Zarzadzenie nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

Wajta Gminy Turawy

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowos$ci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz.
351 z poézn. zm.), w zwigzku z art.40 ustawy z 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2019 r. poz. 869 z p6zn. zm. ),

- rozporzadzenia Ministra Finansow z 3 lutego 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

(tj. Dz. U.z 2020 r. poz. 342 );

- rozporzadzenia Ministra Finanséw 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr
208 poz. 1375),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 1564),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora
finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 roku poz. 1773 jednolity tekst),
- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegotowe] klasyfikacji
dochodow, wydatkoéw, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych

(tj. Dz. U. 2014 r. poz. 1053).

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania dokumentacje opisujaca przyjete w Urzedzie Gminy Turawa zasady
rachunkowosci [polityke rachunkowos$ci] zawierajaca:

1) Okreslenie przyjetych zasad rachunkowosci i okresow sprawozdawczych — zat. nr 1.

2) Metody wyceny aktywow i pasywow— zal. nr 2.

3) Sposdb prowadzenia ksigg rachunkowych w tym:

a/ Zaktadowy Plan Kont dla budzetu Gminy Turawa— zat. nr 3.

b/ Plan kont dla organéw podatkowych jst — zat. nr 4.

¢/ Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej— UG w Turawie—zat. nr 5.

d/ Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami syntetycznymi — zat.. nr 6.



e/ Techniki i wykaz prowadzenia ksiag rachunkowych i opis systemu przetwarzania danych— zat. nr 7.
4) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych — zat. nr 8.

5) Instrukcja gospodarki drukami $cistego zarachowania — zat. nr 9

6) Instrukcja inwentaryzacyjna oraz zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie —zat. nr 10.

7) Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w UG Turawa - zatgcznik nr 11;

8) Instrukcja zasad rachunkowosci projektéw dofinansowanych z UE— zat. nr 12.

9) Instrukcja w sprawie udzielania ulg w sptacie i umarzania naleznosci w UG Turawa —

zatacznik nr 13.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Turawa nr BO.0050.117.2017 z 27 grudnia 2017 r. w

sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy w Turawie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

/-/Wéjt Gminy Turawa

Dominik Pikos



Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

OKRESLENIE PRZYJETYCH ZASAD RACHUNKOWOSCI I  OKRESOW
SPRAWOZDAWCZYCH

Niniejsza polityka rachunkowosci jest dostosowana do potrzeb i wymogdéw : budzetu gminy,
Urzedu jako jednostki budzetowej oraz dla organéw podatkowych z uwzglednieniem zasad
zawartych w powotanych zarzadzeniem przepisach.
1.Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy w Turawie prowadzone sa w siedzibie przy ul. Opolskiej 39c w
Turawie.
2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac.
4. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera z wyjatkiem ewidencji
ilosciowej inwentarza pozostatych srodkow trwatych.
5. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworzg :
- dziennik,
- ksiege glowna,
- ksiegi pomocnicze,
- zestawienia : obrotow i sald ksiggi gtownej oraz kont ksigg pomocniczych.
Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowigzek sporzadzania
nastepujacych sprawozdan:
- Miesigcznych
- Kwartalnych
- Potrocznych
- Rocznych,
jak rowniez obowigzek sporzadzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzanie na ich podstawie
sprawozdan zbiorczych
Okresy sprawozdawcze :
A Sprawozdania miesieczne/kwartalne :
Rb-27S, Rb-28S- za styczen , za marzec, za czerwiec, za wrzesien, za listopad, za grudzien jednostki
budzetowe przekazuja do organu wykonawczego jednostki samorzadu terytorialnego — nie pdzniej niz
do 10 dni po uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu; zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkowej do 22 w formie elektronicznej z
podpisem elektronicznym przez gléwnego ksiegowego i kierownika jednostki. Sprawozdania

miesieczne Rb-27S i RD-28S za miesigc listopad przesytane do Ministerstwa Finansow za



posrednictwem RIO w terminie do 22 grudnia a za miesigc grudzien w terminie do 22 stycznia W
formie dokumentu elektronicznego.

Rb NDS - zarzady jst bezposrednio do regionalnych izb obrachunkowych nie p6zniej niz 22 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie dokumentu elektronicznego z podpisem elektronicznym
przez gtownego ksiegowego i kierownika jednostki.

Rb-27ZZ — za |, 11, i 1l kwartat jednostki bezposrednio realizujace zadania — nie pdzniej niz do 8 dni
po uptywie okresu sprawozdawczego w formie dokumentu elektronicznego

; zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje do dysponenta gtownego wptacajacego
dotacj¢ w terminie nie pdzniej niz do 12 dni po uptywie okresu sprawozdawczego w formie
dokumentu elektronicznego z podpisem elektronicznym przez gtéwnego ksiggowego i kierownika
jednostki.

Rb-50 — za I, 11 i IIT kwartat jednostki bezposrednio realizujace zadania — nie pézniej niz do 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznego do Informatycznego Systemu Obstugi
Budzetu Panstwa TREZOR oraz do wiadomosci wtasciwych izb obrachunkowych

; zarzad jednostki samorzadu terytorialnego przekazuje do dysponenta gléwnego przekazujacego
dotacje w terminie nie pozniej niz 14 dni po uptywie okresu sprawozdawczego w formie dokumentu
elektronicznego .

Rb-Z, Rb -N - za I, 1T i IIT kwartat jednostki samorzadu terytorialnego —nie p6zniej niz do 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu.

; hatomiast zarzad jednostki samorzadu terytorialnego do regionalnej izby obrachunkowej przekazuje
do 22 w formie dokumentu elektronicznego .

Rb-ZN —sprawozdania za I, II i III kwartal o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z
tytutu wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych — jednostki budzetowe
sporzadzaja 1 przekazuja do zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego nie po6zniej niz 10 dni po
uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu , a zarzad jst do dysponentow
gléwnych przekazujacych dotacje nie pdzniej niz 22 dni po uptywie okresu sprawozdawczego

w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym na

elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP .

B Sprawozdania roczne :

Rb-27S, Rb28S — jednostki budzetowe przekazuja do organu wykonawczego jednostki samorzadu
terytorialnego nie p6zniej niz do 1 lutego w formie elektronicznej i dokumentu

Rb-27S, Rb-28S, Rb-PDP, Rb-ST oraz Rb NDS — kwartalne (za IV kwartaty) zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego przekazuje do RIO w terminie nie pézniej niz do 20 lutego w formie
dokumentu elektronicznego z podpisem elektronicznym przez gtéwnego ksiggowego i kierownika

jednostki.



Rb-50 — kwartalne (za 4 kwartaty) jednostki samorzadu terytorialnego — nie poézniej niz do 31 stycznia
po uplywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu ; zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego przekazuje do dysponenta gtdéwnego przekazujacego dotacje w terminie nie
pozniej niz do 15 lutego oraz do RIO nie pdzniej niz do 15 lutego w formie dokumentu
elektronicznego oraz do wiadomosci do delegatury NIK na elektroniczng skrzynke podawczg ePUAP.
Rb-27Z2Z — kwartalne (za 4 kwartaly) jednostki samorzadu terytorialnego — nie pdzniej niz do 31
stycznia po uplywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu ; zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego przekazuje do dysponenta gléwnego przekazujacego dotacje w terminie nie
pozniej niz do 10 lutego oraz do RIO w formie dokumentu elektronicznego .

Rb-Z, Rb —N, Rb — UZ, Rb — UN — kwartalne za IV kwartat jednostki samorzadu terytorialnego nie
pozniej niz do 1 lutego w formie dokumentu i pliku bazy danych, natomiast zarzad jednostki
samorzadu terytorialnego przekazuje do RIO w terminie nie pdzniej niz do 23 lutego w formie
elektronicznej z podpisem elektronicznym.

Rb-ZN —sprawozdania kwartalne za IV kwartal jednostki budzetowe przekazujg do zarzadu jst nie
pozniej niz 1 lutego po uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu ,

a zarzad jst do dysponentéw gléwnych przekazujacych dotacje nie pozniej niz 7 lutego po uptywie
okresu sprawozdawczego w formie dokumentu elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem
elektronicznym na elektroniczng skrzynk¢ podawcza ePUAP lub w formie elektronicznej.
Sprawozdania Instytucji Kultury

1. Za |, 11, TIT kwartal — Rb-Z, Rb-N do zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego w terminie 14
dni po uptywie okresu sprawozdawczego w formie elektronicznej i dokumentu, ktéry w terminie 28
dni po uplywie okresu sprawozdawczego przekazuje sprawozdanie zbiorcze w formie dokumentu
elektronicznego opatrzonego bezpiecznym podpisem elektronicznym na elektroniczng skrzynke
podawczg ePUAP. do Regionalnej Izby Obrachunkowej lub w formie elektronicznej i dokumentu.

2. Za IV kwartal — Rb-Z, Rb-N, Rb-UZ, Rb-ZN

* jednostkowe do zarzadu j.s.t. do 6 lutego,

* zbiorcze do RIO — do 25 lutego.

Sprawozdania budzetowe przekazywane na elektroniczng skrzynke podawcza powinny by¢
opatrzone podpisem elektronicznym weryfikowalnym za pomoca kwalifikowanego certyfikatu .
3. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych

Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan z wykonania
proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem — zwanych
,,Sprawozdaniami budzetowymi” okre§lono w art. 41 ust. 1 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacja zawartg w
art. 41 ust. 2 ustawy, okreslity rozporzadzenia Ministra Finansow:

1) z 17 grudnia 2020 r.(t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 2396) w sprawie Sprawozdan jednostek sektora

finans6w publicznych w zakresie operacji finansowych,



2) z 30 czerwca 2020 r. (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1564) w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;,
Rozporzadzenie zgodnie z tytutem reguluje sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmujaca zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania proceséOw gromadzenia i
wydatkowania $rodkow publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego, zwiazkach tych
jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach organizacyjno — prawnych
ustawy o finansach publicznych. Nie mniej jednak — w $wietle regulacji okreslonych odrgbnym
rozporzadzeniem — nie wyczerpuje obowigzkow sprawozdawczych jednostek samorzadu
terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z 30 czerwca 2020 r.
jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania i przekazywania: zbiorczych
sprawozdan w zakresie panstwowego dtugu publicznego oraz poreczen i gwarancji tych jednostek
sektora finansow publicznych (posiadajacych osobowos¢ prawng), dla ktérych sa organem
zatozycielskim lub nadzorujacym.

W s$wietle ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje si¢ do jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych — jednostki sporzadzaja
sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych
przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych majg zastosowanie szczegolne zasady
rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych. W rozporzadzeniu
Ministra Finansow z 3 lutego 2020 r.(t.j. Dz. U z 2020 r. poz. 342) w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych okreslono, ze jednostki prowadza
rachunkowos$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych, z
uwzglednieniem zasad szczeg6lnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslito
rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania
poszczegdlnych rodzajow sprawozdan finansowych, zwanych ,,bilansem”, rachunkiem zyskow i strat
jednostki, zestawieniem zmian w funduszu jednostki oraz informacje uzupehiajace istotne dla oceny
rzetelnosci i przejrzystosci sytuacji finansowe;.

Jednostka samorzadu terytorialnego ma obowiazek sporzadzania:

1. Bilansu z wykonania budzetu,

2. Bilansu zbiorczego dla jednostek budzetowych.

3. Skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

4 Rachunku zyskow i strat jednostki (wariant porownawczy) — zbiorczo.

5 Zestawienie zmian w funduszu jednostki — zbiorczo.

6. Informacje dodatkowe.

Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wiaczenie sprawozdan finansowych sporzadzanych
na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych do sprawozdan budzetowych. Sprawozdawczos¢ budzetowa
obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan finansowych, sporzadzanych cyklicznie 1 wedlug

jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym



danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku

budzetowego.

Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$é budzetowa umozliwia :

a) jednostce samorzadu terytorialnego :

-sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontroli dziatalno$ci zarzadu i samorzadowych
jednostek organizacyjnych,
-prawidtowe wykonywanie budzetu przez zarzad (Wojta)

b) organom nadzoru i kontroli nad dzialalno$cig finansowa jednostek samorzadu terytorialnego oraz

dysponentom czesci budzetowych :

-sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

-dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proceséw
finansowych,

-ustalenie  wskaznikow podstawowych dochodéw podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowo$ci gmin, okre$lonego
w ustawie z 8 stycznia 2021 r. (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 38) 0 dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego.

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finansow publicznych wymaga w
sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidtowego sporzadzenia
sprawozdan finansowych. Obowiagzek prowadzenia ewidencji w sposob prawidlowy, w celu
zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, w tym
zachowania zgodnoséci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymog
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowg przestanke realizacji
zasady jawnosci i przejrzystosci finanso6w publicznych. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych
ze stanem faktycznym wynika takze z przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego.

Zapewnienie jawnos$ci 1 przejrzysto$ci wykonania proceséw finanséw publicznych, okreslonych w

ustawie o finansach publicznych dotyczy:

- jawnoéci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

- Udostepniania corocznych sprawozdan,

- Oglaszania panstwowego dtugu publicznego gminy ,

- Sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego,

- przedstawiania Radzie Gminy i RIO corocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy, wraz ze
zbiorczg informacja o wykonaniu budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

- przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie

Obrachunkowej:



a/ informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poétrocze, terminie do 31 sierpnia roku
budzetowego
b/ sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, terminie do 31 marca nastgpnego roku.

Realizacja zasady jawno$ci 1 przejrzystosci finansOw publicznych wymaga takze stosowania

jednolitych zasad:

-klasyfikowania dochodoéw i wydatkow publicznych oraz przychodow i rozchodow,
-ewidencjonowania przebiegu proces finansow publicznych,

-sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ roéwniez prowadzona w sposob umozliwiajgcy ustalenie
wielko$ci dochodow i wydatkéw w poszczegolnych podziatkach klasyfikacji budzetowej. Zgodnie ze
szczegblng zasada okreslong w art.40 ust.2 pkt.1 ustawy o finansach publicznych dochody i wydatki
beda ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza (zasada
kasowa budzetu). W zwiazku z odstepstwem od zasady ogélnej, przewidzianej przez art.6 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktéra w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki nalezy
uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwigzane z
tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu zaptaty — ewidencja
wykonywania budzetu wymaga ujgcia wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platnosé
dochodow i wydatkow, a w zakresie wydatkow — takze zaangazowania srodkow.

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogoélnych rachunkowosci i
szczegoblnych zasad rachunkowos$ci budzetowe;.

Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowo$ci — zasady wiernego obrazu — wynikaja obowiazki:

- ujecia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych i
sprawdzonych dowodow ksiggowych,

- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej wg kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych
sporzadzanie obowigzujacych jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapisow kont
ksiego gtownej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem zestawien obrotow i sald,

- dokonywania zapisOw w sposob trwatly,

- sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujecia wartosci nominowanych w
walutach obcych wg obowiazujacego na dzien bilansowy (dzien sporzadzenia sprawozdania)
sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

Ze szczegOlnych zasad rachunkowos$ci i sporzadzania sprawozdan z przebiegu proceséw finanséw

publicznych — okre$lonych w ustawie o finansach publicznych — wynikaja obowiazki:




- klasyfikowania dochoddéw (przychodow) i wydatkow publicznych wg dziatow, rozdziatow i
paragrafow, a przychodow i rozchodéw budzetu wg paragrafow obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe;j,

- yyjmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zaplaty,

- uyymowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platno§¢ dochodéw (naleznosci, potracenia
zalegto$ci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow (zobowigzania, w tym zobowigzania
wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki nie wygasajace),

- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci oraz przeszacowania wartosci
aktywow 1 pasywow dewizowych wg biezacych kurséw walutowych — nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdan budzetowych dotycza obowiazku:

- Sporzadzania i przekazywania okre§lonych sprawozdan jednostkowych, tacznych i zbiorczych w
ustalonych terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu
zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

- wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego w tym
dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wg stanu na okre§lony dzien,

- Sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym,

- sprawdzenia przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-rachunkowej,
Usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do sprawozdan
zbiorczych.

Jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania nastepujacych rodzajow

sprawozdan:

- Rb-27S — miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych

- Rb-28S — miesigcznie / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych

- Rb-27ZZ — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacja zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

- Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

- Rb-PDP - roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych gminy

- Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wg tytutow dluznych oraz gwarancji i
poreczen,

- Rb-UZ - roczne uzupehiajgce o stanie zobowigzan,



- Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-UN — roczne uzupehiajace o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych

Rb-ZN - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytulu
wykonywania przez jednostki samorzadu terytorialnego zadan zleconych,

- Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych samorzadowych
jednostek budzetowych/jednostek samorzadu terytorialnego.

Informatyczny system sprawozdawczo$ci budzetowej ,.BeSTi@” umozliwia jednostkom samorzadu

terytorialnego:

- Wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa,

- wysylke danych droga elektroniczna,

- Wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajac zgodnos$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami w formie

elektronicznej, system ,,BeSTi@” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje danych, a

odbiorcom sprawozdan — odczyt danych i generowanie plikow zbiorczych. Rozporzadzenie w sprawie

sprawozdawczo$ci  budzetowej okreSla obowigzek sporzadzania sprawozdan: miesigcznych,

kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania sprawozdan jednostkowych i

sporzadzonych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych. Obowiazki przekazywania sprawozdan

budzetowych zewngtrznym odbiorcom okreslono w okresach kwartalnych.

Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie wykonania proceséw finansOw publicznych

w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani sg:

- przewodniczacy zarzadu (Wojt): Rb-27S, Rb-28S,Rb-27Z2Z, Rb-PDP, Rb-50, Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N,
Rb-UN, Rb-ZN, Rb-NDS; Rb-ST, Rb-Z-PPP,

- kierownicy jednostek budzetowych; Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, , Rb-N, Rb-UZ, Rb-
UN, Rb-ZN.

Korekty sprawozdan budietowych sporzqdza si¢ na dzien stwierdzenia bledu w terminie 5-ciu dni od

jego ujawnienia.



Zalacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW

. Wycena aktywow i pasywow

Wycena bilansowa nastepuje z zachowaniem ostrozno$ci (art.7 ust.l pkt 1 uor)-nie rzadziej niz na
kazdy dzien bilansowy, zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zasada ostroznosci nakazuje aktualizacje wartosci aktywow, w jakiej sa one wykazywane w ksiggach
rachunkowych i sprawozdaniu finansowym, do ich warto$ci mozliwej do odzyskania, jezeli jest ona
nizsza od wartosci, w ktorej dany skladnik aktywow jest wykazany w ksiegach rachunkowych na
dzien bilansowy .

Wycena nalezno$ci w $wietle przepisow uor i KSR nr 4, w tym réwniez z tytutu udzielonych
pozyczek, dokonywana jest :

- w ciagu roku obrotowego — w momencie poczatkowego ujecia w ksiegach rachunkowych (tzw.
wycena wstepna) wedlug warto$ci nominalnej, czyli wg tzw. wartosci ,.historycznej” wynikajacej z
dowodu ksiggowego stwierdzajagcego powstanie naleznosci (art. 28 ust. 11 pkt 2 uor)

- na dzien bilansowy - na dzien sporzadzenia sprawozdania finansowego (tzw. wycena bilansowa) w
kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem ostroznos$ci (art.28 ust. 1 pkt 7 uor). W tym celu jednostka
sprawdza — nie rzadziej niz na kazdy dzien bilansowy — na podstawie zewnetrznych i wewngtrznych
zrédet informacji, czy wystapity okolicznosci wskazujace na to, ze nie uzyska z przyczyn od siebie
niezaleznych jej kwot pieni¢znych, innych aktywow finansowych, dobr lub §wiadczen.

1) Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne w zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaty
przyjete (nabyte, wytworzone, otrzymane w formie darowizny) wycenia si¢ wedlug ceny nabycia lub
kosztow wytworzenia , lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny srodkow trwatych), badz
sprzedazy takiego samego lub podobnego przedmiotu. Wyceny wedlug cen nabycia, badz sprzedazy
takiego samego lub podobnego przedmiotu dokonuje sie, jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
nabycia sktadnikow aktywow, a w szczegolnosci przyjetego nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.
Srodki trwate stanowiace wlasnoé¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego otrzymane
na podstawie decyzji wlasciwego organu sg wyceniane w warto$ci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate przyjete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych wycenia si¢ po koszcie wytworzenia to
jest, w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow — zarowno bezposrednich, jak i
posrednich, poniesionych od momentu podjecia inwestycji az do przejecia srodka do uzywania w
stanie kompletnym. Koszt wytworzenia obejmuje ogédt kosztdw poniesionych przez Jednostke od
rozpoczecia budowy, montazu przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego lub przyjecia do

uzywania.



Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych zmniejszaja, z wyjatkiem gruntéw, do wartosci ksiegowej
netto, dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe) uwzgledniajace skutki postepu
techniczno- ekonomicznego, zuzycie fizyczne, prawne ograniczenie eksploatacji wplywajace na
dtugos¢ okresu gospodarczego uzasadnionego uzytkowania srodka trwatego.

Warto$ci niematerialne i prawne w jednostkach budzetowych wystgpowacé moga w szczegdlnosci jako
licencje na programy komputerowe (oprogramowania uzytkowe) i autorskie prawa majatkowe i prawa
pokrewne. Koszty dokumentacji i uruchomienia programu komputerowego, jako warunek jego
dziatania, zwigkszaja ceng nabycia (optaty za nabycie licencji). Natomiast koszty wdrozenia jak np.
nadzoru, szkolenia, instruktazu — nawet, jesli szkolenia poprzedzity oddanie programéw do uzywania
— obcigzaja koszty biezace.

2) Odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) srodkéw trwatych dokonuje si¢ na podstawie stawek
amortyzacyjnych okre§lonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych (zalacznik nr 1
do ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 1406 z p6zn. zm.). Zgodnie z ustaleniami
planu amortyzacyjnego dokonuje si¢ odpiséw amortyzacyjnych, poczynajac od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto srodek trwaty do uzytkowania, az do konca tego
miesigca, w ktérym nastapi zrownanie wartosci odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego
warto$cig poczatkows, lub w ktorych srodek trwaly przeznaczono do likwidacji, sprzedano lub
stwierdzono niedobor.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, podlegajace stopniowemu umarzaniu, wykazuje
si¢ w bilansie w warto$ci netto, a wigc w wartosci odpowiadajgcej roéznicy migdzy wartoscia
poczatkowa poszczegdlnych sktadnikéw a ich dotychczasowym umorzeniem.

Jednorazowo umarzane sg pozostale srodki trwate(wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne,
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb
prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich
warto$ci w momencie oddania do uzytkowania. Warto$¢ pozostatego srodka trwalego, ktory moze by¢
jednorazowo uznany za koszt uzyskania przychodu, wynosi 10.000 zi.

Srodki trwate niskocenne — o charakterze wyposazenia (kosze, lustra, krzesta itp.) o wartoci ponizej
1.000 zt podlegaja zaliczeniu do kosztow w momencie ich zakupu. Kontrola ich stanu prowadzona
jest w ewidencji ilosciowe;.

3) Warto$¢ poczatkowa $rodkéw trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz.

4) Srodki trwate w budowie wycenia si¢ na dzien bilansowy w wysokosci ogétu kosztow
pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem. Cena nabycia lub koszt
wytworzenia inwestycji rozpoczetych obejmuje ogoél, dotyczacych danej inwestycji, kosztow
poniesionych od dnia rozpoczecia inwestycji do dnia bilansowego lub dnia przyjecia, powstatych w

wyniku inwestycji, sSrodkow trwatych do uzytkowania, w tym réwniez:



- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczgtych,

- naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciagnigtych, przez inwestora, zobowigzan
stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow trwatych,

- optaty (np. notarialne, sadowe),

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywana budowa.

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych, a wigc i do kosztow inwestycji, nie
zalicza si¢ kosztow ogoélnego zarzadu jednostki, kosztéw przetargéw, ogloszen 1 innych
wystepujacych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z inwestycjami.

5) Udziaty w jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych, nabyte lub powstate
aktywa finansowe ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia lub powstania, wg ceny
nabycia albo ceny zakupu, jesli koszty przeprowadzenie i rozliczenia transakcji nie sg istotne (art. 35
ust. 1 ,,ustawy”). W przypadku wniesienia aportéw rzeczowych (np. srodkow trwatych, $rodkoéw
trwatych w budowie, zapaséw aktywow obrotowych i innych) ujmuje si¢ w ksiggach warto$¢ tych
aportéw powickszong o ewentualne oplaty zwigzane z udzialem w spotce (np. rzeczoznawcow
wyceniajacych aporty, optaty notarialne i sadowe). Przy sprzedazy nieruchomosci oraz przy
whniesieniu aportem $rodkow trwatych, nie podwyzsza si¢ wartosci $rodka trwalego na podstawie
operatu szacunkowego ( moze by¢ inna wartos¢ sprzedazy i inna warto$¢ poczatkowa w ksiggach
rachunkowych tj. warto$¢ aportu: Wn 240 (do czasu potwierdzenia udziatéw przez KRS) i Ma 800
(subkonto majatek trwaty) potem Wn 030 i Ma 240 ( po odpisie z KRS) Iub jeden zapis Wn 030 i Ma
800. Nastepnie wyksiggowanie srodka trwatego w zwigzku z wniesieniem do spotki w formie aportu —
jego wartosci ,,historycznej” poczatkowej 1 umorzenia $rodka trwatego (Wn 800 i/lub 071 oraz Ma
011). Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow
trwatych wycenia si¢ wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci lub wg
warto$ci godziwej (art.. 28 ust. 1 pkt 3 ,,ustawy”).

Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych. zapasy rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego
(materiaty) ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w ciaggu roku wg cen nabycia (zakupu). Peina
warto$cia zakupionych materialdow — opatu, paliwa, materiatow biurowych, $rodkow czystosci —
obcigza si¢ od razu wlasciwe koszty, rezygnujac z ewidencji na koncie ,,Materialy”. W przypadku,
gdy czes¢ z nich nie zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate iloSci materiatow
obejmuje si¢ spisem z natury i po wycenie odpowiednio (w cenie zakupu lub cenach sprzedazy na
dzien bilansowy) ujmuje si¢ ich warto$§¢ na koncie 310 zmniejszajac réwnoczesnie odpowiednie
koszty.

6) Naleznosci i udzielone pozyczki w kwocie wymaganej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci.

7) Na dzien nabycia lub powstania dlugoterminowe aktywa finansowe ujmuje sie¢ w ksiegach
rachunkowych w cenach nabycia (mozna roéwniez stosowaé cene zakupu, jezeli koszty

przeprowadzenia transakcji nie sg istotne).



8) Srodki pieniezne, krotkoterminowe papiery warto$ciowe oraz pozostate aktywa bilansowe wycenia
si¢ na dzien bilansowy w warto$ci nominalne;.

Zobowigzania wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie wymagajacej zaptaty, przy czym
zobowigzania finansowe, ktorych uregulowanie, zgodnie z umowg, nast¢puje droga wydania aktywow
finansowych innych niz $rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe — wg wartosci
godziwej.

Rezerwy tworzy si¢ na pewne lub w duzym stopniu prawdopodobne przyszte zobowiazania i wycenia
w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

9) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;.

10) Na dzien powstania nalezno$ci ujmuje si¢ w ksiggach wedtug wartosci nominalne;j.

Nie rzadziej niz na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagane] zaptaty, z
zachowaniem zasady ostroznosci, z tym ze odsetki ujmuje si¢ w ksiegach nie p6zniej niz na koniec
Kwartatu.

11) Na dzien powstania zobowigzania ujmuje si¢ w ksiggach wedtug warto§ci nominalne;.

12) Naleznosci i zobowigzania oraz inne sktadniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy
wedtug kursu $redniego ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

13) Fundusze wiasne oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w warto$ci
nominalnej.

14) Rzeczowe aktywa obrotowe bezposrednio po zakupie zaliczane sg w ci¢zar kosztow.

15) Ewidencje i rozliczanie kosztow dziatalno$ci podstawowej ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4
»Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie”.

Rozliczenia migdzyokresowe przychodow obejmujg w szczegdlnosci zarachowane nalezne kary
umowne oraz kwoty podwyzszajace naleznos$ci i roszczenia objete odpisem aktualizujgcym oraz
przypisane dlugoterminowe naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych jednostek budzetowych w
wysokos$ci kwot naleznych.

Jednostka nie stosuje rozliczenia miedzyokresowego kosztow, jesli dotyczy to kosztow mato istotnych
co do ich znaczenia lub kosztow przechodzgcych z roku na rok w przyblizonej wysokosci i tego
samego rodzaju.

Kapitaty (fundusze ) wlasne oraz pozostale pasywa wycenia si¢ na dzien bilansowy w wartosci
nominalnej. Kapitaly (fundusze wtasne) ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych i wykazuje w
sprawozdaniach finansowych wg podziatlu na ich rodzaje.

Cena nabycia obejmuje kwotg nalezng sprzedajacemu, powigkszong o koszty bezposrednio zwigzane z
zakupem 1 przystosowaniem sktadnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania, lub wprowadzeniu
do obrotu Ilacznie z kosztami transportu, jak tez zaladunku, wyladunku, sktadowania Ilub
wprowadzenia do obrotu, a obniZzona o rabaty , upusty, inne podobne zmniejszenia i odzyski. Jezeli

nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skladnika aktywow, a w szczegdlnoSci przyjetego



nieodplatnie, w tym w drodze darowizny — jego wyceny dokonuje si¢ wedtug ceny sprzedazy takiego
samego lub podobnego przedmiotu.

Za ceng (wartos¢) sprzedazy netto sktadnika aktywoéw przyjmuje si¢ mozliwg do uzyskania na dzien
bilansowy cen¢ jego sprzedazy, pomniejszong o rabaty, upusty i inne podobne zmnigjszenia oraz
koszty zwiazane z przystosowaniem skladnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy.
Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny sprzedazy netto danego sktadnika aktywow, nalezy w inny
sposob okresli¢ jego wartos¢ godziwa na dzien bilansowy.

Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwotg, za jaka dany sktadnik aktywow moglby zosta¢ wymieniony,
a zobowiazanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomigdzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami. Warto§¢ godziwa instrumentéw finansowych,
znajdujacych si¢ w obrocie na aktywnym rynku, stanowi cena rynkowa pomniejszona o koszty
zwigzane z przeprowadzeniem transakcji, gdyby ich wysoko$¢ byla znaczaca.

Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze kontrolowany
przez jednostke sktadnik aktywow nie przyniesie w przyszio$ci w znaczacej czesSci lub w catosci
przewidywanych korzy$ci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego
doprowadzajacego wartos¢ sktadnika aktywow wynikajaca z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy
netto, a w przypadku jej braku- do ustalonej w inny sposdb wartosci godziwe;j.

Il ,,Procedury aktualizacji nalezno$ci”

Ustawa o rachunkowos$ci zobowigzuje jednostki do weryfikacji wartoSci naleznosci pod katem stopnia
prawdopodobienstwa ich uzyskania (art.35b ust 1 uor).

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ z godnie z ustawg o rachunkowosci.

Podstawowym celem stosowania odpisu aktualizujacego jest urealnienie wysoko$ci naleznos$ci
przy uwzglednieniu stopnia prawdopodobienstwa jej zaplaty. Odpis ten stanowi kwotowe
zmniejszenie naleznoS$ci zagrozonej, niepokrytej Zadnym zabezpieczeniem.

W tym celu jednostka :

- w pierwszej kolejnosci ustala , ktore naleznos$ci sg na dzien bilansowy przedawnione, umorzone lub
nieSciggalne, na skutek czego kwoty ich wymaganej zaptaty nie moga by¢ uznane za realne( w
kazdym z tych przypadkow jednostka odpisuje taka nalezno$¢ z ksiag rachunkowych obcigzajac
pozostate koszty operacyjne — art 35b ust.4 uor).

- nastgpnie ustala te naleznosci, ktore w prawdzie nie sa ani przedawnione, ani umorzone, ani
niesciagalne ale s3 watpliwe co oznacza, ze termin ich zaptaty juz minat i/lub sa zagrozone duzym
prawdopodobienstwem niesciggalnosci.

1. Etapy procedury aktualizacji :

- ocena potrzeby przeprowadzania procedury aktualizaciji,

- szacowanie prawdopodobienstwa zaptaty naleznos$ci powyzej 1.000,- zl. niezaptaconych do konca
roku

- analiza i ustalenia dokonywane po 31 grudnia.



Koszty utworzenia odpiséw nie maja wpltywu na sytuacj¢ finansowa jednostki budzetowe;.

Zgodnie z ust.1 art.35b ustawy o rachunkowos$ci warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢, uwzgledniajac
stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprze dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu do :
a/ naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci do wysokosci
naleznosci nie objetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub
sedziemu komisarzowi w postgpowaniu upadto§ciowym,

b/ naleznosci od dluznikoéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego — w pelnej wysokos$ci
naleznosci,

¢/ naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz, z ktorych zaptata dluznik zalega, a wedhug
oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika, sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna — do wysokosci nie pokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

d/ naleznosci stanowigcych rownowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktorych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania (ten przypadek dotyczy odsetek)

e/ nalezno$ci  przeterminowanych lub  nieprzeterminowanych o znacznym  stopniu
prawdopodobienstwa nieSciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalno$ci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, w tym
takze ogdlnego, na nie§ciggalne naleznosci.

2. Ewidencja ksiegowa odpiséw aktualizujacych.

1. Odpiséw aktualizujagcych dokonuje si¢ do 15 marca roku nastgpnego, wedtug stanu na dzien 31
grudnia kazdego roku. Jednakze majac na uwadze zasad¢ ostroznej wyceny, odpisy aktualizujace
warto$ci naleznosci powinny rowniez uwzgledniac te przyczyny ich dokonywania, ktore wystapity po
dniu bilansowym, ale zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu, np. zgon kontrahenta,
postanowienie upadtosci.

2. Zaksiggowanie kwoty odpisu aktualizujacego naleznosci za rok biezacy powinno by¢ poprzedzone
wyksiegowaniem odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznosci za rok ubiegly na przychody operacyjne
badz finansowe zaleznie od rodzaju naleznosci, ktorej odpis dotyczyt.

3. Podstawa ksiegowania odpisow aktualizujacych i ich zmniejszen jest polecenie ksiggowania
sporzadzone na podstawie ewidencji ksiegowej oraz odpowiednich dokumentow zrodtowych .

4. Odpisy aktualizujgce warto$ci naleznosci :

1) z tytulu dochodéw budzetowych zalicza si¢ do pozostalych kosztow operacyjnych lub finansowych,
zaleznie od naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacyjny,

2) z tytutu podatkoéw lokalnych zalicza si¢ do przychodow z tytutu dochodéw budzetowych,

3) z tytutu rozchoddw budzetu zalicza si¢ do wynikoéw na pozostatych operacjach niekasowych,

4) realizowane na rzecz innych jednostek obcigzajg zobowigzania wobec tych jednostek.

I11. Ustalenie wyniku finansowego



Wynik finansowy jest rezultatem dziatalnosci jednostki w danym okresie sprawozdawczym.

1. Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow i1 wydatkow
budzetowych oraz ujmowanych memoriatlowo wydatkow niewygasajagcych z koncem roku,
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio : 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki
budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia
wydatkéw 1 dochodow danego roku budzetowego (tzw. Operacje niekasowe), dotyczace przychodow i
kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie
962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym saldo tego konta przeksiegowywane jest
na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

2. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Na wynik finansowy nett zgodnie z rachunkiem zyskow i strat sktada sig :

- wynik z dziatalnosci podstawowej,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik brutto,

- wynik netto.
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SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA
BUDZETU GMINY TURAWA

135 — Rachunek $§rodkoéw na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 — odpisy aktualizujace naleznos$ci
901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Niewygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wyniki wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

993 — Rozliczenia z innymi budzetami



ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETYCZNYCH

KONTO 133 - ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostkg a bankiem. Bledy stwierdzone w dowodzie
bankowym ksigguje si¢ zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice wynikajaca z btedu ksieguje sie na
konto 240 — jako ”sumy do wyjasnienia,, .Roznicg te¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dowodu
bankowego stwierdzajacego sprostowanie btedu.

Na koncie 133”Rachunek budzetu” ksigguje si¢ takze srodki ujmowane na wydzielonych rachunkach
bankowych prowadzonych dla §rodkéw otrzymywanych z budzetu Unii Europejskiej oraz srodkow
pomocy zagranicznej niepodlegajacej zwrotowi. Jesli umowy przyznajace te $rodki jst przewiduja
gromadzenie ich na wydzielonych rachunkach bankowych, to takie rachunki zalicza si¢ do rachunku
budzetu, a dysponentem srodkoéw zgromadzonych na tych rachunkach jest organ wykonawczy jst.

Gdy ksiegowemu rachunkowi budzetu, oznaczonemu jako konto 133, odpowiada wigcej niz jeden
rachunek bankowy, to dla kazdego z tych rachunkéw nalezy prowadzi¢ oddzielny rachunek
analityczny spelniajgcy warunek zgodnosci zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 133:

Dochody otrzymane:

Konto

Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Udzialy we wplywach dochodow budzetu panstwa oraz dochody z tytutu

podatkow i optat pobieranych przez urzedy skarbowe 224
2. Wplywy udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych 224
3. Subwencja ogdlna:

wplyw subwencji ogolnej z (wylaczeniem subwencji os§wiatowe] otrzymanej 901

w grudniu za styczen nastgpnego roku),

wptyw subwencji oswiatowej w grudniu za styczen nastgpnego roku 909
4, Dotacje celowe:

wplyw dotacji naleznych za dany rok budzetowy, 901

wptyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od innych j.s.t.
5. |Wplyw $rodkéw na dofinansowanie zadan jednostek samorzadu

terytorialnego z innych zrédet. 901
7. Wplywy z tytulu podatkdéw i oplat oraz pozostale dochody pobierane prze

urzad gminy i inne jednostki organizacyjne 222




8. | Odsetki od lokat terminowych i od §rodkoéw na rachunku bankowym budzetu 222
Przychody:
Konto
Lp. Tres$¢ operacji przeciwstawne
1. | Wplywy z tytulu kredytow bankowych 134
2. | Wplywy z tytutu zaciagnietych pozyczek 260
4. Splaty pozyczek udzielonych 250
Operacje wewnetrzne i inne przelewy:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Wptyw $rodkéw na rachunek lokat terminowych 133
2. Zwrot §rodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy 133
3. Zwroty $Srodkoéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek 223
budzetowych
4. Btedne zapisy w wyciagach bankowych 240
5. Wplywy $rodkow pienieznych w drodze 140
Typowe zapisy na stronie Ma konta 133
Rozchody:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Wyptaty pozyczek udzielonych 250
2. | Sptata kredytéw bankowych 134
3. | Splata zaciagnigtych pozyczek 260
Operacje wewnetrzne i inne przelewy:
1. |Przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na rachunek lokat 133
terminowych
2. |Przelew dochodéw zwigzanych  z realizacja zadan z zakresu
administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych na rachunek budzetu 224
panstwa
3. | Okresowe przelewy na wydatki Urzedu Gminy i innych jednostek
budzetowych 223




4. | Btedne zapisy w ksiegowosci banku 240

Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadzona przy uzyciu nastgpujacych kont

analitycznych

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

133 Rachunek budzetu

133-01 Rachunek budzetu — dochody budzetu

133-01-01don Rachunek budzetu — dochody budzetu - dochody budzetu, programy,

rachunek rozliczeniowy pomocniczy (masowy) do obstlugi ptatnosci za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkow.
Wszystkie rachunki wirtualne (numery NRB dla ptatnikow rachunku
masowego) majg postaé:
1) do obstugi platnosci za gospodarowanie odpadami komunalnymi

93 8897 0004 7777 XXXX XXXX XXXX
2) do obstugi ptatnosci podatkow od osob fizycznych
(od nieruchomosci, rolny, lesny) 39 8897 0004 4444 XXXX XXXX XXXX

- to tzw. maska wirtualnych numerow rachunkéow bankowych (NRB)
stuzacych do wygenerowania numeréw wirtualnych NRB i

przyporzadkowanie platnikom.

133-03 Rachunek budzetu — rachunek lokat terminowych

133-03-01don Rachunek budzetu — rachunek lokat terminowych— nazwa banku

Konto 134 —,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji zaciggnigtych przez Gmine kredytdow bankowych na

finansowanie budzetu, przelanych przez bank na rachunek biezacy budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 134:

Konto
Lp. |Tresé operacji Przeciwstawne
1. Sptata kredytu bankowego 133
2. | Umorzenie kredytu bankowego 962
3. | Dodatnie roznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obcych 962




Typowe zapisy na stronie Ma konta 134:

Konto
Lp. Tre$¢ operacji przeciwstawne
1. |Kredyty przekazane na rachunek podstawowy budzetu 133
2. |Kredyty uruchamiane w drodze realizacji zlecen ptatniczych w cig¢zar 902
rachunku kredytowego
3. | Ujemne réznice kursowe od kredytow zaciggnigtych w walutach obcych 962
Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace stan udzielonego przez bank i nie
sptaconego kredytu.
Struktura konta
KONTO NAZWA KONTA
134 Kredyty bankowe
134-01do n Kredyty bankowe-uruchomienie kredytu wedtug zawartej umowy

134-02 don

kredytu wg zawartej umowy

Kredyty bankowe na finansowanie zadan realizowanych z udziatem

srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — uruchomienie

Konto 135 — ,,Rachunek §rodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 sluzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkéw na

niewygasajace wydatki.

Zapisy na koncie sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z

czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pieni¢znych na rachunku $rodkow

na niewygasajgce wydatki.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 135:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 | Wplyw s$rodkéw pienigznych ujetych w planach wydatkéw
niewygasajacych. 133
2 | Zwroty niewykorzystanych srodkoéw na wydatki niewygasajace z rachunkéw
biezacych jednostek budzetowych realizujacych plan wydatkow 225
niewygasajacych.
3 | Oprocentowanie srodkow na rachunku. 901
4 | Obcigzenia z tytutu omylek i btedow bankowych oraz ich korekt. 240




Typowe zapisy na stronie Ma konta 135:

Konto

Lp. Tre$¢ operacji przeciwstawne
1 Przelew $rodkéw na wydatki niewygasajace na rachunki biezace jednostek

budzetowych realizujacych plan wydatkéw niewygasajacych. 225
2 Zwroty §rodkéw niewykorzystanych z rachunku srodkow wydatkow

niewygasajacych na konto budzetu. 133
3 Uznania z tytulu omytek i bledéw bankowych oraz ich korekt. 240
Struktura konta
KONTO NAZWA KONTA
135 Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki
135don Srodki niewygasajace wg jednostek, ktorym przekazano $rodki na

wydatki niewygasajace

Konto 140 —,, Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkow pienieznych w drodze, a mianowicie:
- srodkdéw otrzymanych z innych budzetow, w przypadku gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym, przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez
bank ptlatnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagiem bankowym z rachunku biezacego
budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwoty $rodkow pieni¢znych w drodze. Na stronie Ma konta ujmuje
si¢ wplyw $rodkow pienigznych na rachunek biezacy budzetu. Saldo Wn oznacza stan $rodkow
pieni¢znych w drodze.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

140 Srodki pieniezne w drodze

Konto 222 — ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowych .
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i
urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ wptaty dochodéow budzetowych na rachunek budzetu w

korespondencji z kontem 133.



Ewidencje szczegotowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedem obstugujacym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Dla zachowania czystosci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow, korekt wprowadza

si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
222 Rozliczenie dochodow budzetowych
222-01don Rozliczenie dochodéw budzetowych — nazwa jednostki

Konto 223 —,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ksigguje si¢ srodki przelane z
rachunku biezacego budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ksieguje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Ewidencja szczegdtowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi
jednostkami budzetowymi z tytulu przelanych na ich rachunki biezace srodkdéw przeznaczonych na
utrzymanie tych jednostek.

Sado Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.
Dla zachowania czysto$ci obrotdéw , co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-01don Rozliczenie wydatkoéw budzetowych — nazwa jednostki

Konto 224 —,, Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji wszelkich pozostatych rozrachunkow budzetu.
Ewidencja szczegotowa do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosci i stanu
zobowigzan wg poszczegdlnych budzetow. Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn konta
224 oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tytutlu pozostatych
rozrachunkow.
Dla zachowania czysto$ci obrotdow , co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow, korekt wprowadza

si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.



Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

224 Rozrachunki budzetu

224-02 don -rozliczenie dochodow budzetowych realizowanych przez organy
podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
-rozrachunkow z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow;

224-06 -rozrachunkéw z tytutu dotacji;

-rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu

panstwa.

Konto - 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te

jednostki niewygasajacych wydatkow.

Typowe zapisy strony Wn konta 225:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawe
1 | Srodki przelane z rachunku $rodkéw na wydatki niewygasajace na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych jednostek budzetowych. 135
Typowe zapisy strony Ma konta 225:
Konto

Lp

Tresé operacji

przeciwstawne

1 | Wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w cigzar planu wydatkow

niewygasajacych, w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych 904
jednostek.

2 | Zwrot $rodkow w zwiazku z ich niewykorzystaniem na realizacje planu
wydatkoéw niewygasajacych, albo zwigzanych z wygasnieciem tego planu. 135

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkoéw przekazanych

jednostkom budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z

wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 223, 224,225, 250, 260.




Dla zachowania czystosci obrotow , co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow, korekt wprowadza

si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 240:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Bledne obciazenia 1 korekty nieprawidlowych wuznan w wyciagach
bankowych 133
Typowe zapisy na stronie Ma konta 240:
Konto
Lp. Tres$¢ operacji przeciwstawne
2. | Bledy w wyciagach bankowych dotyczace wptywow 133

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda:
saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu pozostatych rozrachunkéw,
saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

240 Pozostate rozrachunki

240-01 Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia
240-02 Pozostate rozrachunki — §rodki do zwrotu

Konto 250 — ,,NaleznoS$ci finansowe”
Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w

szczeg6lnosci z tytulu udzielonych pozyczek.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 250:

Konto
Lp. |Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Powstanie nalezno$ci finansowych, w tym z tytutu udzielonych pozyczek 133

Typowe zapisy na stronie Ma konta 250:

Konto




Lp.

Tres¢ operacji

przeciwstawne

1. |Zmniejszenie naleznosci finansowych, w tym sptata udzielonych pozyczek i 133
odsetek
2. | Umorzenie udzielonych pozyczek 962

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia

stanu nalezno$ci wedlug tytutow naleznosci i kontrahentow.

Konto 250 moze posiada¢ dwa salda:

saldo Wn oznaczajace stan naleznos$ci finansowych,

saldo Ma oznaczajace stan nadptat z tytulu naleznos$ci finansowych.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
250 Nalezno$ci finansowe
250-01 don Naleznosci finansowe — tytut naleznos$ci

Konto 260 — ,, Zobowiazania finansowe ,,

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan finansowych z tytulu zaciagnietych pozyczek i

wyemitowanych instrumentéw finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 260:

Konto
Lp Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, w tym z tytutu zaciggnietych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych 133
2.
Umorzenie zaciagnigtych pozyczek 962
Typowe zapisy na stronie Ma konta 260:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych w tym z tytutu zaciggnigtych
pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych 133
2. Koszty zwigzane z wykupem instrumentow finansowych (odsetki, dyskonto) 962

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

stanu zobowigzan wedlug tytulow zobowigzan i kontrahentow.




Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda:
saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
saldo Ma oznacza stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA

260 Zobowigzania finansowe

260-01 don Zobowigzania finansowe — tytut zobowigzania

260-02 do n Zobowigzania finansowe (pozyczki) na finansowanie zadan

realizowanych z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii

Europejskiej — tytut zobowigzania

Konto 290 — ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

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

Typowe zapisy stron Wn konta 290;

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych naleznosci 224,225,760,962
Typowe zapisy strony Ma konta 290:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Wartos¢ odpisow aktualizujacych naleznosci 224,225,760,962

Konto 901 —,, Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.
Ewidencja szczegotlowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Dla zachowania czysto$ci obrotdow , co oznacza, ze do btednych zapisow, zwrotow, korekt wprowadza
si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 901:

Konto

Lp. Tres$¢ operacji pzeciwstawne




1. |Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie | 222
sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych
2. |Dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie |224
sprawozdan innych organéw oraz z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami
za dany rok budzetowy
3. | Dochody budzetu z innych tytutdéw w szczegolnosci subwencje i dotacje 133
4. |Dochody budzetu pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace | 133
zwrotowi oraz pochodzace z budzetu Unii Europejskiej
Saldo Ma konta 901 oznacza sume¢ dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Struktura konta

KONTO NAZWA KONTA
901 Dochody budzetu
901-01 don Dochody budzetu — dochody j.s.t. ,,organ”

Dochody budzetu — Projekty

Dochody budzetu — realizowane przez jednostki budzetowe

Konto 902 —,, Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 902:

Lp.

Tresé operacji

Konto

przeciwstawne

1.

Wydatki budzetu jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan

budzetowych (Rb-28S)

223

Na stronie Ma konta 902 ksigguje si¢ przeniesienie w ciggu roku, sumy dokonanych

wydatkoéw budzetowych na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za

dany rok.




Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ wartos¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych uchwatg
budzetowa do realizacji w latach nastgpnych — dekretacja 903/904.

Na koniec roku konto 903 nie wykazuje salda.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 903:

Konto
Lp Tres¢ operacji przeciwstawne
1 | Warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych. 904
Typowe zapisy strony Ma konta 903:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1 | Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie salda konta 903 na
konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”.

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego organ
stanowiacy (lacznie z wykazem wydatkéw, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetowego)
ustala plan finansowy tych wydatkéw w podziale na dzialy i rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z

wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych.

Konto 904 — ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Typowe zapisy na stronie Wn konta 904:

Konto
Lp. Tres¢ operacji Przeciwstawne
1. | Wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych 225
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych
2. | Przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe 901

Na stronie Ma konta 904 wykazuje si¢ wielko§¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow w
korespondencji z kontem 903 — , Niewykonane wydatki” — dekretacja 903/904.

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.




Konto 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen

miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 909:

Konto
Lp. Tres¢ operacji Przeciwstawne
1. |Koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowiace wydatki przysztych 134
okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek) 260
2. | Przeniesienie subwencji budzetowych w styczniu nastepnego roku 901
Typowe zapisy na stronie Ma konta 909:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. | Otrzymana subwencja oswiatowa w grudniu za styczen nast¢pnego roku 133-01

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetow z

lat ubiegtych.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 960:

Konto
Lp. Tre$é¢ operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie deficytu budzetu za dany rok (pod datg zatwierdzenia budzetu) 961
2. Przeniesieniec pod data ostatniego dnia roku budzetowego kosztow
finansowych oraz pozostalych kosztow operacyjnych zwigzanych z 962
operacjami budzetowymi
Typowe zapisy na stronie Ma konta 960:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok (pod datg zatwierdzenia 961
budzetu)
2. Przeniesienie pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przychodoéw
finansowych 1 pozostatych przychodéw operacyjnych zwigzanych z 962

operacjami budzetowymi




Na koniec okresu konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma oznaczajace:

saldo Wn — stan skumulowanego deficytu budzetu,

saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,,Wynik wykonania budzetu”

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

Typowe zapisy na stronie Wn konta 961:

Konto
Lp. Tres$é operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego wydatkow budzetu 902
2. Przeniesienie nadwyzki budzetowej za dany rok ( pod data zatwierdzenia 960
budzetu)
Typowe zapisy na stronie Ma konta 961:
Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przeniesienie na koniec roku budzetowego zrealizowanych dochodéw 901
budzetu
2. Przeniesienie niedoboru budzetu za dany rok (pod data zatwierdzenia 960

budzetu)

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda:

saldo Wn oznacza stan deficytu budzetowego,

saldo Ma oznacza stan nadwyzki budzetu.

Konto 962 — ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wptywajacych na wynik

wykonania budzetu.

Typowe zapisy na stronie Wn konta 962:

Konto
Lp. Tre$¢ operacji przeciwstawne
1. Koszty finansowe:
ujemne roznice kursowe od kredytow w walutach obcych 134
2. Umorzenie udzielonych pozyczek 250
3. W roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania




budzetu przeniesienie salda Ma konta 962 na strong¢ Ma konta 960 960

—,,.Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu”.

Typowe zapisy na stronie Ma konta 962:

Konto
Lp. Tres¢ operacji przeciwstawne
1. Przychody finansowe 134
Dodatnie roznice kursowe od zaciagnigtych kredytow w walutach obcych
2. Umorzenie zaciggnigtych kredytow i pozyczek 134, 260
3. W roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu przeniesienie salda Wn konta 962 na strong Wn konta 960 960
— ,,.Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu”.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad

przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH

Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu”

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ dla organu i poszczegélnych jednostek budzetowych wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W ciggu roku saldo Ma konta 991 okresla wysokos$¢ planowanych dochodow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ rowng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto — 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkdéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw budzetu lub

wydatki zablokowane.




Ewidencj¢ szczegdlowa prowadzi si¢ dla organu i poszczegdlnych jednostek budzetowych wedtug
podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W ciggu roku saldo Wn konta 992 okresla wysoko$¢ planowanych wydatkoéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta

992.

Konto 993 —,, Rozliczenie z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami, ktére nie
podlegaja ewidencji na koncie 224. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow
oraz splate zobowigzan wobec innych budzetéw. Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania
wobec innych budzetéw oraz wplaty nalezno$ci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci od innych

budzetow, saldo Ma oznacza stan zobowigzan.



Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021

z dnia 4 stycznia 2021 r.

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. z
2010 r. nr 208, poz. 1375).

KONTA BILANSOWE

Na stronie WN KONTA ksieguje sie : | Na stronie MA konta ksieguje sie :
Konto 130— Rachunek biezacy jednostki
Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma ksieguje si¢ rozchody $rodkoéw

pienieznych zgromadzonych na tym koncie:
- wplywy $rodkéw budzetowych z tytulu
zrealizowanych przez jednostke budzetowa
dochodéw budzetowych wplaconych do kasy | Zwroty  podatnikom  nadptat oraz ich
lub na rachunek bankowy budzetu w | oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn
korespondencji z kontem 221. konta 221.

Do zwrotow wydatkow ksiggowanych na WN | Zwroty podatnikom wplat bedacych kwotami
130 konieczny jest techniczny zapis ujemny po | nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn
obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia | konta 221.

sumy obrotéw

Konto 141 — SrodKi pieniezne w drodze - stuzy do ewidencjonowania $rodkéw pienieznych
znajdujacych si¢ w banku oraz kontami w réoznych bankach

Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma ksigguje si¢:

Przekazanie $rodkow pieni¢znych w drodze na
Pobranie srodkow  pienigznych z rachunku | rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
biezacego urzedu w celu przekazania do kasy, w | stronag Wn konta 130,

korespondencji ze strong Ma konta 130

Konto 221 — Nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych- stuzy do ewidencji rozrachunkéw z
podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkow, ktore podlegaja
przypisaniu na ich kontach, z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktore
nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikéw, z jednostkami budzetowymi z tytulu
potracenia, z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat, z innymi podmiotami — niebedacymi
podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ podatkowy nie jest wlasciwy — z
tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym
Z tytulu zasadzonych od nich kwot, wplywow do wyjasnienia

Na stronie Wn konta 221 ksieguje si¢: Na stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ :

Przypisy naleznosci w korespondencji ze strong | Odpisy nalezno$ci w korespondencji ze strong
Ma konta 720, Whn konta 720,

Odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne | Odpisy z tytulu naleznego  podatnikowi
w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu | oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,
wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta | w korespondencji ze strong Wn konta 720,

720,
Wptaty  dokonane  przelewem albo za
Zwroty nadptat, w korespondencji ze strong | posrednictwem poczty, w Kkorespondencji ze
WN konta 130 (storno czerwone/zapis | strong Wn konta 130,




techniczny dla zachowania czysto$ci obrotow
na koncie), je$li zwrot nastepuje na rachunek
biezacy podatnika

Wyptaty naleznego podatnikom oprocentowania
za nieterminowy zwrot nadplaty: zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty,
w korespondencji ze strong Ma konta 130, jesli
zwrot nastgpuje na rachunek biezacy podatnika

Przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do
krotkoterminowych  z  tytulu  podatkéw
W wysoko§ci  raty naleznej za dany rok,
w korespondenc;ji ze stronag Ma konta 226

Wygasnigcie zobowigzania podatkowego
wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu
terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 1 pkt 2
Ordynacji  podatkowej, w  korespondenciji
Z odpowiednim kontem planu kont urzgdu,

Wygasniecie zobowigzania podatkowego
wskutek potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

Zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktory
obcigzyl rachunek biezacy podatnika z tytulu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych $rodkow
na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

Przeniesienie nalezno$ci kréotkoterminowych do
dhugoterminowych z  tytulu  podatkow,
W korespondencji ze strong Wn konta 226

Konto 226- Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe- stuzy do ewidencji dlugoterminowych

naleznos$ci budzetowych nastepujacy sposéb:

Na stronie Wn konta ksigguje sig:

Przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dhugoterminowych, w korespondencji ze strong
Ma konta 221

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

Zmniejszenie  nalezno$ci  dlugoterminowe;j
w wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze
strong Wn konta 130 lub ze strong Wn konta 101,
oraz przeniesienie naleznosci dlugoterminowych
do  krotkoterminowych, w  szczegolnosci
w wysoko§ci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencjonowania
przychodow z tytulu podatkéw w nastepujacy sposob:

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ :

Odpisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze
strong Ma konta 221,

Odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
oprocentowania za  nieterminowy  zwrot
nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta
221

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ :

Przypisy z tytulu podatkow, w korespondencji ze
strong Wn konta 221,

Odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne
w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221




Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
URZEDU GMINY TURAWA

Symbol | Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposob wyceny aktywow i
konta | pasywow

1 2

011 Srodki trwale

Konto 011 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywana dziatalnos$cig jednostki, ktore nie podlegaja
ujeciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i
warto$ci poczatkowej Srodkow trwalych, z wyjatkiem umorzenia $rodkéw trwatych, ktore
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci :

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$§¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢
poczatkowa srodkow trwatych;

2) przychody $rodkoéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przyjecie srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej $srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie¢ w szczegolnosci :

1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic :

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegodlnych obiektow srodkoéw trwatych;

2) ustalenie osdb lub komdrek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,




3) nalezyte obliczenie umorzenia,
4) ustalenie wartosci gruntow stanowiacych wilasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego,
przekazanych w uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Konto 011 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow trwalych w wartosci

poczatkowe;j.

013 Pozostale srodki w uzywaniu
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej
pozostatych $rodkow trwatych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do
uzytkowania na potrzeby dzialalno$ci jednostki, ktéore podlegaja umorzeniu w petnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzytkowania.
Na koncie 013 ujmuje si¢ pozostate srodki trwate w uzywaniu :

1) o ustalonej dolnej granicy poziomu istotnosci w jednostce 1.000,- zt.

2) o wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej 10.000,-zt. okreslonej (w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych) dla tych srodkow trwatych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 %
ich warto$ci w momencie oddania ich do uzywania.

3) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jesli stanowia :

— $rodki dydaktyczne stuzace procesom dydaktyczno-wychowawczym w szkotach i
placowkach o$wiatowych, umundurowanie i hetmy, meble i dywany, telefony stacjonarne i
komoérkowe, sprzgt elektroniczny oraz pozostate $rodki trwate (o normatywnym okresie
uzywania dtuzszym niz rok).
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
- pozostate $rodki trwale przyjete do uzywania z zakupu,
- stwierdzone nadwyzki pozostatych srodkow trwatych,
- nieodptatnie otrzymane pozostale srodki trwate.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci :
- wycofanie z uzytkowania pozostatych srodkow trwatych na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania,
- ujawnione niedobory pozostatych §rodkéw trwalych w uzywaniu.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci
poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz ustalenie osob
ktérym mienie powierzono.

