ZARZADZIENIE NR 69/11
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 30 grudnia 2011r.

W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. u. z
2009 r. nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.), art. 40 i art.53 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. u. 22009 nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm.), §14 1 § 15 rozporzadzenia ministra finanséw z dnia 05 lipca 2010
r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetowych jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej (Dz. U. z 2010, nr 128, poz. 861) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25
pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) zarzadzam, CO nastgpuje
§ 1 Wprowadza si¢ Zasady (polityke ) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie stanowiace zalaczniki
do niniejszego Zarzadzenia
Nr 1 — Ogdlne zasady prowadzenia ksigg. rachunkowych,
Nr 2 — Obowiazujace zasady metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,
Nr 3 Wykaz kont budzetu Gminy Rajgrod,
Nr 4 Wykaz kont Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,
Nr 5 Ewidencja podatkoéw i optat
Nr 6 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
Nr 7 Instrukcje okreslajaca sposob ochrony zbiorow ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie,
Nr 8 Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych,
Nr 9 Instrukcje w sprawie inwentaryzacji,
Nr 10 Instrukcje drukow $cistego zarachowania,
Nr 11 Instrukcje kasowa,
Nr 12 System ochrony danych w jednostce.
§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im
obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowos$ci i przestrzegania w petni
zawartych w nich uregulowan.
§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 102/08 z dnia 26.08.2008r. Burmistrza Rajgrodu w sprawie instrukcji kasowej ,Nr
189/09 z dnia 18.09.2009r. w sprawie instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie, Nr 190/09 Burmistrza Rajgrodu z dnia 18 wrze$nia 2009 roku
w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w
Rajgrodzie
§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki
od 1 stycznia 2012 roku.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski



. Zalqcznik nr 1)
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiggi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie jako jednostki budzetowej jak i budzetu Gminy Rajgrod
prowadzone sa w siedzibie w Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie 19-206 Rajgrod ul Warszawska 32

2. Do obshugi budzetu prowadzony jest wyodrgbniony rachunek, do obshugi Urzedu rachunek dochodow i
wydatkow .

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
1)Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sa poszczegolne miesiace, w ktorych sporzadza si¢ w jednostce

budzetowej - Urzegdzie Miejskim w Rajgrodzie i jednostce samorzadu terytorialnego - Gminie Rajgrod

- deklaracje ZUS, PFRON,

- deklaracje podatku od towardow i ustug VAT,

- sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r w

sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 ) i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 4

marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow1) publicznych w zakresie operacji finansowych

(Dz. U. Nr 43, poz. 247):

Za okresy miesigczne sporzadza si¢ sprawozdania:

e Sprawozdanie Rb-27S,
e Sprawozdanie Rb-28S,

Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):

Sprawozdanie Rb - NDS,

Sprawozdanie Rb-272Z,

Sprawozdanie Rb-50,

Sprawozdanie Rb — 275,

Sprawozdanie Rb — 28 S,

Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):

e Sprawozdania Rb-NDS,
e Sprawozdanie Rb-27ZZ,
e Sprawozdanie Rb-50,
Sprawozdania roczne:
e Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S,
e Sprawozdanie Rb-ST,
e Sprawozdanie Rb-PDP,
e Sprawozdanie Rb-WSa,
- sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z 04.03.2010r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. Nr 43,
poz. 247)
Sprawozdania kwartalne:
e Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
e Sprawozdanie Rb-ZN,

Sprawozdania roczne:
e Rb-UZ, Rb-UN,

- sprawozdanie finansowe obejmujace:
1.bilans jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie - wedlug zatacznika Nr 5 do
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861z p6z zm),
2.rachunek zyskow i strat (wariant pordéwnawczy) - Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie - wedlug zatacznika
Nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansé6w z dnia 05 lipca 2010 roku. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861z p6z zm),



3. zestawienie zmian w funduszu jednostki - Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie - wedlug zatacznika 8 do
rozporzadzenia Ministra Finans6w z dnia 05 lipca 2010 roku. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz plané6w kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafnstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861z p6z zm),
4.bilans z wykonania budzetu — Gminy Rajgrod wedlug zatacznika Nr 9 do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861),
5.1aczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans Urze¢du jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostek budzetowych wedlug zalacznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010
roku. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861z p6z zm ),
6.taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat Urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika Nr 7
do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010 roku. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
Nr 128, poz. 861z p6z zm ),
7.taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienia zmian w funduszu
Urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegdlnych
jednostek budzetowych wedlug zatacznika Nr 8 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010
roku. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861z p6z zm ),
8. skonsolidowany bilans wedtug zatacznika Nr 10 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca
2010 roku. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861z p6z zm ).

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca komputera oraz recznie. Ksiggi rachunkowe
otwierane sa na dzien rozpoczynajacy rok obrotowy a zamykane na dzien konczacy rok obrotowy. Ostateczne
zamknigcie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiggowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiggi rachunkowe. Po zamknigciu ksiag rachunkowych
dokonywanie jakichkolwiek zapiséw ksiegowych jest niedopuszczalne.

2) Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zakladowy plan kont zatacznik nr 3,4 do zarzadzenia.
Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis przyjetych przez
jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z
kontami ksiggi gtowne;j.

3) Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore tworza: dziennik,
ksigge glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag
pomocniczych. W ksiggach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajace z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone do 5 dnia
nastgpnego miesiaca dowody ksiggowe w celu dotrzymania terminéw sprawozdawczych. W przypadku, gdy
faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowdd ksiegowy zostana przedtozone do ksiegowosci po 5dniu
miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym je wystawiono — nie ujmuje si¢ ich w ewidencji kosztow i
zobowigzan danego miesiaca. Dowody te uyjmowane sa w ksiggach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia.
Zgodnie z zasada istotno$ci powyzszy zapis nie bgdzie miat znaczacego wpltywu na wynik finansowy. Do ksiag
rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasada memoriatu okreSlona w art. 6 ust. 1 ustawy o
rachunkowos$ci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obciazajace dany rok obrotowy, dostarczone w
terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

4) Podstawowym urzadzeniem ksiggowym jest dziennik. Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa W nim chronologicznie,
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- zapisy sa kolejno numerowane , co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi,
- sumy zapisOw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glowne;.
5) Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwdjnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa, z
wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane sa w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktoérego dotycza,
- powiazania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.
6)Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiggi gtowne;.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego.
7) Konta pozabilansowe petnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skladnikach aktywoéw i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
8) W jednostce samorzadu terytorialnego w organie finansowym na kontach pozabilansowych ksiggowane sa:
- planowane dochody budzetowe,
- planowane wydatki budzetowe,
- wydatki strukturalne,
- zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego i zaangazowanie wydatkéw budzetow lat przysztych,.
- wklad wtasny gminy w formie niepieni¢znej przy realizacji projektow
9) Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do sporzadzenia
sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do
ktorych jednostka zostala zobowigzana. Do prowadzenia ksiag rachunkowych droga komputerowa
wykorzystywane sg programy komputerowe firm: QNT Systemy Informatyczne, INFO - SYSTEM R.T.
Groszek, BeSTi@, zapewniajace powiazanie poszczegdlnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna cato$é
odzwierciedlajaca dziennik i ksigge glowna. Doktadne informacje dotyczace programu komputerowego systemu
QNT zostaty przedstawione w podreczniku uzytkownika tej firmy. Opis oprogramowania istnieje rowniez w
formie elektronicznej dostgpnej dla uzytkownikow programow.
10)Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca. Zawiera ono:
- symbole i nazwy kont,
- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty z okres poprzedzajacy okres sprawozdawczy, obroty za
okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,
- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres poprzedzajacy okres sprawozdawczy,
obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.
Obroty "Zestawienia obrotow i sald " sa zgodne z obrotami dziennika.
11) Wedhug standw na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ nastgpujace zestawienia:
- zestawienie obrotow i sald ksiggi glownej (ewidencja syntetyczna) tacznie dla wszystkich dziennikow
czgsciowych,
- zestawienia obrotow i sald dziennikdéw czg§ciowych.
12) Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikoéw objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.
13) Uzytkowany w jednostce system ksiggowy umozliwia wprowadzenie planu kont wpisujac symbol konta,
jego nazwe, oraz nastgpujace parametry: czy jest to typ konta z klasyfikacja budzetowa czy tez bez klasyfikacji
budzetowej, czy jest kontem pozabilansowym, czy konto to ksiggowane jest w walucie obcej oraz czy jest
kontem rozrachunkowym z kontrahentami lub osobami. Istnieje mozliwo$¢ dopisywania kont w czasie
eksploatacji systemu.
14) W systemie stosowane sa rejestry ksiggowe, ktore pozwalaja na segregowanie dokumentow wg ich
merytorycznej zawartosci. Na podstawie poszczegdlnych rejestrow generowane sa przez system tzw. dzienniki
czgsciowe. System pozwala na oznakowanie rejestrow ksiggowych symbolami (do sze$ciu znakow).
15) Rejestry ksiggowe tworzy si¢ dla nastepujacych obszaréw merytorycznych:
Ewidencji jednostki budzetowe;j,
w podziale na dochody i wydatki
- Ewidencji budzetu,
- Zaangazowania’
- ZFSS
- oraz dla projektow finansowanych ze srodkow unijnych (dla kazdego osobno).



16)Dowodd ksiggowy zarejestrowany w systemie otrzymuje (w ramach danego rejestru ksiggowego) unikalne
oznaczenie.
17)Konta ksiegi glownej (syntetyczne) tworzone sg przez system ksiggowy automatycznie przez uwzglednienie
odpowiedniej liczby poczatkowych znakéw numeru konta zdefiniowanego w planie kont. Kazde konto
zdefiniowane w planie kont jest traktowane przez system jako analityczne. Saldo kont syntetycznych uzyskuje
si¢ poprzez sporzadzenie wydruku zestawienie obrotow i sald w zakresie podanego symbolu konta
syntetycznego. Dziata to na zasadzie kumulowania danych poprzez podliczenie grup kont analitycznych.
18) Konta w systemie ksiggowym tworzone sa z kilku cztonéw w zaleznosci od ich typu.
19) Konta z uzyciem klasyfikacji budzetowej tworzone sg z czterech cztonow. W przypadku koniecznosci
rozbudowania analityki rozszerza si¢ szczegotowos¢ kont o czton piaty. Pierwszy czton okresla symbol konta
syntetycznego np. ,,130” (trzy znaki), drugi czton okre$la symbol dziatu zgodnie z klasyfikacja budzetowa np.
1507 (trzy znaki), trzeci czton okresla symbol rozdzialu zgodnie z klasyfikacja budzetowa np. ,,75023” (pigc
znakow), czwarty czton okresla rodzaj paragrafu zgodnie z klasyfikacja budzetowa np. ,,4210” (cztery znaki),
piaty czton oznacza szczegdtowos¢ analityki (dwa znaki).
Konta bez uzycia klasyfikacji budzetowej tworzy si¢ w sposob analogiczny jak przedstawiono wyzej z tym, ze
czlony dotyczace dziatu, rozdziatu oraz paragrafu pozostaja nieuzupetnione.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski



Zalqcznik Nr 2

Obowiazujace zasady metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku
finansowego,
1. Obowiazujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

1) Przy wycenie aktywow i pasywow obowiazuja zasady okre$lone w ustawie o rachunkowo$ci oraz w
przepisach szczegolnych dotyczacych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie same zasady jak te, ktére wynikaja z
rozporzadzenia Rady Ministrow z 21.05.2010 r. w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego, w ktory wyposazone sa jednostki budzetowe (Dz. U. z 2010 r. Nr 114, poz.
761).
2) Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z whasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nicodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartoéci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreSlana jest na podstawie
przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia.

3) Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwiazanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez kierownika jednostki z
uwzglednieniem zasad okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenie ujmowane
jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza
konto 400 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie - Amortyzacja".
4) Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o warto$ci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym
dla os6b prawnych, a takze bgdace pomocami dydaktycznymi albo ich nicodtacznymi czg¢éciami traktuje si¢ jako
pozostale warto$ci niematerialne i prawne, ktore umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a
umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych" w korespondencji z kontem 401 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie —
zuzycie materiatow i energii”.

5) Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna
umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdélnych podstawowych i oddzielnie dla pozostatych
warto$ci niematerialnych i prawnych.

6) Rzeczowe aktywa trwate obejmuja:

- $rodki trwale,

- pozostate srodki trwate,

- inwestycje (Srodki trwate w budowie).

7) Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwale stanowiace wiasno$¢ Urzedu Miejskiego w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia
wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

8) Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

9) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

- w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia,
a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej warto$ci
okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego - w
wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
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- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego w wysoko$ci wynikajacej z

dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka,

10) Na dzien bilansowy $rodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ wg wartosci

netto, tj. z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

11) Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate",

- pozostale $rodki trwale na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale i warto$ci niematerialne i prawne". na koncie

020

12) Podstawowe $rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach

publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie

szczegbtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrodet

zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207). Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie

aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od

0s6b prawnych.

13) Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ za caly rok. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie

srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja" w

okresach rocznych.

14) W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych. Nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu
trwalej utraty wartosci srodkow trwatych.

15) Aktualizacji warto$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $srodkoéw trwalych dokonuje si¢ wytacznie

na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie

aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

16) Pozostale srodki obejmuja:

- ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

- srodki dydaktyczne stuzace do nauczania i wychowywania w szkotach i placowkach oswiatowych,

- odziez 1 umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarz zywy,

- srodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu

w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

17) Pozostale $rodki trwate o wartosci od 500 zt do 3.500 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartoSciowej na

koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu" i umarza si¢ je w 100% w miesiacu przyjecia do uzywania, a

umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Koszty — zuzycie materiatow i energii".

18) Inwestycje ($rodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,

ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych §rodkéw trwatych

stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego Iub do dnia zakonczenia

inwestycji, w tym rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowigzan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi rdznice kursowe,

pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

19) Do kosztoéw wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogdlnego zarzadu oraz

kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwiazanych z realizowana inwestycja, tj. kosztow przetargdw,

ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnoSci nastgpujace

koszty:

* dokumentacji projektowej,

* nabycia gruntoéw i innych sktadnikow majatku, zwiazanych z budowa,

* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,

* przygotowania terenu pod budoweg, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,

* opfat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy,

zalozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

* inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

20) Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie duzszym niz rok od dnia

bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc tacznie z naleznymi odsetkami.
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21) Jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ resztg naleznosci - platng w
okresie powyzej roku - w poz. A.11l bilansu jednostki budzetowe;.

22) Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawa o rachunkowosci jako
inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dtugoterminowe papiery wartoSciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia
transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dtugoterminowe wyceniane sa w Cenie
nabycia.

Ewidencja szczegbtowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegblnych rodzajow
dtugoterminowych aktywow finansowych.

23) Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke
budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym
lub innej podlegtej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst 0
ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dzialalno$é.
Sktadniki takiego mienia ujmowane sa na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedtug wartosci netto
wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedlug
wartosci okre§lonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do Srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego
podmiotu wraz z zalacznikami. Pasywa i aktywa przej¢te od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek ujmowane
sa odpowiednio na stronach Wn i Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

24) Naleznosci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sa w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej
zaptaty, czyli facznie z wymagalnymi odsetkami.

25) W jednostkach budzetowych nalezno$ci krotkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych, ktorych termin
ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych", za$ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg
na koncie 226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe".

26) Odpisy aktualizujace warto$ci naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza si¢ do wynikow na
pozostatych operacjach niekasowych. Odpisy aktualizujace warto$ci naleznosci realizowanych na rzecz innych
jednostek obciazaja zobowiazania wobec tych jednostek. Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci sa
dokonywane nie p6zniej niz na dzien bilansowy.

27) Odpisy aktualizujace warto$ci nalezno$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja

te fundusze.

28) Odsetki od nalezno$ci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec

kwartahu.

29) Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien.

30) Umarzanie nalezno$ci dokonuje sie zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz Uchwata Rady
Miejskiej w Rajgrodzie w sprawie szczegotowych zasad i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Rajgrod z tytulu
naleznosci pienigznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, udzielania innych ulg w
sptacie tych naleznosci oraz wskazanie organéw do tego uprawnionych.

31) Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie do wysokosci nie przekraczajacej kosztow listu poleconego podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne lub finansowe.
32)0d 1 stycznia 2006 r. naleznosci budzetu z tytulu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja
podatkowa, t. j. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z p6zn. zm.):

- optaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i targowej - nie podlegaja
zaokraglaniu,

- podatkow lokalnych - sg zaokraglane do pelnych ztotych,

- odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych - zaokragla si¢ do penych ztotych.

- Nie nalicza si¢ odsetek za zwlokg od zaleglosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty 6,60 zt (art. 54 § 1 pkt
5 Ordynacji).



- Nie nalicza si¢ i nie pobiera odsetek za zwtoke od pozostalych naleznosci budzetu wynikajacych z uméw
cywilnoprawnych do kwoty 10 zt
33) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalnej.
34) Walutg obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa
NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty naleznosci lub zobowigzan
wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka.
35) Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne
dhuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminiec wykupu powyzej 3 miesi¢cy, a krotszym od 1 roku).
Krotkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:
- W cenie rynkowej,
- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,
- krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w wartosci godziwej.
36) Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysztych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalnej. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe czynne majq nieistotna warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja
koszty dziatalnosci.
37) Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie z odsetkami
naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
38) Zobowiazania finansowe ustala si¢ w warto$ci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytutu
oprocentowania.
39) Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktore
spowoduja wykonanie wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
i w planie niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych w danym roku oraz wydatkow
budzetowych i niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastepnych.
2. Ustalanie wyniku finansowego
1) Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy",
2) Ewidencja kosztoéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztow i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
3)Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w zalaczniku Nr 8 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzeté-w jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861)sktada sig:
a) wynik na sprzedazy,
b) wynik na dziatalnosci operacyjnej,
c) wynik na dziatalnos$ci gospodarczej,
d) wynik brutto,
4) W organie finansowym j.s.t wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub
nadwyzka budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania
budzetu" wedtlug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz wydatkoéw niewykonanych niewygasajacych z koficem roku, uyymowanych na odrgbnych kontach:
901 ,,Dochody budzetowe", 902 ,,Wydatki budzetowe" oraz 903 , Niewykonane wydatki", z wyjatkiem operacji
szczegoblnych, okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow
i dochodow danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych
oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”". W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy j.s.t, saldo
tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wynik budzetu".

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski



Wykaz kont budzetu Gminy Rajgrod,

WYKAZ KONT DLA BUDZETU GMINY RAJGROD
(wedtug zatacznika nr 2 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)
Konta bilansowe

Zalqcznik Nr 3

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodow budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowiazania 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 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostalych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu

992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenie z innymi budzetami

1. Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Rajgréd

Konta bilansowe

operacji pienigznych dokonywanych na

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2 3 4
133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkow — stuzy do ewidencji | Bank aktualnie obstugujacy

budzet jednostki samorzadu
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bankowych rachunkach

terytorialnego

134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy rozliczenie | Technika komputerowa
poszczegdlnych  kredytow tj. wg bankoéw
udzielajacych kredytow i oddzielnie dla kazdego
kredytu
135 Rachunek srodkow na | Ewidencja operacji pienigznych na rachunku | Technika komputerowa
niewygasajace wydatki bankowym $rodkow na Niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze Ewidencja srodkow pienigznych w drodze Technika komputerowa
222 Rozliczenie dochod6éw | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z |Prowadzone odrgbnie dla
budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem | kazdej jednostki, technika
Gminy komputerowa
223 Rozliczenie wydatkow | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z|Prowadzone odrgbnie dla
budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem | kazdej jednostki, technika
Gminy komputerowa
224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie | Technika komputerowa
wysokos$ci otrzymanych $rodkéow budzetowych z
tytutu dotacji, subwencji, udziatu w dochodach i
na zadania zlecone
225 Rozliczenie  niewygasajacych | Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi | Technika komputerowa
wydatkoéw z tytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkéw zwiazanych z | Technika komputerowa
realizacja budzetu
250 Naleznosci finansowe Ewidencja naleznosci finansowych, | Technika komputerowa
a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek
260 Zobowiazania finansowe Ewidencja  zobowiazan  zaliczonych  do | Technika komputerowa
zobowiazan finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych,
w szczegblnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych (np.
papieréw wartosciowych)
290 Odpisy aktualizujace nalezno$ci | Ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci Technika komputerowa
901 Dochody budzetu Ewidencja analityczna prowadzona | Technika komputerowa
w sposob umozliwiajacy ustalenie
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poszczegdlnych dochodéw budzetu —wedtug
podzialtki klasyfikacji budzetowej
902 Wydatki budzetu Ewidencja analityczna prowadzona Technika komputerowa
w Sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych wydatkéw budzetu- wedlug
podzialtki klasyfikacji budzetowej
903 Niewykonane wydatki Ewidencja niewykonanych wydatkow | Technika komputerowa
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
904 Niewygasajace wydatki Ewidencja niewygasajacych wydatkow Technika komputerowa
909 Rozliczenia miedzyokresowe Ewidencja rozliczeh migdzyokresowych Technika komputerowa
960 Skumulowane wyniki budzetu | Ewidencja skumulowanych niedoborow lub | Technika komputerowa
nadwyzek budzetowych z lat ubieglych
961 Wynik wykonania budzetu Prowadzi si¢ wedtug zrodet zwigkszen i rodzaju | Technika komputerowa
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie
do potrzeb sprawozdawczosci
962 Wynik na pozostatych | Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji | Technika komputerowa
operacjach niekasowych majacych wptyw na wynik
wykonania budzetu
968 Prywatyzacja Ewidencja przychodéw i rozchodow dotyczacych
prywatyzacji

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetowe | Ewidencja planu dochodow | Zgodnie
budzetowych oraz jego zmian z uchwatami Rady Gminy i
Zarzadzeniami Wojta
Gminy
992 Planowane wydatki budzetowe Ewidencja planu wydatkow | Zgodnie z  uchwatami
budzetowych oraz jego zmian Rady Gminy i
Zarzadzeniami Wojta
Gminy
Rozliczenia z innymi budzetami | Stuzy do pozabilansowej ewidencji | Technika komputerowa
993 rozliczen z innymi budzetami w ciagu
roku, ktore nie podlegaja ewidencji na
innych kontach bilansowych
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2. Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Rajgrod cze$é opisowa zalacznika nr 3 do Zakladowego Planu
Kont

KONTA BILANSOWE
Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i musza byé¢ zgodne z
zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast roznicg
wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, Rdznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkéw pienigznych na rachunek budzetu, w tym réwniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplywy kredytow przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w ramach
kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu/ saldo kredytowe konta 133/ oraz wyplaty z tytutu sptaty
kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkdéw pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych na finansowanie
budzetu.

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umow kredytowych, co umozliwia
ustalenie stanu zadluzenie odregbnie dla kazdej umowy kredytowe;.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkéw na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw pomigdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pieni¢znych na rachunek $rodkow na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkoéw
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkoéw pienigznych na rachunku $rodkéw na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkow pienigznych w drodze w tym:

1)$rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z data nastepnego okresu sprawozdawczego,
2)przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze ksiggowane sa na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ $rodki pienigzne w drodze, a na stronie Ma — wptyw $rodkow pienigznych
w drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki
dochod6éw budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencjg szczegdtowa/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi sig¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczego6lnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodow budzetowych.
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Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych

okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek

budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki

wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek

budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z

okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegélowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z

poszczegodlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych

przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych $rodkéw na rachunkach biezacych

jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie srodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan Wn 902
Ma 223.

Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegodlnosci:

1) rozliczen dochoddéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

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

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki,

a zapisy dokonywane sa tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan wedtug poszczegdlnych

tytutdow oraz wedtug poszczegbdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykazaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowiazan budzetu z tytutu

rozrachunkow.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedow skarbowych z tytutu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urzgdu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”

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

niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow

jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z

kontem 904 oraz przelewy srodkdéw niewykorzystanych w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu rozliczen z

poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im Srodkow na realizacje niewygasajacych

wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom

budzetowym na realizacjg¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem

rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegolnych

tytutdow oraz wedtug kontrahentoéw. Na koncie 240 ujmowane sa réwniez rozliczenia z tytulu mylnych wplat i

zapisOw banku na wyciagach bankowych. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

rozrachunkow.

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w szczegolnosci z tytulu

udzielonych pozyczek.
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Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie Ma — ich

zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytulow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytulu nalezno$ci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem kredytow

bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowiazan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢

warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie

stanu zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedlug tytutow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan

finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sa odpisy aktualizujace nalezno$ci.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) napodstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodoéw budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) ztytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,

4) zinnych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotow na rachunku budzetu w korespondencji z kontem 222/4,

6) pochodzace ze Zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg osiagni¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 ujmuje si¢ n podstawie sprawozdan okresowych w

ksiggach jednostki budzetowej Urzedu Miejskiego (RB27S — dla dochodéw budzetu gminy)

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkéw wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg 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 nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach

nastepnych

w korespondencji z kontem 904. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na

konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
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1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu

wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw

np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma

przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu

dotyczace nastgpnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych

wedlug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 shuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 960 w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia

skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosei po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania

budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej

nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciagu roku dochodoéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegdtowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodla zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwiazane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo
Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchodow dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma konta 968
przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencjg szczegotowa do konta 968 prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji i tytutow prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywa¢ saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Saldo Ma konta 991 okre$la w ciagu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkoéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sumg rowna saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.
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Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktére nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowiazan wobec innych
budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowiazania wobec innych budzetéw oraz wplaty nalezno$ci otrzymane od
innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznos$ci od innych budzetoéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowiazan.
Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego QWANT ,
zakupionego w firmie QNT Systemy Informatyczne w Gliwicach.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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Zalgcznik Nr 4

Wykaz kont Urz¢du Miejskiego w Rajgrodzie,
WYKAZ KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W RAJGRODZIE
(wedtug zatacznika nr 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow z 05.07.2010r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej)

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostale $rodki trwate

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

016 Dobra kultury

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
073 Odpisy aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe

101 Kasa
130 Rachunek biezacy jednostki
135 Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe papiery warto§ciowe i inne $rodki pieni¢zne
141 Srodki pienigzne w drodze
Zespot 2 — Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 — Materialy i towary

310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatdw i energii
402 Ustugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Koszty - inne $wiadczenia finansowane z budzetu
490 Rozliczenie kosztow
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Zespo6t 6 — Produkty

640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostale koszty operacyjne

770 Zyski nadzwyczajne

771 Straty nadzwyczajne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow

851 Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

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

1. Zasady ewidencji analitycznej kont dla Urzedu Miejskiego
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Wyszczegolnienie

Zespol | Numer Nazwa konta Uwagi
kont konta Ewidencja analityczna
1 2 3 4 5
0 Majatek trwaly
011 Srodki trwale Karty $rodkéw trwalych prowadzone rgcznie dla|Karty — $rodkow
kazdego $rodka trwatych
prowadzone
recznie
013 Pozostale  $rodki | Ksigga inwentarzowa prowadzona rgcznie dla | Ksigga
trwale poszczegodlnych pomieszcezen i pracownikow inwentarzowa
prowadzona
recznie .
Pozostale $rodki
trwale o wartosci
do 500 zt
ewidencjonowane
sa bezposrednio w
koszty, srodki
trwale  powyzej
500 zt do 3500 zt
- ewidencja
ilo$ciowo-
warto$ciowa
prowadzona
recznie
015 Mienie Ewidencja prowadzona wedlug przyjmowanego
zlikwidowanych mienia. Analitykg stanowi¢ begdzie szczegolowa
jednostek specyfikacja majatku ujgtego w bilansie likwidowanej
jednostki organizacyjnej oraz wykaz iloSciowo-
warto$ciowy sktadnikdéw rozchodowanych
020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedlug poszczegdlnych | Ewidencja
niematerialne i | tytulow warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona
prawne recznie
030 Dlugoterminowe Ewidencja  analityczna  prowadzona  wediug
aktywa finansowe | poszczeg6lnych wartosci sktadnikoéw
dlugoterminowych aktywow finansowych
071 Umorzenie Ewidencja szczegblowa prowadzona jest wedlug | Technika
srodkow trwalych | zasad okreslonych dla konta 011 i 020 komputerowa
oraz wartoSci
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesiacu wydania do uzywania | Technika
pozostalych — ewidencja prowadzona wedtug zasad okreslonych | komputerowa
srodkow trwalych | do konta 013 i 020
oraz wartoSci
niematerialnych i
prawnych
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073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych
aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe

080 Inwestycje (Srodki|Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego | Technika
trwale w budowie) | zadania inwestycyjnego komputerowa

Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 Kasa Raporty
sporzadzane CO
15 dni

130 | Rachunek biezgcy | Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budzetowej | Technika
jednostki dostosowana  do sporzadzania sprawozdan | komputerowa
budzetowej budzetowych z wykonania dochodéw i wydatkoéw

budzetowych jednostki

135 Rachunki §rodkow | Prowadzone dla zakladowego funduszu $wiadczen | Technika
funduszy socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje | komputerowa
specjalnego jednostka
przeznaczenia

139 Inne rachunki | Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie stanow | Technika
bankowe srodkow pienieznych wg poszczegdlnych tytulow komputerowa

140 Krétkoterminowe | Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg tytutow | Technika
papiery papierow  wartosciowych i innych  $rodkéw | komputerowa
warto$ciowe i inne | pieni¢znych
Srodki pieni¢zne

141 Srodki pieniezne w | Prowadzone dla ewidencji $rodkéw pienieznych w | Technika
drodze drodze komputerowa;

Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki Ewidencja  analityczna  prowadzona  wedlug | Wg kontrahentéw
. odbiorcami poszczegolnych kontrahentow oznhac_zonych przy
i dostawcami technice :

komputerowej;
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221 Naleznosci Konto analityczne do konta syntetycznego prowadzi | Technika
z tytulu dochodow |si¢ wedlug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji | komputerowa
budzetowych budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci
dotycza podatkéw i oplat pobieranych na rzecz gminy
Rajgrod  stosownie do rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 25.10.2010 r. (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),
a mianowicie w zakresie:
e podatkow i optat stanowia karty kontowe
podatnikow wg poszczegbdlnych tytulow
(nazw), zobowiazan i naleznosci — dla
kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢
odrgbne konto w kazdym podatku, jak i dla
kazdej jednostki,
e w zakresie dochodow nieobjetych ordynacja
podatkowa ewidencje stanowia rozliczenia
wg kontrahentow
Ewidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacja
podatkowa
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych przez | Technika
dochodow Urzad dochodow budzetowych komputerowa
budzetowych
223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzedu ze srodkow budzetowych | Technika
wydatkéw otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych komputerowa
budzetowych
224 Rozliczenie Ewidencje szczegblowa prowadzi sie¢ w sposob | Technika
udzielonych zapewniajacy rozliczenie dotacji wedtug podmiotoéw, | kKomputerowa
dotacji ktérym udzielono dotacj¢ i wedtug przeznaczenia
budzetowych
225 Rozrachunki Ewidencje szczegdtowa prowadzi sig¢ odrebnie dla: Technika
budzetami komputerowa
# budzetami e podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, P
e 7z tytulu podatku VAT
226 Dlugoterminowe Ewidencj¢  szczegétlowa  prowadzi si¢  dla | Technika
naleznosci dlugoterminowych naleznosci budzetowych komputerowa
229 Pozostale Prowadzone w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu | Technika
rozrachunki naleznoSci i zobowigzan  wedlug  tytutdw | kKomputerowa,
231 Rozrachunki z | Prowadzona dla rozliczenia pracownikéw, dla | Technika
tytulu kazdego pracownika odrebnie komputerowa do
234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie stanu | Wg 0s6b
rozrachunki naleznos$ci, roszczen i zobowiazan z poszczegdlnymi | 0znaczonych przy
z pracownikami pracownikami wedlug tytutu rozrachunkéw technice
komputerowej
240 Pozostale Ewidencja szczegblowa prowadzona w sposob | Wg kontrahentéw
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie rozrachunkéw, roszczen i|oznaczonych przy
rozliczen z poszczegolnych tytutow i kont bankowych | technice
komputerowej
290 Odpisy Ewidencja odpisow  aktualizujacych naleznosci | Technika
aktualizujace watpliwe 1 odsetki od nalezno$ci przypisanych, ale | komputerowa,
naleznosci niezaptaconych