020 | Warto$ci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencjowania zwigkszen i zmniejszen nabytych przez jednostke praw

majatkowych nadajacych si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie




ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, a w szczegolnosci:

-autorskie prawa majatkowe,

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

Ewidencja szczeg6lowa prowadzona jest w podziale na warto§ci umarzanych w 100 % w
momencie zakupu w korespondencji z kontem 072 oraz umarzanych stopniowo w
korespondencji z kontem 071 oraz wedtug oséb odpowiedzialnych.

Konto 020 wykazuje saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w

warto$ci poczatkowe;.

030

Dlugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji dfugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji i
innych dtugoterminowych aktywow finansowych nad ktorymi jednostka sprawuje kontrole,
o terminie wykupu dluzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynikaé w
szczegOlnosci z przepisow prawa lub okreslonego tytulu prawnego.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona na konta 030 powinna zapewnic ustalenie warto$ci
poszczegolnych sktadnikow dtugoterminowych —aktywow finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywow

finansowych.

071

Umorzenie Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych

Stuzy do ewidencji $rodkoéw trwatych zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych
(za wyjatkiem gruntow ) oraz wartosci niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja
umorzeniu wedtug stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od
0os6b Odpisy umorzeniowe s3a dokonywane jednorazowo za okres calego roku w
korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a po stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Ewidencje¢ szczegélowa do konta 071 prowadzi si¢ odrgbnie dla $rodkéw trwatych i
warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych i

warto$ci niematerialnych i prawnych.




072

Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych, oraz wartosci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowa jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn zmniejszenia umorzenia warto$ci poczatkowej pozostatych s$rodkow
trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, stanowigcych niedoboér lub szkodg.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzywania
pozostatych Srodkéw trwatych, oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajace
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych $rodkéw trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie.

Konto 072 wykazuje saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w peinej

warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

080

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

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

Na koncie 080 ,,Srodki trwate w budowie” ujmuje sie :

- koszty dotyczace budowy srodkow trwatych,

- ulepszenia srodkow trwatych,

- zakupy $rodkow trwatych wymagajacych montazu,

- zakupy gotowych $srodkow trwatych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

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

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotoéw, zakupionych od kontrahentow oraz
wytworzonych w ramach wilasnej dziatalno$ci gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego(przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja
lub modernizacja), ktore powodujg zwigkszenie wartos$ci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma ujmuje sie warto$¢ uzyskanych z inwestycji efektow a w szczegdlno$ci:

-§rodkow trwatych,




-wartos$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ujmujemy roéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakup gotowych
srodkoéw trwatych.

Wykaz kont ksigg pomocniczych powinien zapewni¢ ewidencj¢ wg poszczegdlnych

efektow inwestycyjnych np. budynki, budowle itp.

130

Rachunek biezacy jednostki

Zapisy na koncie 130 maja charakter wtorny.

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu $rodkow pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tytutu wydatkow budzetowych objetych planem finansowym.

Zapisy na koncie 130 sag dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze stosowana
technika ksiggowos$ci ma zapewni¢ mozliwos¢ prawidlowego ustalenia wysokosci tych
obrotow oraz niezbgdne dane do sporzadzenia sprawozdan finansowych, budzetowych lub
innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz
dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania
czystosci obrotow.

Urzad (jako jednostka budzetowa) obstugujacy JST nie dysponuje w banku wyodrebnionym
w banku rachunkiem biezacym, a wigc korzysta bezposrednio z rachunku budzetu (133), to
dotyczace tego urzgdu obroty zwigzane z jego dochodami i wydatkami muszg by¢
ksiggowane w ewidencji urzedu (jednostki budzetowej) jako zapis wtorny dodatkowo na
koncie 130 w korespondencji z wihasciwym dla danej operacji kontem. Zasada ta
obowigzuje takze w odniesieniu do tych dochodow, ktore wptywaja bezposrednio na konto
133, bo nie sg ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np.:
dotacji, subwencji, udzialu podatkach dochodowych), ale stanowig przychody urz¢du
jednostki samorzadu terytorialnego. W urzedach jst dla tych dochodow i wydatkow
ujmowanych na koncie 130 zapisem wtérnym do konta 133 nie wystapig zapisy na kontach
odpowiednio 222 i 223, a salda konta 130 w zakresie realizowanych wydatkow jednostki
budzetowej podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan RB-28S na
strong MA konta 800, za$ w zakresie dochodow na podstawie sprawozdan Rb-27S na strone

Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

135

Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczego6lnosci zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, ktorymi dysponuje jednostka.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek bankowy.
Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty srodkéw z rachunku bankowego.

Konto 135 wykazuje saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkdéw pienieznych na rachunku




bankowym.

139

Inne rachunki bankowe

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

Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczegdlnosci ewidencje obrotow na rachunkach bankowych
sum depozytowych, sum na zlecenie, czekéw gotdéwkowych, $rodkéw obcych na
inwestycje.

Na koncie 139 ksiggowania dokonuje si¢ wylacznie na podstawie wyciggow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiegowoscia
jednostki a ksiggowos$cia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkéw biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty s$rodkow pienieznych dokonane z
wydzielonych rachunkow bankowych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu
srodkow pienieznych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych

znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

140

Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegolnosci
akcji, udziatow i innych papierow wartosciowych wyrazonych zaréwno w walucie polskie;j,
jak i w walutach obcych.
Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
warto$ciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie :
1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkéw pienieznych;
2) 2) stanu poszczegdlnych papierow wartosciowych i innych $rodkow pienig¢znych
wyrazonego w walucie polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdlne waluty obce;
3) 3) wartosci krotkoterminowych papierow warto$ciowych i innych $rodkow
pieni¢znych powierzonych poszczegdlnym osobom za nie odpowiedzialnym.
4) Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych

papieréw wartosciowych i innych srodkow pieni¢znych.

141

Srodki pieniezne w drodze




Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pieni¢znych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na
stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkoéw pieni¢znych w drodze.

Srodki pienigzne w drodze mogg byé ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie
okresu sprawozdawczego.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan §rodkdéw pienigznych w drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze nalezno$ci z tytulu przychodéw finansowych.. Na koncie 201 nie
ujmuje si¢ naleznosci jednostek zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore sa ujmowane
na koncie 221.

Na stronie Wn konta 201 ujmuje si¢ powstate naleznoSci i roszczenia oraz splate i
zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstale zobowigzania oraz splate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegotowa do konta 201 prowadzona jest wedtug diuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotyczg a takze powinna
zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug
poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma
— stan zobowigzan.

Dla zachowania czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

221

Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ :

- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych oraz odpisy i umorzenia dokonane zapisem
ujemnym ( inaczej zwanym stornem czerwonym),

- przypis kosztow upomnienia w momencie ich zaplaty na podstawie dokumentu wptaty.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ ;

- wplaty naleznosci z tytulu dochodow budzetowych oraz zwroty nadptat dokonane zapisem
ujemnym ( inaczej zwany stornem czerwonym).

- zaplata przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostek
samorzadu terytorialnego.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci 1 wptaty z tytutu podatkéw pobieranych przez

wlasciwe organy. Zapisy z tego tytutu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych




na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej

Ewidencje szczegotowa do konta 221 prowadzi si¢ wedlug dluznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetow , ktorych naleznosci dotycza.

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 dochodach budzetowych.

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 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy.

Na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810.Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnié
mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia
dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢
dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone 1 przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg uymowane na koncie 221.

225 Rozrachunki z budZetem

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i budzetami gmin.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- nadptaty oraz wptaty do budzetu,

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zobowiazania wobec budzetow i wptaty od budzetow,

Ewidencja szczegdtowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan wobec budzetow.

226 Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 shuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych
rozliczen z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci dlugoterminowe naleznosci, w
korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do
dlugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegélnosci przeniesienie naleznosci

dlugoterminowych do krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w




korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto§¢ dlugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdlowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu

poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

229

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto stuzy do ewidencji i rozrachunkéw publiczno — prawnych innych niz rozrachunki z
budzetami, np. ZUS.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplaty §wiadczen ZUS (Ma konto 101, 231),

- przelewy sktadek naliczonych (Ma konto 130, 135)

- odpisanie zobowigzan przedawnionych (Ma konto 760, 851).

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naleznosci sktadek ZUS i FP (Wn konto 404, 080, 851),

- odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych) (Wn konto 760, 851).

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug poszczegdlnych instytucji i tytulow

rozrachunkow.

231

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkow z tytutu wynagrodzen z witasnymi pracownikami i innymi
osobami fizycznymi, np. z tytutu umowy o dzieto, zlecenia agencyjno-prowi-zyjnego.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- wyplata wynagrodzen oraz zasitkow rodzinnych objetych listag ptac (Ma konto 101, 130,
135).

wypflata $wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen ( Ma konto 101, 130, 135 ),
-potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub
zgody pisemnej pracownika ( Ma konto 225, 234, 240, 851 )

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-naliczone w listach ptac wynagrodzenie brutto ( Wn konto 404, 080, 851 ),

-zasitki rodzinne i inne, ktore pokrywa ZUS (Wn konto 229),

-odpisanie naleznos$ci przedawnionych i umorzonych ( Wn konto 760, 851,)
-przeksiggowanie roszczen spornych dotyczace wynagrodzen ( Wn konto 240 )

Ewidencje szczegdlowa prowadzi si¢ na kartach wynagrodzen wedlug pracownikow,
ktorych dotyczg wynagrodzenia w sposdb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia

zasitkow, emerytur, rent i podatku obcigzajacego.

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami




Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw i innych tytutow
niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
-wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia
( Ma konto 101, 130, 135),
-naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke $§wiadczen odptatnych (
Ma konto 401 — 405, 409 - 411,851, 135, 700, 760 ),
-naleznosci od roszczenia z tytulu niedoboru i szkoéd ( Ma konto 240 )
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
-rozliczone zaliczki i zwroty $rodkdéw poniesionych i wytozonych przez pracownikéw w
imieniu jednostki ( Wn konto 401 - 405,409 - 411, 851, 080, 310)
-wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikoéw
(Wn konto 101, 130, 135),
-naleznosci od pracownikéw potragconych w liscie ptac ( Wn konto 231 ),
-skierowanie roszczen do sadu ( Wn konto 240 ).
Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wedlug osoéb z podzialem na tytuly powstania
naleznosci 1 zobowigzania.
Dla zachowania czystosci obrotdow , co oznacza, ze do blednych zapiséw, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

240

Pozostale rozrachunki

Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan
nie objetych ewidencja na kontach (201-234).

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

-wynagrodzenie obcigzajace sumy na zlecenie (Ma konto 231),

-zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych

(Ma konto 101, 139),

-ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310, 011),

-kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240),

-wyksiegowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 310),

-roszczenia z tytulu niedoboréw (Ma konto 240),

-roszczenia sporne (Ma konto 201, 234),

-sptata zaciggnietych pozyczek i innych zobowigzan ( Ma konto 101, 130, 135)
-naliczony podatek VAT z faktur nalezny do US Ma 225

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

-otrzymane sumy na zlecenie i sum depozytowych (Wn konto 101,139),

ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101),




-ujawnione nadwyzki materiatlow, srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych,
-rozliczenie niedoboréw i szkod w wyniku:

-kompensaty z nadwyzkami Wn konto 240)

-uznania za obcigzajace straty lub koszty ( Wn konto 860,851,761 ),

-niestuszne uznania oraz mylne obciazenie bankowe (Wn konto 130, 135)

- refundacja odprowadzonego podatku VAT do US z organu Wn 130

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 powinna zapewnic:

-ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w stosunku do kazdego kontrahenta,

-rozliczenie sum na zlecenie wedtug poszczeg6lnych zlecen,

-stanu niedoboru i szkdd oraz roszczen z tytulu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
srodkow obrotowych,

-stanu niedoboru i szkdd od oraz roszczen dotyczacych wlasnych §rodkéw trwatych,

-stanu nadwyzek $rodkow obrotowych i1 $rodkow trwalych z podziatem wedtug

poszczegdlnych spraw.

245 Wplywy do wyjasnienia
Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich
zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

290 | Odpisy aktualizujace naleznosci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych poszczego6lnych naleznosci.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci :
- zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych nalezno$ci ze wskazaniem jakich
naleznosci dotyczy. Na stronie Ma ujmuje sig¢ :
- zwigkszenie wartosci odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci ze wskazaniem rodzaju
naleznosci
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci.

300 Rozliczenie zakupu

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, towarow, robot i ustug
wszystkich rodzajow dziatalnosci w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci :

- faktury, rachunki za dostawy oraz ustugi Ma konto (201)

-nadwyzki materialow i towarow ujawnione w toku odbioru dostawy Ma kont (201)




Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- materialy otrzymane z zakupu przyjete do magazynu, przekazane do zuzycia
Whn konto (310,080,401)

-przyjete do uzywania $rodki trwate Wn konto (011,013)

-niedobory i szkody ujawnione w toku odbioru Wn konto (201,240)

310

Materialy

Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materialow, w tym takze opakowan i odpadow, znajdujacych
si¢ w magazynach wtasnych i obcych.
Dla okreslonej rodzajowo czeSci zakupionych materialow obciagza si¢ od razu wihasciwe koszty,
rezygnujac z ewidencji wartoSciowe] zapasow, ale wowczas w przypadku gdy czes¢ z nich nie
zostanie zuzyta do konca roku obrotowego, to te pozostate ilo§ci materialow obejmuje si¢ spisem z
natury i po wycenie ( odpowiednio wedtug cen zakupu lub nabycia z ostatnich faktur) oraz ujmuje sie
wartos¢ na koncie 310, korygujgc odpowiednio koszty.
Na koncie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci:
- przych6d materiatow :

- z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 101, 130,),

- z nieodplatnego otrzymania materiatlow w tym darowizny (Ma konto 760),
- przychod odpadow uzytkowych, z dziatalnosci inwestycyjnej (Ma konto 310, 240, 080),

- z likwidacji srodkow trwatych lub z inwentaryzacji (Ma konto 760, 080),
nadwyzki materiatow (Ma konto 240).
Na stronie Ma ujmuje sie w szczegodlnosci :
- materiaty oddane do przerobu z magazynu (Wn konto 310),
- zuzyte na potrzeby dziatalnosci jednostki (Wn konto 401),
- niedobory i szkody w magazynie (Wn konto 240),

nieodptatne przekazanie (Wn konto 800, 760).
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasow wedtug miejsc ich
znajdowania si¢ i 0s6b, ktérym powierzono opieke nad nimi.
Ewidencja wymagana jest iloSciowo — wartoSciowa przeprowadzona wedlug poszczegélnych
rodzajow materiatow i ich grup w przypadku prowadzenia magazynu

Zapasy wykazuje si¢ w cenie ewidencyjnej

400

Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od srodkow trwatych
ewidencjonowanych na koncie Olloraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od
ktorych odpisy amortyzacyjne s3a naliczane stopniowo wedlug przyjetych stawek
amortyzacyjnych.

Na koncie Wn konta 400 ujmuje si¢:

- naliczone odpisy amortyzacyjne od s$rodkoéw trwalych i wartoéci niematerialnych i

prawnych amortyzowanych w czasie w korespondencji z kontem 071




Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ :

- korekty zmniejszajgce naliczona amortyzacj¢, w korespondencji z kontem 071,

- przeniesienie rocznej sumy kosztow amortyzacji na wynik finansowy, w korespondencji z
kontem 860.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztow amortyzacji .

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

401 Zuzycie materialow i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow 1 energii na cele dziatalnos$ci
podstawowej, pomocniczej i ogdlnego zarzadu.
Dla zachowania czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i
energii .
Na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia
materialow i energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztow zuzycia materiatéw i energii na konto 860.
W rachunku zyskéw i strat wartos¢ zuzytych materiatdéw 1 energii ewidencjonowanych na
koncie 401 wykazuje si¢ w kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.I1I.
Dla zachowania czystoSci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

402 Uslhugi obce
Konto402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutlu ushug obcych wykonywanych na rzecz
dziatalno$ci operacyjnej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych.
N stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ zmniejszenie wynikajace z faktur lub rachunkéw
korygujacych. Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na strong Wn 860.
W rachunku zyskow i strat koszty ustug obcych wykazuje si¢ w kosztach dziatalno$ci
operacyjnej w poz. B.111.
Dla zachowania czystoSci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt
wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

403 Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku od nieruchomosci,
podatku od s$rodkéw transportowych, podatku akcyzowego, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty

skarbowej 1 optaty administracyjnej, oplaty roczne z tytutu wieczystego uzytkowania




gruntu.

W rachunku zyskow i strat podatki i optaty ksiggowane na koncie 403 wykazuje si¢ w
kosztach dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.1V.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow oraz na dzien bilansowy —
przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto 860.

Dla zachowania czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalno$ci 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 odr¢bnymi
przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrgcen z réznych tytutdéw 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.

W rachunku zyskow i strat koszty wynagrodzen wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.V.

Dla zachowania czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju §wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg
zaliczane do wynagrodzen.

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

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.
W rachunku zyskow 1 strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen wykazuje

si¢ w kosztach dziatalnos$ci operacyjnej w poz. B.VI.




Dla zachowania czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

409

Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie sa
ujmowane na kontach 400-405 oraz na dodatkowych kontach 410 i 411, wzglednie
podlegajacych zaliczeniu do kosztow finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub
do pozostatych kosztow operacyjnych ksiggowanych na koncie 761. Na koncie tym ujmuje
sie¢ w szczegodlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow
do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkéw przy pracy oraz
innych kosztow niezaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie pozostatych kosztoéw rodzajowych, a na
dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztoéw na konto 860.

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje si¢ w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VII.

Dla zachowania czystosci obrotdow , co oznacza, ze do blednych zapisoéw, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

410

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji specyficznych kosztow podstawowej dziatalnosci
operacyjnej jednostek budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pieni¢znej i
rzeczowej, diety i koszt przejazdu radnych oraz inne koszty zwiazane z funkcjonowaniem
organow stanowiacych jst, nagrody , stypendia i inne $wiadczenia przyznawane dla osob
niebedacych pracownikami jednostki budzetowej ponoszacej koszty.

Na stronie Ma konta ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéw, a na dzien
bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860. W rachunku
zyskow 1 strat ,Inne $§wiadczenia finansowane z budzetu” wykazuje sie¢ w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.1X.

Dla zachowania czystoSci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

411

Pozostale obcigzenia

Konto 411 shuzy do ewidencji specyficznych kosztow dzialalnosci urzedéw jednostek
samorzadu terytorialnego. Ksiegowane koszty nie dotycza bezposrednio dziatalnosci

samego urzedu, lecz odnosza si¢ do jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci. Na




koncie ksigguje si¢ koszty wynikajace z realizacji specyficznych zobowigzan sektora
finans6w publicznych w stosunku do innych instytucji i organizacji.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wptaty gmin na rzecz izb rolniczych, innych jednostek
samorzadu terytorialnego, zwigzkow gmin i powiatow, wplaty jst do budzetu panstwa,
zwroty dotacji 1 subwencji otrzymanych w latach ubieglych, kary i odszkodowania dla os6b
fizycznych i prawnych, jako realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa.

Na stronie Ma ksieguje si¢ zmniejszenia uprzednio ujetych kosztow, a na dzien bilansowy
ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.

W rachunku zyskow i strat ,,Pozostate obciazenia” wykazuje si¢ w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.X.

Dla zachowania czysto$ci obrotow , co oznacza, ze do blednych zapisow, korekt

wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

490 Rozliczenie kosztow
Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespotu 5 ,Koszty wedlug typoéw
dziatalnosci i ich rozliczenie” stuzy do ujecia :
-kosztow rozliczanych w czasie, ktore w okresie poniesienia ujeto na koncie
401,402,403,404,405 i 409-411, a ich warto$¢ zostala odlozona do rozliczenia w
pézniejszym okresie oraz rozliczanie tych kosztow w nastgpnym okresie — w
korespondencji z kontem 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”
- utworzonych rezerw na przyszte koszty ( Wn 490 Ma 640) oraz ich rozwigzanie w
nastepnym okresie po poniesieniu kosztéw (Wn 640 Ma 490)
Pod datg 31 grudnia saldo konta 490 przenosi si¢ na konto 860.

700 | Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
Konto stuzy do ewidencji przychodéw ze sprzedazy produktow i kosztu ich wytworzenia .
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- zwroty oraz zmniegjszenia dochodow ze sprzedazy produktow (Ma zespot ,,2”),
- przeniesienie w koncu roku przychodow ze sprzedazy (Ma konto 860).
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy, w korespondencji z kontami przede wszystkim zespotu 11 2.
- korekty zwigkszajace sprzedaz (Wn zespot ,,2”).
Do konta prowadzi¢ nalezy ewidencj¢ dostosowang do potrzeb sprawozdawczosci i
uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowe;.
Na koniec roku na koncie 700 nie wystepuje saldo.

720 Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych




bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodéw, do ktorych
zalicza si¢ podatki, sktadki, oplaty (np $mieciowe, za .zaj¢cie pasa drogowego, zezwolenie
na sprzedaz napojow alkoholowych, najem, dzierzawa mienia komunalnego, wyzywienie w
przedszkolach), odsetki podatkowe, inne dochody jst na podstawie ustaw lub umoéw
wplywajace bezposrednio na rachunek budzetu a szczegdlnosci subwencje, dotacje celowe z
budzetu panstwa, udzialy jst we wptywach z podatku dochodowego.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
przychodow z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych 1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegdlowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje szczegétowa stanowia
sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

750 Przychody finansowe
Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych .
Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akeji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i
papieréow warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznos$ci, dodatnie rdznice
kursowe
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodow finansowych z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne
jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwloke 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.

751 Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdlnosci warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji
1 papieréw warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za

zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie




,odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy
sprzedazy weksli, czekow obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z
wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w
zakresie kosztow operacji finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za
zwtoke od zobowigzan.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stronie Wn konta

860 (Ma konto 751).

760

Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 shuizy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalno$cia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach : 720,750. Ponadto konto 760 stuzy do ewidencji dodatnich skutkow finansowych
zdarzen trudnych do przewidzenia, ktore wystapity poza dziatalno$cig operacyjng jednostki
1 nie sg zwigzane z ogdlnym profilem jej prowadzenia (wczesniej klasyfikowane jako ,,zyski
nadzwyczajne”.

:W szczegblno$ei na stronie Ma konta 760 ujmuje sie :

1) przychody ze sprzedazy ustug, materiatow, towaréw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatdow ( sprzedaz gazety, reklam, ztomu, makulatury, najem i dzierzawa pomieszczen
w szkotach, przedszkolach, ztobku).

2) przychody ze sprzedazy $rodkow trwatych wartosci niematerialnych i prawnych, oraz
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) przychody zwigzane ze zdarzeniami losowymi jako przychody o nadzwyczajnej wartosci
lub ktore wystapity incydentalnie.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strone Ma konta
860, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku 760 nie wykazuje salda.

W rachunku zyskoéw i1 strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodow z
tytutu sprzedazy niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje si¢ w poz. D.III. ,,Inne
przychody operacyjne”, natomiast w poz. D.l wykazuje si¢ zysk ze zbycia niefinansowych

aktywow trwatych.

761

Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowg

dziatalnoscig jednostki. Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych skutkow




finansowych zdarzen losowych, trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza
dziatalno$cig operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ :

1) koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia
materiatow;

2) kary, grzywny, odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne
naleznosci, odpisy aktualizujace od nalezno$ci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe.

3) ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach
wywotane zdarzeniami losowymi, np. powddz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty
usuniecia skutkéw tych zdarzen, zaro6wno w majatku trwalym, jak i obrotowym jako
,,koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapity incydentalnie”.

Ewidencje szczegblowa do konta 761 nalezy dostosowaé do potrzeb kontroli,
sprawozdawczosci i analizy.

W rachunku zyskow i strat pozostate koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztow bezposrednio
zwigzanych ze sprzedaza niefinansowych aktywow trwatych, wykazuje sie

w poz. E.IL ,,Pozostale koszty operacyjne”

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 , w korespondencji ze
strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego
zwigkszenia.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130 i 222.

3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych;

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego (aportu) Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
srodkéw trwatych w budowie;

rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkdéw budzetu na




finansowanie: $rodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych;
6) warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;
7) umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i
prawnych naliczone stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych (Ma konto 071),
8) warto$¢ netto srodkoéw trwatych wycofanych z eksploatacji (Ma konto 011),
9) dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych (Ma konto 071),
10) yjemny wynik finansowy roku ubieglego (Ma konto 860),
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw z
konta 223);
3) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;
4) warto$¢ objetych akcji i udziatow;
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

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

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu
na inwestycje
Konto 810 wystepuje tylko w jednostkach budzetowych i stuzy do ewidencji uznanych za
wykorzystane lub rozliczone dotacji przekazanych z budzetu oraz réwnowartosci wydatkow
dokonanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkow budzetowych na finansowanie
wiasnych inwestycji
Na stronie Wn konta 810 ujmuje sig :
- rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze §rodkéw budzetu na
finansowanie : $rodkoéw trwatych w budowie, zakupu $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.
- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgséci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie¢ przeksiegowanie w koncu roku obrotowego salda
konta 810 na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych

rozliczen migdzyokresowych i rezerw na przyszte zobowigzania.




Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- utworzenie i zwigkszenie rezerwy

- powstanie i zwigkszenie rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- zmnigjszenie lub rozwigzanie rezerwy,

- rozliczenie miedzyokresowych przychodow poprze zaliczenie ich do przychoddéw roku
obrotowego lub zyskow nadzwyczajnych.

Ewidencja analityczna winna by¢ prowadzona wedlug tytuléw rezerw i dochodow
przysztych okreséw tak aby mozna bylo ustali¢ przyczyny ich zmniejszen i zwigkszen.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére oznacza stan rezerw i rozliczen

migdzyokresowych przychodow.

851

Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu .
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- przelew srodkow dla jednostki innej, ktoéra wspolnie prowadzi dziatalnos¢ socjalng
(Ma konto 135),
- koszty zwiazane z prowadzong dziatalnoscia socjalng (Ma konto 101, 135, 201,234,240)
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych (Wn konto 405)
- przychody dziatalnosci socjalnej z tytutu:
v' Sprzedazy, dzierzawy, likwidacji $rodkow trwatych zaktadowej dziatalnosci
socjalnej (Wn konto 240),
v' Otrzymanych lub naleznych odsetek, odszkodowan i kar dotyczacych ZFSS ( WN
konto 135, 240)
- pozostatos$¢ srodkow zaktadowego funduszu nagréd (Wn konto 405)
- odsetki bankowe (Wn konto 135)
- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek mieszkaniowych (Wn 234)
Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu zwigkszen i
zmniegjszen funduszu oraz wysoko$¢ ustalenia kosztow i przychodéw funduszu.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

860

Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje sie sume:

- poniesionych kosztéw, w Kkorespondencji z kontem : 400,401,402,403,404,405 i
409,410,411

- zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na




poczatek roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto,

- kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761.

W konicu roku obrotowego na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlno$ci sumg:

-uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,

- zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen mie¢dzyokresowych w stosunku do stanu na
poczatek roku, w korespondencji z kontem 490.

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Whn — strate netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod

data przyjecia sprawozdania finansowego, na konto 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

090

Obce srodki trwale

Na stronie Wn konta 090 ujmuje si¢ warto$¢ poczatkowag obcych srodkéw trwatych
otrzymanych do uzywania. Konto 090 stuzy do pozabilansowej ewidencji Srodkow
trwatych, ktére sg uzywane przez jednostk¢ na podstawie umowy najmu, dzierzawy i
innych uméw. Konto to stuzy takze do pozabilansowej ewidencji wartosci gruntéw
otrzymanych od Skarbu Panstwa. Do konta 090 nalezy prowadzi¢ ewidencje analityczna
wedtug poszczegdlnych obeych srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 090 dokonuje si¢ zapisow po zakonczeniu okresu najmu, dzierzawy.
W przypadku gruntow uzytkowanych wieczyscie konto 090 uznaje si¢ w przypadku
zrzeczenia  sie¢ prawa do wieczystego uzytkowania, przekazania gruntéw innym

uzytkownikom.

095

Trwaly zarzad

Na stronie Wn konta 095 ujmuje si¢ przekazanie nieruchomosci w trwaty zarzad (osobna
analityka dla budynkéw i osobno analityka dla gruntéw) z podziatem na jednostki
organizacyjne, ktorych dotyczy trwaty zarzad

Na stronie Ma konta 095 ujmuje si¢ korekty (wygasnigcia ) nieruchomosci oddanych w
trwaty zarzad (osobna analityka dla budynkéw i osobno analityka dla gruntow) z podziatem

na jednostki organizacyjne, ktorych dotyczy trwaty zarzad

097

Gwarancje

Na stronie Wn konta 097 ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w postaci gwarancji
ubezpieczeniowych (analityka wedhug kontrahentow)

Na stronie Ma konta 097 ujmuje si¢ zwrot zabezpieczenia w postaci gwarancji




ubezpieczeniowych (analityka wedtug kontrahentow)

099 Poreczenia
Na stronie Ma konta 099 ujmuje si¢ warto$¢ udzielonych porgczen .
Na stronie Wn konta 099 dokonuje si¢ wyksiggowania poreczen.

291 Naleznosci warunkowe
Konto 291 shuzy do ewidencji naleznosci warunkowych z odroczonym terminem platnosci,
wynikajacych z wydanych decyzji w sprawie optat i kar pienieznych za usuniecie drzew.
Po stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$ci nalezno$ci (naliczonej optaty) wynikajacej z
decyzji.
Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ warto§¢ umorzonej naleznosci (w zwiazku ze
spelnieniem warunkéw okreslonych w decyzji) oraz kwote do zaptaty ( w przypadku nie
spelnienia warunkéw okreslonych w decyzji i obowigzku uiszczenia ustalonej oplaty), ktorg
jako wymagalng przeksiggowuje si¢ do ewidencji bilansowe;.
Saldo Ma konta 291 oznacza warto$¢ naleznosci wynikajacych z wydanych decyzji, ktore
nie zostaty umorzone, lub w stosunku do ktérych nie zostata wydana decyzja odmawiajaca
umorzenia.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 291 powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci
warunkowych wg tytutéw oraz poszczegdlnych podmiotow.