Materialy i towary

310 Materialy Ewidencje stanowi sporzadzony wg ceny zakupu spis | Technika
z natury nie zuzytych skladnikéw  majatku | kKomputerowa
Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
Technika
400 Amortyzacja Ewidencja naliczonych odpiséw amortyzacyjnych komputerowa
dokonywana jednorazowo za okres catego roku
401 Zuzycie Ewidencja kosztow zuzycia materialdw i energii na | Technika
materialow i | cele dziatalno$ci podstawowej 1 ogdlnego zarzadu komputerowa
402 Uslugi obce Ewidencja kosztow z tytulu ustug obcych | Technika
wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowej komputerowa
403 Podatki i oplaty Ewidencja kosztow z tytutu podatkow oraz optat o | Technika
charakterze podatkowym komputerowa
404 | Wynagrodzenia Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu | Technika
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami | komputerowa
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o
pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami
405 Ubezpieczenia Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytutu | Technika
spoleczne i inne|ro6znego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i | komputerowa
Swiadczenia 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktére nie sa
zaliczane do wynagrodzen
409 Pozostale  koszty | Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore | Technika
rodzajowe nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405 i | komputerowa
410
410 Inne $wiadczenia | Inne $wiadczenia finansowane z budzetu — diety | Technika
finansowane z | radnych, dodatki mieszkaniowe. komputerowa
budzetu
490 Rozliczenie Ewidencja kosztow rozliczanych w czasie Technika
kosztow komputerowa
Produkty
Ewidencja kosztow przysztych okreséw (rozliczenia | Technika
640 Rozliczenia czynpe) oraz rezerw na wydatki przysztych okreséw | komputerowa
. (rozliczenia bierne)
mie¢dzyokresowe
kosztow
Przychody i koszy uzyskania
720 Przychody z tytulu | Ewidencja analityczna umozliwiajaca wyodrebnienie | Technika
dochodow przychodéw z tytulu poszczegdlnych dochodow | komputerowa
budzetowych budzetowych
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750 Przychody Ewidencja analityczna umozliwiajaca wyodrgbnienie | Technika
finansowe przychodow  finansowych  nie  stanowiacych | komputerowa

dochodow budzetowych

751 Koszty finansowe | Ewidencja szczegétowa zapewniajaca wyodrgbnienie | Technika

poszczegdlnych kosztow operacji  finansowych — | komputerowa
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwtoke
od zobowiazan

760 | Pozostale Ewidencja prowadzona dla przychodéw z wynajmu | Technika
przychody wilasnych $rodkéw trwatych, ze ztomowania zapasoéw | komputerowa
operacyjne aktywow obrotowych a takze przychody ze sprzedazy

materialow, srodkow trwalych, odpisane
przedawnione zobowiazania, otrzymane
odszkodowania, kary i grzywny

761 Pozostale  koszty | Ewidencja szczegétowa kosztdéw niezwigzanych ze | Technika
operacyjne zwykla dziatalno$cia jednostki komputerowa

770 Zyski Ewidencja dodatnich skutkow nadzwyczajnych | Technika
nadzwyczajne zdarzen, niezwiazanych z ogélnym ryzykiem | komputerowa

dziatalnosci operacyjnej

771 Straty Ewidencja ujemnych skutkow zdarzen | Technika
nadzwyczajne nadzwyczajnych, niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem | komputerowa

prowadzenia dziatalno$ci operacyjne;j
8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki | Prowadzona jest w podziale wg rodzajow funduszy w | Technika
celu sporzadzenia sprawozdania ,,zestawienie zmian | Komputerowa
w funduszu jednostki”

810 Dotacje Prowadzona jest wedlug zadan, na ktore przekazano | Technika
budzetowe, dotacje jak | komputerowa
platnos$ci z budzetu | i rozliczen z jednostkami ktorym przekazano dotacje
Srodkéw
europejskich oraz
Srodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i | Ewidencja szczegotowa zapewniajaca ustalenie
rozliczenia rezerw oraz poszczegolnych tytutdéw rozliczen
miedzyokresowe migdzyokresowych przychodow
nrzvchoddw

851 Zakladowy Ewidencja prowadzona jest w sposob umozliwiajacy | Technika
Fundusz ustalenie zwigkszenia, zmniejszenia oraz stanu | komputerowa
Swiadczen funduszu

855 Fundusz mienia | Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego | Technika
zlikwidowanych zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki | komputerowa
jednostek organizacyjnej

860 Wynik finansowy | Prowadzona jest odrgbnie dla powstatych strat i Technika

zyskow nadzwyczajnych oraz dla wyniku komputerowa
finansowego jednostki

2. Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie cze$¢ opisowa zalacznika nr 3 do

Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE
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Zespotl 0 ,,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidenc;ji:

a) rzeczowego majatku trwatego,

b) warto$ci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,

d) umorzenia majatku,

e) inwestycji.
Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stluzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej s$rodkéw trwalych

zwiazanych z wykonywana dziatalnos$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujgciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

i wartosci poczatkowej srodkdéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkoéw trwalych, ktore ujmuje si¢ na koncie

071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych

srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$é poczatkowa

011 | 130,
080,201, srodkow trwatych
011 | 800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 |800,071 Nieodptatne przejgcie srodkow trwatych

011 | 800 Zwickszenia wartosci poczatkowej $rodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny

Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych $rodkami trwatymi na rzecz Gminy z tytutu

011 | 221 zaptaty za zaleglosci podatkowe w formie niepieni¢znej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji

podatkowej)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

800,071 | 011 Wycofanie $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia

lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

800 011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
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800 011 Zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:

a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow srodkow trwatych,
b) ustalenie 0sob lub komérek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwale,

€) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.
Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkow
trwalych, niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,srodki trwate”, wydanych do uzywania na potrzeby
dzialalnosci podstawowej jednostki lub dziatalno$ci finansowo wyodrgbnionej, ktore podlegaja umorzeniu w
peinej wartosci w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkéw tych naleza srodki trwale o okresie uzytkowania

dtuzszym niz rok:

a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jak: ksiazki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez i
umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,

b) wszystkie srodki o wartosci poczatkowej ponizej 3500 zt.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu poczatkowego
pozostatych $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia pozostalych $rodkéw trwatych w
uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji
013 101, 201, | Pozostate srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
080,130
013 240 Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu
013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostatych $rodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z

ewidencji syntetycznej
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240 013 Ujawnione niedobory S$rodkow trwatych w uzywaniu (réwnocze$nie nalezy

wyksiegowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie warto§ci poczatkowej i ilosci
poszczegolnych pozostatych srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek organizacyjnych,

u ktorych znajduja si¢ pozostate srodki trwale.

Pozostale srodki trwate o wartosci do 500 zt ujmowane sa bezposrednio w koszty zuzycia materialdow na cele
dziatalnosci podstawowej i ogdlnego Dla pozostatych srodkoéw trwalych powyzej 500 zt do 3500 zt prowadzona

jest ewidencja iloSciowo-warto$ciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiggowa

pozostatych srodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu.
Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przyjetego przez Urzad Gminy po

zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podleglej organowi zatozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwickszenia warto$ci mienia zlikwidowanych jednostek

organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych warto$ci.

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

015 855 Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanej, podlegtej jednostki organizacyjnej

wedlug wartosci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki

015 855 Zwickszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej przekazanego spotce do

odptatnego korzystania o nadwyzke warto$ci wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowa

015 226 Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zwroéconego przez spotke

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

226 015 Przekazanie mienia (pozostatego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej Gminy
sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do odptatnego korzystania. Ustalone

nalezno$ci z tytulu prywatyzacji

855 015 Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o roznicg migdzy

wycena mienia przekazanego spolce a jego wartoscia bilansowa

855 015 Warto$¢ mienia zaplaconego (zapis rownolegly Wn 130 Ma 760) lub przekazanego spdtkom
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jako udziatu miasta Sopotu albo przejgtego na wiasne cele (zapis rownolegly Wn wtasciwe

aktywa Ma 800), a takze przekazanego nieodptatnie innym jednostkom

855 015 Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zatozycielski

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga poréwnania danych ksiegowych z

odpowiednimi dokumentami (wedtug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono t¢ cz¢$¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktore
do dnia bilansowego nie zostalo przekazane spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato

przeje¢te na wlasne potrzeby eksploatacyjne Gminy

Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup dobr kultury oraz nieodptatne ich otrzymanie a takze nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ rozchdd dobr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego

przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody i rozchody débr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z nieodptatnego otrzymania lub

nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Dobr kultury nie umarza sig.
Konto 016 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace warto$¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy.
Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych

i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartoSci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 071 i 072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 101, 130, | Przychdod wartosci niematerialnych i prawnych
201, 240
020 080 Przyjgcie wartosci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakonczeniem inwestycji
020 800, 760 Nieodptatne otrzymanie warto$ci niematerialnych i prawnych
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020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071,072 | 020 Rozchéd wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okreslone prawa wygasty lub
gospodarczo przydatne

72}

a

240 020 Niedobdr warto$ci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci

niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutow lub 0séb odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w warto$ci

poczatkowej.
Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, stanowiacych inwestycje finansowe, a

w szczeg6lnoscei:

1)akcji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych,
2)akcji i innych dlugoterminowych papierow warto§ciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
dtuzszym niz rok,

3)innych dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma konta 030 zmniejszenia stanu

dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
030 101, 130, |Nabycie dlugoterminowych papieréw wartosciowych i innych aktywow za $rodki
240 platnicze
030 800 Warto$¢ nominalna udzialow objetych za wklady niepienigzne w postaci mienia

zlikwidowanych jednostek (warto$¢ ujmowana na koncie 015 po wycenie) —

rownolegly zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie warto$ci udzialow w wyniku przeznaczenia kapitatu zapasowego lub
rezerwowego na kapitat udzialowy lub akcyjny jednostki, w ktorej Gmina posiada

udzialy (akcje)

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dluznych dlugoterminowych papierow
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warto$ciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

750 030 Rozchéd dugoterminowych aktywow finansowych

101, 130, |030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina posiada udziaty (akcje), sktadniki

011 013 masy likwidacyjnej lub upadiosciowej w postaci srodkow pienigznych, srodkdéw trwatych
(wg wartosci wyceny), pozostalych srodkéw trwatych, materiatow

310

140 030 Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywoéw finansowych do krétkoterminowych
aktywow finansowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci poszczegodlnych

sktadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$é¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie sSrodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 shizy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej s$rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych okre§lonych w

przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z

kontem 400 ,,Amortyzacja”.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartosci

poczatkowej Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
071 011, 020 Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz
podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji
071 800 Urzedowe zmniejszenie wartosci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci srodkow

trwatych w wyniku aktualizacji

Na stronie Ma konta 071 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn

Ma

Rodzaj operacji
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401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych s$rodkow trwatych oraz podstawowych wartosci

niematerialnych i prawnych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki

011,020 | 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki

lub zaktadu budzetowego $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

800 071 Urzedowe zwigkszenie umorzenia w zwiazku z aktualizacja wartosci poczatkowej

podstawowych $rodkow trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu

Ewidencje szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedthug zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont 011, 020
i 071 prowadzi si¢ wspolna ewidencje szczegétowa. Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan

umorzenia warto$ci podstawowych srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 shizy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokosci, w miesigcu wydania

ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn konta 072 zmniejszenia umorzenia warto$ci

poczatkowej pozostalych §rodkéw trwatych oraz niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013, 020, | Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych $rodkéw trwatych oraz

240 pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu
likwidacji, sprzedazy, nieodptatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia

z ewidencji ksiggowej ilosciowo-wartosciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn Ma Rodzaj operacji
401, 851,(072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych $rodkow trwatych
853 oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych wlaczonych do ewidencji

ksiegowej, sfinansowanych ze $rodkéw na wydatki biezace Iub otrzymanych

nieodptatnie

013, 020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostatych $rodkow trwalych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od

innej jednostki lub zaktadu budzetowego
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800 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie

nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje

Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia warto§ci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych oraz pozostalych warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w

miesigcu wydania ich do uzywania.
Konto 080 ,,Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczania kosztow inwestycji na

uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno we wilasnym zakresie jak i przez obcych
wykonawcow,

2)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéow, zakupionych od kontrahentow oraz wytworzonych w ramach wilasnej
dziatalnosci gospodarczej,

3)poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4)rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5)nieodptatne przejecie inwestycji (sSrodkow trwatych w budowie).
Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:

1)$rodkéw trwatych,
2)wartosci niematerialnych i prawnych,
3)wartoéci sprzedanych i nicodptatnie przekazanych inwestycji,

A)rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiggowaé rdéwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych $rodkoéw

trwatych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrgbnienie kosztow
inwestycji wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub

kosztu wytworzenia poszczego6lnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

Zespot 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

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

1)krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,
2)krotkoterminowych papieréw warto$ciowych,
3)krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4)udzielanych przez banki kredytow w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,
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5)innych krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pienigzne oraz obroty i stany $rodkow pienigznych oraz

krotkoterminowych papieréw warto§ciowych.
Konto 101 ,,Kasa”
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu Gminy

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101
rozchody gotowki i niedobory kasowe. Wartos¢ konta 101 koryguje si¢ o rdznice kursowe dotyczace gotowki w

obcej walucie.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)stanu gotowki w walucie polskiej,
2)wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotowki w walucie zagranicznej,
3)z podziatem na poszczegodlne waluty obce,

4)warto$ci gotoOwki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji
101 130,135, Podjecie gotowki z banku do kasy — czek
137, 139,
140
101 139, 140 Wplywy $rodkéw pieni¢znych z innych rachunkéw i §rodkow pienigznych w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

140 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013, 080,|101 Wyptaty z kasy
201, 231,
234, 240,

310, 401 i
inne
wlasciwe

konta

Konto 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”
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Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki z
tytutlu wydatkéw i dochoddéw budzetowych, w tym réwniez $rodkéw pienigznych otrzymanych w walucie
polskiej lub obcej na realizacje wyodrgbnionych zadan, projektow lub programéw, wydzielonych na odregbnych
rachunkach bankowych, objetych planem finansowym.

Jednostka prowadzi wyodrgbnione rachunki bankowe dla wydatkow i dochodow .

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkdéw budzetowych, a w szczegolnosci:

1)otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym (Ma konto 223),

2) z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych — ewidencja szczegétowa wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw (Ma konto 221 lub innym wlasciwym kontem zespotu 7),

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym réwniez $rodki pobrane do
kasy na realizacje wydatkow budzetowych - ewidencja szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow
budzetowych (Wn konta zespotu 0, 1, 2, 3, 4, 7 lub 8),

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentoéw bankowych w zwiazku z czym zachodzi petna
zgodno$¢ zapisOw miedzy jednostka a bankiem.

Dopuszcza sie przeksiegowanie miedzy paragrafami klasyfikacji budzetowej zrealizowanych dochodéw i
zwrotéw nadplat na podstawie polecenia ksiggowania sporzadzonego w oparciu o tytul wptaty lub o§wiadczenie
podatnika i dluznika

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czysto$ci obrotdw, co oznacza, ze w szczegdlnosci do blednych
zapisow, zwrotoOw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku biezacym
jednostki. Saldo konta 130 réwne jest sumie sald wynikajacych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont
wedlug poszczegdlnych rachunkéw bankowych:

1)wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan srodkow pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych, a nie wykorzystanych do
danego dnia. Na koniec roku wydatki niewykorzystane przekazywane sa do budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

2) dochodoéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore
oznacza stan $rodkow pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do danego dnia nie
zostaty przekazane do budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na koniec roku wydatki niewykorzystane
przekazywane sa do budzetu gminy jednostki samorzadu terytorialnego

Ewidencja analityczna zrealizowanych dochoddéw i wydatkow prowadzona jest w szczegdétowosci planu

finansowego dochodow i wydatkéw budzetowych.
Konto 135 ,,Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkow na rachunki bankowe, a na stronie

Ma konta 135 — wyptaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw funduszu.
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Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

funduszy.
Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkow pieni¢znych wydzielonych na innych rachunkach

bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.
W szczegblnosci na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotow na wyodrgbnionych rachunkach bankowych:

1)akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetowa,
2)czekow potwierdzonych,

3)sum depozytowych,

4)sum na zlecenie,

5)$rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wytacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwiazku z czym musi

zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych srodkow pienieznych z rachunkéw biezacych oraz

sum depozytowych i na zlecenie.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podziat wydzielonych srodkéw na rodzaje,

a takze wedhug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych

rachunkach bankowych.
Konto 140 ,,Krétkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji kréotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych $rodkéw pienigznych,
ktérych warto$¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a

takze srodkoéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto§ciowych i innych
srodkéw pienigznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papierow wartosciowych i
innych srodkéw pienigznych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)poszczegodlnych sktadnikéw krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych $rodkow pienigznych,
2)wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegdlnych krotkoterminowych papierow warto$ciowych i
innych $rodkow pienigznych z podziatem na poszczegdlne waluty obce,

3)wartosci  krotkoterminowych papierow wartoSciowych i innych $rodkéw pienigznych powierzonych

poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.
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Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza stan krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i

innych $rodkéw pienigznych.
Konto 141 ,,Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia
stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze. Srodki

pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa na biezaco.
Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkow i

roszczen.