976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami
w celu sporzadzenia acznego sprawozdania finansowego. Ewidencja szczegotowa konta
prowadzona jest z podziatem na poszczegodlne elementy tacznego sprawozdania z — bilansu,
rachunku zyskow i strat oraz zestawienia zmian w funduszu jednostki — dla kazdego
przedmiotu wylaczen oddzielnie wraz z podzialem na jednostki, ktérych dotycza
Wylaczenia.

Na koncie 976 wyodrebniono oddzielnie ewidencj¢ wzajemnych rozliczen dla :

a) nalezno$ci i zobowigzan (wytgcznie dotyczace aktywow i pasywow bilansu)
Nalezno$ci od jednostek z grupy objetej tacznym sprawozdaniem sg
ewidencjonowane na stronie Wn konta 976 (wzajemne naleznosci), natomiast na
stronie Ma tego konta ksiggowa¢ nalezy zapisy o ich zaptacie.

b) przychodow i kosztow (dotyczace rachunku zyskow i strat)

Ewidencja szczegétowa do oddzielnych kont 976 dla przychodéw (ewidencja na
stronie Ma) i1 kosztow (ewidencja na stronie Wn) powinna dostarcza¢ informacji o
strukturze przychodéw i kosztow wedtug sprawozdania finansowego;

C) zmniejszenia i zwigkszenia (dotyczace zestawienia zmian w funduszu jednostki).

Zapisy dotyczace naleznosci i zobowigzan oraz ewidencja wzajemnych rozliczen miedzy




jednostkami kosztéw, przychodéw i zmian w funduszu jednostki prowadzona jest na
biezaco .

Na stronie Wn konta 976 ujmuje si¢ :

- wzajemne naleznosci (aktywa bilansu),

- koszty bedace nastgpstwem wzajemnych $wiadczen miedzy jednostkami objetymi
lacznym rachunkiem zyskow i strat,

- korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych migdzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem (przekazanie).
Na stronie Ma konta 976 ujmuje si¢ :

- wzajemne zobowigzania (pasywa bilansu),

- przychody bedace nastgpstwem wzajemnych $§wiadczeh miedzy jednostkami objetymi
lacznym rachunkiem zyskow i strat,

- korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwatych migdzy jednostkami objetymi tacznym sprawozdaniem ( otrzymanie).
Saldo konta 976 ulega likwidacji pod datg sporzadzenia (zatwierdzenia) sprawozdania

finansowego.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego
zmiany.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ :

- rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu;

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetu do realizacji w roku nastepnym;

- warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Ewidencja szczegblowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdétowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkow

budzetowych.




Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ :

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych w czesci niezrealizowanej lub
wygaslej. Ewidencje szczegdlowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdtowosci planu
finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych.

Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

994 | Wkiad wlasny niepieniezny
Konto stuzy do ewidencji wkladu wtasnego niepienieznego poniesionego przy realizacji
projektow z udziatem $rodkow europejskich .
Na stronie Wn ujmuje sig¢ :
wyksiegowanie wkladu wlasnego niepieni¢znego na podstawie dokumentu PK (polecenia
ksiggowania) w wysokosci poniesionego wkladu niepienigznego na koniec roku
budzetowego.
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
przypis wktadu wlasnego niepieni¢znego na podstawie dokumentdéw przedstawionych przez
referat merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ projektéw w danym roku budzetowym.
Saldo konta 994 to warto$¢ wniesionego wktadu wiasnego niepieni¢znego. Analityka do
konta 994 winna umozliwi¢ ustalenie wktadu wlasnego niepieni¢znego z podziatem na
poszczegdlne projekty.

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym roku
budzetowym.
Na stronie Wn ujmuje sig¢ :
rownowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego
Na stronie Ma ujmuje si¢ :
zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych postanowien, ktorych
wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszltych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych

przyszlych lat oraz niewygasajacych wydatkoéw, ktore maja by¢ zrealizowane w latach




nastepnych.

Na stronie Wn yjmuje sig¢ :

rownowarto$§¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach poprzednich, a
obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje si¢ :

wysoko$¢ zaangazowanych wydatkéw lat przysziych.

Ewidencja szczegétowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych

planu finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.




Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI ANALITYCZNEJ 1 JEJ POWIAZANIA

Z KONTAMI SYNTETYCZNYMI
W URZEDZIE GMINY TURAWA

Symbol | Nazwa Zasady prowadzenia ewidencji szczegoélowej Oznaczenia ksiag

konta (ksiagg pomocniczych) pomocniczych

syntetyc (ewidencji analitycznej)

Znego

1 2 3 4

011 Srodki trwale Ksiega inwentarzowa prowadzona  metoda
komputerowa do poszczegdlnych grup | 011-§rodki trwate, ktore
rodzajowych $rodkow trwatych w porzadku [ podlegaja inwentaryzacji
chronologicznym metodg spisu z natury
Nr inwentarzowy ustala si¢ : - analityka wg grup
- numer kolejny PT w danym roku rodzajowych prowadzona
-symbol klasyfikacji rodzajowej jest w ewidencji $rodkow
-numer inwentarzowy trwatych,
-numer kolejny srodka trwatego w - technika komputerowa

Gminie

-data przyjecia srodka trwalego

013 Pozostale  §$rodki [ Ksigga  inwentarzowa  prowadzona  metoda |013 — analityka wg

trwale komputerowg wg obiektow i dla kazdego rodzaju | nazwy obiektu

przedmiotow osobno \np. biurko, krzesta\ érodki o | prowadzona w ewidencji
jednakowych cechach moga by¢ ujete grupowo wg | srodkow trwatych
danego asortymentu oraz komputerowsg

020 Wartosci Ewidencja ilosciowo-wartoSciowa w  ksiedze | 020- wartosci

niematerialne i | inwentarzowe;j wg tytutow i osob | niematerialne 1 prawne

prawne

odpowiedzialnych za ich stan

podlegajace umorzeniu w
100% i podlegajace
stopniowemu umarzaniu

Ewidencja analityczna jest




prowadzona w programie

srodki trwale)

030 Dlugoterminowe Ewidencje szczegotowa do konta 030 prowadzi si¢ | 030-n-nazwa  instytucji
aktywa finansowe | wedlug podmiotoéw gospodarczych finansowej.

071 Umorzenie Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ tak jak dla|071-umorzenie
srodkow trwalych | konta 011 z uwzglednieniem stawek okresowych w | srodkow  trwatych i
oraz warto$ci | ustawie 0 podatku dochodowym od 0sob prawnych | wartosci niematerialnych
niematerialnych i (szczegotowa ewidencja
prawnych w  programie  $rodki

trwate)

072 Umorzenie Ewidencji analitycznej nie prowadzi si¢: 072 — umorzenie warto$ci
pozostalych niematerialnych i
srodkéw trwalych prawnych
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych

080 Inwestycje Ewidencje  szczegétowa prowadzi si¢ dla|080don
(Srodki trwale w |poszczegdlnych obiektéw (zadan) dla poszczegblnych zadan
budowie) inwestycyjnych z dalszym podzialem kosztow | inwestycyjnych oraz

pozwalajacych wyceni¢ warto$¢ poszczeg6lnych | wedtug zrodet
efektow inwestycyjnych jak warto$¢ $rodka | finansowania wg
trwatego, pierwszego wyposazenia. klasyfikacji ~ budzetowe;j
Ewidencj¢ prowadzi si¢ technika komputerowa dla projektow

130 Rachunek biezacy | Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budzetowej. | 130 do n-

jednostki W zakresie inwestycji w sposob umozliwiajgcy | -wydatki biezace
ustalenie zrodet finansowania inwestycji i ich|- (Projekty, programy
zaangazowanie. finansowane ze $rodkow
jednostki samorzadu
terytorialnego) itp.

135 Rachunki $rodkéw | Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg rachunkéw | 135-n.....
funduszy bankowych dla kazdego funduszu odrgbnie - fundusz  $wiadczen
specjalnego socjalnych,
przeznaczenia

139 Inne rachunki Ewidencje nalezy prowadzi¢ z podziatem na tytuty | 139 — kontrahenci

bankowe

wyodrebnienia sumy na zlecenie 1 depozyty wg

kontrahentow

,depozyty”.




140 Krotkoterminowe |Ewidencje szczegotowa nalezy prowadzi¢ wg
papiery poszczegbélnych sktadnikéw krotkoterminowych 140 —  analityka z
wartoSciowe i inne |papierow wartoSciowych 1 innych S$rodkow |podziatem na papiery
srodki pieniezne pienieznych . warto§ciowe 1 $rodki
pieni¢zne
141 Srodki pieniezne w | Ewidencje $rodkéw w drodze prowadzi sie miedzy
drodze bankami
201 Rozrachunki z Ewidencj¢  analityczng prowadzi si¢  wg |-dziatalno$¢ podst.
odbiorcami i poszczegélnych kontrahentéw oraz podziatek |-dziatalno$¢ inwestycyjna
dostawcami klasyfikacji budzetowe;j . wg kontrahentoéw
221 Nalezno$ci z tytulu | Ewidencje  analityczng  prowadzi si¢  wg | Podziat konta wg:
dochodow poszczegbdlnych podatnikow oraz dluznikéw i |- poszczegdlnych tytutow
budzetowych wierzycieli na kontach indywidualnych | naleznosci,
podatnikow.  Szczegdlowo§¢  ewidencji  wg | krotkoterminowych 1 ze
poszczegblnych  zréodel dochodéw oraz wg|wskazaniem — podziatek
podziatek klasyfikacji budzetowe;. klasyfikacji budzetowej
224 Rozliczenie dotacji | Ewidencja szczegbtowa powinna umozliwi¢ (224 do n  wedhg
budzetowych oraz|ustalenie = wartosci  dotacji  przekazanych | jednostek
platnosci z budzetu | poszczegdlnym jednostkom
Srodkow
europejskich.
225 Rozrachunki z | Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ odrebnie dla:
budzetami — podatek VAT nalezny UG 225 do n z podziatem na:

- podatek VAT naliczony UG

- rozliczenie podatku VAT z Urzgdem Skarbowym
- podatek nalezny wptacony przez kontrahentow
-podatku dochodowego od o0s6b  fizycznych
(wynagrodzenia z osobowego funduszu ptac)
-podatku dochodowego od 0s6b

fizycznych wynagradzanych z uméw o dzieto

i zlecenia

- kasy chorych

- podatku zwigzanego z realizacjg programow

— podatek VAT
—PIT 4




226 Dlugoterminowe Ewidencja szczegotowa prowadzona wg jednostek | 226 — analityka wg
naleznoSci (0sdb), u ktoérych te naleznosci wystepuja oraz wg Dtuznikow
budzetowe podziatek klasyfikacji budzetowe;j

229 Pozostale Ewidencj¢ szczegétowa prowadzi si¢ w sposob | Zestawienie — miesigczne
rozrachunki zapewniajacy rozliczenie z ZUS-em sktadek ZUS
publicznoprawne Komputerowe

231 Rozrachunki z | Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ dla kazdego | Karty wynagrodzen
tytulu pracownika odrebnie pracownikéw komputer.
wynagrodzen

234 Pozostale Ewidencje¢ szczegotowa prowadzi si¢ wedlug | Subkonta wg wykazu
rozrachunki Z | poszczegblnych tytutdow oraz pracownikow pracownikow
pracownikami

240 Pozostale Ewidencje¢ szczegolowa prowadzi si¢
rozrachunki wg poszczegolnych tytutow, kontrahentow i|240don

roszczen

310 Materialy Ewidencja szczegdtowa wg jednostek | 1) ewidencja wlasnych

podlegajacych ponadto prowadzi sie¢ ewidencje | zapaséw materiatow

pozyskanego drewna wg dokumentu PZ 2)Art. 17 ust. 2 pkt. 4
ustawy dla materiatléw
odnoszonych przy zakupie
w koszty nie prowadzi si¢
ewidencji magazynowej
Komputerowa ewidencja
ilo§ciowo-warto$ciowa

400 Amortyzacja Ewidencji szczegotowej nie prowadzi sie. Technika komputerowa

Ewidencja kosztow prostych wg rodzaju, ze|401don
Zespét ,,4” szczegOtowoscia wedlug podzialek klasyfikacji | Ewidencja  kosztow  z

401 Zuzycie budzetowej podziatem na :
materialow i - podstawowa dziatalnos¢
energii jednostki

- z podziatem na dzienniki

(zadania, projekty)

Zespot ,,4”

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze
szczegotowoscia wedlug podzialek klasyfikacji

budzetowej:

402 don
Ewidencja  kosztéow  z

podziatem na :




402

Ustugi obce

427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie
realizacji programow

zdrowotnych dla mieszkancow gmin)

430 Zakup ustug pozostatych (cze$¢ ustug nie
zaliczanych do innych kosztow rodzajowych)
433 Zakup ustug przez jst od innych jst

434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich...
436 Optaty z tytutu zakupu ushug
telekomunikacyjnych

$wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej

telekomunikacyjnych

swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci
telefonicznej

438 Zakup ustug obejmujacych thumaczenia

439 Zakup ustug obejmujacych wykonanie
ekspertyz, analiz

i opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za
budynki, lokale

i pomieszczenia garazowe

- podstawowa dziatalnos¢
jednostki
-z podzialem na

programy, projekty

403

Zespét ,,4”
Podatki i oplaty

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze
szczegotowoscia wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej:

443 Rozne oplaty i sktadki (optaty za patenty,
wynalazki)

448 Podatek od nieruchomosci

450 Pozostate podatki na rzecz budzetow jst
451 Oplaty na rzecz budzetu panstwa

452 Optaty na rzecz budzetow jst

453 Podatek od towarow i ustug

403 don
Ewidencja  kosztéw z
podziatem na :

- podstawowa dziatalno$¢
jednostki
- z podziatem na

programy, projekty

404

Zespot ,,4”
Wynagrodzenia

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze
szczegotowoscia wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j:

304 Nagrody o charakterze szczegdlnym
niezaliczone do wynagrodzen.

(Jesli od tych nagrod odprowadzane sa sktadki na
ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT, to beda one
zaliczane

do kosztu Wynagrodzen. W innym przypadku do
pozostatych

kosztow na koncie 409.)

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

402 Wynagrodzenia osobowe cztonkéw korpusu
shuzby cywilnej

403 Wynagrodzenia osobowe s¢dziow i
prokuratoréw oraz

asesorow i aplikantow

404 Dodatkowe wynagrodzenia roczne

404 don
Ewidencja  kosztéw  z
podziatem na :

- podstawowa dziatalnosc¢
jednostki
- z podzialem na

programy, projekty




405 Uposazenia zolierzy zawodowych oraz
funkcjonariuszy

406 Pozostate naleznosci zotierzy zawodowych
oraz funkcjonariuszy

407 Dodatkowe uposazenie roczne dla zolierzy
zawodowych

oraz nagrody roczne dla funkcjonariuszy

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

476 Uposazenia zotnierzy Narodowych Sit

Rezerwowych

405

Zespét ,,4”

Ubezpieczenia

spoleczne

Swiadczenia

i inne

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze

szczegbtowoscia wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej:

302 Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen

307 Wydatki osobowe niezaliczone do uposazen
wyptacane zoierzom i funkcjonariuszom

408 Uposazenia i oswiadczenia pieniezne
wyptacane przez okres

roku zotnierzom i funkcjonariuszom zwolnionym

ze shuzby

411 Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 Sktadki na Fundusz Pracy

414 Wptaty na PFRON

418 Rownowazniki pieni¢zne i ekwiwalenty dla
zotnierzy

i funkcjonariuszy

428 Zakup ustug zdrowotnych (w zakresie
o$wiadczen

dla pracownikow, np.: badania okresowe)

444 Odpisy na ZFOES

455 Szkolenia cztonkoéw korpusu stuzby cywilne;j
470 Szkolenia pracownikoéw niebedacych
cztonkami

korpusu stuzby cywilnej

478 Sktadki na Fundusz Emerytur Pomostowych

405don
Ewidencja  kosztéw z
podziatem na :

- podstawowsa dziatalno$é
jednostki
podziatem

- z na

programy, projekty

409

Zespot ,,4”
Pozostale

rodzajowe

koszty

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze

szczegotowoscia wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowe;j:

300 Wptaty jednostek na panstwowy fundusz
celowy

302 Wydatki osobowe niezaliczone do
wynagrodzen

(odprawy posmiertne)

420 Fundusz operacyjny

430 Zakup ustug pozostatych (ustugi: reklamy,
naukowo-

409don
Ewidencja  kosztéw  z
podziatem na :

- podstawowg dziatalnosc¢
jednostki
- Z

podziatem  na

programy, projekty




-badawcze i kultury)

432 Staze i specjalizacje medyczne

441 Podroéze stuzbowe krajowe

442 Podroze stuzbowe zagraniczne

443 Rozne opftaty i sktadki (ubezpieczenia
rzeczowe

i samochodowe, sktadki na rzecz stowarzyszen)
454 Sktadki do organizacji migdzynarodowych
461 Koszty podstepowania sadowego i
prokuratorskiego

462 Umorzenie nalezno$ci agencji ptatniczych
463 Rozliczenie wydatkow agencji ptatniczych
zwigzanych

z interwencjg rynkowa w ramach Wspolnej Polityki
Rolnej

464 Wydatki egzekucyjne poniesione w
postgpowaniu

egzekucyjnym wszczetym i prowadzonym na
poczet

naleznos$ci objetych wnioskiem obcego panstwa,
nie$ciggnigte od zobowigzanego

469 Sktadki do organizacji migdzynarodowych, w
ktorych

uczestnictwo zwigzane jest z cztlonkostwem w UE
472 Amortyzacja (zwrot kosztéw amortyzacji
ponoszonych

przez inne jednostki)

477 Rekompensata dla pracodawcy zatrudniajgcego

zolierza NSZ

410

Zespét ,,4”
Inne
finansowane
budzetu

swiadczenia

z

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze
szczegotowoscia wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej:

303 Rézne wydatki na rzecz 0sob fizycznych
304 Nagrody o charakterze szczegdlnym
niezaliczane do wynagrodzen

(nie dotyczy pracownikéw jednostki)

305 Zasadzone renty

311 Swiadczenia spoteczne

321 Stypendia i zasitki dla studentow

323 Doptaty do Funduszu Pozyczek i Kredytow
Studenckich

324 Stypendia dla uczniow

325 Stypendia rézne

326 Inne formy pomocy dla uczniow

413 Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla osob
nieobjetych

obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego
430 Zakup ustug pozostatych (ustugi oswiaty)

410don
Ewidencja  kosztéw z
podziatem na :

- podstawowa dzialalno$¢
jednostki
-z podziatem na

programy, projekty

Ewidencja kosztéw prostych wg rodzaju, ze

szczegotowoscia wedlug podzialek klasyfikacji

411don

Ewidencja  kosztéw  z




411

Zespét ,,4”
Pozostale

obcigzenia

budzetowe;j.

285 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych

290 Wptlaty gmin i powiatéw na rzecz innych
jednostek

samorzadu terytorialnego oraz zwigzkow gmin lub
zwigzkow

powiatow na dofinansowanie zadan biezacych
291 Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym
wykorzystanych nie -

zgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem

procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o
finansach publicznych,

pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci
293 Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do
budzetu

panstwa

294 Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie
pobranej

subwencji za lata poprzednie

296 Przelewy redystrybucyjne

297 Roézne przelewy

416 Pokrycie ujemnego wyniku finansowego
jednostek

zaliczanych do sektora finans6w publicznych
459 Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz
0sob fizycznych

460 Kary i odszkodowania wyptacone na rzecz
0s0b prawnych

i innych jednostek organizacyjnych

490 Pokrycie zobowigzan zaktadow opieki
zdrowotnej

498 Zwroty dotyczace rozliczen z Komisja

Europejska

podziatem na :

- podstawowa dzialalno$¢
jednostki
-z

podziatem  na

programy, projekty

700;720
750; 751
760; 761

Zespot ,,7”
Przychody i koszty

ich uzyskania

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug

podziatek klasyfikacji dochodéw zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie
szczegotowe] klasyfikacji dochodéw, wydatkow,
przychodow i  rozchodéw oraz  $rodkow
pochodzacych ze zrddet zagranicznych oraz w
sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan
finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach

obowiazujacych jednostke.

Kont pomocniczych nie

prowadzi si¢

800

Fundusz jednostki

Ewidencja szczegbtowa prowadzona jest w

podziale wg rodzaju funduszy

-fundusz $r. trwatych

-fundusz inwestycyjny




technikg komputerowa.

-fundusz obrotowy

810 Dotacje budzetowe, | Ewidencja szczegdélowa powinna umozliwi¢ -
platnosci z budzetu | wartos¢ wykorzystanych dotacji przez
Srodkow poszczegodlne jednostki.
europejskich oraz
Srodki z budzetu
na inwestycje
840 Rezerwy i | Ewidencja dochodow przysztych okreséw stanowi
rozliczenia ewidencja do konta 226 - dlugoterminowe
miedzyokresowe naleznosci budzetowe. -
przychodow
851 Zakladowy Ewidencja szczegotowa  prowadzona do | bez analityki -
fundusz s$wiadczen | przychodéw 1 kosztow dziatalnosci funduszu [ewidencja  rgczna
socjalnych $wiadczen socjalnych komputerowa
860 Whynik finansowy | Ewidencji szczegolowej dla strat i zyskow nie

prowadzi sie.




Zalacznik nr 7
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

TECHNIKI I WYKAZ PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH
I OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

1.Techniki prowadzenia ksiag rachunkowych

Dokumentacja systemu przetwarzania danych zawiera:

-wykaz zbioréw danych stanowigcych ksiggi rachunkowe na nosnikach czytelnych dla komputera
(noséniki danych),

-wykaz programow stosowanych przez jednostke,

-opis przeznaczenia kazdego programu,

-zasady ochrony danych,

-zasady kopiowania danych i czgstotliwos¢, zabezpieczenie do sprzgtu i programu.

Ochrona danych polega na:

-stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikow danych (dyskietki, ZIP, ptyty CD),

-dobrze stosowanych srodkoéw ochrony zewnetrznej (przechowywanie nosnikow w szafie metalowej),
-systematycznym tworzeniu kopii baz danych na twardym dysku oraz kopiowanie zbioréw na inne
nos$niki, z ktorych kazdy powinien by¢ czytelnie oznakowany a jego zawarto$¢ opisana,
-niedopuszczanie nieuprawnionych osoéb do komputera,

-nadanie haset operatorom komputerowym.

Kopiowanie danych zabezpiecza przed utratg danych, w przypadku uszkodzenia dysku twardego,

zniszczenia komputera, kradziezy sprzetu, zniszczenia baz danych przez czlowieka, biednie

dziatajacego programu lub wiruséw. Odtwarzanie danych z kopii wykonuje informatyk.

Prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera.
Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow(sum zapisow) i sald, na podstawie
ktorych mozna uzyskaé¢ wydruki:
Ustawowe
Dziennik gtéwny
Dzienniki czg$ciowe,
Ksiege gtowna,

Ksiegi pomocnicze,



Zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gtownej oraz sald kont ksiagg pomocniczych,

Uzupelniajace

Budzet klasyczny

Budzet zadaniowy

Rozrachunkowe

Wydruki

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z nim uwaza si¢
odpowiednio zasoby informacyjne rachunkowos$ci, zorganizowane w formie oddzielnych
komputerowych zbioréw danych, baz danych lub wyodrebnieniu jej czesci, bez wzgledu na miejsce
ich powstania i przechowywania.

Warunkiem utrzymania zasobow informacyjnych systemu rachunkowosci jest posiadanie przez

jednostke oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie czytelnych informacji w odniesieniu do
zapiséw dokonanych w ksiggach rachunkowych, poprzez ich wydrukowanie lub przeniesienie na inny
komputerowy no$nik danych.

Ksiegi rachunkowe zgodnie z art. 13 ust.4 ustawy o rachunkowos$ci, z uwzglednieniem techniki
ich prowadzenia, sa:

-trwale oznaczone nazwa jednostki, ktorej dotycza oraz zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwa programu przetwarzania,

-wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
-przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng
kontrole cigglosci zapisdw, przenoszenia obrotéw Iub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych powinny sktadaé si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe nalezy drukowac¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos$¢
zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiagg rachunkowych.
Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym i
powinien umozliwia¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi
glownej.

W Urzedzie Gminy Turawa stosuje si¢ rejestry czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug rodzajow :

- rejestr/jednostka czgsciowa dla wydatkow urzedu,

-rejestr/jednostka czesciowa dla dochodow urzedu,

- rejestr/jednostka organ.

Sposob dokonywania zapisow w jednostkach powinien umozliwia¢ ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi. Dowody ksiegowe s3a o0znaczone

numerami wlasnymi , ktére przenoszone sa do jednostki urzedu w momencie ewidencji



ksiegowej danej operacji gospodarczej. W ramach danej jednostki/rejestru tworzone sa
dzienniki czeSciowe.

Dowody ksiegowe dotyczace zobowiazan tj. faktury, rachunki i inne ewidencjonowane sg w rejestrze
cze$ciowym dla wydatkow wg dziennikow czgsciowych.

Dowody ksiegowe dotyczace wydatkéw budzetowych tj. wyciagi bankowe, przelewy, listy pflac,
polecenia ksiggowe, itp. ewidencjonowane sg w rejestrze czesciowym wydatkow oraz przechowywane
w zbiorach wg chronologicznie ujetych zdarzen oznaczonych numerami wtasnymi od 1 do n.

Dowody ksiegowe dotyczace dochodéw budzetowych urzgdu ewidencjonowane sag w dzienniku
czgsciowym dla dochodow budzetowych urzedu wg chronologicznie zaistniatych zdarzen
gospodarczych z réownocze$nie nadanymi numerami wilasnymi od 1 do n i przechowywane w
zbiorach z zachowaniem chronologii zdarzen.

Konta ksiegi glownej zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach ksiggi
gléwnej obowiazuje ujecie zarejestrowanych uprzednio lub réwnocze$nie w dzienniku zdarzen,
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapiséw na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje sie¢ w
kolejnosci chronologicznej. Na podstawie zapisOw na kontach ksiegi gtownej sporzadza si¢ na koniec
kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotow i sald.
Konta ksigg pomocniczych zawieraja zapisy bgdace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapisow
kont ksiegi gléwnej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony system ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi gtéwnej. Co najmniej na dzien zamkniccia ksigg rachunkowych sporzadza sig
zestawienia sald wszystkich kont ksiagg pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

2. Wykaz stosowanych ksiag (wydrukow) rachunkowych oraz zbioréw w nosnikach czytelnych
dla poszczegdélnych programoéw:

Obstuga ksiegowa budietu, oraz obstuga wymiaru podatkow i optat oraz ksiegowosci podatkow i

oplat prowadzona jest w oparciu o system komputerowy przy zastoSowaniu programow:
- Pakiet ADAS — TenSoft Sp. z 0.0 Opole ul. Technologiczna 2
- Zintegrowane Systemy Informatyczne dla Administracji INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek

S.j. 05-120 Legionowo il. Pitsudzkiego 31/240, przedstawiciel firmy na woj. Opolskie — MINFO-
USLUGI Komputerowe s.c. mgr inz.. Marek Wierzyk, inz. Roman Rut

PAKIET ADAS — TENSOFT - Opole, ul. Technologiczna 2

1) SYSTEM KOMPUTEROWY — . KADRY i PLACE” opracowany przez TenSoft Sp. z 0.0. Opole

ul. Technologiczna 2

Program komputerowy ., KADRY i PLACE przeznaczony jest do kompletnej obstugi dziatu kadr i

ptac. Umozliwia sprawne gromadzenie i bezpieczenstwo danych ewidencyjno-kadrowych, tworzenie
réznego rodzaju zestawien, statystyk i dokumentacji. Posiada eksport danych do zewnetrznych

systemow informatycznych: Platnik, Bank, FK.



Program komputerowy .. Kadry 1 Place” — umozliwia :

Naliczanie wynagrodzen.

Rozliczenie plac brutto i netto dla pracownikow.

Ewidencje dokumentow ptacowych, na podstawie ktorych dokonano obliczen wynagrodzen.

Wydruk zestawien listy ptac, odcinkéw do wyplaty, przelewow do banku.

Rozliczenie zasitkow chorobowych i zasitkow ZUS oraz wydruk list zasitkowych.

Naliczenie zaliczek podatku od o0sob fizycznych oraz tworzenia miesigcznej i rocznej kartoteki
dochodowa odprowadzanych zaliczek podatku — rozliczenie podatku za rok dla kazdego pracownika.
Tworzenie rocznej kartoteki ptacowej dla pracownikow.

Tworzenie wydrukow zestawien analitycznych w zakresie sktadnikoéw ptacowych.

Dokonywanie zmian ptacowych na zasadzie listy dodatkowej w miesigcu i dopisanie do kartoteki
zarobkow.

Drukowanie przelewoéw indywidualnych pracownikéw przygotowanych uprzednio w programie Place.
Wykonywanie elektronicznego eksportu do okreslonego banku.

Jest to program w pelni ,,sieciowy”, tzn. umozliwia prace kilku komputeréw na tych samych zbiorach.
Jego celem jest pelna obsluga spraw zwigzanych z ewidencjag 1 rozliczaniem wynagrodzen
pracownikow.

2) Obstuga rozliczenia z Zakladem Ubezpieczeni Spotecznych za pomoca systemu .. PEATNIK”

Prokom Software S.A. Warszawa. Program umozliwia:

Przekazywanie dokumentéw zgloszonych (droga elektroniczna) nowo przyjetych pracownikéw oraz
zmian istniejacych danych.

Przekazywanie (droga elektroniczna) dokumentow dokonujacych wyrejestrowania pracownikow po
wygasnigciu umowy o prace.

Rozliczenia z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek ZUS i na fundusz pracy.

Wydruk dokumentow zgltoszeniowych i rozliczeniowych.

Wydruk dokumentow ptatniczych sktadek.

3) Ewidencja mienia gminnego w oparciu o system ..Srodki trwate” System umozliwia:

Tworzenie kartoteki srodkow trwatych.

Raporty i wydruki srodkow trwatych wg klasyfikacji rodzajowej i wg dziatow.

Naliczanie umorzenia dla poszczeg6élnych grup srodkow trwatych.

Tworzenie wydrukow zestawien niezbednych do sporzadzenia sprawozdan SG-01 (o stanie i ruchu
srodkow trwatych).