Konta tego zespolu stuza takze do ewidencji rozliczen $rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboréw, szkdd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami

spornymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrgbnienie poszczegolnych grup
rozrachunkéw, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedlug kontrahentéw oraz, jesli dotycza

rozliczen w walutach obcych — wedtug poszczegdlnych walut.
Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shizy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytulu dostaw, robét i
ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytulu przychodéw
finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ nalezno$ci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw

budzetowych, ktoére ujmowane sa na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate nalezno$ci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowiazan, a uznaje za

powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia naleznos$ci i

zobowiazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegélnych kontrahentow.
Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen a saldo Ma — stan zobowigzan.
221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych, niezaleznie od tego, ktora jednostka

je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktéry planowana jest realizacja naleznosci.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznos$ci z tytutu dochodow budzetowych i zwroty nadptat.

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

(zmniejszenia) nalezno$ci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkow pobieranych przez organ podatkowy. Zapisy z
tego tytutu sa dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan z ewidencji

podatkowej (zaleglosci i nadptaty).
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Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow i podzialek klasyfikacji budzetowej oraz

budzetow, ktorych naleznosci dotycza.
Konto szczegdlowe prowadzi sig¢ dla kazdego podatnika — odrgbne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych, a

saldo Ma — stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.
Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy bezposrednio
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, ktore przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy

Gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych dochodéw budzetowych

na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale

nieprzelanych na rachunek bankowy budzetu Gminy.

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

lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na

pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1)w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800,
2)okresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow

budzetowych, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie

wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z

kontem 130.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie

wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

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

srodkéw budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu Srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn konta
224 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujacy, a na stronie Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za

wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.
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Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci przekazanych dotacji,

wedlug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych

do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow budzetowych sa

ujmowane na koncie 221.
Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegodlnosci z tytulu podatkow — podatek
dochodowy od os6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych.

Na stronie Wn konta 225 wujmuje si¢ nadptaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie

Ma konta 225 zobowiazania wobec budzetow i wptaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowiazan

wedhug kazdego z tytutdow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoS$ci, a saldo Ma stan zobowiazan wobec

budzetow.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1)dtugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z kontem 840,

2) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1)przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczego6lnych naleznosci.
Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 shuzy do rozrachunkow publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splatg¢ i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma konta

229 — zobowiazania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkow publicznoprawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i

zobowigzan wedtug tytutdéw rozrachunkoéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sa rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”
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Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami Urzedu Gminy i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyplat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych =zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do
wynagrodzen, a w szczegdlnosci naleznosci za prace wykonywana na podstawie stosunku pracy, umowy

zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne;j.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6lnosci:

1)wyptaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,
2)wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3)wartos¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4)potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1)naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,
2)naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3)naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4)ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom $wiadczenia,
5)przedawnione lub umorzone naleznosci z tytulu wynagrodzen,

6) wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Do konta nalezy prowadzi¢ imienna szczegétowa ewidencj¢ wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw i

innych os6b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent

oraz podatkow obciazajacych pracownika.

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

wynagrodzen.
Konto 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowiazan wobec pracownikow z innych tytulow niz

wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyptacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

2) zwrot wydatkow dokonanych ze srodkow wlasnych pracownika, a zwiazanych z dziatalnoscia jednostki,
3) obciazenia za odptatne $wiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) nalezno$ci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznosci z tytulu niedoborow i szkdd oraz kar obciazajacych pracownika,

6) zaptacone zobowiazania wobec pracownika,

7) odpisane zobowiazania wobec bytego pracownika z tytulu przedawnienia.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) wplaty nalezno$ci od pracownikow,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
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3) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienieznych.

Zaliczki wyptacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowacé do czasu ich rozliczenia wedtug wartosci

waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci,

roszczen i zobowiazan z poszczegodlnymi pracownikami wedhug rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma stan

zobowigzan wobec pracownikow.
Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nieobjgtych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju

rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych.,0raz kaucji gwarancyjnych

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a
w szczegblnosci: wyptaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje
si¢ na koncie 234 , Pozostale rozrachunki z pracownikiem”, splaty zaciagnig¢tych pozyczek, wyplaty sum na
zlecenie, sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach
majatkowych, btedy i korekty w wyciagach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych

zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowiazania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i roszczen, a
w szczegodlnosci: sptaty udzielonych pozyczek, wplywy zaciagnigtych pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w sktadnikach majatkowych, rozliczenie niedoborow i szkod w
sktadnikach majatkowych, btedy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizycznych i skladki na ubezpieczenia spoleczne, odpisanie naleznosci
umorzonych, nieistotnych, zasadzonych lub oddalonych roszczen spornych. Ewidencja szczegétowa prowadzona

do konta 240 powinna zapewnic¢ ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.
Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoSci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Ma
konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznos$ci w korespondencji z

kontem 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”.
Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznoéci.
Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materialy i towary” stuza do ewidencji zapasow materialtow — konto 310 Na koncie 310
prowadzi si¢ ewidencj¢ zapaséw materiatbw w cenach zakupu np. paliwo w samochodach strazackich

,nierozchodowane zakupy na koniec roku.
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Przychody, rozchody oraz stany zapasow materiatow i towaréw na koncie 310 wycenia sie wedlug cen

ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zapasoéw
wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktérym powierzono piecze nad nimi, a w odniesieniu do zapaséw

materiatdw 1 towardw objetych ewidencja iloSciowo-warto$ciowa — takze wedtug ich poszczegdlnych rodzajow i
grup.
Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i

warto$ci stanu zapaséw materialow, a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.
Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapaséw materiatow, w cenach zakupu czy nabycia.
Zespot 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 ,Koszty wedhug rodzajéw i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w ukladzie

rodzajowym i ich rozliczenia.

Nie ksieguje sie na kontach zespotu 4 kosztow finansowych — zgodnie z odrebnymi przepisami — z funduszy
celowych i innych kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat

nadzwyczajnych.

Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich

zaplaty.
Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi¢ nalezy wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.
Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztéw amortyzacji od srodkdw trwatych i warto§ci niematerialnych i prawnych,

od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronic Ma ewentualne zmniejszenia

odpiséw amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow

amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialow i energii na dziatalno$¢ podstawowa, pomocnicza i ogdlnego

zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowa¢ koszty poniesione na zuzycie materiatow i energii. Na stronie Ma tego

konta ewidencjonuje sig:

- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materiatow i energii,
- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialow i energii na

konto 860.
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Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiada¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

e 421 , Zakup materialow i wyposazenia”,
e 424 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,
e 426 ,Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej
jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy warto$¢ poniesionych kosztow ustug obcych

przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegolnosci koszty kwalifikowane w paragrafach:

427 ,,Zakup ushug remontowych”,

428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

435 ,,Zakup ustug dostepu do sieci Internet”,

436 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci

telefonicznej”,

437 ,,0Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej sieci telefonicznej”,

438 ,,Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia”

439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

440 ,,0Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

470 ,,Szkolenia pracownikow niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.
Konto 403 ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow podatkdéw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

optat: notarialnej i skarbowe;j.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkow i optat, a na stronie Ma zmniejszenie

poniesionych kosztow z tych tytutdéw. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860.
Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmujg koszty kwalifikowane w paragrafach:

e 448 , Podatek od nieruchomosci”,
e 451 , Optaty na rzecz budzetu panstwa”,
e 452 Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,

e 453 Podatek od towarow i ustug (VAT)”.
Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy
agencyjnej i innych umoéw zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote

wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje
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si¢ korekty uprzednio ujgtych kosztow dzialalno$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen. Na dzien bilansowy

koszty wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:

401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

404 ,,Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.
Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytutu rdéznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw,
ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje
si¢ zmniejszenia kosztow z tytulu ubezpieczen spolecznych oraz §wiadczen na rzecz pracownikéw i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane
do wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i §wiadczen przenosi si¢ na konto

860.

Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

428 ,,Zakup ustug zdrowotnych” — dotyczacy pracownikow,

304 ,,Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzen”,

411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

414 ,Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”.
Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie zostaly zakwalifikowane do
ewidencji na kontach 400-405 i 410 . Ujmuje si¢ na tym koncie migdzy innymi zwroty wydatkow na uzywanie
samochodow prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy
sluzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz inne

koszty niezaliczone do kosztow dziatalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

311 ,,Swiadczenia spoteczne”,

321 ,,Stypendia i zasitki dla studentow”,

285 ,,Wptaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego”,

290 ,,Wptaty gmin i powiatow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwiazkow gmin lub
zwiazkow powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,

e 291 ,,Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysoko$ci”,

e 293 | Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
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e 300 ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,
e 459  Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”,
e 460 ,Kary i odszkodowania wyplacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych,

e 461 ,Koszty postegpowania sadowego i prokuratorskiego.
Konto 410 ,, Inne S$wiadczenia finansowane z budzetu

e 303, Roézne wydatki na rzecz osob fizycznych
e 311 ,,Swiadczenia spoteczne”,

e 324 Stypendia dla uczniow
Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”
Konto 490 stuzy do ujgcia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach p6zniejszych), ktore ujete byly na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej,

- zmniejszen rozliczen migdzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z
kontem 640,

- kosztéw niewliczanych do sprzedanych produktéw i towardw, lecz wprost obciazajacych wynik finansowy

oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materialow ujgte na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640
oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy wewngtrznej produktoéw, a takze na stronie Wn
lub Ma zmiany stanu produktow spowodowane w szczegodlnosci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub
nadwyzkami. Na stronie Ma tego konta ksieguje sie poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na

kontach 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszle okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w

stosunku do stanu na poczatek roku.
Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.
Zespot 6 ,,Produkty”

Konta zespolu 6 ,,Produkty” shiza do ewidencji produktow wytwarzanych przez jednostke oraz kosztow

rozliczanych w czasie.
Konto 640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe Kosztéw”

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksigguje si¢ koszty proste i ztozone poniesione w
okresie sprawozdawczym, a dotyczace przysztych okresow, jak rowniez wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktore utworzono w okresach poprzednich rezerwg. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
utworzone rezerwy na wydatki przyszlych okreséw oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego

kosztow poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegdtowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:
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1)wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegaja rozliczeniu w czasie,

2)wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedhug ich tytutow.
Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych okresow.
Zespot 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodow i kosztow ich uzyskania z tytutu
sprzedazy produktow, towardow, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztow operacyjnych, a takze podatkow nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktore

wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,

analizy i sprawozdawczosci.
Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn tego konta ujmuje
si¢ odpisy z tytulu dochodéow budzetowych, a na stronie Ma przychody z tytulu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do tego konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow z tytutu

dochodow budzetowych wedtug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegotowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest wedtug
zasad ksiggowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkoéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegblowy stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku
obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodéw budzetowych na strong Ma konta 860. Na koniec roku
konto 720 nie wykazuje salda.

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

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udziatléw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw warto§ciowych oraz odsetki za zwlokg w
zaplacie naleznos$ci i dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegotowa do tego konta powinna by¢ prowadzona
w sposOb umozliwiajacy wyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutu udzialdow w innych podmiotach

gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od naleznosci.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860. Na koniec

roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 ,,Koszty finansowe”
Konto 751 shuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksigguje si¢ w szczegdlno$ci warto$¢ sprzedanych udzialow, akcji i papierow
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan
z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i

papierdw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obciazajacych inwestycje w trakcie realizacji.
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Ewidencja szczegétowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji

finansowych — zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.

Pod data ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860. Na

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

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow i kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia

jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach 720 1 750.
W szczegblnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1)przychody ze sprzedazy materiatdbw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatlow,

2)przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych, i inwestycji w jednostkach
budzetowych,

3)pozostate przychody operacyjne, do ktorych =zalicza si¢ w szczegOlno$ci odpisane przedawnione
zobowiazania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny, darowizny i nicodptatnie otrzymane $rodki obrotowe,

4)zmniejszenie stanu produktoéw w korespondencji ze stronag Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Ma konta 860 pozostate przychody operacyjne. Na koniec roku

konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 shizy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio ze zwykla dziatalnos$cia operacyjna

jednostki.
W szczegolnosei na stronie Wn konta 761 ksigguje sig:

1)koszty osiagniecia pozostatych przychodow operacyjnych w warto$ci cen zakupu lub nabycia materiatow,
2)pozostate koszty operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegdlnosci kary, odpisane, przedawnione, umorzone i
nie$ciagalne nalezno$ci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz

nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji

ze strong Ma konta 761.Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 770 ,,Zyski nadzwyczajne”

Konto 770 stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwigzanych z ogélnym ryzykiem jej

prowadzenia.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci odszkodowania przyznane lub otrzymane na skutek
zdarzen losowych. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia (korekty) uprzednio zaewidencjonowanych zyskow

nadzwyczajnych.
Na koniec roku obrotowego, pod data ostatniego dnia przenosi si¢ zyski nadzwyczajne na strong Ma konta 860.

Konto 771 ,,Straty nadzwyczajne”

47



Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen nadzwyczajnych, trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z ogdlnym ryzykiem jej

prowadzenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione straty nadzwyczajne, a w szczegdlnosci szkody spowodowane
zdarzeniami losowymi, trudnymi do przewidzenia, nastgpujacymi poza dzialalno$cia operacyjna jednostki i
niezwiazanymi z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Ma tego konta ksigguje sig¢ korekty

(zmniejszenia) strat nadzwyczajnych.

Na koniec roku obrotowego przenosi si¢ straty nadzwyczajne na stron¢g Wn konta 860.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z budzetu.
Konto 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 konta 800 jego zwigkszenia,

zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1)przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2)przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéow budzetowych z konta 222,
3)przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

4)roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5)wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i inwestycji,

6) pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,
Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubieglego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2)przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223,
3)wplyw dotacji i $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4)roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5)nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych i inwestycji,

6)aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegétowa, aby zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan

funduszu jednostki.

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

inwestycje”
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Konto 810 stuzy do ewidencji:

1)dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z
kontem 224,
2)réwnowartosci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie

inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czgSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz rownowarto$¢ Srodkoéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie

inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w koficu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800

.Fundusz jednostki”.

Ewidencj¢ analityczna do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktérym dotacje przekazano i

przeznaczenia dotacji.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodéw”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na
stronie Wn konta 840 ich zmniejszenie badZ rozwiazanie. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ réwniez
powstanie i zwigkszenie rozliczen migdzyokresowych przychoddéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez

zaliczenie do przychodow roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:

1)rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszenia lub zmniejszenia,
2)rozliczen migdzyokresowych przychodéw z poszczegolnych tytutdow oraz przyczyn ich zwigkszen i

zmniejszen.
Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

W Urzedzie Gminy na koncie 840 ewidencjonowane sa w szczegdlnosci naleznosci przysztych okresow z tytulu

sprzedazy ratalnej nieruchomos$ci w korespondencji z kontem 226.
Konto 851 ,,Zakladowy fundusz Swiadczen socjalnych”
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dzialalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i1 przychodow podlegajacych

sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1)stanu zwigkszen i zmniejszen zakltadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z podzialem wedtug zrodet

zwigkszen 1 kierunkéw zmniejszen,
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2)wysokoséci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez poszczegdlne rodzaje

dziatalnosci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.
Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 stuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejgtych przez organ
zatozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu sprzedazy
mienia lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855 ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o
rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalona na podstawie bilanséw tych

jednostek.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktore nie zostato jeszcze przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyj¢to na wilasne potrzeby organu zatozycielskiego, a

takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumg:

1)poniesionych kosztoéw w korespondencji z kontami: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

2)zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

3)wartos¢ sprzedanych materiatdw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 760,

4)kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow operacyjnych, w
korespondencji z kontem 761,

5)strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 771.
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

1)uzyskanych przychodow, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7,
2)zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w
korespondencji z kontem 490,

3)zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — strate netto, saldo

Ma — zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data przyjecia sprawozdania finansowego, na
konto 800.

Konta pozabilansowe
Konto 975 ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych jednostki budzetowej — Urzgdu Miejskiego
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Na stronie Wn konta 975 ujmuje si¢ pod data ostatniego dnia roku budzetowego warto$¢ poniesionych

wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ewidencjonuje si¢ rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 975 prowadzona jest wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt w Urzgdzie Miasta.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty (zwigkszenia

T, zmniejszenia ,,-” poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1)réwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkow budzetowych (konto 130),
2)warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastgpnym (uchwata Rady
Gminy o niewygasajacych wydatkach),

3)wartos¢ planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 prowadzona jest w szczegdlnosci planu finansowego wydatkow

budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw”

Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta S$rodkoéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje sie plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkoéw obciazajacych ten plan, a takze

czg$¢ niezrealizowana lub wygasta planu.
Na koniec roku nie powinno wystgpowac saldo.
Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujgtych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow

budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

1)réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2)rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktore beda obciazaty wydatki roku nastepnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych

postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym.
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Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z

wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat
przysztych.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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Zalqcznik Nr 5

Ewidencja podatkow i oplat lokalnych
§1.

1. Niniejsza instrukcje¢ opracowano w oparciu o ponizej wymienione akty prawne:

Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczego6lnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych
jednostek sektora finanso6w publicznych

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i1 planu
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego

Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 roku Nr 76, poz. 694; ze
zmianami).

2.Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i optat w Gminie
Rajgrod

3.Ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat realizowanych przez
Urzad Miejski Rajgrod oraz kontrolg terminowej realizacji zobowiazan i likwidacj¢ nadptat.

§2.

Okreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1) ,,urzad” — Urzad Miejski w Rajgrodzie

2) ,.ksiggowy” — pracownik prowadzacy ewidencjg¢ podatkow i optat w urzedzie,

3) ,.kierownik urzgdu” — Burmistrz Rajgrodu

4) ,.glowny ksiggowy” — Skarbnik Gminy,

5) ,,przypis” — zobowiazanie podatkowe stanowiace obcigzenie konta podatnika na podstawie deklaracji
podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodow wptat, np.
odsetki za zwloke,

6) ,,odpis” — kwoteg zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe albo kwot¢ nalezna podatnikowi, ustalona w
wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia konta podatnika.

§ 3.

Zadaniem referatu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkéw i optat lokalnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i
zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2) kontrola terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikow, sottysow i inkasenta, terminowe podejmowanie
czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkow egzekucyjnych, takich jak: upomnienia, tytuty
wykonawcze,

3) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za$wiadczen o
wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 4.
Whtaty na poczet podatkoéw i optat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:

e zaposrednictwem poczty, banku
e zaposrednictwem inkasenta (optata targowa, podatek ptacony u soltysa).

§ 5.

Dla udokumentowania przypiséw i odpiséw shuza:
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1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje,



3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym odsetek za
zwloke,

4) polecenia ksiggowania  ujmujace  przypisy naleznoéci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie
potracenia, ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowe;j,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazal Srodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaplaty dokonanej przez podatnika , w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2
Ordynacji podatkowej.

§ 6.
Do udokumentowania wplat stuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wplata jest dokonana do soltysa

2) dokumenty wptaty jezeli wptaty dokonane sa za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych) w
przypadku gdy wptlata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystgpuje
zobowiazanie podatkowe,

4) inne dowody wptat, jezeli zostaly zatwierdzone przez Burmistrza Rajgrodu

§7.
Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza :

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz gminy, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w
przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych $rodkow na rachunek urzedu.

§8.

1. Do udokumentowania umorzenia zalegto$ci podatkowych i odsetek stosuje si¢ art. 67 Ordynacji podatkoweyj.
2. W sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku, zalegltosci podatkowej lub roztozenia zaptaty podatku,
zaleglosci podatkowej na raty stosuje si¢ art. 48 Ordynacji podatkowe;j.

§9.

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumenty
wptlaty, podatnika, podatku, wysokos$ci kwoty wptaty i jej przeznaczenia takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. rodzaj dokumentu, numer i seria,

2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),

3) rodzaj naleznosci glownej,

4) okres, ktorego dotyczy wptlata z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwlokg, koszty
upomnienia,

5) kwota wplaty ogbtem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke, optaty prolongacyjnej,
koszty upomnien,

7) data wplaty (jest jednoczes$nie data dokumentu),

8) odcisk pieczeci urzedu postawiony na oryginale dokumentu wpfaty,

9) wlasnoreczny podpis osoby wystawiajacej dokument K-103.

§ 10.
1. Kwitariusze przychodowe zobowiazania pieni¢znego sa drukami $cistego zarachowania.
2. Ewidencjg¢ drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéow (formularz K-210). W

ksigdze tej ujmuje si¢ rowniez przychdd i rozchod drukow ptatnych wydanych osobie upowaznionej do poboru
inkasa.
3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukéw $cistego zarachowania.
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4, Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypelnia sie oddzielny kwit wptaty K-103, w trzech
egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy, jedna kopia stuzy jako dokument ksiggowy, druga
natomiast pozostaje w bloczku w kasie.

Laczne zobowiazanie pieni¢zne okreslone w art. 6¢ ust.1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym
(Dz. U . z 2006 r., Nr 136, poz. 969 z p6zn. zm), stanowi tytul, na ktory wypetnia si¢ jedno pokwitowania

wplaty.
Pobor oplat przez inkasentow.
§11.

Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy z dnia 15 stycznia 1991 r. o podatkach i
optatach lokalnych (Dz.U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844; ze zmianami) oraz Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o
podatku rolnym (Dz. U. z 2006 r., Nr 136, poz. 969 z pézn. zm.) i Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r o
podatku lesnym (Dz. U. Nr 200, poz. 1682 z pdzn. zm) moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci
pienigznych pobieranych z tytulu oplat lokalnych, okresla¢ inkasentéw oraz wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§ 12.
1. Inkasent pobiera za pokwitowaniem ostemplowane pieczecia Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie dowody
optat od pracownika ds. ksiegowos$ci podatkowej w zalezno$ci od wystepujacych potrzeb.
2. Zainkasowana gotowke inkasent wptaca na rachunek bankowy urzedu w dniu nastgpujacym po

zainkasowaniu gotowki nie pozniej jednak niz w ostatnim dniu miesigca. Terminem ptatnosci dla inkasentow
jest dzien nastgpujacy po ostatnim dniu, w ktorym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku
powinna nastapic.

3. Whplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na koncie zbiorczo wg klasyfikacji budzetowej
odpowiedniej dla wnoszonej optaty.

4, Inkasent zobowiazany jest do rozliczenia si¢ z pobranych przez siebie dowodow optat najpdzniej w
ostatnim dniu roku budzetowego.

5. Za prawidlowe rozliczenia inkasenta z pobranych dowodow optat odpowiada pracownik ds.
ksiggowosci podatkowej

6. Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi si¢ niedobdr dokonanych wplat w stosunku do pobranych

dowodoéw opflat, inkasent obowiazany jest pokry¢é bezzwlocznie réznicg wynikajaca z rozliczenia. W razie
niemoznos$ci bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez inkasenta obciaza si¢ go za niedobor.

Ksiggi rachunkowe i plan kont.
§ 13.

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralna czgscia ewidencji ksiggowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

dziennik,

konta ksiggi gtownej ewidencji syntetycznej jednostki,

konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznych).
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty) — liczone w
sposob ciagly w skali roku. Stosuje si¢ podziat na dzienniki czgsciowe, grupujace operacje wedlug rodzajow
podatkow.
4. W ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkow w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie danych
analitycznych z ksiggowoS$cia syntetyczna tzn. kazdy rodzaj podatkow ksiggowany jest na wydzielonym koncie.
Rozrachunki z soltysami.
Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw z poszczegdlnymi sottysami z tytutu pobierania przez nich podatkéw i
optat dokonuje si¢ na koncie pozabilansowym ,,991”.

§ 14.
1. Konta ksiggi glownej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:

1) Konto 130 — ,,Rachunek bankowy urzedu” stuzy do ewidencji  gromadzonych przez urzad wptywow
budzetowych i zwrotow z tytutu podatkow i optat.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

- wszelkie wptywy z tytulu podatkéw i optat, wplacone na rachunek bankowy — w korespondencji ze
strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,
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Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkow pienigznych zgromadzonych na tym koncie :

a) zwroty nadptat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytutu dochodow budzetowych.

Dla czystosci zapisow na koncie 130 przy dokonanych zwrotach dochodéw lub pobrania gotowki z
przeznaczeniem na zwrot nadptat podatnikom stosuje si¢ dodatkowy dekret ujemny Wn 130 — Ma 130.

3) Konto 221 - ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozrachunkéw
naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. Zapisy na tym koncie musza by¢ prowadzone wg podziatek
klasyfikacji dochodow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
szczegdlowej klasyfikacji dochodow i wydatkéw oraz przychodéw i rozchodow.

Na stronie Wn konta ksigguje sig :

a) przypisy naleznosci — w korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych dokonywane na koniec kwartatu na podstawie danych z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadplaty),

b) naliczone odsetki za zwloke w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty
w korespondencji ze strong Ma konta 720 — — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych ,

¢) zwroty dokonane podatnikom za posrednictwem banku — w korespondencji ze strona Wn 130 — Rachunek
bankowy urzgdu.

Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢ :

a) odpisy naleznosci w korespondencji ze strona Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych, dokonywane na koniec kwartatu na podstawie danych z ewidencji podatkowej,

b) wptaty dokonane przelewem — w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek bankowy urzedu,

C) zaptate dokonana przez przeniesienie wiasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn konta 011 — Srodki trwate lub Wn konta 020
— Warto$ci niematerialne i prawne,

d) naleznosci podatkowe zabezpieczone hipoteka w korespondencji ze strona Wn konta 226 -
Dhugoterminowe nalezno$ci budzetowe.

Konto zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i optaty. Saldo Ma
oznacza wplacone, a nie przypisane podatki i optaty — to jest nadptaty.

4) Konto 290 —,,0Odpisy aktualizujace naleznos$ci” stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpiséw aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez podatnikow i kontrahentow.

Odsetki od nieterminowych platnosci tzn. wymagalnych naleznosci i zobowiazan, w tym roéwniez tych do
ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ na koncie 750 odpowiednio na Wn
i na Ma w momencie ich zaptaty lub wysoko$ci odsetek naleznych na koniec kwartalu. W korespondencji z
wiasciwym kontem zespotu 2.

Jezeli do dnia bilansowego naliczone odsetki nie zostaly zaptacone to wysoko$ci niezaplaconych odsetek
aktualizuje si¢ poprzez odpis aktualizujacy Wn 750, Ma 290.

5) Konto 720 — stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkow i optat.
Na stronie Wn konta ksigguje sig :

a) odpisy z tytutu podatkow i optat — w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodoéw budzetowych,

b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty — w Korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ksieguje sie :

a) przypisy z tytutu podatkow i optat — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych,
b) naliczone odsetki za zwloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych.
2. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
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a) z podatnikami — z tytutu podatkow i opfat,
b) z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i opfat,
€) =z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec Gminy Rajgrod
d) z bankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,
2) konta podatnikéw zobowiazania pieni¢znego prowadzone sg jako ewidencja szczegdtowa.
3. Konta, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a i pkt 2 prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika prowadzi sie odrebne konto w kazdym podatku, placonym przez niego
bezposrednio na rachunek bankowy urzedu,
2) dla podatnikéw zobowiazania podatkowego tacznego (podatek od nieruchomos$ci plus podatek rolny)
prowadzi si¢ konta wspdlne,
3) ksiggowania dokonanych przez podatnikow wptat dokonuje si¢ wg sposobu zaplaty zobowiazania
(przelew, gotowka).

6. Szczegotowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

§ 15.

1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane przez ksiggowego, ktory na ich podstawie
dokonuje ksiggowania na kontach syntetycznych. Po dokonaniu tych czynnos$ci odcinek przelewu przekazywany
jest do ksiggowosci podatkowe;.

§ 16.

1. Ewidencja podatkoéw prowadzona jest technika komputerowa i reczna.
2. Ksiggi podatkowe prowadzone za pomoca komputera, to:

4) dowody zZrodlowe moga mie¢ posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych; w tym
drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci
operacji gospodarczych, ktorej dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem zrodta pochodzenia,

5) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za pomoca klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikéw danych,
pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskaja one trwale czytelna postac,
odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego
zapisu,

6) zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrodta
pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni
zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

7) ksiggi powinny by¢ tak prowadzone aby zapewnity wydruk okre$lonych w nim dokumentow, formularzy
i zestawien.

3. Ksiggi prowadzone technika reczna powinny sktadaé si¢ z dziennika oraz kont analitycznych. Obroty w
dzienniku nalezy prowadzi¢ w okresach miesigcznych oraz narastajaco od poczatku roku budzetowego.

Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.
§17.

1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska”
za polecenie przesytki listowe;.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie dokonuje analizy kont podatnikow w
ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznos$¢ zostata zaptacona.

3. W przypadku braku wplaty upomnienie sporzadza si¢ nie pézniej niz po uptywie 30 dni od terminu
platnosci podatku. Zasady dorgczen upomnienia reguluja przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego.
Kopig upomnienia pozostawia si¢ w aktach sprawy.

4. Mozna nie sporzadza¢ upomnien po racie podatku, jezeli wysoko$¢ zaleglosci nie przekracza wysokosci
kosztow upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ czteropozycyjne upomnienie i
dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

5. Po bezskutecznym uptywie terminu okreslonego w upomnieniu, pracownik ds. windykacji naleznosci
budzetowych sporzadza na kwoty zalegle tytuty wykonawcze, w terminie: na zalegto$ci

1) dotyczace I pdtrocza — najpdzniej do dnia 31 lipca danego roku podatkowego,

2) dotyczace II potrocza — najpdzniej do dnia 15 grudnia danego roku podatkowego.

(dotyczy 0s06b fizycznych i prawnych )
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6. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje si¢
do ewidencji tytuldéw wykonawczych i przesyta do wiasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.
7. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

8. Zaleglo$ci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych hipoteka
lub zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urz¢du z koncie podatkowym zobowiazanego.

9. Podstawa odpisu jest ,,polecenie ksiggowania”, na ktorym sktada podpis z upowaznienia kierownika
urzedu kierownik referatu finansowego.

10. Zarzadzajac odpisanie zalegtosci, glowny ksiggowy ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzjg co do ich ukarania.

11. Zaleglosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa moga by¢ przenoszone do ewidencji
,zalegto$ci  zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,,polecenia ksiggowania”, podpisanego przez
gtownego ksiggowego, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dhuznika (221) prowadzonego dla danego
podatku, a przypisuje si¢ je na koncie tegoz dluznika ,,zaleglosci zahipotekowane” (226). Przeksiggowania
dokonuje si¢ pod datg uptywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach Ordynacji podatkowe;j.

12. Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej wykreSlenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie sktada dluznik kierownikowi urzgdu. Wniosek i
pozwolenie podlega optacie skarbowe;j.

§ 18.

1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu na raty pracownik
prowadzacy ewidencj¢ podatkdow i optat w urzedzie czyni stosowna adnotacje na koncie podatkowym, a decyzj¢
o uldze odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w
wyznaczonym terminie lub wptlacit cz¢§¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo uplywu
terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sig:

- upomnienie na kwotg pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje obowiazek lub nie
dorgczono go wezesniej,

- tytul wykonawczy na zaleglo$ci i przekazuje do wlasciwego urzedu skarbowego,

Zawiadomienie organu podatkowego o wygasnigciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji (W
przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o
zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

§ 19.
Powstale na kontach nadptaty likwiduje si¢ w sposdb podany nizej:

1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek (moze by¢ ustny) o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czg$ci na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt.2.

2.Nadptaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke¢ oraz biezacych
zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowiazan.

3. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan podatkowych wydaje
si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zaleglosci podatkowe;j
kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;j.

4, Zwrotdw nadptat powstatych zarowno w roku biezacym, jak i w latach ubiegltych dokonuje si¢ z
podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktéra zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.
5. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym kwota nadptaty pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.