4) SYSTEM .. Finansowo — Ksiegowy FK” prowadzony w oparciu o PAKIET ADAS — TENSOFT

zawiera:
Dziennik Gtowny — dla kont organu.
Zestawienia analityczne obrotow i sald kont syntetycznych.

Obroty kont syntetycznych.



Obroty na kontach analitycznych dochodow (w uktadzie planu dochodow).
Sprawozdania budzetowe.

List¢ kont otwartych.

Dziennik Gtowny — dla kont jednostki

Zestawienia analityczne obrotow i sald kont syntetycznych.

Obroty kont syntetycznych.

Obroty na kontach analitycznych dochodéw.

Obroty na kontach analitycznych wydatkéw (w ukladzie planu budzetu).
Liste kont otwartych.

Liste kontrahentow.

5).System ..Faktury” opracowany przez TENSOFT umozliwia sporzadzanie :

Tworzenie kartotek kontrahentow.

Wydruki dokumentow ,,Faktury VAT”.

Tworzenie rejestru sprzedazy.

Tworzenie rejestru zakupow.

Sporzadzanie deklaracji VAT-7., JPK VAT 7.

Wydruk rejestru wg poszczegolnych stawek podatkowych.
6).System Podatki pakiet ADAS — TenSoft Sp. z 0.0. zawiera:

Zestawienia wedtug rodzaju przedmiotu opodatkowania,

Naliczanie podatkow (rolny, lesny, od nieruchomosci),

Rejestry wymiarowe,

Rejestry przypisow i odpisow,

Zestawienia ulg,

Wydruki kart podatkowych,

Zestawienia podatku akcyzowego ( decyzje, listy wyptat).

7).System Karty Kontowe pakiet ADAS — TenSoft Sp. z 0.0. zawiera:

Konta podatnikow,

Dziennik obrotow,

Okresowe zestawienie ksiggowan,

Rozliczenie poszczegolnych podatkéw, optat i innych naleznos$ci

Rejestry przypisow i odpisow,

Zestawienia bilansowe,

Kwitariusze dla inkasentow,

Upomnienia,

Tytuly wykonawcze.

8).System ADAS Modut ,.Optata za odpady” opracowany przez TENSOFT umozliwia sporzadzanie

Naliczanie optaty za odpady komunalne



Rejestr wymiarowy optaty
Zestawienie zbiorcze wymiaru
Potaczenie z modutem Karty Kontowe

9).System BeSTi@ to program przeznaczony do zarzadzania budzetami JST

System umozliwia pracg w tworzeniu uchwal budzetowych, dokonywania zmian w planach
finansowych jednostek oraz umozliwia prace w tworzeniu Wieloletniej Prognozy Finansowej i
przedsiewzig¢. Pozwala na tworzeniu raportow w réznych przekrojach.

System sprawozdawczosci budzetowej jednostek samorzadu terytorialnego Besti@ umozliwia
jednostce samorzadu terytorialnego wprowadzenie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,
dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowiazujaca
klasyfikacja budzetowa, wysytke danych droga elektroniczng oraz wydruk sprawozdan w formie
okreslonej w rozporzadzeniu.

3. Zestawienie programéw komputerowych w zakresie rachunkowos$ci, podatkéw i oplat

lokalnych oraz sprawozdawczoS$ci budzetowej dopuszczanych do stosowania w Gminie Turawa.

Lp. [Nazwa programu Zakres Data Stanowisko
Wersja rozpoczecia
eksploatacji
1 2 3 4 5
1. System ,,Kadry”’-,,Ptace” Komoérka merytoryczna 01.01.2019 |stanowisko
(wersja—1.12.151.1) Ksiggowos¢ budzetowa, ds. kadrowych
naliczanie ptac stanowisko
ds. ksieggowosci
budzetowej, ds. ptac i
operacji finansowych
2. System ,,Patnik” — autorskie prawa | Ksiegowos¢ budzetowa, 01.01.1999 |stanowisko
majatkowe do niniejszego programu | Rozliczenia ZUS ds. ksiggowosci
komputerowego - ZUS z siedzibg w budzetowej, ds. ptac i
Warszawie, ul. Szamocka 3,5 operacji finansowych
(wersja —10.02.002)
3. System ,,Srodki trwale” — (wersja— | Ksiegowo$é mienia 01.01.2020 | stanowisko
1.12.35) gminnego ds. ksiggowosci
budzetowej
4. System ,,Finansowo-Ksiggowy FK” | Ksiggowos¢ budzetowa 01.01.2020 | stanowisko

Pakiet ADAS— opracowat ds. ksiegowosci
TENSOFT Sp.z o.0. budzetowej
Opole, ul. Katowicka 50



mailto:Besti@

(wersja—1.12.205.2)

5. System ,,Faktury” — Ksiggowos¢ budzetowa 01.01.2020 | stanowiska
opracowat oraz Komorki merytoryczne
TENSOFT Sp. zo. 0. merytoryczne stanowisko
Opole, ul. Katowicka 50 ds. ksiggowosci
(wersja—1.12.118.1) budzetowej

6. System Podatki Wymiar podatkow: 01.01.2020 | stanowisko
Pakiet ADAS rolnego, lesnego, ds. wymiaru
Opracowat TenSoft Sp. zo. o od nieruchomosci 0s6b podatkow,
Opole fizycznych
(wersja—1.12.93.617)

7. System Karty Kontowe Ksiggowos¢ podatkowa, 01.01.2020 | stanowisko
Pakiet ADAS budzetowa oséb fizycznych ds. ksieg.
Opracowat TenSoft prawnych optat za podatkowej
Sp. z o.0. gospodarowanie odpadami budzetowej
Opole komunalnymi czynsze i

innych naleznosci oraz
egzekucja tych naleznosci
(wersja—1.12.138.1)

8. System JGU Wymiar podatku od 01.01.2002 | stanowisko
Zintegrowane Systemy nieruchomosci, rolnego i ds. wymiaru
Informatyczne dla Administracji lesnego dla 0s6b prawnych podatkow,
Opracowat INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.j.

(wersja —2019.0.16.309.318)

9. Modut Optata za odpady Wymiar optat za odpady 01.02.2013 | stanowisko
System ADAS komunalne osob ds. wymiaru optaty za
Opracowat TenSoft Sp. z 0.0 fizycznych i prawnych gospodarowanie
Opole odpadami
(wersja—1.12.87.3) komunalnymi

10. |System BeSTi@ - specjalistyczny | Ksieggowos¢ budzetowa 01.01.2006 | Skarbnik

program do zarzadzania budzetami




JST opracowany przez konsorcjum
firm — SPIN S.A. , Sputnik Software
Sp. zo.0., MICOMP

(wersja —7.004.00.01)

Wprowadzenie Kkolejnych zmian do wersji programu, a majacych na celu usprawnienie
wprowadzania danych, dostosowania do obowiazujacych przepiséw prawa, funkcjonowania
programu czy uzyskania lepszej formy wydruku — nie wymaga wnoszenia zmian do niniejszego
zarzgdzenia.

Zatwierdzone i dopuszczone do uzytkowania instrukcje obslugi poszczegélnych programéw

stanowia odrebne zalaczniki do polityki rachunkowosci.




Zalacznik nr 8
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW

1.Cze¢$¢ ogblna
1) Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw w
Urzedzie Gminy Turawa.

Zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. 22019 r. poz . 351 z p6zn. zm.).
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Turawa w ktorym prowadzona jest skoncentrowana
obstuga finansowo ksiegowa ,
kierownika jednostki — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Turawa.
2) Dokument ksiegowy — to kazdy dokument $wiadczacy o zaszitych lub zmierzajacych
czynnosciach / przedsiewzigciach / albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
0g6lnego dokumentu , dokumentem ksiegowym nazywamy te czes¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych .
3) Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych — prawidlowo , rzetelnie i starannie opracowane
dokumenty ksiegowe maja za zadanie:
a/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci
jednostki, szczeg6lnie z punktu widzenia legalnosci , celowosci i gospodarnosci dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych ,
a legalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego kontrole operacji
lub dziatanie gospodarcze zgodne z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci plany finansowe,
przepisy prawne, instrukcje wewnetrzne oraz zlecenia i ustalone warunki realizacji uméow.
b celowosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole polegajaca na badaniu dokumentéw pod
wzgledem podejmowanych decyzji, badz zamierzonych operacji pociagajacych za soba skutki
finansowe.
c gospodarnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg polegajaca na dokonaniu analizy i oceny
wszelkich dostepnych dokumentow, z ktérych moga wyplywac wnioski o wyznaczeniu zachowania
nalezytej staranno$ci w zakresie wydatkowanych $rodkéw pod wzgledem oszczednosci i wyboru

najkorzystniejszej oferty.



Wszelkie operacje gospodarcze  powinny by¢ udokumentowane prawidlowymi dowodami
zroédlowymi w sposob kompletny .

Dokumenty ksiegowe.

Prawidlowy dokument ksiegowy musi spelnia¢ nastepujgce wymogi :

-stwierdzi¢ fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawiera¢
CO najmniej :

a/ okreslenie rodzaju dowodu,

b/ okreslenie numeru identyfikacyjnego,

c/ okreslenie stron/nazwy i adresy/ dokonujacych operacji gospodarczej , ktorej dowdd dotyczy ,

d/ opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢ , jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych

e/ date dokonania operacji , a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg —takze datg sporzadzenia
dowodu,

f/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby , ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

g/ jezeli dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnikow aktywdw, przeniesienia prawa
wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastgpczym podpisy osob
wymienionych w p-cie ,, f <>, mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb,

h/ by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a na dowod sprawdzenia
podpisany przez osoby do tego upowaznione,

i/ stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania, oraz — sposobu ujecia dowodu na kontach ksiegi gtownej, ksiagg pomocniczych
czy na kontach pozabilansowych/ dekretacja / wraz podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawiania btedow w dowodach ksiggowych .

- by¢ oznaczony numerem w sposob umozliwiajacy powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi
dokonanymi na jego podstawie .

Za dowody ksiegowe uwaza si¢ rowniez :

- zestawienia dowodow ksiegowych sporzadzone dla zaksiggowania ich zbiorczym zapisem.

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny :

a/ sktada¢ si¢ co najmniej z okres$lenia jednostki wystawiajacej , nazwy zestawienia , daty lub okresu ,
ktorego dotycza objete nim dowody , kwot do zaksiegowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej ,

b/ obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonane wylacznie w jednym okresie
sprawozdawczym lub jego czesci ,

¢/ zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nim kwot z dowodami ,na podstawie ktorych zostaty

sporzadzone .



Polecenie ksieggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zatacznikow lub korekty mylnych zapisow. Polecenie ksiggowania sporzadza sig
odrecznie lub z wykorzystaniem programow komputerowych. Sa to dowody niestandardowe, dla
ktorych nie jest wymagana okreslona szata graficzna czy format. Sporzadzane sa na dowolnych
drukach w iloSciach zapewniajacych i zabezpieczajacych kompletnos¢ informacji. Jako dokument
stanowigcy podstawe zapisow ksiegowych powinien spetnia¢ wymagania okreSlone ustawa o
rachunkowosci (w art. 21 ust. 1 uor) dla dowodu ksiegowego.

- noty ksiegowe sporzadzane dla skorygowania operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu obcego
oraz noty odsetkowe obcigzajace kontrahentow z tytutu naliczonych odsetek ustawowych.

Noty ksiegowe (inaczej obcigzeniowa, uznaniowa lub obcigzeniowo-uznaniowa) jest dokumentem
rozliczeniowym jednostki. Stosuje si¢ je przy dokumentowaniu transakcji, ktore nie podlegaja
przepisom ustawy o podatku VAT.

Noty ksiegowe wystawiane z tytutu rekompensaty za poniesione koszty zwigzane z odzyskiwaniem
naleznos$ci zgodnie z art. 10 ustawy o terminach zaptaty w transakcjach handlowych z dnia 8 marca
2013 r. (Dz.U. 2 2016 r. poz. 684).

Numeracja not zawiera liczb¢ porzadkows dla kazdego miesigca, numer miesigca, rok wystawienia.
Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczych , ktorg dokumentujg , kompletne wystawione w sposob staranny , czytelny i trwaty
oraz wolne od btedow rachunkowych . Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych
wymazywania i przerobek .

Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie , wraz ze stosownym
uzasadnieniem .

Bledy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb ,wpisanie tre$ci poprawnej i ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej i daty poprawy. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr .
Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaly bez pozostawiania miejsc
pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowac wlasciwe procedury i
srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

Zapis powinien zawiera¢ co najmnie;j :

a / dat¢ dokonania operacji gospodarcze;j,

b / okreslenie rodzaju 1 numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowiacego podstawe zapisu
oraz jego date , jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji ,

¢ / zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia tresci,
skrotow lub kodow,

d / kwote zapisu 1 date zapisu,



e/ oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

* W sprawdzeniu dokumentow bierze udzial szereg wlasciwych komoérek jednostki na skutek czego

zachodzi konieczno$¢  przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi  komorkami

organizacyjnymi.

* W _wyze] omawiany sposOéb powstaje wiec tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktoéry obejmuje

droge dokumentéw od chwili ich sporzadzenia wzglednie wplywu do jednostki az do momentu

przekazania ich do zaksiegowania.

* Poszczegblne dokumenty maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy

zawsze dazy¢ do tego aby ich obieg odbywat sie najkrotsza i najprostsza droga. W tym celu nalezy

stosowaé nastepujace zasady:

a / przekazywaé¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w
nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzania,

b / przestrzega¢é rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac, powodujacemu mozliwos¢ zwiekszenia pomytek,

¢ / dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez odpowiedzialne komoérki do
minimum.

Rodzaje dokumentow ksiegowych

Podstawa dokonania operacji gospodarczych sa
1. Faktury VAT —rachunki ,
. Listy ptac,
. Rachunki kosztow podrdzy,
. Wnioski o wyptate zaliczek,

2

3

4

5. Rozliczenie z zaliczek,
6 . Dokumenty bankowe,

7 . Dokumenty wewnetrzne,

8. Wezwania do zaptaty — windykacja,
9. Rozliczenie $wiadczen rzeczowych.

Ad.1 Faktury VAT — rachunki , wptywajace do urzedu w wersji papierowej Sekretariat zaopatruje w

pieczatke z datg wptywu, numer kolejny rejestru faktur i przedktada do dekretacji Kierownikowi
jednostki , ktory kieruje dokument do odpowiedniej komorki celem sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym .

Na podstawie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. (Dz.U. Nr 54, poz. 535 ze zm.) o podatku od towarow i
ustug dopuszcza sie otrzymywanie i wysytanie Faktur VAT w formie elektronicznej pod warunkiem
ztozenia akceptacji tego sposobu przesylania przez klienta oraz przestrzegania zasad autentycznosci,
integralnosci, poufnosci tresci faktur elektronicznych.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:



1/ czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2/ czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

3/ czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w planie finansowym —
gospodarczym,

4/ czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktoérym zostala dokonana, albo wykonanie jej byl niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia itp.,

5 / czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
6/ czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

7/ czy zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie,

8/ czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Na potwierdzenie zgodnosci powyiszych danych pracownik merytorycznie odpowiedzialny
umieszcza klauzule :

» Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym.

data............... podpis pracownika odpowiedzialnego lub upowaznionego za dany zakres wydatku”.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na zalaczonym
do dowodu szczegdolowym opisie nieprawidlowosci, ktory winien zawieraé date i podpis
sprawdzajacego. Dowodem dokonania kontroli dokumentoéw przez Skarbnika Gminy jest ztozenie
podpisu na dekrecie dokumentu w zakresie planu finansowego jednostki. Brak podpisu wstrzymuje
realizacje wydatku do czasu przedtozenia wyjasnien lub dokumentéw uzasadniajacych jego ocene pod
wzgledem celowosci i gospodarnosci.

Na dowodach stanowigcych podstawe dokonania wydatku za wykonane roboty, ustugi lub
dostarczenia towaréw, pracownik odpowiedzialny merytorycznie / upowazniony / do odbioru
umieszcza klauzule potwierdzajaca wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub towaru (protokoly
odbioru robot).

Prawidtowo$¢ rozliczenia faktur za prace remontowe i inwestycyjne potwierdza, oprocz osoby
merytorycznie odpowiedzialnej, inspektor nadzoru. Osoba merytorycznie odpowiedzialna potwierdza
zgodno$¢ zamdwienia z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych dokonujac zapisu o zastosowanej
procedurze na odwrocie faktury lub ze wydatek nie podlega ustawie — Prawo zamoéwien publicznych.
Do faktury dotacza si¢ kazdorazowo protokot odbioru robét /czesciowy lub koncowy/. Odbioru robot
dokonuje si¢ co najmniej w sktadzie:

- pracownik merytorycznie odpowiedzialny,



- inspektor nadzoru,

- przedstawiciel wykonawcy.

Odbioru robot dokonuje si¢ w terminie przewidzianym umowg lub wcze$niej uzgodnionym z
wykonawcg . Oprocz protokotu odbioru robét do faktur za roboty remontowe i inwestycyjne winny
by¢ dotaczone kopie umow lub zlecen.

Po zakonczeniu inwestycji, jednak nie pozniej niz do 30 dni, od dnia protokotu koncowego odbioru
robdt - pracownik merytorycznie odpowiedzialny /lub inspektor nadzoru / dokonuje rozliczenia
inwestycji poprzez uzgodnienie warto$ci zadania z Referatem Finansowym i sporzadza dokument

,» OT ” — przyjecie inwestycji do eksploatacji i ewidencji §rodkéw trwatych z zaznaczeniem lokalizacji
, charakterystyki i symbolu klasyfikacji rodzajowej srodkow trwatych .

W przypadku gdy faktura dotyczy gotowych §rodkéw trwatych , wymagany jest réwniez dokument

,, OT ”°, ktory sporzadza osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokonanie zakupu. Po otrzymaniu
faktury przekazuje go do Referatu Finansowego celem ujecia w ewidencji srodkow trwatych.

Zakupu dokonuje si¢ na podstawie zamowienia, ktorego kopie dotacza si¢ do rachunku .
Wszystkie rachunki — faktury sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz potwierdzone co do
zgodnoséci z ustawg - Prawo zamowien publicznych / niezwlocznie/ przekazuje sie do Referatu
Finansowego celem ujecia w ewidencji $rodkow trwatych. Jezeli gotowy s$rodek trwaly wymaga
montazu, to dowod ,, OT ” sporzadza si¢ po dokonanym montazu, doliczajac jego wartos¢ do wartosci
srodka trwatego.

Przy zakupie $rodkéw trwalych o charakterze wyposazenia o przewidywanym okresie uzywania
wlasciwego trybu, badZz nie podlegajace ustawie — Prawo zamoéwien publicznych winny by¢
przekazane niezwtocznie do Referatu Finansowego.

Sprawdzone faktury, faktury korygujgce, rachunki itp. przekazywane sq Kierownikowi Referatu
Finansowego.

Kierownik Referatu Finansowego przekazuje je do Referatu Finansowego, w celu sprawdzenia pod
wigledem formalno-rachunkowym oraz ujecia w ewidencji ksiggowej powstalych zobowigzan na
podstawie wlasciwego dekretu. Jeieli nie wystarczy miejsca na przyloienie pieczeci dekretujqcej
dopuszcza sie mozliwosé doklejenia czystej kartki, na ktorej dokona sie dekretu zdarzenia
gospodarczego.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, Ze
dowody zostaly wystawione w  sposob technicznie prawidlowy, zawierajg wszelkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, Ze ich dane liczhowe nie zawierajq bledow rachunkowych. Dokonanie
sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
zamieszczenie klauzuli ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” i podpisu
pracownika sprawdzajgcego.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym dowody podlegaja

zatwierdzeniu. W tym celu na dowodach umieszcza si¢ klauzule ,,Zatwierdzono do zaptaty” tgcznie z



podaniem klasyfikacji budzetowej , wg ktorej dany dowdd zostanie zaksiggowany, dat¢ oraz podpisy
0s0b upowaznionych.
Na dowodach stanowigcych podstawe obrotu bezgotowkowego zamieszcza sie klauzule ,, Zaptacono

”»

przelewem w dniu ...” i podpis pracownika przygotowujgcego dowody ksiggowe do realizacji.
Odpowiednio na dowodach stanowigcych obrot gotowkowy umieszcza sie klauzule ,, Wyplacono
gotowkq ”’ i podpis osoby dokonujgcej zapltaty.

Za date wplywu przyjmuje si¢ date stempla wpltywu do urzedu.

Do danego miesigca okresu sprawozdawczego w ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ dokumenty z data
wptywu do urzgdu. W ostatnim miesigcu danego roku budzetowego (grudzien) do 15-go dnia stycznia
nastepnego roku budzetowego.

Terminarz obiegu dokument6éw ksiegowych

Okreslenie dokumentu Termin dostarczenia Komorka przyjmujaca

1. Angaze pracownikow nowo

zatrudnionych, zmiany w W ciagu 3- dni od dnia stanowisko ds. ptac i obstugi
angazach, przesunigcia, zawarcia umowy finansowej oraz stanowisko ds.
premiowanie oraz informacje kadr

dotyczace wynagrodzen.

2. Umowy zlecenia, 0 W ciagu 3- dni od dnia stanowisko ds. ptac i obstugi
swiadczenie ustug i o dzieto zawarcia umowy finansowej oraz stanowisko ds.
kadr
3. Faktury, rachunki stanowisko ds. ksiggowosci
Na biezaco /niezwlocznie/ budzetowej, stanowisko ds.

ptac i obstugi finansowe;j

Ad. 2 Listy ptac

Listy plac wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy sporzadza pracownik referatu
finansowego w oparciu o umowy o prace otrzymane z komodrek merytorycznych. Dokumenty
dotyczace wyplat wynagrodzen powinny by¢ dostarczone do referatu finansowego w dniu ich
wystawienia, a najpdzniej do 20-go kazdego miesigca, poprzedzajacego wyplate wynagrodzen.
Zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy, po odnotowaniu przez komorke kadrowa
przekazywane jest do referatu finansowego, w celu obliczenia nalezno$ci za czas niezdolno$ci do
pracy. Wszelkie o$wiadczenia pracownikdéw, dotyczace wyplaty zasitkow oraz wszelkich potracen od
wynagrodzen sktada si¢ w referacie finansowym, w terminie wyzej wskazanym.

Ustala si¢ wyptate wynagrodzen do 27 dnia kazdego miesigca, nie pozniej jednak niz do

ostatniego dnia danego miesigca. Wynagrodzenie za prac¢ jest przekazywane na konto bankowe



wskazane przez pracownika z tym, ze gmina bedzie obcigzatla swoje konto przelewem w dniu
przypadajacym na wyptate.

Listy ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez odpowiedzialne osoby
z komorek merytorycznych (kadry).
Oceng celowosci wydatkow zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wynagrodzen
wynikajacych ze stosunku pracy oraz umowy zlecenia i o dzieto dokonuje Kierownik jednostki - Wojt
Gminy.
Ocena celowosci w w/w zakresie polega w szczeg6lno$ci na:
a. stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng strukturg
organizacyjna wynikajaca z obsady etatowej,
b. stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie sg zawarte umowy / zlecenia, o dzieto / w
zakresie obowigzkéw wynikajacych z umowy stosunku pracy .
c. czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie
faktycznym zatrudnienia / wykonanie wykorzystanych etatow/
d. czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikéw sa unormowane w granicach okreslonych wg
przepisow prawa obowigzujacych w tym zakresie.
Dowodem sprawdzenia dokumentéw zwigzanych z kontrolg o ktérej mowa w punktach od a-d, jest
umieszczenie podpisu na liscie ptac przez pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za strukture

i regulamin organizacyjny jednostki (Kadry).

Listy wyplat diet i zwrotéw kosztow podrozy dla radnych, cztonkdéw komisji spoza rady, sporzadza
wyznaczona osoba z referatu organizacji, na podstawie list obecnosci, z uwzglednieniem wysokosci
diet, okreslonych uchwata Rady Gminy.

Listy wyplat dla inkasentéw sporzadzaja pracownicy referatu finansowego rozliczajacy
inkasentow, na podstawie zbiorczego zestawienia wykazu wptat, zgodnie z ustalonymi stawkami.

Wyplaty ryczaltéw za korzystanie z wlasnych pojazdéw do celow stuzbowych sporzadza
pracownik na stosownym os$wiadczeniu na podstawie decyzji Wojta 0 przyznanym limicie
kilometréw. O$wiadczenie pracownik winien zlozy¢ do 14 — go dnia nastgpnego miesigca za miesiac
poprzedni.

Listy wyplat czeSci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego dla
producentow rolnych sporzadzajg pracownicy referatu finansowego na podstawie decyzji Woijta.

Listy wyplat z zakladowego funduszu $§wiadczen socjalnych (wczasy pod grusza) sporzadza
pracownik referatu finansowego, na podstawie decyzji Komisji Spraw Socjalnych oraz polecen
Kierownika jednostki w terminie 3 dni po otrzymaniu decyzji lub polecenia.

Wszelkie listy podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu jak wczesniej wyszczegolnione dokumenty.



Ad.3 Rachunki kosztow podrdzy

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidtowo wystawione polecenie wyjazdu.

O potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Wojt oraz osoby przez niego upowaznione.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé:

- imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe udajacego si¢ w podroz stuzbows,
- nazwe miejscowosci i instytucji, do ktorej pracownik jest kierowany,

- cel podrozy stuzbowej

- czas trwania podrozy

- okreslenie $rodka lokomoc;ji

Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granice kraju powinno dodatkowo zawierac:
- ustalenie zasad zwrotu kosztow podrézy stuzbowych,

- oswiadczenie, ze nie zapewniono wyzywienia i zakwaterowania.

Ewidencj¢ wydanych polecen wyjazdow stuzbowych prowadzi Sekretariat. Rachunek kosztow
podrézy, delegowany pracownik przektada do rozliczenia w ciggu 14 dni po zakonczeniu podrézy
stuzbowe;j. Po tym terminie decyzje o wyptacie $rodkéw podejmuje Kierownik Jednostki .

Uzywanie do celow stuzbowych wlasnych pojazdéw jest mozliwe po uzyskaniu akceptacji
Wojta Iub osoby upowaznionej. Rachunek kosztow podrdzy sprawdza pod wzgledem merytorycznym
wydajacy polecenie wyjazdu stuzbowego lub bezposredni przetozony pracownika a pod wzgledem
formalnym i rachunkowym pracownik referatu finansowego i po zatwierdzeniu przekazuje si¢ do
realizacji.

Ad.4 Whnioski o zaliczke

Zaliczke moga otrzymac :

- pracownicy Urzedu Gminy

- pozostate osoby za zgoda Wojta

Zaliczkobiorca wypetnia wniosek o zaliczke, ktory spetniajac wymogi dowodu ksiegowego winien
by¢ podpisany pod wzgledem merytorycznym przez zwierzchnika w przypadku pracownika urzedu,
natomiast jezeli zaliczkobiorca sg inne osoby — podpis pod wzgledem merytorycznym sklada
pracownik urzgdu odpowiedzialny za zakres dziatalnosci, z ktorej dokonywany jest wydatek.
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik ksiggowos$ci
przygotowujacy dowody ksiegowe do wyplaty. Zatwierdzenie do wyptaty nastepuje przez podpisanie

wniosku o zaliczke przez Skarbnika i Wojta, lub osoby do tego upowaznione.

Ad.5 Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie zaliczki nastepuje na druku ,,Rozliczenie zaliczki” . Na druku tym nalezy wyszczegdlnic
wszystkie faktury, rachunki sprawdzone z w/w wymogami dla dowodoéw ksigegowych. Dopuszcza si¢

mozliwo$¢ rozliczenia pobranej zaliczki w wysokosci przekraczajacej kwote zaliczki, przy czym



kwota przekroczenia nie moze by¢ wyzsza niz 10% wartosci zaliczki. Rozliczenie zaliczki powyzej
dopuszczalnych 10% - wymaga zgody Wéjta na druku ,,Rozliczenie zaliczki”.

Maksymalnym terminem rozliczenia zaliczki jest 1 miesiac od dnia pobrania zaliczki. Przekroczenie
ustalonego terminu rozliczenia, wymaga zgody Wojta. Brak w/w zgody powoduje potracenie pobrane;j
zaliczki z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Wyptata zaliczki dla zaliczkobiorcy dopuszczalna jest dopiero po rozliczeniu si¢ z wczesniejszej

pobranej zaliczki.

Ad.6 Dokumenty bankowe

Wyciagi bankowe podlegaja sprawdzeniu przez pracownikoéw referatu finansowego zgodnie z
zakresem czynno$ci. Sprawdzone wyciagi bankowe ksiggowane sa w porzadku chronologicznym przy

uzyciu komputera i musza posiada¢ nadany numer pozycji, pod ktora zostaly wprowadzone.

Ad.7 Dokumenty wewnetrzne — polecenia przelewu

Przekazywanie srodkow na rachunki bankowe wtasne odbywa si¢ droga elektroniczng poprzez
internet zatwierdzane przez osoby upowaznione za pomocg urzadzen elektronicznych stuzacych do
uwierzytelniania transakcji internetowych (bankowych) lub w wyjatkowych przypadkach polecenia
przelewu do wysokosci ustalonej w planie budzetu, w miar¢ posiadanych $rodkéw i zachodzacych
potrzeb.

Przekazywanie srodkow jednostkom organizacyjnym, dziatajacym jako jednostki budzetowe,
nastepuje droga elektroniczng jw. lub na podstawie polecenia przelewu w wysokosci 1/12 rocznego
planu finansowego lub w innej wysokosci w zaleznosci od posiadanych $rodkdéw pieni¢znych na
rachunku bankowym.

Przekazywanie dotacji nastepuje zgodnie z uchwala Rady Gminy w sprawie zasad dotowania
jednostek gospodarki budzetowe;j.

Przekazywanie dotacji innym jednostkom nastgpuje na podstawie polecenia przelewu, zgodnie z
trescig uprzednio zawartej umowy lub porozumienia.

Wszelkie platnosci na rachunki bankowe zewnetrzne dokonywane sa droga elektroniczna
(internetowa) zatwierdzane przez osoby upowaznione za pomoca urzadzen elektronicznych ,kart z
czytnikiem” stuzacych do uwierzytelniania transakcji internetowych (bankowych).