Nadptata, ktorej wysoko$¢ nie przekracza kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym podlega
zwrotowi wylacznie w kasie.

§ 20.

1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje si¢
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji
podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imi¢ i adres podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktdry je wplacono oraz sume optaty cyframi i stownie.

2. Whiosek i zaswiadczenie podlegaja oplacie skarbowe;.

§21.
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Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotdéw oraz przerachowan
stanowiagce podstawe do ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych przechowuje si¢ w porzadku
chronologicznym za poszczego6lne miesiace.

§22.

Wglad do kont podatnikow moga mie¢ kierownik urzedu, gtéwny ksiggowy, ksiggowy, podatnik, przedstawiciel
organ6éw kontroli i organéw §cigania, w obecno$ci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat.

§ 23.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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Zalqcznik Nr 6
Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nosnikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego ,,QNT —
modul FK” zakupionego w QNT Systemy Informatyczne Sp. Z 0.0. ul. Karola Miarki 12/14, 44 — 100 Gliwice.
Instrukcja programu  znajduje sig¢ na stanowiskach pracy
Ewidencja w programie prowadzona jest z podziatem na rejestry:
- rejestr organu
- rejestr jednostki
- a) dochody
- b) wydatki
- rejestry projektow unijnych
- rejestr ZFSS
Podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci osob fizycznych), Podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci osdb prawnych ),
Ksiegowos¢ zobowiazan prowadzony jest z wykorzystaniem programu komputerowego zakupionego w firmie: Ustugi
Informatyczne Krzysztof Btu§ Suwalki wykonanego przez Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM, Roman i Tadeusz
Groszek, s.c., 05-120 Legionowo,
Dokumentacja opisujaca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzulg, ze jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:
oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacii,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,
opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania,
wykaz zbiorow kont ksiag rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
komputerowym systemie rachunkowosci.
Instrukcja uzytkowania oraz informacje dotyczace programow znajduja si¢ na stanowiskach pracy.
Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczego6lnych programow zostaty opisane nizej :
Opis systemu komputerowego rachunkowosci
Do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka wykorzystuje nastgpujace programy :

- Podatki
- Home - Banking
- Platnik
- Kadry i ptace
- QNT — modut FK
- Bestia
Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.
Lp Etap procesu przetwarzania Czynnosci
1 Gromadzenie danych - przyjmowanie dowoddéw obcych
- sporzadzania dowodow wilasnych
- kontrola dowodow
- dekretacja dowodow
- sporzadzanie polecen ksiggowan
- przygotowanie dowodow do przetwarzania
2 Prowadzenie ksiag - wprowadzanie danych na komputerowe no$niki danych
rachunkowych - kontrola poprawno$ci wprowadzenia danych

- odczyt danych przez komputer

- automatyczna kontrola danych przez komputer

- korygowanie bledow i powtdrne wprowadzanie danych
- porzadkowanie danych na komputerze

- aktualizacja zbiorow danych

- obliczanie wynikow

3 Prezentacja wynikow - drukowanie danych
- wyswietlanie danych na monitorze
- wykorzystywanie danych przez uzytkownikoéw

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

1. Wymiar podatkéw od srodkéw transportowych prowadzony jest technika reczna.

2.Faktury sprzedazy wystawiane sg recznie.

3.Ewidencja $srodkéw trwatych — prowadzona recznie.(karty srodkow trwatych)

4. Ewidencja pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — prowadzona recznie
Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
Programy komputerowe
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Data rozpoczecia
eksploatacji

Nazwa programu Wersja oprogramowania- obecna (zgodnie z decyzja
kierownika
jednostki)

Podatki osoby fizyczne i prawne 2012.0.0.0.18 02.01.2004r..
Ksiggowos¢ zobowiazan 2012.2.4.403.3 02.01.2004r.
Home — Banking v. 1.3.10 02.07.2007 r.
Platnik 8.01.001A 01.01.1999r.
Quorum Ptace 6.60 02.01.2006r.
Quorum Kadry 6.60 02.01.2006r
Quorum FK 6.60 02.01.2006r.
Bestia 3.02.006.02 09.05.2006 r

Nazwa Programowe

Procedury funkcje Opis algorytméw Opis parametrow zasady ochrony
programu d
anych

Podatki 1.  Wprowadzenie  stawek ~Kwota | Wprowadzanie parametrow | -  Zabezpieczenie

. .. | podatkowych: podatku” jest | systemu: loginem i hastem
Ksiggowos¢ symulacja
zobowigzan | - podatku rolnego, - dziatania systemu, - generowanie pliku

-podatku od nieruchomosci,
- podatku lesnego,

- wprowadzanie wag do
obliczania ha przeliczeniowych

-analiza stawek podatkowych.
2. Zakladanie stownikow:

- zakladanie slownikow wsi i
ulic,

- nazwy przypisow i odpisow,
- formy wptat — ksiggowos¢,
- zmiana nazw ulic,

- stownik ulg i naleznosci,

-stownik kategorii
nieruchomosci.

3. Wprowadzanie i zmiany
danych:

- nadawanie numer6w nowym
nieruchomosciom.

4.  Wprowadzanie  danych
osobowych.

5. Wykorzystanie  danych
osobowych ~w  kartotekach
podatkowych.

- wprowadzanie danych

obliczenia podatku
dla danych, ktére
sa na koncie wg
stawek ze
stownikoéw. Dziata
tutaj ten sam
algorytm, co przy
naliczaniu
podatku, nie
powoduje jednak
zaksiggowania
podatku i wpisania
danych 0
naliczeniu. Jest to
funkcja  typowo
informacyjna.
Pozostate
przyciski to opcje
dostgpne roéwniez
z menu i
umieszczone
zostaly tu w celu

szybkiego
dziatania na
otwartym do
edycji koncie, bez
potrzeby
zamykania okna i
wybierania

kolejno opcji z
menu.

- wprowadzanie
napisow,

statych

- wprowadzanie
oprocentowania zaleglosci,

- ustawianie sposobu
wykonywania funkcji
systemu,

- wykorzystanie drukarki,

- ustawianie rodzaju drukarki
i parametréw druku,

- formowanie dyskietek i
sprawdzanie zawarto$ci
dyskietek,

- sktadowanie baz danych,

- odtwarzanie
sktadowych,

danych

- kontrola poprawnosci baz
danych,

- nadawanie
operatorom,

uprawnien

- kalkulator,

- kalkulator do odsetek,
- terminarz,

- zmiana daty,

- notatnik,

- informacje o bazach

bazodanowego
archiwizujacego
bazg¢ danych

Podczas
wprowadzenia  do
systemu
komputerowego
oraz w trakcie
codziennej  pracy
dane powinny by¢
szczegolnie
chronione. Dostep
do systemu
komputerowego
powinien by¢
mozliwy  jedynie
dla 0s6b
powotanych.
Oprogramowanie
uzytkowe  potrafi
rozpoznaé
uzytkownikow i
przypisac im
odpowiednie
uprawnienia w
zakresie dostgpu do
poszczegdlnych
funkcji

oprogramowania.
Dodatkowo istnieje
mozliwos¢
zdefiniowana wew.
systemu haset, jak
tez uzupehienie
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nieruchomosci,

- wprowadzanie danych
gospodarstwa rolnego,

- wprowadzanie danych lasow,
- wprowadzanie adnotacji,

- wprowadzanie ulg
podatkowych,

- wprowadzanie statusu danych,
- usuwanie danych,
- zmiany danych,

- archiwowanie danych w
systemie ,, Podatki”,

- archiwowanie danych
podatnikow,

- archiwowanie danych
nieruchomos$ci,  gospodarstw,
lasow, ulg,

- zestawienie  dokonanych
zZmian,

- zmiany numeroéw
nieruchomosci,
- zZmiany rodzaju
nieruchomosci.

6. Wyszukiwanie danych.

7. Naliczanie podatkow:

- drukowanie decyzji
wymiarowych,
- wystawianie decyzji

przypiso6w / odpisbw w ciagu
oku podatkowego.

8. Tworzenie dokumentacji
wymiarowej:

- zestawienia podatkowe,
- wydruk list podatnikéw,

- drukowanie  kwitariuszy
podatkowych,

- zestawienie gruntow wg klas,

- drukowanie kart
nieruchomosci,

- zestawienie nieruchomosci
wg rodzajow,

- zestawienie danych wg
wsi/ulic,

- zestawienie ulg podatkowych,

- prowadzenie ksiggi
nadawczej,

- kontrola poprawnosci
naliczen,

- rozliczenie tacznego
zobowiazania.

danych,
- informacje o pracy w sieci,

- wzory dokumentéw do
wydruku.

zabezpieczen
wynikajacych z
instalacji sieci.
Szereg warto$ci ma
charakter
stownikowy,
zapisywanych  za
pomoca
odpowiednich
kodow
wybieranych przez
operatora z
odpowiedniej listy
— zabezpiecza to
przed  wpisaniem
wartosci
niepoprawnej,
prowadzacej do
btednego
przetwarzania
danych. Sposob
wew. przetwarzania
danych ma za
zadanie
zapewnienie  wew.
spojnosci i
integralnosci
danych podczas ich
przetwarzania.
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Platnik Celem programu jest | System okres rozliczeniowy, - Zabezpieczenie
wspomaganie  elektronicznej | podpisywania logi i hast
for?ny \%ymiany dokumentévsjz PoSPINY ) zakres  mumerow | o
pomigdzy platnikiem skladek a Asymetrycznego dOkl.lmen.tOW ) .W . celu
ZUS-em ( np. w celu |- system | rozliczeniowych, zabezpieczenia

. L uwierzytelniania danych  istotnych
przekazania  comiesigcznych opart na | stopy procentowe sktadek na dla roaramu
deklaracji rozliczeniowych). party poszczegdlne rodzaje . program

algorytmach . , Ptatnik, nalezy
Program  pozwala  migdzy ubezpieczef, stworzy¢ i
- — asymetrycznych, ;
Innymi na: kt(’)rego stopy procentowe przechowywac
. 5 kopig: rtyfikat
a) obsluge zestawOw | przeksztalcenie z wynagrodzen_ za ;)I?Q-k certyliiatu
dokumentow: udziatem przekazywanie skladek na | ptatnika
ubezpieczenie (zapisanego ~ do
e przygotowanie pliku | klucza drowot . Tt pliku), plikow
zestawu do wysylki | publicznego jest | FRORONE L YD tszyfr
elektronicznej, wykorzystywane S‘r’]”a gzen z ubezpieczema | zawierajacych
o uwierzytelnienie do weryfikacji, chorobowego, przygotowywane
; - : do wystania

potwierdzen Kksztalceni kwota przecigtnego o

przestania plikow do a({)r.z e} szta ckelnle | wynagrodzenia brutto dla | dokumenty, plikow

ZUS uazia fm . utcza celu weryfikacji gornego *.ptw

prywatnego jes zawierajacych

b) obstuge wnioskow wykorzystywane ograniczenia podstawy na | potwierdzenia
kierowanych  do  Punktu | podpisywania dobrowolne  ubezpieczenie | przyjecia i

Rejestracji i centrum chorobowe, przetworzenia

Certyfikacji, System

/ J szyyfrowania - humery kont bankowych 1%rjess},kﬂ(liku pg;;z
¢) obshuge certyfikatow, ZUSs.. e Pl - dby
. . Asymetrycznego Y ' )
d) utrzymanie list | sestaw Dane te dla bazy
uniewaznionych certyfikatow, , . ) . ) danych MS Access
przeksztaicen Opcje to miedzy innymi: i MS SQL mozna

e) utrzymanie parametrow | tekstu jawnego w ) ] D ,
programu tekst opcje Wp}ywajqcf: na wygla(d archiwizowaé przy

’ zaszyfrowany ekranu, pomocy  kreatora
Szczegodtowe informacje ) archiwum bazy
odnoénie  zasad  instalacji | i odwrotnie, w sposéb ) oWy druku | danych z  menu
wymagan sprzetowych i | ktérym dokumentow platniczych, Administracja ~ ->
procedur ochrony danych prz_ek_szta’fcenia sa wyswietlanie Rejestru Usta_W|en|a
znajduja sig w dokumencie ,, | definiowane ptatnikow  przy starcie archiwum.
Program Platnik przez algorytmy | Programu,

- ,, Podrecznik uzytkownika i | (funkcje . | lokalizacje $ciezek zapisu
administratora”. Dokument ten matematyczne) i raportéw z importu, plikéw
Jest dostgpny na stronach stosowane po przelewoéw, eksportowanych
intemnetowych ZUS-u www. | wyborze kluczy. | plikow KEDU, zalacznikéw
ZUS — gov. ol komunikatéw oraz raportow
gov.p Przeksztalcenie z . .
udziatem Kklucza | RMUA w postaci tekstowej.
publicznego jest
wykorzystywane
do szyfrowania, a
przeksztatcenie
z udziatem klucza
prywatnego do
deszyfrowania.
Home Dane ogdlne: w przypadku | Transmisja W systemie Home
Banking 1 Przel wykonywania Prsel Banking zostat
- Frzelewy przelewow i rzelewy potozony  bardzo
2. Wyciagi dokonaniu wyboru | Dane klienta duzy nacisk na
kontrachenta: bezpieczenstwo.
3. Poczta Parametry zlecen
. Jesli  jest to | dewizowych W systemie moga
4. Tabela kursow walut ptatnos¢ MPS, to P druk si¢ logowa¢ tylko

. , arametry wydrukow uprawnieni
5. Pot_)lerz baz¢ bankow, nalezy bezblednie operatorz o
rachunki kontrolowane wypehi¢ pole | Import/Eksport pd orzy P

podaniu
6. Notowania gietdowe tytu}elt?( - od | parametry  zabezpieczenia identyfikatora
poczatku

63




7. Zlecenia dewizowe pierwszej linii | bazy (loginu) i hasta.
. . pola nalezy .
8. Dodatkowe pliki do wystania wpisaé  wyréznik Aikceptowame |
9.  Aktualizuj  rachunki | /MPS/,apo zocen - przciewu
kontrahentéw odbywa si¢ przez
nim stowo uzycie podpisu
10. Aktualizuj wersjq programu kodowe o dhlg()écl elektronicznego (
] do 20 znakéw: RSA) zapisanego
Menu Filtr pierwsze  dwie na dyskietce (
Program umozliwia filtrowanie | YTy stowa dostep do niego jest
listy przelewow: kodowego to chroniony PIN-em)
_ liczba kontrolna, zgodnie z Kkarta
1. Brak filtru . wzoréw  podpisow
wyliczana wg Klienta
2. Wybrany kontrahent algorytmu 1SO 70 '
3 Wybrany rachunek 64, MOD 97-10. Zainstalowanie w
kbntrahenta systemie Home
Banking  metody
4. Przelewy z wybranego dostgpu oparte o
rachunku serwery
uwierzytelniajace
5. Z wybranego zakresu dat gwarantuja wysoki
6. Zaznaczone do wyslania poziom
. bezpieczenstwa.
7. Przygotowane w okresie Dane
8. Tekst w pierwszej linii tytutu transmitowane
pomigdzy bankiem,
9. Przelewy na okre$lona kwotg a  klientem  sa
, szyfrowane 1 moga
10. Przele do Urzedow i
Skarbowychwy < by¢  odczytywane
tylko przez jedna ze
11. Przelewy ZUS stron transakcji.
12.  Przelewy  wybranego Transmisja danych
operatora odbywa si¢ przez
. . wydzielone  lacza
13. Przelewy z wybranej paczki telekomunikacyjne,
14. Przelewy z biezacej transzy co zabezpiecza
do  wystania  (jezeli  jest zarowno bank jak i
zaznaczony parametr .Wysylaé klienta przed
przelewy tylko z atakami z zewnatrz.
transzy.)
Menu Suma
- Przelewy w oknie
- Przelewy w realizacji
- Stan rachunku obcigzanego
Menu Wzorce
Dane do wzorca, czyli
przelewy,  wprowadza  si¢
pojedynczo  lub  grupowo,
sposrod przelewow
zdefiniowanych
wczesniej w oknie przelewow
przygotowanych do wysyiki.
Quorum Qwant w pelni obstuguje | definiowanie s definiowanie - Zabezpieczenie
S . A struktury konta . .
FK zadania pionu ksiggowego i jest | algorytmu einmrmiam loginem i hastem
WPROWADZANIE Al SEOWNIKI [ PARAMETRY 7 abezbieczeni
Quorum DANYCH KADROWYCH gorvim Przygotowanie stownikow | -~ £8DSZPIeczenie
Place Wybor pracownika do edycji skla(!lr)n abl' . Stownik wydziatow, oginem 1 hastem
Quorum Wprowadzanie nowego i]/);rigs'cio 1czania referatow i stanowisk - generowanie pliku
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Kadry

pracownika

Dane osobowe pracownika
Dane pracownika -
dokumenty

Dane pracownika - konta
bankowe

Dane pracownika -
wyksztatcenie
Dane pracownika -

obowiazek obrony

Dane pracownika - badania
lekarskie

Dane pracownika - szkolenia
Dane pracownika -
zatrudnienie

Dane pracownika - podatek
dochodowy

Dane pracownika -
klasyfikacja dochodow

Dane pracownika -
ubezpieczenia spoteczne
Dane pracownika -
nieobecnosci

Dane pracownika - wymiar
urlopow

Dane pracownika - osoby na
utrzymaniu

Usuwanie danych
Zwolnienie pracownika

Laczenie danych
pracownikow

wprowadzanie danych
ptacowych

Wprowadzanie sktadnikow
ptacowych

Odwotanie do statej wartosci
sktadnika

Odwolanie do innego
sktadnika ptacowego
Odwotanie do  funkcji,
obliczajacej kwotg sktadnika
Wprowadzanie sktadnikow
ptacowych za okres choroby
Whprowadzanie nadgodzin
Dodatek stazowy

Obliczanie  pomniejszenia
podstaw zasitkow
Wprowadzanie
wynagrodzenia za  czas
urlopu

Szybkie rejestrowanie
sktadnikow ptacowych
Whprowadzanie trzynastki
Stypendia dla uczniow
Ryczalty

Edycja list ptac
Wykorzystywanie
wyrdznika

sktadnika, a takze
podawania danych
sktadnika.
Program pozwala
na algorytmy:
chorobowy - dla
zasitku
chorobowego,
nadgodziny - do
obliczania
nadgodzin dla
nauczycieli,
dodatek stazowy,
ryczalt,
trzynastka,
stypendium,
urlopowy
(wynagrodzenie za
czas urlopu),
Swiadczenie w
naturze
(naliczane sa tylko
odpowiednie
sktadki, sam
sktadnik nie jest
wyplacany- patrz
tez Jak... ) oraz
zwykly - dla
pozostalych
sktadnikow.
Niektore
algorytmy - np.
chorobowy,
nadgodziny,
urlopowy -
pozwalaja na
wykorzystanie
specjalnego
kalkulatora
podczas
wprowadzania
sktadnika.

Stownik bankow

Stownik sktadnikow
ptacowych
State wartosci sktadnikow
ptacowych

Stownik list ptac

Stownik grup do zestawien
Stownik podatku
dochodowego

Stownik dodatku
stazowego

Stownik rodzajow
nieobecnosci

Kalendarze

State parametry programu
Konfigurowanie
powiazania z ksiggowoscia
budzetowa

Tworzenie  kopii  bazy

danych

Odtwarzanie danych z
kopii

Kontrola poprawnosci
bazy

Odtwarzanie danych z
kopii

NALICZANIE LIST PLAC
Przygotowanie do
naliczania list ptac
Listy platne "z gory" i "z
dotu"

Wybbér pracownikoéw
Parametry, majace wplyw
na naliczanie list ptac
Obliczanie kosztow
uzyskania przychodu
Naliczanie i drukowanie
list ptac

Korekty list ptac
Przygotowanie przelewow
bankowych

Drukowanie paskow
wyplat

Akceptacja list ptac
Eksport danych do
systemu ksiggowego

DOKUMENTACJA
PLACOWA
Tworzenie  dokumentacji
ptacowej

Informacje o listach ptac
Zestawienia ptacowe
Zestawienie wg kont i
klasyfikacji budzetowej
Zbiorcze zestawienie
sktadnikow

Karta ptacowa pracownika
Wykresy  wg  danych
ptacowych

Powiazanie z Programem
Ptatnika ZUS

Tworzenie deklaracji ZUS
Laczenie danych
pracownikoéw na
deklaracjach ZUS

bazodanowego
archiwizujacego
bazg¢ danych
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Drukowanie deklaracji PIT

Bestia

Modut ,,Uchwaly

Modut Uchwaly
wykonywania wszystkich
czynnos$ci zwiazanych z
przygotowaniem planu
budzetu, uchwaly budzetowej,

stuzy do

uchwat i zarzadzen
wplywajacych na budzet, a
takze planow  finansowych
wraz z odpowiednimi
zaltacznikami. Praca w module
odbywa si¢ na zasadach
ogodlnych przyjetych w
systemie

MODUL
»KOMUNIKACJA”

Funkcje modutu
Modut jest przeznaczony do
komunikowania si¢ w ramach

systemu BST pomigdzy
jednostkami samorzadu
terytorialnego,  regionalnymi
izbami  obrachunkowymi i
Ministerstwem Finansow.
Gltoéwne funkcje modutu to:

‘przesylanie danych
planistycznych i
sprawozdawczych — pomigdzy
JST-RIO-MF wraz z
mozliwoscia otrzymania
potwierdzenia odebrania

wiadomosci przez adresatow,

‘wstepna weryfikacja
przestanych danych wraz z
mozliwoscia weryfikacji
podpisow elektronicznych, ich
waznosci oraz autentycznosci

certyfikatu,

-dystrybucja stownikoéw
klasyfikacji budzetowe;j,
jednostek samorzadu
terytorialnego i ich zwiazkow z
MF do RIO i JST,

-dystrybucja regut kontrolnych,
kwot subwencji, dotacji, wplat.

Praca w ramach modutu
Komunikacja odbywa si¢ na
zasadach ogdlnych przyjetych
w systemie

Modut ,,Raporty

Funkcje modutu.

Modut Raporty obstuguje
pracg z raportami, shuzacymi do
prezentowania danych
systemowych w
zdefiniowanym uprzednio
uktadzie graficznym. Pozwala
on na samodzielne modyfikacje
raportOw  poprzez  zmiany
szablonu, jak i tworzenie

Reguty kontrolne
Reguly kontrolne
to zbiér procedur
(funkcii,
algorytmow)
shuzacych do
weryfikacji
danych
planistycznych
wprowadzonych w
module Uchwaly
oraz danych
sprawozdawczych
(w tym takze
bilanséw)
wprowadzonych w
module
Sprawozdania.

Reguty mozna
podzieli¢ na
rachunkowe i
merytoryczne.

Efektem dziatania
regul jest raport
btedoéw, ktory jest
wyswietlany  po
kazdorazowej
weryfikacji
wprowadzonych
danych.

Zarzadzanie
stownikiem regut
kontrolnych
odbywa si¢ na
poziomie
Ministerstwa
Finanséw, skad sa
dystrybuowane za
pomoca serwera
komunikacji  do
JST i RIO.
Uzytkownicy na
poziomie
jednostki
samorzadu
terytorialnego
moga jedynie
przegladaé
poszczegdlne
reguly i -
podobnie jak w
przypadku
klasyfikacji
budzetowe;j -
zglosi¢c  zadanie
korekty (zmiany,
dodania nowej
badz usunigcia
istniejacej)reguty
kontrolnej.

Parametry  systemu  to
elementy majace wplyw na
sposob funkcjonowania
programu. Za pomoca
parametrow administrator
systemu  moze  okresli¢

specyficzne  dla  danego
obszaru programu dzialanie.
Kazdy parametr jest Scisle
zwiazany z logika dziatania
programu, w zwiazku z czym
jest mozliwe tylko
edytowanie wartosci danego
parametru, natomiast nie
mozna parametrow dodawac
ani  usuwaé.  Parametry
systemu zostaly podzielone
na systemowe, uzytkownika i
domyslne Parametry
domy$lne to  parametry
standardowe, z  ktorych
korzysta ~sam  program.
Parametry systemowe sa
bezposrednio zwiazane z
praca systemu. Okreslone sa
w nich takie wlasnosci
programu jak Automatyczne
wysylanie wiadomosci czy
Praca w trybie offline w
momencie gdy komputer nie
posiada podlaczenia do sieci

internet. Parametry
uzytkownika okreslaja
sposob  zachowania  sig

programu dla Kkonkretnego
zalogowanego uzytkownika.
Kazdy uzytkownik moze na
swoj wlasny Sposob
spersonalizowa¢ ustawienia
systemu. Moze m.in. ustawi¢
modut startowy, jaki pojawi
sig na ekranie po
uruchomieniu programu;
zdefiniowaé czy system ma
zada¢ potwierdzenia wyjscia
z programu podczas jego
zamykania; kolory pozycji
wprowadzanych do systemu.

Moze takze wustali¢, czy
podczas wprowadzania
danych program ma
powtarzad klasyfikacje

budzetowa, a dodatkowo dla
modutu Uchwaly, czy w
momencie tworzenia nowego
dokumentu maja by¢
pokazywane  wartosci  z
poprzednich uktadow.

Aby zachowaé¢ wprowadzone
zmiany, nalezy klikna¢ na
przycisk Zapisz i zamknij w
dolnej czesci okna.

- Zabezpieczenie
loginem 1 hastem

- generowanie pliku
bazodanowego
archiwizujacego
bazg danych
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nowych, wzorcowych uktadéw
danych.

Raporty moga by¢
przedstawione w formie tabeli,
dokumentu pozwalajacego na
wstawianie naglowkow czy tez
grup, kostki OLAP, mapy oraz
zwyklego  dokumentu, w
ktorym  znajda si¢  tylko
wybrane informacje. Forme
raportu  nalezy dobra¢ w
zalezno$ci od typu raportu oraz
rodzaju danych, ktore maja sig¢
na nim znalez¢.

MODUL
LADMINISTRACJA”

Modul  Administracja jest
przeznaczony dla
administratoréw ~ systemu = w
jednostkach samorzadu. Stuzy
on do zarzadzania:
-uzytkownikami systemu,
‘prawami i rolami, ktore sa
przypisywane poszczegdlnym
uzytkownikom,

‘lista (slownikiem) jednostek
organizacyjnych,

‘lista danych kontrolnych,

-grupami paragrafow
klasyfikacji budzetowej,
-uktadem dokumentoéw

planistycznych,

‘parametrami systemu,

‘do monitorowania  pracy
uzytkownikow w systemie.

Praca w ramach modulu
odbywa si¢ na zasadach
ogodlnych przyjetych w
programie
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Ewidencja os6b uprawnionych do przetwarzania danych w systemach informatycznych stuzacych do
prowadzenia ksiag rachunkowych w referacie finansowym Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Nazwisko i Data Data Identyfikator
Lp. imi Zbiér danych | Zakres uprawnienn | nadania ustania (w systemie
€ uprawnien | uprawnien | informatycznym)

1. ,,Podatki”

Dzietak »Ksiggowose Petne 02.01.2004 BASIAD

Barbara zobowiazan

JGU”

2. ,Podatki”

Prostko »Ksiggowos¢ Petne 27.07.2009 BASIAP

Barbara zobowiagzan

JGU”

3 Sﬁé’\’/\fg;a Bestia Pelne 02.01.2005 SKAR
6. Blakgl (;dea Bestia Ograniczone 15.01.2008 EWA
7 Zﬁ)r;‘rfr']‘;a Bestia Ograniczone | 02.01.2005 ASIA
8. Sjgé’\’,\‘jg;a ONT Quorum Pelne 02.01.2007 skarbnik
S ZJ%';‘rfr']';a ONT Quorum Pelne 02.01.2007 Asia
10 Blakl’zgvrvdeka QNT Quorum F-K, Ptace 15.01.2008 EWA
11 \“;ﬂl'fsﬁsvti ONT Quorum Kadry 10.10.2008 WIESIA
14. {\)"V:Lesﬁsvt: ONT sQola Kadry 01.12.2008 WIESIA
16. i:é’\’/:’é';a Home Banking Pelne 31.01.2006 IS
17 zemelka e Banking Pelne (bez 31.01.2006 iz

Joanna administracyjnych)
18. B1a%c|>£gvf/ (;dea Home Banking Ograniczone 15.01.2008 EWA
22. Iéirsslgsvlil Home Banking Pelne 01.12.2006 CK
23. M'F',?c‘)"t’fk' Home Banking Petne 1.10.2000r. SEKRETARZ
24. Sﬁé’\’/\fg;a Platnik Petne 02.01.2008 ADMINISTRATOR
25. Blai‘l’zgvrv‘;dea e-PFRON Pelne 15.01.2008 ewabia8678
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Zalqcznik Nr 7

Instrukcje¢ okreslajaca sposéb ochrony zbioréw ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)

4)
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§1

Na wszystkich stacjach roboczych, na ktorych przetwarzane sa zbiory ksiggowe, stosuje si¢ $rodki
bezpieczenstwa na poziomie wysokim.

Kazdy komputer wyposazony jest w zasilacz UPS, ktory chroni przed awariami oraz zakloceniami w sieci
energetycznej.

W systemie pracuja jedynie osoby majace przydzielone w zakresie obowiazkéw odpowiednie zadania.
Osoby takie sa zobowiazane do zachowania tajemnicy o przetwarzanych danych oraz o zastosowanych
zabezpieczeniach (takze w przypadku ustania zatrudnienia).

Prowadzona jest ewidencja 0s6b dopuszczonych do przetwarzania poszczegodlnych danych, zawierajaca
migdzy innymi imig¢ i nazwisko oraz identyfikator przydzielony do pracy w danym systemie.

Administrator Systemu Informatycznego lub osoba przez niego upowazniona tworzy upowaznionemu
uzytkownikowi konto w systemie informatycznym, przyznaje identyfikator oraz nadaje odpowiednie
uprawnienia. W przypadku ustania stosunku pracy lub na wniosek kierownika komoérki organizacyjnej cofa
uprawnienia i usuwa konto z systemu.

Identyfikator przydzielony jednej osobie nie moze by¢ po6zniej wykorzystany ponownie.

§2.

Uwierzytelnianie pracownika nastgpuje na etapie dostgpu do komputera oraz na etapie dostgpu do systemu
informatycznego (programu).

Proces logowania si¢ uzytkownika przy starcie komputera oraz przy uruchamianiu aplikacji odbywa si¢ w
sposob uniemozliwiajacy podejrzenie przez inne osoby danych uwierzytelniajacych.

Hasto stuzace uwierzytelnianiu uzytkownika w systemie powinno skladaé si¢ co najmniej z 8 znakow,
zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

Jezeli zmiana hasta nie jest wymuszana automatycznie, hasto stuzace uwierzytelnianiu uzytkownika w
systemie nalezy zmienia¢ nie rzadziej niz co 30 dni.

Hasto nalezy przechowywa¢ w sposob uniemozliwiajacy dostgp do niego osobom nieupowaznionym.
Zabrania sig przekazywania hasta osobom nieupowaznionym.

W przypadku podejrzenia kompromitacji hasta, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany
hasta Iub w razie problemoéw poinformowania o tym fakcie Administratora Systemu Informatycznego.

W przypadku braku mozliwosci zalogowania si¢ uzytkownika na wilasne konto oraz w sytuacji obcej
ingerencji w przetwarzane dane lub konfiguracj¢ sprzgtowa, nalezy powiadomi¢ 0 tym Administratora
Systemu Informatycznego.

§ 3.

Osoby postronne moga przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktérych sa przetwarzane dane, jedynie w
obecnosci uprawnionego pracownika.

W przypadku opuszczenia przez pracownika pomieszczenia, w ktérym przetwarza si¢ dane, drzwi sa
zamykane na klucz (takze w godzinach pracy).

Monitory komputerow, ustawione sa w taki sposob, aby uniemozliwi¢ osobom postronnym przebywajacym
w pomieszczeniu wglad do przetwarzanych danych.

W momencie przerwania pracy i chwilowego opuszczenia stanowiska, uzytkownik zobowiazany jest
zabezpieczy¢ komputer przed nieuprawnionym dostgpem poprzez wylogowanie si¢ lub w inny skuteczny
sposob.



5)

6)

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

1)

2)

3)
4)

5)

1)

2)

Zbedne dokumenty, wydruki, kopie nalezy zniszczyé w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie (np. za
pomoca niszczarki dokumentdw).

W przypadku zaniku zasilania elektrycznego, sygnalizowanego przez UPS, nalezy zapisa¢ wyniki pracy w
systemie, wylogowac si¢ i wytaczy¢ komputer.

§ 4.