Wydatki z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych realizowane sa  zgodnie z
regulaminem.

Dokumentami , dotyczacymi podatku VAT s3 :

-faktury VAT, faktury korygujace, wystawiane w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
otrzymuje nabywca, pierwsza kopie komoérka finansowo - ksiegowa, a druga pozostaje w
dokumentach osoby wystawiajace;j;

- umowa dzierzawy, najmu lub sprzedazy towaru



- akt notarialny, protoko6t uzgodnien,

- ewidencja — rejestr sprzedazy VAT

- deklaracja dla podatku od towarow i ustug.
W komorkach merytorycznych, realizujacych zadania z zakresu sprzedazy towarow i ustug znajduje
si¢ cata niezbedna dokumentacja. Faktury VAT wystawiane w komodrkach merytorycznych
realizujacych sprzedaz towaréw 1 ustug podpisywane sa przez pracownika merytorycznego
(elektronicznie lub w formie dokumentow).
Dokumentami wewnetrznymi, Stanowigcymi podstawe wymiaru podatkowego 1 optat lokalnych
oraz zobowigzania pienieznego sa:
-deklaracje podatkowe sktadane przez wilascicieli nieruchomosci stanowiace podstawe naliczenia
podatku od nieruchomosci lub tacznego zobowigzania podatkowego,
- uproszczony plan urzadzenia lasu w szczegdtowosci wedtug wiascicieli i uzytkownikow lasow
- wykazy dzierzawcOw mienia gminnego oraz informacje o  wprowadzonych zmianach w
nazewnictwie ulic i numerach porzadkowych - sporzadzone przez Referat Budownictwa, Referat
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
- informacje dotyczgce zarejestrowania i wyrejestrowania — zbycia pojazdow —przekazywane przez
Wydziat Komunikacji Starostwa Powiatowego w Opolu,

-informacje o podatnikach, wykonujacych dziatalno$¢ gospodarcza na terenie gminy, sporzadzone
przez Referatu Organizacyjnego,
- zawiadomienie o zmianach w ewidencji gruntdow sporzadzane przez Starostwo Powiatowe.
W zakresie ewidencji stanu i ruchu $rodkéw trwalych o podstawowym znaczeniu, wymagane sa
nastepujace dokumenty:
Dokument OT — przyjecie $rodka trwatego — stanowi udokumentowanie inwestycji zakonczonych,
polegajacych na zakupie gotowych doébr inwestycyjnych jak rowniez robdt budowlano —
montazowych na podstawie protokotu odbioru konicowego i przekazania inwestycji do uzytku. Dowod
"OT" sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowadzone zadanie inwestycyjne lub zakupiony
gotowy srodek trwaty w dwoch egzemplarzach i przekazuje dokumenty do Referatu Finansowego.
Dokument OT powinien zawiera¢ nastgpujace elementy :
1. rodzaj dowodu wraz z nadanym numerem;
2. dane wystawcy dokumentu (nazwy, adresy): dostawcy lub wykonawcy oraz jednostki
organizacyjnej, ktora bedzie uzywac przedmiotu;
3. nazwe, wartos¢ poczatkowa Srodka trwalego oraz jego charakterystyke (numer fabryczny, opis
techniczny, symbol klasyfikacji rodzajowej — KST, numer inwentarzowy);
4. date wystawienia dowodu oraz date przyjecia Srodka trwalego do uzytkowania;
5. podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano sktadniki majatku;

6. polecenie ksiggowania potwierdzone podpisem 0s6b upowaznionych.



Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba odpowiedzialna za gospodarke srodkami trwatymi oraz
osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania i przekazuje do zatwierdzenia przez glownego
ksiggowego — Skarbnika i Kierownika jednostki — Wjta.

Dokument PT — przekazanie lub otrzymanie $rodka trwatego — sporzadza si¢ w przypadku
odptatnego i nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innym jednostkom lub otrzymania srodka
trwalego od innych jednostek . W celu prawidtowego sporzadzenia protokotu przekazania — przejecia
srodka trwalego nalezy poda¢ nastepujace informacje :

1. petng nazwe oraz doktadny adres jednostki;
2. na jakiej podstawie nastepuje przekazanie;
3. cechy przekazywanego $rodka trwatego (nazwg, symbol klasyfikacji rodzajowej, nr inwentarzowy,
warto$¢ poczatkowsa, umorzenie),
4. podpisy oraz stanowiska oséb upowaznionych do podpisania protokotu (jednostki przekazujacej i
przyjmujace;).
Dowdd "PT"- sporzadza pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi jednostki w
trzech egzemplarzach i w terminie 7 dni od daty otrzymania lub sporzadzenia dowodu przekazuje go
do Referatu Finansowego. Podpisany i sprawdzony dowo6d PT stanowi podstawe do dokonania
wlasciwych ksiggowan w ewidencji syntetycznej i analitycznej Urzedu.
Dokument LT - likwidacja $rodka trwatego — stanowi udokumentowanie kazdorazowej likwidacji
srodka trwatego bez wzgledu na powdd likwidacji (przekazanie, ztomowanie, kradziez, zuzycie ).
Dowod "LT" - sporzadza pracownik odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi jednostki w
dwodch egzemplarzach 1 w terminie 7 dni od daty likwidacji $rodka trwalego przekazuje go do
Referatu Finansowego.
Ewidencje ksiegowa gruntow, stanowiacych mienie komunalne - prowadzi si¢ w Referacie
Finansowym na podstawie otrzymanych z Referatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa informacji o
kazdej zmianie gruntow. Do ewidencji ksiegowej grunty przyjmowane sq na podstawie PK.
Dokumenty stanowiagce podstawe do zmiany w ewidencji ksiggowej gruntow, winny by¢ przekazane
do Referatu Finansowego niezwlocznie po dokonanej zmianie.
Dokument PK+ — zwigkszenie (np.w wyniku modernizacji, ulepszenia) lub zmniejszenie (np.w
wyniku sprzedazy) §rodka trwatego.

W zakresie ewidencji stanu i ruchu pozostatych srodkow trwatych wymagane sg nastepujace
dokumenty:
- rachunki — faktury z klauzulg o miejscu przeznaczenia srodka z wskazaniem osoby odpowiedzialnej
('przy zakupie ).
- protokot przekazania w razie przekazywania srodkow innym jednostkom lub otrzymania od innych
jednostek. Protokot winien zawiera¢: nazweg $rodka, jednostke miary, ceng, warto$¢, podstawe
przekazywania, date i podpisy stron przekazujacej i przejmujacej w trzech egzemplarzach,

- protokot likwidacji sporzadzony w razie zniszczenia. Protokol powinien zawiera¢:



sktad komisji z podaniem stanowisk stuzbowych, nazwe¢ $rodka, jednostke miary, ilo$¢, ceng
jednostkowa, warto$¢, podpisy cztonkéw komisji, datg i sporzadzony w dwoch egzemplarzach. W
uwagach nalezy zaznaczy¢ powdd likwidacji oraz przeznaczenie zuzytego $rodka ( fizyczne uzycie).
Protokol wymaga zatwierdzenia przez Wojta.

- protokol przerobu — sporzadza si¢ w razie zakupu materiatow do wykonania $rodka trwatego
sposobem gospodarczym. Protokot winien zawiera¢ sktad komisji, nazwe i ceny materiatbw oraz
innych kosztow, warto$¢, ilos¢ 1 ceng¢ jednostkowa wytworzonych s$rodkéw rzeczowych,
potwierdzenie, ze ilo§¢ zuzytych materiatéw jest zgodna z normami, podpisy cztonkéw komisji, date.
Protokét podlega zatwierdzeniu jak wyzej.

W zakresie ewidencji materialéw i towarow:

- opal - zakupy opatu ksiggowane sg bezposrednio w koszty. Na koniec roku budzetowego
przeprowadza si¢ inwentaryzacje opatu we wszystkich placéwkach, a wyniki ujmuje si¢ w
sprawozdaniach finansowych.

- materialy - towar — ewidencja pozyskanego drewna z wycinki jest prowadzona w ksiggach
rachunkowych na podstawie PK- przyjecie pozyskanego drewna (po dokonanej wycenie przez
pracownika merytorycznego) na podstawie dokumentu magazynowego PZ. Do dokumentu
magazynowego PZ pracownik dotacza ksero protokotu potwierdzajacego dokonanie wycinki drzew.
Ewidencja ilo§ciowa prowadzona jest w Referacie Ochrony Srodowiska i Rolnictwa przez pracownika
merytorycznego.

Na koniec roku budzetowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje drewna, a wyniki ujmuje si¢ w
sprawozdaniach finansowych. Jezeli rozchod drewna dokonany zostal w warto$ci innej niz nastapito
jego przyjecie (dokonana wycena), nalezy ustali¢ odchylenia i odpowiednio zaewidencjonowaé w

ksiggach.

Przechowywanie dokumentéw finansowych:

Ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem lub zniszczeniem .

1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

2. Ksiegi rachunkowe ( dziennik gtéwny, wydruki komputerowe, urzadzenia analityczne, rejestry
wymiarowe, karty gospodarstw, karty nieruchomos$ci, dziennik obrotow, karty kontowe rejestry
przypisow — odpiséw ) przechowujemy przez okres 5 lat.

3. Dowody ksiggowe, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji 5 lat.

4. Karty wynagrodzen pracownika — 50 lat.

5. Listy ptac — 50 lat.



6. Dowody ksiggowe inwestycyjne przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i1 postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone i
rozliczone.

7. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, przez okres jej waznosSci i
dodatkowo przez 5 lata po tym okresie.

8. Pozostate dowody ksiggowe i dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego

zbiory dotycza.

Udostepnianie osobom trzecim zbioréw lub ich czgs$ci.

1. na terenie jednostki, wymagana jest zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

2. poza siedzibg jednostki, wymaga si¢ pisemnej zgody kierownika jednostki lub osoby przez

niego upowaznionej oraz pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu pobranych dokumentow.

Ad. 8 Wezwania do zaplaty - windykacja

Wszyscy pracownicy merytoryczni poszczegdlnych Referatow Urzgdu Gminy w Turawie
zobowigzani sg do terminowego przekazywania do Referatu Finansowego dokumentéw
stwierdzajacych powstanie nalezno$ci Gminy z tytuléw o charakterze cywilnoprawnym, tj.
umow najmu, dzierzaw, czynszow, kar umownych, odszkodowan itp.

Pracownik Referatu Finansowego prowadzacy windykacje naleznosci, na biezagco monitoruje
wplaty. W przypadku zalegtosci za dwa okresy ptatnosci lub zgodnie z zapisami zawartej
umowy informuje pracownikdw merytorycznych odpowiedzialnych za te naleznosci 0
powstatych zaleglosciach, celem ewentualnego rozwigzania umoéw. Pracownicy merytoryczni
zobowigzani sg do uzgodnienia z pracownikiem Referatu Finansowego sald na kontach
kontrahentéw przed podpisaniem kolejnej umowy najmu, dzierzawy, aneksu oraz wydaniem
decyzji zwalniajacej z optat z tytuléw o charakterze cywilnoprawnym.

Naleznosci staja si¢ zalegtosciami nastgpnego dnia po uptywie terminu ptatnosci, jezeli nie
jest on dniem ustawowo wolnym od pracy. Jezeli termin ptatnosci przypada na dzien wolny
od pracy, terminem platnosci jest nastgpny najblizszy dzien powszedni. W przypadku
nieterminowego regulowania nalezno$ci naliczane sg odsetki ustawowe za opdzZnienie.
Odsetki nalicza si¢ w momencie zaptaty badz do konca kwartatu.

W przypadku braku zaplaty naleznosci, pracownik zajmujacy si¢ windykacja nalezno$ci
zobowigzany jest do jej wszczecia.

W przypadku kwestionowania przez dluznika obowiazku zaptaty naleznosci, pracownik
prowadzacy windykacje nalezno$ci oraz pracownicy merytoryczni wyjasniaja sprawe

1 przekazuja dtuznikowi informacj¢ o wyniku ustalen w formie pisemne;.



Jesli w tresci dokonanej wptlaty nie zostanie szczegélowo oznaczony numer faktury, numer
decyzji oraz rodzaj naleznosci lub miesiac i rok jakiego dotyczy, wptata zostaje zarachowana
na koszty oraz najstarsze zaleglo$ci i odsetki wedtug ich terminu zapadalnosci, poczgwszy od
najstarszych.
Czynnosci w procesie windykacji naleznosci o charakterze cywilnoprawnym

W procesie windykacji w stosunku do dtuznikéw podejmuje si¢ nastgpujace dziatania:
1. Rozpoczecie windykacji telefonicznej, w miar¢ mozliwos$ci, nastepuje w przypadku braku
wptaty w odpowiedniej wysokos$ci i1 terminie.
2. Wysytanie do dluznikéw wezwania do =zaplaty listem poleconym za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. W wezwaniu do zaptaty dotyczacym naleznos$ci o charakterze
cywilnoprawnym do kwoty nalezno$ci glownej i odsetek. Zadaniem windykacji na tym etapie
jest poinformowanie dluznika o konsekwencjach 1 kosztach zwigzanych z dalszym
uchylaniem si¢ od splaty zadluzenia, a w szczegdlnosci kosztach zwigzanych z
postgpowaniem sgdowym.
3. Wezwanie do zaptaty zawiera:

1) imi¢ i nazwisko adresata lub nazwe firmy,

2) naleznos¢ gldwna,

3) naliczone odsetki,

4) termin platnosci,

5) numer rachunku bankowego, na ktory nalezy ui$ci¢ naleznos¢,

6) informacj¢ o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postgpowania sagdowego.
4. Wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:

1) oryginat — otrzymuje zobowigzany,

2) kopia — pozostaje w aktach w Referacie Finansowym.
6. W przypadku braku zaptaty wysyla si¢ ostateczne wezwanie do zaplaty z terminem
ptatnosci 7 dni od daty odbioru.
Pracownik ds. windykacji za posrednictwem Kierownika Referatu kieruje wniosek wraz z
dokumentami do Radcy Prawnego.
Do wniosku, o ktorym mowa w pkt 1 pracownik sporzadza i zatacza wydruk z ewidencji
analitycznej konta kontrahenta potwierdzony przez Kierownika Referatu Finansowego.
W przypadku dokonania przez zobowigzanego wplaty na poczet naleznosci objetej
postepowaniem  sagdowym  pracownik  Referatu  Finansowego  ksigguje  wplate,

a nastgpnie powiadamia pracownika ds. windykacji a ten zawiadamia Radce Prawnego.



Szczegolne przypadki postepowania windykacyjnego

1. Tryb i zasady umarzania wierzytelnosci reguluje Uchwaty nr XIV/88/2012 Rady Gminy
Turawa z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie okre$lenia szczegotowych zasad, sposobu i trybu
umarzania, odraczania splaty lub rozktadania na raty nalezno$ci pieni¢znych majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajacych Gminie Turawa oraz jej jednostkom podlegtym,
warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej w przypadkach, w ktorych ulga bedzie
stanowi¢ pomoc publiczng oraz wskazania podmiotéw uprawnionych do udzielania tych ulg.

2. Pracownik ds. windykacji oraz pracownik merytoryczny danego referatu po otrzymaniu
wniosku o umorzenie i rozlozenie na raty badz tez spisanie w straty, po uzyskaniu kompletu
dokumentéw od wnioskujgcego, przekazuje catos¢ akt do Radcy Prawnego/Mecenasa celem
wydania opinii prawnej. Radca Prawny/Mecenas w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia
przekazania dokumentow wydaje opini¢ prawng. Cato$¢ akt wraz z opinig kierowana jest do

Wojta celem wydania decyzji.

PROCEDURY _ZABEZPIECZENIA DOKUMENTOW _KSIEGOWYCH ORAZ ICH
PRZECHOWYWANIE

Dokumenty ksiggowe, w tym przechowywane w formie zapisow na trwatych no$nikach danych,

przechowuje si¢ w pomieszczeniach ksiggowosci, oraz w archiwum w sposob zapewniajacy ich
ochrone przed niedozwolonymi zmianami, dostgpem osdb nieupowaznionych, uszkodzeniem lub
zniszczeniem. Kazdy uzytkownik posiada hasta dostepu do programu, ktére musi si¢ skladaé
minimum 7 znakéw i musi zawiera¢ jedng cyfre, wielka liter¢ lub znak specjalny. Kazdy uzytkownik
moze mie¢ ograniczone prawa do korzystania z programu tak, aby np. tylko niektére osoby mogtly
dokonywac zapisow i korekt zapisow, a inne jedynie przeglada¢ i sumowac. Dane wprowadzane do
programu sa od razu zapisywane w bazie danych na dysku serwera. W razie zaniku napi¢cia moze by¢
utracona jedynie pozycja akurat wpisywana. W programie zostata przewidziana archiwizacja zapisow
kopii bazy danych w cyklu codziennym. W programie zostala przewidziana rowniez funkcja
odwrotna, to jest odtworzenie danych z innych nosnikow informacji.

1. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéow z
poszczegdlnych okresow. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty zgodnie z ich
numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, datg
oraz numerami zebranych dokumentdéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji oraz
symbolem kwalifikujagcym zbiér do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

2. Przekazywanie akt do Archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego

sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w Archiwum, drugi w



ksiggowosci. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych z Archiwum moze nastapi¢ po
przedlozeniu Karty udostepniania akt zaakceptowanej przez kierownika jednostki
organizacyjnej.
3. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okresla aktualnie obowigzujacy
,Jednolity Rzeczowy wykaz akt dla Urzedu Gminy w Turawie”.
4. Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych sporzadzonych za pomocg komputera
stosowane sg :
a/ noéniki danych odporne na zagrozenia,
b/ systematycznie tworzone — rezerwowe kopie zbioréw danych zapisanych na trwatych
nos$nikach informacji.
Ksiegi rachunkowe, dowody ksigegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe
nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob 1 chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem lub zniszczeniem .
1. Roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.
2. Ksiegi rachunkowe ( dziennik gtéwny, wydruki komputerowe, urzadzenia analityczne, rejestry
wymiarowe, karty gospodarstw, karty nieruchomosci, dziennik obrotoéw, karty kontowe rejestry

przypisow — odpisow ) przechowujemy przez okres 5 lat.

3. Dowody ksiegowe, z wyjatkiem dotyczacych inwestycji, 5 lat.

4. Karty wynagrodzen pracownika — 50 lat.

5. Listy ptac — 50 lat.

6. Dowody ksiggowe inwestycyjne przez okres 5 lat od poczatku roku nast¢pujacego po roku

obrotowym, w ktoérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone i
rozliczone.

7. Dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, przez okres jej waznosSci i
dodatkowo przez 5 lata po tym okresie.

8. Pozostate dowody ksiegowe i dokumenty przez okres 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
zbiory dotycza.

Udostepnianie osobom trzecim zbioréw lub ich czesci.

Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czgséci do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej. Zgoda ta — o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej — wymagana jest rowniez w celu udostepnienia dokumentoéw poza siedzibe jednostki.
W tym przypadku wymagane jest dodatkowo pozostawienie w jednostce potwierdzonego spisu

przejetych dokumentow.



Zalacznik nr 9
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA GOPODARKI DRUKAMI
SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY W TURAWIE

l. Gospodarka drukami $cislego zarachowania

§1
Druki S$cislego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku obowigzuje specjalna
ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.
Druki S$cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i
zabezpieczenia. Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalne do tego celu
zatozonej ksiedze (zalacznik nr 1). W ksigdze tej rejestruje si¢ pod odpowiednig datg liczbe i numery
przyjetych i1 wydanych oraz zwréconych formularzy i1 wprowadza si¢ kazdorazowo stan
poszczegdlnych drukow Scistego zarachowania.

§2
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:
- Czeki gotowkowe,
- kwitariusz przychodowy K-103,
- arkusze spisu z natury
Doktadna ewidencja i kontroli obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.

Ewidencja drukéw $cislego zarachowania polega na:

Przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
Biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapiséw drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania,
Oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numerdw nadanych przez
drukarnig.
Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow
$cistego zarachowania jest pracownik — inspektor (podinspektor) ds.ptac i obstugi finansowe;.
Jednostka jest zobowigzana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami
Scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed

kradzieza Iub zniszczeniem.



§3
Oznaczenia drukow Scislego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie serii i
numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
Kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym
Obok numeru druku $cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik stawia
swoj podpis.
W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce kazdego bloku
adnotowac (dotyczy rowniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
Numer kolejny bloku
Numer kart bloku od nr ... do nr
Liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami
$cislego zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez gtdéwnego ksiegowego lub osobe
przez niego upowazniong.
Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do
magazynu i zaprzychodowaé¢ w ksiedze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokow
nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciggtosci
numerow w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy
wydawaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres, w ktoérym druki zostaty wykorzystane.
Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druk $cistego zarachowania i przed ich wydaniem
osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg drukami S$cistego

zarachowania.

§4
Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju
bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktérej wzor stanowi zatacznik do niniejszej instrukc;ji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ksigga zawiera ... stron, stownie ... kolejno ponumerowanych i
zalakowanych upowaznionej, to jest glbwnego ksiggowego lub jego zastepcy.
Podstawe zapisow w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia:
Dla przychodu kserokopia rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
Dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej dla odbioru drukéw udokumentowane
upowaznienie ewentualnie dowodem wydania.
Zapis w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidlowy.
Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date

dokonania tej czynnosci.



Wydanie drukéw Scistego zarachowania moze nastgpi¢ wylacznie za pokwitowaniem osoby
upowaznionej danej komodrki, w ktorej dane druki beda uzywane. Pobranie nowego druku (bloku)
moze nastgpi¢ wyltacznie po zdaniu kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢
zadang liczbe drukéw S$cislego zarachowania, wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do
odbioru drukow oraz zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz wszelka
dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia,
itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukow anulowanych.

Piecze¢ — sucha do stemplowania drukoéw $cistego zarachowania nalezy zabezpieczy¢, przechowujac
ja w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukow
$cislego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw Scistego
zarachowania.

Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z data
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynno$ci. Anulowane druki, o ile sa broszurowe,
nalezy pozostawi¢ w bloku , a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu

segregatorze lub teczce.

§5
Druki $cistego zarachowania podlegaja kontroli nie rzadziej niz raz w roku. Kontrola drukéw polega
na stwierdzeniu zgodno$ci drukow bedacych na stanie rzeczywistym ze stanem wykazanym w
ewidencji drukow, o ktorych mowa w § 1 instrukcji. Kontrole drukéw przeprowadza glowny
ksiggowy badz pracownik przez niego wyznaczony. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ komisyjng
kontrole stanu drukéw w drodze spisu z natury. Na dowdd stwierdzenia zgodnosci stanu drukow z
ewidencja osoba dokonuje kontroli zamieszcza klauzulg o nastepujacej tresci ,,stwierdza si¢ zgodnos¢
stanu drukéw Scistego zarachowania wedlug stanu na dzien ...... ” oraz zamieszcza swoj podpis i
date. Klauzule zamieszcza si¢ na ostanie stronie ksiegi drukow S$cistego zarachowania. Na dzien
kontroli wyprowadzony stan drukow w ksiedze ewidencyjnej winien by¢ podkreslony czerwonym
kolorem.
W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie, pieczeci) zaginionych
drukow.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
-sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
-w przypadku zaginiecia czekow powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
-w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomi¢ policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw S$cislego zarachowania powinny zawierad

nastepujace dane:



-liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokdéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

-doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarni¢ lub oparafowanie
druké6w numerowanych we w wlasnym zakresie, symbolu druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

-datg zagini¢cia drukow,

-okolicznosci zaginigcia drukow,

-miejsce zaginig¢cia drukow,

-nazwa o doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cislego zarachowania nalezy porzadzi¢ protokot,
ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za

gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zalacznik nr 10
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
ORAZ ZASADY ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE

Rozdzial 1
Zasady ogolne
1. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, okre$§lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie do
Urzedu Gminy Turawa. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci, majatek jednostki, podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym : dokonanie spisu rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywow, ich wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rowniez rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych.
2. Stosownie do powotanych przepisow, odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i
prawidlowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.
3. Inwentaryzacja obejmuje spis z natury $rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych (o
charakterze wyposazenia). Inwentaryzacj¢ gruntow, budynkéw i budowli przeprowadza si¢ zgodnie z
zasadami okre§lonym w art. 26 uor.
Dolna granica srodkow trwalych na dzien sporzadzenia w/w instrukcji zgodnie z ustawg o podatku
dochodowym od os6b prawnych z dnia 20 listopada 1999 r. z p6zn.zm. wynosi 10.000,- zI. Ustalona
granica moze ulec zmianie w przypadku zmiany w/w przepisow. Natomiast gérng granice dla
ewidencji iloSciowej skladnikow majatkowych ustala sie do kwoty 1.000,- zl.
Skladniki majatkowe o wartosci ponizej 1,000,- zl. o okresie uzytkowania dluzszym niz rok
uznawane s3 za Srodki trwale i obejmowane sa ewidencjg bilansowa (konto 013). Zalicza si¢ do
nich :
- meble
- telefony stacjonarne i komérkowe
- sprzet elektroniczny
- odziez i umundurowanie

- pozostale Srodki trwale

4. Zwigkszenie $rodkow trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu
lub data decyzji.



5.Umorzenia $rodkoéw trwatych dokonuje si¢ zgodnie z podanymi stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w w/w ustawie. Pozostale $rodki trwate, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
stanowigcej dolng granice $rodka trwalego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w

miesigcu przyjecia do uzywania.

Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

a/ $srodkow pienigznych w kasie, akcji, obligacji, bonow, weksli, czekow i innych papierow
warto§ciowych, drukéw $cistego zarachowania, opatu— droga spisu z natury, pordwnania wartosci z
danymi ksiag rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic.

b/srodkéw pienigeznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, nalezno$ci w tym udzielonych
pozyczek — droga uzyskania od bankow i kontrahentow potwierdzen pisemnych prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych réznic,

¢/ aktywOw 1 pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. naleznosci spornych i
watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan z tytutu publiczno-prawnych, $rodkéw trwatych w budowie,
ktorych spis z natury jest niemozliwy przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych.

2. Raz w ciggu czterech lat:

- srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych (o charakterze wyposazenia).

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny S$rodkéw trwatych i
pozostatych §rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacje¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkdéw zniszczonych, nieprzydatnych,
itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokét. Protokot
likwidacji winien zawiera¢ : nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilos¢, cene i wartos$¢, podpisy
komisji 1 os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki. Po zatwierdzeniu
protokotu przez kierownika jednostki komisja niezwlocznie przekazuje gldownemu ksiggowemu w celu
naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;j.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Inwentaryzacj¢ $rodkéw trwalych, pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu (wyposazenie)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki, ktore okresla
rodzaj inwentaryzacji, nazw¢ inwentaryzowanego podmiotu, termin przeprowadzenia inwentaryzacji.
Zarzgdzeniem tym kierownik jednostki powoluje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
zespoly spisowe oraz komisje weryfikacyjng.

2. Do uprawnien i obowigzkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :



- kontrolowanie przygotowan do spiséw oraz przebiegu spisu z natury,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz dopilnowanie
ich wykonania we wlasciwym terminie,

- dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez

osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

- prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scistego zarachowania.

3. Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy :

- przeprowadzenie spisu w okreslonym terminie,

-zorganizowanie pracy w sposob, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej
nie doznata zaklocen,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub

zagarnieciem.

Rozdzial I1

Spis z natury rzeczowych skladnikow majatku

1.Spis natury rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilo$ci i wpisaniu
danych do arkuszy spisu z natury. Arkusze spisowe powinny spelniaé warunki okreslone w
przepisach ustawy o rachunkowosci oraz wewnetrznych uregulowaniach jednostki. Arkusze spisowe
traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie spisu z natury przy
pomocy komputera /laptopa/ w arkuszach kalkulacyjnych , ktére naleiy potraktowaé odpowiednio
do drukow Scistego zarachowania. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaly, czyli
dlugopisem, cienkopisem bgd; z wykorzystaniem arkusza kalkulacyjnego zainstalowanego na
przenosnym komputerze.

2.Wyniki spisu z natury sktadnikow majatku trwalego nalezy uja¢ na arkuszach spisu z natury, ktore
powinny zawierac :

1) nazwe jednostki organizacyjnej (moze by¢ pieczgtka firmowa),

2) numer kolejny arkusza ,

3) numer strony

4) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu w danym dniu,

5) date na jakq przypada termin spisu,

6) rodzaj inwentaryzacji,

7) numer kolejny pozycji,

8) symbole identyfikacyjne skladnikéw np. numer inwentarzowy,



9) szczegolowe okreslenie przedmiotu inwentaryzowanego,

10) jednostki miary inwentaryzowanych sktadnikow,

11) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu,

12) cene¢ jednostkowa i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnikow majatku przez
cene¢ jednostkowa,

13) ogélna ilosé wykorzystanych arkuszy oraz liczba pozycji , podawana na ostatnim arkuszu spisu,
14) imiona i nazwiska oraz wlasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spisu,

15) imie¢ i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan skladnikéw majatku oraz jej
oswiadczenie Ze nie wnosi Zadnych zastrzeZen Wraz Z wlasnorecznym podpisem.

3. Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane .

4. Btedy w arkuszach spisowych w momencie ich wypetniania mozna poprawi¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka bledu powinna
by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzone data.

Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu.
Opis winien zawiera¢ nazwisko dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i
powod dokonania poprawki.

5. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie
lub zmierzenie.

6. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiarow oraz obliczen technicznych nie moga by¢
informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji.

7. Liczenia, wazenia, pomiar6w dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za cato$¢ i stan sktadnikéw majatku Iub osoby przez nig upowaznione;.

W spisie z natury przeprowadzanym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie i pomiar sktadnikow majatku musza by¢ dokonane w obecnosci osoby przekazujace;j
1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnosc.

8. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika
majatku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowos$ci
wpisu.

9. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane.

Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja
arkusze 1 przedktadaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

10. Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu iloci (arkusze obliczen
technicznych, szacunkowych) sg dowodami ksiggowymi i muszg by¢ wypelniane w sposdb

przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawiaé przez przekreSlenie



liczby lub tre$ci nieprawidlowej, wpisanie powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego daty i podpisu czionka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialnej.

11. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiescic¢ klauzulg o tresci
nastgpujace;j :

» Opis zostal sporzgdzony na na arkuszach od........do........ i zakonczony na pozycji ......
1losé wykorzystanych arkuszy zaewidencjonowaé w ksigice drukow scistego zarachowania.
Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

12. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w
3 egz. Kopie moze zastapi¢ ksero oryginatu.

Oryginat otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a
kopig osoba materialnie odpowiedzialna.

13. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu :

- sSrodkow trwatych,

- pozostatych srodkoéw trwatych w uzywaniu.

14. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym.

15. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiegowemu oraz sktada
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace :

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury, bgdz 7 ilosci wykorzystanych stron arkuszy
kalkulacyjnych.

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
majatkowej podlegajacemu spisowi,

16. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

17. Pracownicy dziatu ksiggowos$ci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i
inwentarzowych.

18. Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-
warto$ciowe;j.

19. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkoda — gdy nastagpita catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje sie na :

ubytki naturalne — sg to niedobory, mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkéw naturalnych,



niedobory nadzwyczajne — s3 to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania),

niedobory zawinione i niezawinione - to ubytki naturalne lub niedobory nadzwyczajne powstale z
winy osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych oséb albo z przyczyn
niezaleznych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw lub innych osob.

20. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich
odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadan Komisji Weryfikacyjnej. Komisja Weryfikacyjna
ustala :

- przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek,

- stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych jak i innych oséb,

- rozliczenie r6znic inwentaryzacyjnych.

21. Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegélowej srodkow trwalych oraz $rodkow trwatych (o
charakterze wyposazenia) z ich stanem w naturze nalezy uja¢ w protokole wymieniajac w nim
stwierdzone roznice.

22. Przewodniczacy Komisji Weryfikacyjnej przy udziale cztonkéw komisji opracowuje na podstawie
otrzymanych dokumentéw protokdt z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych. W protokole w
szczegoblnosci nalezy :

1) ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskaza¢ osoby, ktore powinny by¢ obcigzone réwnowartos$cia stwierdzonego niedoboru, jako
powstatego z ich winy,

3) wskaza¢ osoby, w stosunku do ktorych nalezy wszczaé¢ dochodzenie o zwrot naleznosci,

4) wskaza¢ propozycj¢ uznania jako niezawinionych i spisania w cigzar kosztow tych niedoborow, w
stosunku do ktorych brak jest podstaw do obcigzania osoby materialnie odpowiedzialne;,

5) ujac ocene przyczyn, w wyniku ktoérych wartos¢ sktadnikow ulegla zmniejszeniu lub zwigkszeniu
23. Do protokotu zatacza si¢ nastgpujace dokumenty :

1) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

2) protokoly dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwetaryzacyjnych,

24. Po sporzadzeniu protokotu z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przedktada gléwnemu ksiggowemu do zaopiniowania protokét wraz z posiadanymi
dokumentami inwentaryzacyjnymi. Gtowny ksiggowy pisemnie ustosunkowuje si¢ do
przedstawionych wnioskow, a nastgpnie wszystkie dokumenty kieruje do kierownika jednostki do
zatwierdzenia. Kierownik jednostki wydaje ostateczng decyzjg, co do sposobu rozliczenia i
zaksiegowania rownowarto$ci réznic inwentaryzacyjnych. Protok6ét moze by¢ sporzadzony w 3
jednobrzmigcych egzemplarzach, ktore przeznacza sig:

- 1 egzemplarz dla gléwnego ksiggowego,



- 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

25. Zakres odpowiedzialnosci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na podstawie spisu z natury
okreslono w zarzadzeniu dotyczacym przeprowadzenia inwentaryzacji.

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres dziesigciu lat (kat. B-10)

zgodnie z obowigzujacymi przepisami w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organow gmin.

Rozdzial I11

Inwentaryzacja pozostalych aktywéw i pasywow

1. Inwentaryzacja $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, zobowigzan,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i kontrahentow.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, nie objetych spisem z natury tj. srodkow trwatych trudno
dostepnych ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutdw publiczno-prawnych wobec 0sob nie prowadzacych
ksigg rachunkowych, $rodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa

si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami.

Rozdzial IV
Odpowiedzialno$¢ za skladniki mienia
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowigzek nadzoru nad wlasciwa eksploatacja majatku
i zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacj¢ i ochrong sktadnikéw w czasie godzin pracy ponosza
pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
3. Pozostale $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe,
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.
4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic
za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za
jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie
inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub $rodkach trwatych pozostatych w
uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej winny by¢ zgloszone do referatu
finansowo-ksiegowego na podstawie sporzadzonego protokotu przekazania.
5. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do indywidualnego

uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania



tego sprzgtu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialno$ci za
stwierdzony brak.

6. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikoéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

7. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami z

pomini¢ciem procedury formalnej jest niedopuszczalne.



Zalacznik nr 11
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATKOW I OPLAT
W URZEDZIE GMINY TURAWA
Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisOw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkow i oplat jednostek samorzadu terytorialnego, a w szczeg6lnosci na podstawie:

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6zn. zm.),
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2018 r. poz. 800 ze zm),
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077),

Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U.z2018 1. poz. 1314 z p6zn. zm.),

Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach
(Dz. U.z2018 1. poz. 1454 z p6zn. zm)

Ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz.U. z 2017 poz. 2222 ze
zmianami),

Ustawy z 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. z 2018 r., poz. 1025 ze zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. nr 208 poz. 1375),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 wrze$nia 2015 r. w sprawie wysoko$ci kosztow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji
administracyjnej ( Dz. U. z 2015 r. poz. 1526),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za
zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktore musza by¢ zawarte
w rachunkach ( Dz. U. z 2005 r. Nr 165 poz. 1373 z pdzn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 8 sierpnia 2016 r. w sprawie wzorow tytutow
wykonawczych stosowanych w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 850),

Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postgpowania
wierzycieli nalezno$ci pieni¢znych (Dz. U. z 2017 r, poz. 1483).



10.

Innych aktow prawnych, na ktore powotuje si¢ niniejsza instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i optat, ewidencji przypisow
i odpisow, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan (podatkow i optat) i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzedu Gminy Turawa z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac
si¢ z jej tredcig i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§2

Przyjmuje si¢ do rozliczen wplat podatkdw 1 optat zasady okre§lone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglgdnieniem przepisoOw niniejszej inStrukcji.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastgpujacych zagadnien:

prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotow 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

sprawdzanie terminowos$ci wplat,

terminowe podejmowanie czynnosci egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly
wykonawcze,

dokonywanie rozliczen wplat, nadptat i zalegtosci,

rozliczenie rachunkowo kasowe inkasentdow, sprawdzenie poprawnosci dokonywanych
rozliczen przez inkasentow,

przygotowanie sprawozdan

ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych do za§wiadczen.

§3

Indywidualne konta (karty) podatkowe (szczegotowe) prowadzone sg w systemie
komputerowym.

Zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci maja one postac
wydrukéw komputerowych zbiorczych.

Ewidencja podatnikow podatkéw i optat w urzedzie prowadzona jest przy uzyciu wlasciwych
programéw komputerowych. Programy komputerowe sg na biezaco aktualizowane.

Tryb doreczenia wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postepowania
w wypadku niemozno$ci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wezwania 0sob do ztozenia deklaracji, informacji badZz wyjasnien
za pomoca Srodkow tacznosci takich jak telefon, fax, e — mail badz zwyklym listem ze
wzgledu na oszczgdno$¢ kosztow. Na ta okolicznos¢ pracownik merytoryczny sporzadza
krotka adnotacje z informacjg o dacie wezwania, ktorg umieszcza w aktach sprawy.

Rozdzial 11
Ewidencja wymiaru zobowigzan podatkowych, oplat oraz ksiegowosci podatkowej

§ 4

Ewidencja podatkow i opflat jest integralng czes$cia ewidencji ksiegowej urzedu.



2. Ewidencj¢ podatkéw i optat prowadzi si¢ na kontach (kartach) podatkowych.

3. Podstawa dokonywania przypisow i odpisow oraz zaktadania nowych kont podatkowych s3:
» deklaracje/informacje podatkowe,
 deklaracje 0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
« decyzje,
* dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikow,
* postanowienia o potraceniu, o ktorym mowa w art. 651 decyzje wydane na podstawie
art. 66 Ordynacji podatkowej,
» dokumenty informujgce o przedawnieniu.

4. Na kartach kontowych wszystkie nowe wymiary, zmiany w wysoko$ci poprzednio
dokonanych wymiar6w, umorzenia i odpisy z roéznych tytutow emitowane sg bezposrednio
Z poszczegdlnych stanowisk ds. wymiaru podatkow i oplat do ksiegowosci podatkowe;.

5. Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku i optaty) prowadzi si¢ oddzielne konto, chyba ze
dalsze przepisy stanowig inaczej.

6. Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobng numeracje, wynikajaca z programu
komputerowego.

7. Wydruki komputerowe kont w zbiorach przechowuje si¢ w porzadku wg numerdéw kont.
Wszystkie wydruki przechowuje si¢ w zamknieciu aby nie miaty do nich dostepu osoby
nieupowaznione.

8. Na kartach kontowych prowadzi si¢ rowniez ewidencje wptat, przerachowan, zwrotow.

9. Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadptaty.

10. Po zamknigciu roku podatkowego saldo koncowe roku ubiegtego jest jednoczesnie saldem
poczatkowym roku biezacego.

11. Wydruki komputerowe dotyczace kont podatkowych nie mogg by¢ nikomu wydawane,
wynoszone poza budynek urzedu. Wglad do wydrukow mogg mie¢ kierownik jednostki lub
referatu, podatnik, wlasciwy pracownik komorki wymiaru oraz przedstawiciel organow
kontroli 1 organdéw $cigania, w obecnosci ksiggowego prowadzacego konta.

12. Na stanowiskach wymiaru podatkow, rejestr wymiarowy, rejestr przypiséw i odpisow, karte
gospodarstwa, rejestr wymiarowy podatku od s$rodkow transportowych, zastepuje sig
wydrukami komputerowymi.

13. Karty gospodarstw, rejestr wymiarowy, decyzje ustalajgce wysoko$¢ zobowigzania
podatkowego, zapisuje si¢ w formacie .pdf na nosniku danych CD.

14. Na stanowisku wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi rejestry przypisow
i odpisow majg posta¢ wydrukéw komputerowych. Istnieje mozliwos¢ zapisywania
szczegdtowych rejestrow przypisow 1 odpisow w formie .pdf. Odpowiedni pracownik
merytoryczny drukuje natomiast zbiorcze zestawienia rejestrow przypisoOw i odpisow.

15. Po utworzeniu nowych kart dotyczacych optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
wystawia si¢ dla osoby zobowigzanej do zaplaty w/w oplaty, informacj¢ o optatach
zawierajacg min. wskazanie indywidualnego rachunku bankowego.

16. Informacja o ktérej mowa w pkt. 15 wysyla si¢ listem zwyklym, jak réwniez dopuszcza si¢
mozliwo$¢ wysytania takiej informacji na adres e -mail wskazany w deklaracji na wysokos¢
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

17. Przypisy i odpisy na kartach kontowych ksiegowane sg automatycznie poprzez emisj¢ danych
Z poszczegblnych stanowisk ds. wymiaru podatkow i optat do ksiegowosci podatkowe;,



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.
26.

217.

28.

29.

30.

31.

natomiast sumy przypisoOw i odpisow, zaksiegowane w dziennikach obrotow, uzgadnia si¢
Z sumami przypisow i1 odpisow, zawartych w rejestrze przypisow i odpisow.

Pracownik ds. wymiaru podatkéw na podstawie deklaracji badz decyzji sporzadza polecenia
ksiggowania w celu dokonania przypisu i odpisu za lata ubieglte w ksiggowos$ci podatkowe;j
(dotyczy podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0séb prawnych od 0s6b prawnych,
jednostek organizacyjnych oraz spoétek niemajacych osobowosci prawnej).

Dzienniki obrotéw stuza réwniez do kontroli i uzgodnienia obrotow zaksiegowanych na
kontach podatkowych, a takze do segregacji obrotow wg rodzajow podatkéw i innych
naleznoéci, grup podatnikow, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych.

Dzienniki obrotéw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej
jest prowadzony.

Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,
odpisoéw, wptat, zwrotow i umorzen), ksiggowanych na kontach podatkowych.

Sumy przypisow i odpiséw ujete w dziennikach obrotéw porownuje si¢ z sumami przypiséw
i odpisOw z rejestru przypisOw i odpisow (nastgpuje wzajemne potwierdzenie uzgodnionych
sum poprzez ztozenie podpisdw w rejestrze przypisoOw i odpisow i dziennikach obrotow)

Poréwnan o ktérych mowa w pkt 22, dokonuje si¢ najpdzniej do dnia 10 tego kazdego
miesigca.

§5

Whptaty na poczet podatkoéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem poczty lub banku,
- bezposrednio na indywidualne rachunki bankowe (dotyczy oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz podatkéw od o0sob fizycznych tj. rolnego, leSnego, od
nieruchomosci oraz ustalonego w formie tacznego zobowigzania pieni¢znego).

Do zaliczania wptat nalezy stosowac przepisy zawarte w ustawie Ordynacja podatkowa.

Po zakonczeniu miesigca tj. zaksiegowaniu wszystkich wptat za dany miesigc, nastepuje
uzgodnienie zaksiggowanych dochoddéw oraz zwrotow zaewidencjonowanych w ksiggowosci
podatkowej z ksiggami rachunkowymi ksiggowosci budzetowej do 10 -tego kazdego miesigca.

Uzgodnione kwoty dochodéw przekazuje si¢ w formie sprawozdania z wykonania dochodow
tj. Rb — 27 S w terminie o ktorym mowa w pkt. 28.

Dniem dokonania zaptaty zobowigzania przy zaptacie gotowka data pobrania przez placowke
pocztowa, natomiast przy obrocie bezgotéwkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego.

W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie
wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje sie¢ zaswiadczenie o dokonaniu
wplaty.

Zaswiadczenie o ktorym mowa w pkt. 29 powinno zawierac:
- numer pokwitowania,
- nazwisko, imig i adres podatnika lub nazwe oraz adres siedziby podatnika,
- tytul wptaty,
- sum¢ wplaty cyframi i stownie,
- okres, ktorego dotyczy wplata,
- date wptaty.

Zaswiadczenie o ktorym mowa w pkt. 30 podlega oplacie skarbowej zgodnie z ustawg z dnia
16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1044 z pdzn. zm.)



32. Dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapisow ksiegowych, przechowuje sie wérod innych dowodow
ksiegowych 1 kasowych dotyczacych wplat, pod dniem ksiggowania zgodnie z poleceniem
ksiggowym.

33. Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegolne miesigce.

Rozdzial 111

Ewidencja wplat z tytulu podatku i oplat dokonywanych za posrednictwem banku.

§7

1. Wptlaty dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz podatkow (od
nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz ustalonego w formie tacznego zobowigzania
pienieznego — od o0sob fizycznych) dokonywane sa przez podatnikow na indywidualne
przypisane im rachunki bankowe oraz automatycznie ksiggowane na kartach kontowych
W oparciu o rachunki rozliczeniowe dla platno$ci masowych.

2. Po otrzymaniu kompletu dokumentow, o ktorych mowa w pkt.1, pracownik merytoryczny
dokonuje czynnosci sprawdzajacych poprawnos¢ zaksiggowania wplat.

Rozdzial IV

Pobér oplaty targowej w drodze inkasa oraz pobor oplaty miejscowej

§8

1. Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: art. 6 ust. 12, art. 19 pkt 2
ustawy o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1445 z pdzn. zm.) moze
zarzadzi¢ pobor oplaty targowej w drodze inkasa, wyznacza¢ inkasentow oraz okresli¢
wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

2. Rada Gminy w Turawie podjeta odpowiednie uchwaty w sprawie:

» oplaty miejscowej obowigzujacej na terenie Gminy Turawa, w ktorej to uchwale okreslono
wysoko$¢ stawek oplaty miejscowej, okreslono wynagrodzenie za inkaso, ustalono termin
rozliczania si¢ przez inkasentow z pobranych optat miejscowych,

» oplaty targowej obowigzujacej na terenie Gminy Turawa, w ktorej to uchwale okreslono
wysoko$¢ stawek optaty targowej, inkasentow optaty targowej, okreslono wynagrodzenie za
inkaso, ustalono termin rozliczania si¢ przez inkasentow z pobranych optat targowych.

§9

4. Do poboru optaty targowej na terenie poszczegdlnych miejscowosci Inkasenci pobieraja
z urzedu gminy, dowody KP bedace drukami $cistego zarachowania.

5. Inkasent oplaty targowej zobowiazany jest do miesigcznego rozliczania si¢ z pobranych optat
W terminie nie pdzniej niz do 5 dni po zakonczeniu miesigca.

6. Dowody KP, o ktérych mowa w pkt 4, podlegaja zwrotowi do konca roku kalendarzowego.
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19.

Dowodem pobrania przez inkasenta opfaty targowej jest pokwitowanie na blankiecie
KP. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopia pozostaje w bloku KP.

§10

Na dowodach wptaty inkasent umieszcza:
e Dane osoby dokonujacej zaptaty,
date pobrania oplty,
wskazanie rodzaju naleznos$ci, kwoty oraz okresu, ktorego wptata dotyczy,
swoj podpis,
oraz pieczatke przyporzadkowang dla poszczegdlnego inkasenta.

W przypadku dokonania blednego zapisu przez Inkasenta na dowodzie wptlaty, dokonuje
on przekreslenia blednej tresci umieszczajac przy tym swoj podpis, a nastgpnie wpisuje
poprawng trescé.

Inkasent w przypadku wypisania niewtasciwego kwitu, na oryginale tego dokumentu oraz
jego kopiach dokonuje jego anulowania poprzez przekreslenie catego kwitu oraz wpisanie
stowa ,,anulowane” i swojego podpisu.

Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow w kwitariuszu, poza wymienionymi, jest
zabronione.

Zainkasowang gotowke inkasent wptaca w placowce Banku Spotdzielczego tubniany
W terminie okreslonym zgodnie z obowigzujaca uchwata w UG Turawa.

Po zakonczeniu inkasa, inkasent dokonuje rozliczenia si¢ z pobranych optat, poprzez:
zwrot kwitariusza przychodowego wraz z kopiami dowodéw wplat.

Pracownik ds. ptac i operacji finansowych dokonuje kontroli poprawno$ci rozliczenia
inkasenta.

Ksiegowy sprawdza zgodno$¢ kwoty wymienionej na wykazie wplat z suma wplacona,
wynikajaca z dowodow wplat.

Inkasent, po zakonczeniu inkasa, zwraca caly kwitariusz pracownikowi ds. ptac i operacji
finansowych.

Jako potwierdzenie poprawno$ci rozliczenia si¢ przez Inkasenta, pracownikowi ds. ptac i
operacji finansowych drukuje wykaz ksiggowan, ktory zostaje dotagczony do kopii dowodow
wplat.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, pracownik ds. ptac i operacji finansowych
wzywa Inkasenta do zlozenia ustnych wyjasnien i dokonania odpowiednich poprawek.
Natomiast w sytuacji btednie odprowadzonej gotowki na rachunek bankowy Gminy Turawa
Inkasent doptaca brakujacg kwote wraz z ewentualnymi odsetkami.

W razie niedokonania przez Inkasenta czynno$ci okreslonych w pkt. 18, Kierownik Jednostki
zarzadza przeprowadzenie kontroli prawidlowosci pobierania gotéwki przez danego
inkasenta.
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Rozdzial V
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan oraz likwidacja zaleglosci oraz nadplat
§11

W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowa¢ zasady okreSlone
W rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wrzes$nia 2015 r. w sprawie wysokoS$ci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem
egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 r poz. 1526).

Naleznosci pienigzne, ktorych egzekucja moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 30 pazdziernika 2014 r.
W sprawie okreslenia nalezno$ci pienieznych, ktérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez
uprzedniego doreczenia upomnienia (Dz. U z 2017 r. poz. 131).

Optaty za czynnosci egzekucyjne i pozostale wytyczne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca
1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz. U. z 2020 r, poz. 1427 z
pozn. zm ).

W zakresie wzorow tytutdw wykonawczych nalezy stosowaé rozporzadzenie Ministra
Finansow z dnia 12 stycznia 2021 r. w sprawie wzorow tytutdéw wykonawczych stosowanych
w egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 176).

W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwtoke oraz optaty prolongacyjnej, a takze informacji, ktore muszg by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r, Nr 165, poz. 1373 z p6zn zm).

Tryb postgpowania wierzycieli okre§la Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 18 listopada
2020 r. w sprawie postgpowania wierzycieli naleznosci pieni¢znych (Dz. U. z 2020 r, poz.
2083) oraz Zarzadzenie nr OB.0050.37.2014 Wojta Gminy Turawa z dn. 17 czerwca 2014 r.

Kontrole terminowosci realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow,
wg stanu na koniec analizowanego okresu, po zaksiggowaniu wszystkich wptat, zwrotow,
przypisow i odpisow.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci, odpowiedni pracownik wystawia
upomnienie przy pomocy programu komputerowego, na postawie uregulowan wynikajacych z
Zarzadzenia nr OB.0050.37.2014 Wojta Gminy Turawa z dn. 17 czerwca 2014 r. w sprawie
zasad dotyczacych wystawienia upomnien i tytuldow wykonawczych.

Po otrzymaniu zwrotnego potwierdzenia odbioru, odpowiedni pracownik wprowadza do
systemu komputerowego date odbioru upomnienia.

Jezeli zalegloSci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, merytoryczny pracownik
sporzadza  tytuly wykonawcze za pomocg programu komputerowego, uregulowan
wynikajacych z zarzadzenia , o ktérym mowa w pkt. 8.

Wystawione tytuly wykonawcze, przesyla si¢ do wiasciwego urzedu skarbowego
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Nie ma obowigzku drukowania kopii tytulow wykonawczych 1 upomnien oraz
przechowywania ich w postaci papierowej. Kopie wystawionych tytutdow wykonawczych
I upomnien zostaja zapisane i mozliwe do wgladu w programach komputerowych, za pomoca
ktorych upomnienia i tytuty wykonawcze zostaly wystawione.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegloSci, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy, zgodnie z rozporzadzeniem,
0 ktorym mowa w pkt. 6.
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§12

Zasady postepowania przy udzielaniu ulg reguluje ,Instrukcja w sprawie udzielania ulg
w sptacie i umarzania nalezno$ci w Urzgdzie Gminy w Turawie, do ktorych maja
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa stanowigca
zatgcznik nr 13 do Polityki Rachunkowosci.

§13

Zobowigzanie podatkowe przedawnia si¢ z upltywem 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktorym uplynat termin ptatnosci podatku.

Zaleglosci podatkowe, ktore na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych
hipoteka lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.

Zaleglosci podatkowe, ktore zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegto$ci
zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy
zdnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa, moga byé¢ egzekwowane tylko z tej
nieruchomosci.

W przypadku wydania decyzji w sprawie roztozenia na raty podatku lub decyzji w sprawie
odroczenia terminu zaplaty podatku - bieg terminu przedawnienia nie rozpoczyna si¢. Bieg
terminu przedawnienia rozpoczyna si¢ od nastgpnego dnia po dacie, w ktorej przypada
ptatno$¢ odroczonego podatku lub ptatno$¢ ostatniej raty podatku.

W przypadku wydania decyzji w sprawie roztozenia na raty zalegtosci podatkowej lub decyzji
w sprawie odroczenia terminu zaplaty zalegtosci podatkowej — rozpoczety bieg terminu
przedawnienia ulega zawieszeniu na okres od dnia wydania decyzji do dnia terminu ptatnosci
odroczonej zaleglo$ci podatkowej lub dnia terminu platno$ci ostatniej raty zaleglosci
podatkowej.

Bieg terminu przedawnienia przerywa ogloszenie upadiosci. Po przerwaniu biegu terminu
przedawnienia biegnie on na nowo od dnia nastgpujgcego po dniu uprawomocnienia si¢
postanowienia o ukonczeniu postgpowania upadtosciowego.

Bieg terminu przedawnienia zostaje przerwany wskutek zastosowania srodka egzekucyjnego,
o ktorym podatnik zostat zawiadomiony. Po przerwaniu biegu terminu przedawnienia biegnie
on na nowo od dnia nastepujacego po dniu, w ktdérym zastosowano srodek egzekucyjny.

Przedawnienie zaleglo$ci nastgpuje z mocy prawa, dlatego na okoliczno$¢ przedawnienia nie
wydaje sie decyzji organu podatkowego w przedmiocie stwierdzenia przedawnienia.

Pracownicy wg zakresow czynnosci zobowigzani sg do stalego kontrolowania biegéw
termindow przedawnienia zobowigzan podatkowych i optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz do kierowania zapytanh do organu egzekucyjnego o dokonanych
czynnosciach egzekucyjnych.

W przypadku podatnikow, u ktorych zostat przerwany bieg terminu przedawnienia, kontroli
okresu przedawnien dokonuje si¢ indywidualnie.

Przed podjeciem decyzji o odpisaniu naleznosci podatkowych oraz optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi z tytulu przedawnienia, odpowiedni pracownicy wg zakresu
czynnos$ci majg obowigzek przeanalizowania w sposob szczeg6lnie staranny sytuacji kazdego
podatnika, z uwzglednieniem wszystkich okolicznosci powodujacych przerwanie lub
zawieszenie biegu terminu przedawnienia, o ktorych mowa w art. 70 § 2 - §8, art. 99 i innych
ustawy Ordynacja podatkowa, majacych znaczenie do liczenia okresow przedawniania
zobowigzan podatkowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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Po zakonczonej weryfikacji okresow przedawnien, odpowiedni pracownik wg zakresu
czynnosci sporzadza Informacj¢ i note¢ ksiggowa na okoliczno$¢ dokonania odpisu z tytutu
przedawnienia zaleglosci podatkowych.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ sporzadzenia zbiorczej noty ksiegowej wraz z szczegdtowym
zatgcznikiem, w sytuacji kiedy nastgpuje przedawnienie naleznosci podatkowych lub optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi u wiecej niz jednego podatnika.

Note ksiggowa wraz z ewentualnymi zatacznikami podpisuje Kierownik jednostki, Skarbnik,
pracownik merytoryczny oraz jego Kierownika.

Po podpisaniu kompletu dokumentéw merytoryczni pracownicy:

- przekazuje 1 egzemplarz komdrce wymiarowej,

- przekazuje 1 egzemplarz inspektorowi ds. ksiegowos$ci budzetowe;,

- przekazuje 1 egzemplarz inspektorowi ds. likwidacji zalegtosci podatkowych, ktory ma
obowigzek poinformowac organ egzekucyjny o zmianie zadluzenia lub o jego wygasnieciu.

- 1 egzemplarz pozostawia w ksiggowosci w aktach sprawy.

§ 14

Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢, zgodnie z art 76 ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa.

O zaliczeniu nadptaty, zawiadamia si¢ podatnika postanowieniem o zaliczeniu nadptaty.
O zaliczeniu nadptaty ponizej 10,00 zt postanowienia o zaliczeniu nadptaty nie wystawia sie.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania, na nocie ksiggowe;j
sporzadza si¢ polecenie dokonania operacji i przekazuje do ksiggowosci budzetowe;.

Polecenia, o ktorych mowa wyzej, przechowuje si¢ razem z pozostala dokumentacja
dotyczaca likwidacji nadptat.

Zwrotow 1 przerachowan nadplat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach
ubiegtych dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktéra zalicza si¢ biezace
wplywy tego samego rodzaju.

Nadptaty, ktore ulegly przedawnianiu podlegaja odpisaniu na kartach podatkowych. Podstawa
odpisu jest sporzadzenie zbiorczego protokolu oraz polecenia odpisu, podpisane przez
Kierownika jednostki, Skarbnika, pracownika merytorycznego oraz jego kierownika.
Informacje dotyczaca zaleglosci podatkowych podpisuje Kierownik jednostki, Skarbnik,
pracownik merytoryczny oraz jego kierownika. Ponadto parafuje Informacj¢ Mecenas/Radca
Prawny.

Rozdzial VI

Ewidencja przypisow, wplat niepodatkowych nalezno$ci budzetowych z tytulu oplaty za zajecie

1.

2.

pasa drogowego oraz oplaty za umieszczenie urzadzen w pasie drogi.

§15

Opfata za zajecie pasa drogowego oraz oplata za umieszczenie urzadzenia w pasie drogi
pobierane na podstawie art. 40 ust. 3 ustawy o drogach publicznych nalezng do grupy
niepodatkowych nalezno$ci budzetowych.

Do spraw dotyczacych niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze
publicznoprawnym, nieuregulowanych ustawg o finansach publiczych, Kodeks cywilny
badZz ustawg o drogach publicznych stosuje si¢ Kodeks postgpowania administracyjnego
oraz odpowiednio przepisy dziatu III Ordynacja podatkowa. Do spraw dotyczacych



administracyjnych kar pieni¢znych stosuje si¢ przepisy Kodeks postgpowania
administracyjnego.

3. Przepisy Ordynacji podatkowej nie znajdujg zastosowania do oplaty za zajecie pasa drogowego
oraz optaty za umieszczenie urzadzenia w pasie drogi pobieranych przez zarzadcow drog
jednostek samorzadu terytorialnego. Zarzadcy tych drog, nakladajac obowigzek zaptaty
przedmiotowych optat, nie wystepuja w roli organu podatkowego, lecz petnig funkcje organu
administracji samorzadowej. Wyklucza to zaliczanie optat, o ktérych mowa w pkt 1, do
kategorii naleznos$ci wymienionych w art. 2 § 1 pkt 1 ustawy Ordynacja podatkowa. Optaty za
zajecie pasa drogowego oraz umieszczenie urzadzenia w pasie drogi nie stanowig optat, lecz
niepodatkowe naleznosci budzetowe, dlatego nie stosuje si¢ przepisow dzialu III Ordynacji
podatkowej na podstawie art 2 § 2.

§16

4. Ewidencja optaty za zajecie pasa drogowego oraz umieszczenie urzadzenia w pasie drogi jest
integralna czescig ewidencji ksiggowej urzedu.

5. Ewidencj¢ optat prowadzi si¢ na kontach (kartach kontowych).

6. Podstawa dokonywania przypisow 1 odpisow oraz zakladania nowych kont ewidencji
naleznosci z tytuly zajecie pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzenia w pasie drogi sa
decyzje, dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od kontrahenta, wnioski o
przeksiggowania, dokumenty informujace o przedawnieniu.

7. Na kartach kontowych wszystkie nowe optaty w zwigzku z decyzjami za zajecie pasa
drogowego i umieszczenie urzadzenia w pasie drogi, zmiany w wysoko$ci poprzednio
dokonanych przypisow, umorzenia i odpisy z réznych tytutdéw- emitowane sg bezposrednio ze
stanowiska ds. infrastruktury gminnej za posrednictwem programu "Zajgcie pasa drogowego".

8. Opfata z tytulu zajecia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzenia w pasie drogi
ewidencjonowana sg na jednym koncie kontrahenta.

9. Na kartach kontowych prowadzi si¢ rowniez ewidencj¢ wplat, przerachowan, zwrotow.

10.Po zamknieciu roku obrotowego saldo koncowe roku ubieglego jest jednoczesnie saldem
poczatkowym roku biezacego.

11.Przypisy i odpisy na kartach kontowych ksiggowane sg automatycznie poprzez emisj¢ danych
ze stanowiska ds. infrastruktury gminnej, natomiast sumy przypisow i odpiséw, zaksiegowane
w dziennikach obrotéw, uzgadnia si¢ z sumami przypisoOw i odpisow, zawartych w rejestrze

wydanych decyzji.

12.Pracownik ds. infrastruktury gminnej na podstawie decyzji za lata ubiegle dokonuje emisji
przypiséw rocznych optat za umieszczenie urzadzenia w pasie drogi, ktorych termin zaptaty
zgodnie z ustawa o drogach publicznych uptywa 15 stycznia.

13.Dzienniki obrotéw stuza do kontroli i uzgodnienia obrotéw zaksiggowanych na kartach
kontowych, a takze do segregacji obrotdow wg rodzajow naleznos$ci stosownie do potrzeb
sprawozdawczych.

14.Dzienniki obrotéw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej
jest prowadzony.

15.Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow (przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotow i umorzen), ksiggowanych na kartach kontowych.

16.Sumy przypisow i1 odpiséw ujete w dziennikach obrotow poréwnuje si¢ z sumami przypisow
i odpiséw z rejestru przypisoéw i odpiséw (nastepuje wzajemne potwierdzenie uzgodnionych
sum poprzez ztozenie podpisdw w rejestrze przypisoOw i odpisow i dziennikach obrotow)



17.Porownan o ktorych mowa w pkt 17, dokonuje si¢ najpézniej do dnia 10-tego kazdego
miesigca.

18.
§17

19.Wptaty na poczet naleznosci z tytutu zajgcia pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzenia w
pasie drogi moga by¢ dokonywane:

e za posrednictwem poczty lub banku.

20.Do zaliczania wptlat stosuje si¢ art. 451 § 1 Kodeksu cywilnego.

21.Do odsetek ustawowych za opo6znienie naliczanych od optat, o ktorych mowa w pkt 1, nie
znajduje zastosowania takze art. 55 Ordynacji podatkowej- Sposobu zarachowania
$wiadczenia pienieznego od wierzyciela, ktory reguluje kwestie zwigzane z naliczeniem
odsetek za zwloke od zaleglych zobowigzan podatkowych. Odsetki ustawowe za opdznienie
oraz odsetki za zwloke od zalegtosci podatkowych sa odmiennymi kategoriami odsetek.
Ogodlne zasady wustalania odsetek ustawowych za opdznienie zostaly unormowane
w przepisach ustawy Kodeks cywilny.

22.Zgodnie z art. 40d ust. 3 ustawy o drogach publicznych w przypadku nieterminowego
uiszczenia oplat za zajecie pasa drogowego, umieszczenie urzadzenia w pasie drogi oraz kar
pienieznych dot. tych optat, pobiera si¢ odsetki ustawowe za op6znienie (do dnia 31.12.2015-
odsetki ustawowe). Z uwagi na art. 67 ustawy o finansach publicznych brak jest mozliwosci
zastosowania art. 63 § 1 oraz 54 § 1 pkt 5 Ordynacji podatkowej. Odsetki ustawowe
za opoznienie od nieuiszczonych w terminie optat za zajgcie pasa drogowego badz
umieszczenia urzadzenia w pasie drogi naliczane s3 w groszach, bez prawa rezygnacji
z mozliwosci ich dochodzenia, w przypadku nieprzekroczenia trzykrotno$ci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora w rozumieniu ustawy- Prawo pocztowe za traktowanie przesyiki
listowej jako przesytki polecone;.

23.Pracownik ds. ksiggowosci budzetowej dokonujac ewidencji wplat na kartach kontowych
dokonuje jej na podstawie wskazania zawartego w tytule wptat.

24.Po zakonczeniu miesigca tj. zaksiggowaniu wszystkich wplat za dany miesigc, nastgpuje
uzgodnienie zaksiggowanych dochoddéw oraz zwrotéw zaewidencjonowanych w kartach
kontowych w zakresie optaty za zajgcie pasa drogowego oraz umieszczenia urzadzenia w
pasie drogi z ksiegami rachunkowymi ksiegowosci budzetowej do 10-tego kazdego miesigca.

25.Dniem dokonania zaptaty zobowigzania przy obrocie bezgotowkowym- dzien uznania
rachunku bankowego wierzyciela (art. 454 Kodeks cywilny).

26.Dowody wplat, zwrotow oraz przerachowan, stanowigce podstawe ksiggowania
i udokumentowania zapisow ksiegowych, przechowuje si¢ wsrod innych dowodow
ksiggowych i kasowych dotyczacych wptat, pod dniem ksiggowania zgodnie z poleceniem

ksiggowym.

27.Wyciagi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym.



Zalacznik nr 12
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

INSTRUKCJA ZASAD RACHUNKOWOSCI
PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH Z UE

I. Rola rachunkowosci w zarzadzaniu srodkami Unii Europejskiej.

Korzystanie przez Gminy ze srodkow finansowych Unii Europejskiej oraz srodkéw, o ktorych
mowa w art.5 ust.1 pkt 3 oraz ust. 3 pkt 5 i 6 uofp to przejaw integracji polskich finanséw publicznych
z finansami krajow cztonkowskich Unii Europejskiej. Rachunkowos$¢ stanowi tutaj fundamentalny
element w procesie zarzadzania powierzong wlasno$cia oraz osiggania najwigkszych korzysci z
zainwestowanych $rodkow. W procesie zarzadzania posiadanymi zasobami stuzby finansowo-
ksiegowe s3 zintegrowane z dysponentem $rodkéw oraz z innymi stuzbami, szczegodlnie
merytorycznymi.

Odpowiednia i odpowiedzialna sprawozdawczo$¢ ma niewatpliwie istotny wptyw na pozytywne lub
negatywne relacje z inwestorami zewngtrznymi. Stad tez przejrzysto$¢ kazdego dziatania lub
czynnosci, otwarto$¢ wobec prawa i rozwaznego osadu to wymogi wspoélczesnej rachunkowosci w
zakresie gospodarowania funduszami Unii Europejskiej oraz srodkami polskimi wspotinansujgcymi
programy pomocowe.

Il. Obowiazki w zakresie procedur rachunkowo$ci i w zakresie procedur gospodarki
finansowej.

Wymogi Unii Europejskiej w zakresie poswiadczania wydatkéw, prowadzenia dokumentacji
ksiggowej oraz zakresu i trybu informacji przekazywanych do Komisji Europejskiej okreslajg miedzy
innymi przepisy :

- art.10 ust. 2 ustawy z 29.09.1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2019 r. poz. 351z p6zn. zm.) i
szczegblnych ustalen zawartych w art. 39 i 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.),

- rozporzadzenie Ministra Finansow z 03.02.2020 r. w sprawie szczegdlnych zasad oraz planu kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora
finanséw publicznych (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 342),

-rozporzadzenie Ministra Finanséw z 9 stycznia 2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (t.].
Dz. U. z 2020 roku poz.1564),

-rozporzadzenie Ministra Finansow z 27 lipca 2020 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow,

wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz $rodkoéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (t.j. Dz.U.



z 2020 r. poz. 1340), a dla prawidtowej realizacji projektow z dofinansowaniem $rodkow europejskich
i przestrzegania przepisow - w szczegolnosci:

-rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z 17.12.2013 .
ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spéjnoscei ,

-wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatkow w ramach programoéow wynikajacych z
zawartych umow.

Rozporzadzenia Unii Europejskiej nakazuja prowadzenie rachunkowosci odnos$nie $rodkow
europejskich zgodnie z praktyka dobrej rachunkowosci, stawiajac przy tym szczegodlne wymogi jak na
przyktad wyodrebnienie ksiegowe od innych zrodet finansowania.

Zasada istotnosci funduszy pomocowych dotyczy jasnego, rzetelnego i wiernego wykorzystania i
zarzadzania $rodkami europejskimi oraz uzyskanymi w wyniku realizacji programu pomocowego
efektami.

Projekty realizowane w ramach finansowania $rodkami Unii Europejskiej maja podobne struktury
rachunkowosci, niemniej moga istnie¢ miedzy nimi réznice. Oznacza to, iz struktura odpowiednia dla
jednego projektu moze okazac si¢ niecodpowiednia dla drugiego projektu. Wydatki i koszty zwigzane z
projektem powinny by¢ pogrupowane razem, tak, aby mozna bylo w sposob oczywisty potaczyc
zrédta pochodzenia srodkow finansujacych projekt z kierunkiem, czy sposobem ich wydatkowania.
I11. Zasady dzialania kont wykorzystywanych w ramach rachunkowosci funduszy pomocowych .
Ustawa o finansach publicznych w art. 5 stanowi, iz §rodki pochodzace ze zrodet zagranicznych nie
podlegajace zwrotowi oraz $rodki funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci sg Srodkami
publicznymi.

Rachunkowos$é¢ Projektow prowadzona jest w ramach Jednostki Gminy tj. Urzedu Gminy w
Turawie, ktéra realizuje dany projekt w oparciu o w/w przepisy oraz zasady okreslone w

poszczego6lnych zalgcznikach do (Polityki) rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe

Beneficjentem dofinansowania jest Gmina Turawa a jednostka obstugujaca realizacje Projektow -
Urzad Gminy w Turawie.

Do celu obstugi Projektow stuzy rachunek budzetu badz wyodrebniony rachunek bankowy w
zaleznosci od warunkoéw umowy.

Ewidencja ksiggowa Projektow jest zabezpieczona w ksiegowym programie komputerowym.

Dowody ksiegowe dotyczace wydatkow dla realizacji Projektéow (oryginaty faktur, potwierdzenia
zaptaty) ewidencjonowane sa w jednostce wydatkow dla wg nadanych numeréw wiasnych, ktore

stanowig powigzanie dokumentu ksiegowego z zapisem na dzienniku wg poszczegolnych projektow.



Zasady prowadzenia ewidencji analitycznej i jej powigzania z kontami syntetycznymi Projektu
okreslone sg w zakladowym planie kont dla budzetu zal. nr 3 oraz w zakladowym planie kont dla
urzedu zat. nr 5 i 6 do ww zarzadzenia.

Wydruki wydzielonej ewidencji analitycznej zabezpiecza program komputerowy.

V. Wydatki kwalifikowane Projektow.

Okres kwalifikowania wydatkéw danego Projektu okre§la Memorandum Finansowe zawartej umowy.
Do wydatkéw kwalifikowanych mozna zaliczy¢ wydatki, jezeli :

- zostaty poniesione w ramach danego Projektu realizowanego z funduszu unijnego,

- s3 niezbedne do realizacji danego Projektu,

- spetniajg wymogi efektywnego zarzadzania finansami,

- rzetelnie udokumentowane i mozliwe do zweryfikowania,

- spojne z postanowieniami Programu Operacyjnego,

- zgodne z kryteriami okreslonymi szczegdlowo przez instytucje zarzadzajaca,

- zgodne z dodatkowymi kryteriami przewidzianymi w umowie o dofinansowanie.

Dla wzmocnienia mocy dowodowej dokumentow dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych, faktury i
inne dokumenty ksiegowe powinny by¢ opisane na odwrocie w taki sposob, aby widoczny byt
bezposredni zwigzek wydatku z realizacja danego Projektu. Opis dowodu ksiegowego powinien
zawiera¢ nastepujace informacje :

- numer umowy o dofinansowanie Projektu w ramach danego programu wsparcia,

- nazwe Projektu,

- adnotacjg : Projekt jest wspotfinansowany z (poda¢ nazwe funduszu unijnego oraz podac inne zrodia
finansowania) ze srodkow budzetu panstwa, srodkéw wiasnych,

- sposOb wyliczenia wg procentowego udziatu wynikajacego z podpisanej umowy.

W przypadku rozliczania Projektow w walucie obcej, nalezy stosowa¢ kurs podany w Memorandum
Finansowym zawartej umowy. W przypadku gdy umowa nie okresla kursu waluty stosuje si¢ kurs
banku obstugujacego Gming. Natomiast zobowigzania ksigguje si¢ wedlug $redniego kursu NBP z
dnia poprzedzajacego dzien wystawienia faktury.

Ewidencje analityczng dla realizacji Projektow inwestycyjnych jednostka prowadzi 7 podziatem na

dzienniki czesciowe oraz z podziatem na wydatki kwalifikowane i niekwalifikowane.

V. Klasyfikacja budzetowa

Stosownie do przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z 02 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodéw 1 rozchodow oraz $rodkow
pochodzacych ze zrodet zagranicznych czwarta cyfra dodawana do paragrafu rodzajowego wydatku
wskazuje na zrodlo sfinansowania wydatku. Tego samego rodzaju wydatki realizowane w ramach
jednego programu, ktory ma rozne zrédta finansowania (zagraniczne, krajowe) sa oznaczone czwartg

cyfrg stosowana do zrddla finansowania. Do czegsci wydatkow sfinansowanych ze $rodkow



pochodzacych z $rodkéw unijnych, pozyczek i kredytoéw oraz innych zrédet nalezy dodawac
odpowiednio cyfry 1, 2, 3, 4, 5,6, 7, 8 a do cze¢Sci sfinansowanej ze $srodkow uzyskanych z budzetu
panstwa lub ze srodkow wilasnych jednostki samorzadu terytorialnego odpowiednio cyfre 9.

Jesli kwalifikowana jest jedynie cze$¢ wydatku, na odwrocie faktury lub innego dowodu ksiggowego
nalezy poda¢ sposéb jego wyliczenia oraz wyodrgbni¢c w ewidencji ksiggowej wydatki
niekwalifikowane jako wydatki niekwalifikujace si¢ do rozliczenia ze $rodkéw przeznaczonych na
realizacje projektu.

Ewidencja wydatkow dotyczacych realizacji danych Projektow wedlug klasyfikacji budzetowej
prowadzona jest na subkontach do rachunku bankowego 130 lub do wydzielonego rachunku
bankowego™ z podzialem na poszczegdlne Projekty/Dzienniki zgodnie z zatacznikiem nr 6 do
niniejszego zarzadzenia.

VI. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych projektéow.

Szczegotowy obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla zalagcznik nr 8 niniejszego
zarzadzenia Wojta. W przypadku realizacji Projektow wspotfinansowanych ze $rodkow unijnych,
pracownikéw merytorycznych zobowiazuje si¢ odpowiednio do:

1. Systematycznego monitorowania przebiegu realizacji danego Projektu, w poréwnaniu z zalozonym
harmonogramem oraz niezwtocznie informowaé¢ Wojta o zaistniatych nieprawidtowosciach,

2. Przygotowywanie i przekazywanie do Instytucji Posredniczacej sprawozdan okresowych i rocznych
oraz sprawozdania koncowego z realizacji danego projektu,

3. Przygotowywanie wnioskow o dokonanie ptatnosci do Instytucji Posredniczacej zgodnie z
wymogami zawartej umowy.

4. Przekazywanie do Instytucji Posredniczacej wszelkich dokumentow i informacji zwigzanych z
realizacja danego projektu, ktorych Instytucja Wdrazajaca zazagda w czasie obowigzywania umowy na

realizacje projektu.

VII. Przechowywanie, kontrola i udostepnianie dokumentéw.

Terminy przechowywania dowodéw ksiggowych okreslaja zasady ujete w zalgczniku nr 8 do
niniejszego zarzadzenia. Natomiast dokumenty ksiggowe =z realizacji danych Projektow
przechowywane sa przez okres wynikajacy z umowy o dofinansowanie. Okres przechowywania
dokumentacji danego projektu moze by¢ wydtuzony w wyniku wszczetych postepowan KE.
Beneficjent umozliwi Instytucji Posredniczacej lub innemu podmiotowi upowaznionemu do kontroli,
kontrolg w siedzibie Gminy Turawa — budynku Urzgdu Gminy Turawa lub w miejscu realizacji
Projektu.

W celu zbadania czy Projekt zostal zrealizowany zgodnie z wnioskiem, i czy zalozone rezultaty
realizacji Projektu zostaty osiggnigte.

Zapewni prawo wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z realizacja Projektu.

Udostepni dowody stosowania procedur dotyczacych udzielenia zamdwienia publicznego.



Udostepnianie sprawozdan finansowych, budzetowych, dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci Projektow ma miejsce :

- W siedzibie jednostki (realizacji Projektu), po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub
upowaznionej przez niego osoby,

- poza siedzibg jednostki (Projektu), po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki (Projektu), po

zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydawanych dokumentow.



Zalacznik nr 13
do Zarzadzenia nr OR.0050.3.2021
z dnia 4 stycznia 2021 r.

Instrukcja
w sprawie udzielania ulg w splacie i umarzania naleznosci w Urzedzie Gminy w Turawie, do
ktorych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja Podatkowa

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1
Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady udzielania ulg w sptacie naleznosci przewidzianych
w przepisach ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja Podatkowa.

§2
1. Przez okreslenie ,nalezno$ci” nalezy rozumie¢ naleznosci z tytutlu podatkoéw, naleznosci
Z tytutu zaleglosci podatkowych oraz nalezno$ci z tytulu optat, o ktérych mowa w ustawie
u.p.o.l oraz optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi o ktérej mowa w ustawie
ustawa o u.c.p.g
2. W ninigjszej instrukcji zastosowano nastepujace skory:
a) Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci zwana dalej ustawg o rach.
b) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych zwana dalej. ustawg o f.p.
c) Ustawa a dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji zwana
dalej ustawa o p.e.a.
d) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa zwang dalej o.p.
e) Ustawa z dnia 16 listopada 2006 r. o optacie skarbowej zwang dalej ustawg o opt. skar.
f) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach lokalnych zwang dalej ustawa
u.p.o.l.
g) Ustawy z dnia 13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach zwang
dalej ustawa o u.c.p.g

Rozdzial I1
Procedura postepowania przy udzielaniu ulg.
§3
1. Procedura umarzania naleznosci z urzedu zostata opisana w Rozdziale III niniejszej instrukcji.
§4

1. Wplywajace wnioski o udzielenie ulgi winny by¢ zaewidencjonowane w biurze podawczym
urzedu/sekretariacie lub w innej komorce organizacyjnej odpowiedzialnej za wptyw i obieg
korespondencji.

2. Pracownik biura podawczego po wpisaniu wniosku do rejestru i opatrzeniu datag wplywu,
przekazuje wniosek wraz z zalacznikami (jezeli zostaly dotaczone) Wojtowi Gminy Turawa,
ktory nastepnie kieruje wniosek do Skarbnika Gminy lub Kierownika Referatu Finansowego.

3. Kierownik Referatu Finansowego po zapoznaniu si¢ z tre§cig wniosku przekazuje wniosek
wlasciwemu wg zakresu czynno$ci pracownikowi i omawia wniosek z pracownikiem.

4. Po otrzymaniu wniosku o udzielenie podatnikowi ulgi, na prosbe pracownika merytorycznego,



a)
b)

c)
d)

pracownik ds. ksiggowosci podatkowej sporzadza krotka notatkg, w ktorej zamieszcza w
zalezno$ci od zadania podatnika informacje:

czy podatnik w ostatnich trzech latach regularnie optacat dana naleznos¢,

czy podatnik posiada zalegtosci i w jakiej wysokosci,

czy na posiadane zaleglo$ci podatnika skierowano do Naczelnika Urzgdu Skarbowego tytut
wykonawczy w celu przymusowego ich $ciagniecia,

czy na dzien ztozenia wniosku od posiadanych zaleglosci podatkowych istnieja odsetki za
zwloke 1 w jakiej wysokosci,

inne potrzebne pracownikowi rozpatrujacemu dany wniosek posiadane przez pracownika
ksiegowos$ci podatkowej dane i informacje.

Pracownik merytoryczny analizujagc wniosek podatnika w szczegoélnosci sprawdza czy
podatnik odpowiednio uzasadnit wniosek poprzez wskazanie waznego interesu podatnika lub
interesu publicznego oraz czy potwierdzit ten fakt zatagczonymi dokumentami, jak rowniez
sprawdza czy podatnik dotaczyl dokumenty, z ktorych wynika aktualna sytuacja finansowa
podatnika

Podatnicy (osoby fizyczne) skladajace wnioski o udzielenie ulgi zobowigzani sa do
wypelnienia o$wiadczenia w sprawie aktualnej sytuacji materialnej, finansowej i rodzinnej,
stanowiacego zatacznik do niniejszej instrukc;ji.

§5

Po zebraniu wymaganych dokumentéw w sprawie, whasciwy pracownik wedlug zakresu
czynnosci analizuje zebrany materiat dowodowy, sporzadza analizg, w ktdrej podaje
(w zaleznosci czy wniosek dotyczy podatnikow nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej,
czy podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza):

czy podatnik w ciggu ostatnich trzech lat regularnie optacat dane naleznosci,

kwote 1 okres ktorego wnioskowana ulga dotyczy, ilo$¢ rat, terminy ptatnosci i kwoty rat
w przypadku sptaty ratalne;j,

liczbg 0séb prowadzacych wspolne gospodarstwo domowe i dochdd netto na osobe,
miesigczne wydatki 0s6b wspdlnie prowadzacych gospodarstwo domowe,

na czym polega wazny interes podatnika lub interes publiczny,

czy wnioskowana ulga bedzie pomoca publiczna, jakiego rodzaju,

informacje dotyczace sytuacji ekonomicznej podmiotu prowadzacego dziatalnosc
gospodarcza, z uwzglednieniem danych wykazanych przez przedsigbiorce,

czy przedsiebiorca korzystal z pomocy publicznej w okresie ostatnich trzech lat i czy
zastosowana ulga nie przekroczy limitu pomocy publicznej,

innych danych w zaleznoéci od argumentdéw poruszonych przez wnioskodawce

Nastepnie wniosek wraz z aktami sprawy przekazywany jest Wojtowi celem podjecia decyzji
o0 przyznaniu badz odmowie przyznania ulgi.

Przed podjgciem decyzji o przyznaniu ulgi, Wojt Gminy moze skierowaé analize wraz z cala
dokumentacja podatnika Radcy Prawnemu w celu sporzadzenia opinii prawne;.

Opinia prawna powinna by¢ sporzadzona pod wzgledem mozliwosci udzielenia przez Wojta
Gminy Turawa ulgi, a w sytuacji kiedy podatnik zwracajacy sie o ulge jest przedsi¢biorg pod
wzgledem zastosowania ulgi stanowiacej pomoc publiczng, oceny przestanek waznego
interesu podatnika, interesu publicznego oraz zgromadzonego Ww sprawie materiatu
dowodowego.

Woijt przed podjeciem decyzji moze rowniez przekazaé¢ wniosek Skarbnikowi Gminy w celu
dokonania adnotacji czy zadanie podatnika nie zakldci realizacji planu dochodow i wydatkow
na dany rok budzetowy.

Wojt Gminy Turawa, podejmuje ostateczng decyzje o przyznaniu badz odmowie przyznania
ulgi, dokonujac odpowiedniej adnotacji wraz z uzasadnieniem na sporzadzonej przez
pracownika merytorycznego analizie.

W czasie prowadzonego postgpowania pracownik zajmujacy si¢ wnioskiem o udzielenie ulgi
winien udziela¢ niezbednych wyjasnien i informacji o przepisach prawa podatkowego
pozostajacych w zwigzku z przedmiotem tego postepowania.



§6

1. Po otrzymaniu decyzji Wdjta o przyznaniu podatnikowi ulgi, badz odmowie udzielenia ulgi,
pracownik merytoryczny przygotowuje projekt decyzji administracyjnej z uzasadnieniem i
przedktada go Wojtowi celem zatwierdzenia (podpisu).

2. Decyzje o roztozeniu na raty lub odroczeniu terminu platnosci przygotowuje si¢ w trzech
egzemplarzach. Jeden wysyta sie dtuznikowi, drugi przekazuje si¢ pracownikowi ksiggowosci
podatkowej, trzeci pozostaje w aktach sprawy.

3. Jezeli decyzja o uldze zostala podjeta po wszczeciu egzekucji, nalezy niezwlocznie
zawiadomi¢ wiasciwy Urzad Skarbowy skladajac wniosek o zawieszenie prowadzonego
postepowania egzekucyjnego do czasu splaty naleznosci lub jego umorzenie. W tym celu
pracownik merytoryczny informuje pracownika ds. egzekucji przedktadajac mu kopie decyzji
0 przyznaniu ulgi.

4. Jezeli umorzenie dotyczy czeSci zaleglych naleznosci, tytut wykonawczy nalezy
zaktualizowa¢. W tym celu pracownik merytoryczny informuje pracownika ds. egzekucji
przedktadajac mu kopie decyzji o przyznaniu ulgi.

5. Pracownik ds ksiggowosci podatkowej powinien na biezaco $ledzi¢ przestrzeganie przez
zobowigzanych terminéw platnosci rat i odroczen.

6. W sytuacji niedotrzymania przez podatnika termindéw ptatno$ci wynikajacych z decyzji
0 udzieleniu ulgi, pracownik ds. ksiggowosci podatkowej informuje o tym fakcie:

» pracownika ds. egzekucji, ktory podejmuje czynnosci w celu odwieszenia zawieszonego
postgpowania egzekucyjnego lub jezeli postepowanie egzekucyjne nie bylo wczesniej
wszczgte, wystawienia tytulu wykonawczego i skierowania go do wlasciwego
Naczelnika Urzgdu Skarbowego, oraz

» pracownika merytorycznego (rozpatrujagcego wniosek podatnika o udzielenie ulgi)
W celu dokonania zmiany zaswiadczenia o pomocy de minimis, jezeli takie zostato
wydane.

7. Akta spraw zwiazanych z udzieleniem ulg nalezy przechowywa¢ w odrgbnym segregatorze,
grupowane i opatrzone spisem spraw wedlug obowigzujacego rzeczowego wykazu akt.

§7

Na kazdym etapie postepowania pracownik merytoryczny moze zasiggnac¢ opinii ustnej radcy
prawnego urzedu. Natomiast w uzasadnionych przypadkach np. w sprawach skomplikowanych ze
wzgledu na niejasnos$¢ przepisoOw prawnych, moze zwroci¢ si¢ pisemnie o wydanie opinii w danej
sprawie.

§8

Obowigzkiem kazdego pracownika merytorycznego w zakresie swojego zakresu czynno$ci jest
pisemne sporzadzenie informacji, o ktorych mowa w art. 37 ust. 1 pkt 2 lit. f i g ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Informacje te, podawane sg do publicznej wiadomosci przez wywieszenie na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Turawie oraz zamieszczenie na stronie BIP Gminy Turawa.

Rozdzial 111
Umarzanie naleznoSci z urzedu

§9

1. W szczegdlnych przypadkach naleznos$ci moga by¢ umarzane z urzedu (art. 67 d § 1 o.p.)



2.

Umorzen z urzedu dokonuje si¢ na wniosek pracownika merytorycznego wg zakresu
czynnosci, w zalezno$ci od rodzaju wystgpienia przestanki, o ktorych mowa powyzej, bedace;j
podstawa do dokonania umorzenia z urzedu.

We wniosku, o ktorym mowa powyzej, pracownik sporzadza odpowiednig notatke, w ktorej
wskazuje wystapienie minimum jednej przestanki, o ktorych mowa ponize;j:

e zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postepowaniu egzekucyjnym nie
uzyska si¢ kwoty przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

e kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnosci wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, czyli 5 x 11,60 zt = 58,00 zt,

e kwota zaleglosci podatkowej nie zostala zaspokojona w zakonczonym lub
umorzonym postepowaniu likwidacyjnym lub upadiosciowym albo sad oddalit
wniosek o ogloszenie upadtosci,

e podatnik zmart, nie pozostawiajac zadnego majatku lub pozostawil ruchomosci
niepodlegajace egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow albo pozostawit
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktdrych warto$¢ nie przekroczy
kwoty 5.000,00 zi, i jednoczesnie brak jest spadkobiercow innych niz Skarb
Panstwa lub jst oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialnosci osoby
trzeciej

bedacej podstawa do dokonania umorzenia z urzedu.

Whniosek wraz z calg dokumentacjg dotyczaca rezultatow dziatan podjetych celem Sciggnigcia
zaleglo$ci a w szczegodlnosci:

informacja ksiegowa o wysokosci zaleglosci i okresu ktorego dotycza,

upomnieniami wraz z potwierdzeniami odbioru,

tytutami wykonawczymi zwrdéconymi z Urzedu Skarbowego

informacja o braku spadkobiercow, zostaje przekazany Z — cy Kierownikowi Referatu
Finansowego, ktory nastgpnie przekazuje go Skarbnikowi Gminy celem zaopiniowania.
Zaopiniowany wniosek przekazany jest Wojtowi Gminy Turawa, ktory podejmuje ostateczng
decyzje w sprawie umorzenia zaleglych naleznos$ci z urzgdu.

Przy przygotowaniu projektu decyzji o umorzeniu z urzgdu nalezy stosowa¢ odpowiednie
zasady okreslone w art. 2101 art. 67 d § 2 o.p.

Przygotowany projekt decyzji przekazywany jest Wojtowi Gminy Turawa celem jej
podpisania.