Kazdy Administrator Systemu Informatycznego zobowiazany jest do wykonywania kopi zapasowych
danych zgromadzonych w danym systemie, poprzez narz¢dzia wbudowane w program lub rgcznie oraz
prowadzenia ewidencji wykonywanych kopii.

Kopie sporzadzane sg automatycznie na koniec kazdego dnia na serwerze (jezeli to mozliwe - na partycji
innej niz systemowa). Dodatkowo kopie tworzone sa przed kazda powazna zmiang w systemie lub
aktualizacja.

Co najmniej raz w tygodniu tworzona jest kopia bezpieczenstwa na no$nikach zewngtrznych stosowanych
rotacyjnie w cyklu dwutygodniowym (pendrive lub dysk zewngtrzny USB). W ten sposéb w kazdym
momencie na no$nikach zewngtrznych istnieja kopie danych z dwdch ostatnich tygodni.

Kopie danych przechowuje si¢ w sejfie zabezpieczonym przed nieuprawnionym dost¢pem.
Jezeli baza danych nie zmienita sig, nie ma obowiazku tworzenia kopii.

Kopie programéw i narzgdzi programowych stuzacych do ich przetwarzania wykonywane sa jednorazowo
na zewngtrznych nosnikach (ptyty CD lub DVD).

Po ustaniu uzytecznosci, zewnetrzne nosniki zawierajace kopie danych nalezy pozbawi¢ zapisu danych lub
uszkodzi¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczyt.

§ 5.

W celu ochrony komputeréw przed zagrozeniami z sieci publicznej, stosuje si¢ zaporg systemowa (firewall)
na poziomie kazdej jednostki oraz zabezpieczenia routera.

W kazdym komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe, wraz z wbudowanym modutem
Antispyware chroniacym przed zagrozeniami typu spyware oraz adware, zapewniajace ochrong w czasie
rzeczywistym, skanowanie poczty internetowej oraz automatyczng aktualizacje bazy wirusow.

Zabronione jest otwieranie zatacznikow w elektronicznych listach od podejrzanych, nieznanych nadawcow.

Kazdy uzytkownik stacji roboczej zobowiazany jest do skanowania programem antywirusowym kazdego
podiaczanego zewngtrznego elektronicznego nosnika informacji oraz plikoéw pobieranych z Internetu, a
takze do okresowego skanowania dyskow lokalnych.

Kazdy przypadek podejrzenia obecno$ci wirusa lub innego szkodliwego oprogramowania nalezy zglosi¢
Administratorowi Systemu Informatycznego.

§ 6.

Prace serwisowe wykonywane przez firmy zewngtrzne lub osoby nieposiadajace upowaznienia do
przetwarzania danych, moga by¢ prowadzone jedynie w obecnosci i pod nadzorem Administratora Systemu
Informatycznego.

Jezeli zachodzi konieczno$¢ naprawy sprzgtu poza siedziba administratora danych, nalezy wymontowac
dyski twarde lub pozbawi¢ je danych w sposéb uniemozliwiajacy ich odzyskanie, tworzac wczesniej, o ile to
mozliwe, kopie zapasowa danych.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie po6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbioréw

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie ktdrych nastgpuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestal pracowac u
danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o
emeryturach i rentach z FUS, t.j. Dz.U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia oséb, ktdrym powierzono
sktadniki obj¢te sprzedaza detaliczna,

— dowody ksiggowe dotyczace srodkow trwalych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postgpowanie karnym albo podatkowym — przez
okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu
ich wazno$ci,
— dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:
— polaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez
jednostke kontynuujaca dziatalnos¢.

— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencj¢ dziatalnosci.
3. Udostepnianie danych i dokumentéow
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych i
innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego 0soby,

— poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

— Burmistrz Rajgrodu

— Czestaw Karpinski
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Zalqcznik Nr 8

Instrukcje¢ obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiggowych

Cze$¢ I- OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Miejskim przez
zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.
Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki
dostep do niezbednych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentow i stanowi
podstawe do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwowania dokumentow powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz
okresla kompetencje i odpowiedzialno§¢ zwiazana z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowoddéw od
momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych. Pracownicy
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie z racji powierzonych im obowiazkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescia i
bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

Cze$¢ I1 - SZCZEGOLOWA
ROZDZIAL1 CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 1l
Dowody ksiggowe definicja

=

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.

2. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania
go w odpowiedniej ewidenciji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach
wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyplat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych
i roznych rozliczen warto§ciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidlowosci

zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

§ 2.
Cechy dowodu ksiggowego

1. Kazdy dowod ksiggowy powinny charakteryzowac:

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

b. trwale$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z
uptywem czasu),

C. rzetelno§¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

d. kompletno$¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane musza by¢ kompletne, zawierajace co najmniej
te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e. jednorodnos$é dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowa¢ operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f. chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiggowych),

g. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracjg kolejna od poczatku roku obrotowego),

h. identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powiazaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie komputerowym ,

i. poprawnos$¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
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instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

poprawno$é¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

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

§ 3.
Funkcje dowodu ksiggowego

Dowaod ksiggowy winien speltniac¢ nastgpujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidtlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilo§ciowym jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,

funkcja ksiggowa - jest podstawa do ksi¢ggowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrolg analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

§4

Tre$¢ dowodu ksiegowego
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiggowy speinia
swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT— wyszczegdlnienie stawek i wysoko$ci podatkéw od towardw i ustug),
dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,
dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walute
polska wg kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§ 5.
Rodzaje dowodéw ksiegowych

Dowody bankowe

bankowe dowody wplat i wyplat wypeliane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym,

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia jego rachunku,
zgodnie z umowa rachunku bankowego.

czek rozrachunkowy - czeki rozrachunkowe wystawiane sa na zlecenie Burmistrza lub osoby
upowaznionej przez Burmistrza, czek potwierdza bank prowadzacy obstugg finansowa jednostki,
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku wyciagi
rachunkéw bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza
pracownik Referatu Finanséw, z zataczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem.

czek gotowkowy - czek gotowkowy wystawiaja upowaznieni pracownicy Referatu Finansow ( kasjer )
w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione /zgodnie z karta podpisow/ odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjgta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty gotoéwki. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje sig¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z data i podpisem osoby, ktéora go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie.
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lokata terminowa
zaktada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktorym zawarto lokatg terminowa. Potwierdzeniem zalozenia
lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie transakcji depozytowej” przystane przez bank.
Lokaty zwiazane z zabezpieczeniem umow sktadane s do banku na odpowiednich drukach.
wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
oryginal sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza
zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawartag umowa.
Dowody kasowe
—  dowdd wplaty ( kasa przyjmie - KP ),
—  dowdd wyptaty ( kasa wyptaci - KW ),
—  raport kasowy,
— wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
— czek gotowkowy ( do podejmowania gotowki z banku do kasy ),
—  bankowy dowod wptaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku),
—  kwitariusze przychodowe K 103
— delegacje stuzbowe.
Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
umowa pracg, rozwiazanie Umowy o prace,
wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrod,
rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
o$wiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
o$wiadczenie do wyplaty zasitku opiekunczego,
karta zasitkowa,
zaswiadczenie o czasowe] niezdolno$ci do pracy,
zastgpcza asygnata zasitkowa,
deklaracja zasitkowa ZUS,
lista ptac,
polecenia wyptaty innych sktadnikow wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii pracownikow
obslugl dodatki szkodliwe.
Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwalego
a. przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (symbol MT)
C. protokot zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginal (symbol PT)
d. likwidacji $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)
Dowody ksiggowe rozliczeniowe
a. nota ksiegowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewngtrzna-oryginat
C. polecenie ksiggowania (PK)— oryginat
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sa przez pracownikow odpowiedzialnych
merytorycznie na biezaco, na drukach ogdlnie dostgpnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Referat Finanséw na drukach ogodlnie dostgpnych.
Dowody ksiggowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych nalezno$ci budzetowych okreslone
Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad, rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208,
poz.1375),
Druki $cistego zarachowania
Druki $cistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowiazuje specjalna
ewidencja majaca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.
Druki Scistej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) ewidencji i kontroli oraz zabezpieczeniu.
Ewidencja ta prowadzona jest w ksigdze drukow $cistej kontroli.
Do drukow S$cistej kontroli zalicza si¢ nastgpujace formularze:
1.czeki gotowkowe,
2.kwitariusze — K 103,
3.spisy z natury z chwilg ich ostemplowania i ponumerowania,
4. bilety optaty targowe;j
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Ewidencja drukéw S$cistego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdéw pionu
finansowego wg zakresu czynnosci i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzaé
na koniec kazdego roku.

ROZDZIAL II - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§6
W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:
a. kontrolg merytoryczna,
b. kontrolg formalna,
C. kontrolg rachunkowa.
§7

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiggowych polega na ustaleniu zgodnoéci danych ze stanem
faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostala przeprowadzona
prawidtowo.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

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

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowiazujacymi przepisami,

C. czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

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

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowiazujacym prawem,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,

0. czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

=h (D

h. czy nie ma opoznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien — czy nastapito

naliczenie kary umownej.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowic to bedzie
podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob
materialnie odpowiedzialnych.
Kontroli merytorycznej dokonuje osoba — pracownik upowazniony przez Burmistrza. Na okoliczno$é
dokonania kontroli dowodéw ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczgé z
klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod pieczecig umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis .

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finanséw. Dokonanie
kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.
Pracownik sprawdzajacy pod wzglgdem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w
przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidlowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujace;j.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiggowym pieczed z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
Pod pieczeciq umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.
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a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy i
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane
ponizej:

—  okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

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

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

—  okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

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

b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

3. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym stanowia podstawg do wyptaty §rodkow finansowych. Przed ich ostateczna realizacja,



dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobg przez niego upowazniona podlegaja
zatwierdzeniu przez: Burmistrza lub jego Zastepce, Sekretarza Gminy, w oparciu o posiadane
upowaznienie w zakresie spraw zwiazanych z realizacja zadan okreSlonych w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego i do wysokosci przyznanych s$rodkéw zgodnie z planem
finansowym.

4. W przypadku wewngetrznych dowoddéw ksiggowych, w szczegodlno$ci dowodow polecenia ksiggowania
,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub pracownik Referatu Finansow.

III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.

ROZDZIAL I OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 8.
Zasady obiegu dowodow ksiggowych

=

Dokumenty wplywajace do Urzedu winne by¢ opatrzone data wplywu .
Burmistrz lub Sekretarz dekretuje dokumenty do pracownikéw merytorycznych .

3. Pracownicy merytoryczni po opisaniu ich przekazuja do pracownicy ds. ksiggowosci budzetowej, ktory
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

4. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wplywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujgcia w ksiggach
rachunkowych.

5. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W

tym celu nalezy stosowaé nast¢pujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

- zasad¢ terminowo$ci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentoéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do
pracownikow, ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwiazanych z obiegiem dowodow
ksiggowych w sposdb systematyczny i ciagly,

- zasadg samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie dokumentow
tylko do tych komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

>

§9
Dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia
i 0 dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych pracownik merytoryczny.
2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :
—  strony umowy,
—  przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
— date zawarcia i numer umowy,
—  kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy,
—  sposob rozliczania materialowo-finansowego,
— zasady fakturowania i ptatnoéci,
—  zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,
— zapisy dotyczace odpowiedzialnoéci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,
—  zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwiazania umowy,
— podpisy stron.
3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano-remontowych dotacza si¢
przyktadowo:
—  kosztorys inwestorski prac,
— wyceng materiatow,
—  kalkulacje kosztow,
—  protokot koniecznosci.
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4. Umowe podpisuja — pracownik merytoryczny sporzadzajacy umowe, nastepnie kieruje umowe do
Radcy Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym. W przypadku uwag do
umowy, radca prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem
dokonania korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do
Skarbnika Gminy celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nast¢pnie przekazywana jest do Burmistrza
Rajgrodu lub upowaznionych oséb. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postgpowania jest umowa
stanowiaca integralna cz¢s$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pracownik
sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

— dopilnowa¢ dopehienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

—  sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

—  kontrolowa¢ terminy obowiazywania zabezpieczen,

— terminowo, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finanséw wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na
ktéry nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnoS$ci zwrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych do zakresu
obowiazkow pracownikdéw Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wiasciwy rzeczowo pracownik
merytoryczny zlecajacy prace w 2 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca (pracownik merytoryczny —zlecajacy prace).

6. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikdw merytorycznych,
przygotowujacych umowe, wymagaja podpisu Burmistrza lub upowaznionych oséb.

7. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ushug rozréznia si¢ nastgpujace
dokumenty:

— faktura VAT- oryginal,

— faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginat,

—  protokot reklamacyjny — kopia,

— dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),

— umowa,

— nota ksiggowa.

8. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia
umow, dotacza si¢ w szczegolnoscei:

—  protokot odbioru,

—  kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

9. Dokumenty ksiggowe stanowiace podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami § 3 niniejszej
instrukcji do Referatu Finansow.

10. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu
srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty w/w powinny zawieraé:

— opis dotyczacy pozycji wpisu do ksiag inwentarzowych z podaniem numeru danego s$rodka
trwalego lub pozostatego srodka trwatego .

11.  Podstawa do dokonania wydatkéw sa réwniez sporzadzone przez pracownikow merytorycznych
odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

—  optat sadowych i egzekucyjnych,

— dyspozycje wyptat kaucji,

— odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywow z podatku rolnego,

— wynagrodzen za inkaso oplaty skarbowej i optaty targowej

b) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
¢) prawomocne decyzje administracyjne,
d) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

12. Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem jest
Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek zaparafowana przez
pracownika merytorycznego

§ 10.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystgpuja zaliczki gotéwkowe:



a. stale — zatwierdzane przez Burmistrza Rajgrodu lub osoby upowaznione / pracownikom
zatrudnionym w stalym stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie.
Zaliczki stale wyptacane sa na dokonywanie biezacych zakupow .

b. jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrdzy stuzbowej, zakup materiatlow i ushug
itp.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia osoba prowadzaca kadry po otrzymaniu zgloszenia o
planowanym wyjezdzie stuzbowym.

3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja uzyskuja podpisy osoby delegujacej —
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych réowniez $rodki komunikacji. W
przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub 0soéb przez nich upowaznionych.
Na podstawie tego odcinka wyplacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrozy stuzboweyj.

4. Pozostate zaliczki jednorazowe wyplaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy doktadnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma shuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu
najp6zniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode na dluzszy termin
rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia
wyjazdu stuzbowego. Do rozliczenia dotacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkow. Dotaczone dowody ksiggowe winny by¢é sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztow podrozy stuzbowej pracownik musi zataczyé bilety potwierdzajace koszty
przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji.

7. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne zaliczki.

8. Zaliczkobiorca zobowiazany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okreSlonym we wniosku Iub
niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

9. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. W
wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ pdzniejszego rozliczenia zaliczki, ale nalezy do
wniosku o wyplate zaliczki dotaczy¢ stosowne wyjasnienie / wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w
danym roku/.

§11.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw
1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych.

Dokumentami poprzedzajacymi wyplate wynagrodzen w Urzedzie Miejskim sa dowody opisane w § 5

punkt 3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

a. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwiazanie umowy o pracg sporzadza pracownik w
oparciu o wcze$niejsze wnioski zatwierdzone przez Burmistrza Umowy podpisane przez Burmistrza
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

—  pracownika,

— pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,

—  komorki ptac (Referat Finansow).

b. Listy plac sporzadza pracownik komoérki ptac (Referat Finanséw) na podstawie dowodow zrodtowych
/umowy, pisma polecen wyptat/ otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie
odpowiedzialnej, przedtozone do komorki ptac /Referat Finanséw/ do 20-go dnia kazdego miesiaca.

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nast¢pujace dane:

—  okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sumg wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegélne sktadniki funduszu plac,

— sumg potracen z podziatem na poszczegoélne tytuty,

—  laczna sumg wynagrodzenia netto — do wyptaty,

—  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotdwkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

2 Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0sob fizycznych reguluja odrgbne przepisy.
3.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— nalezno$ci egzekwowanych na podstawie tytuldow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych,
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nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
pobranych a nierozliczonych zaliczek,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,

inne potracenia dobrowolne na ktoére wyrazil zgodg pracownik i pracodawca.

4 Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osobg sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu Finansow,
e 0sobg sprawdzajaca,

Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.4, pracownik Referatu Finansow
dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikoéw ktorzy maja zatozone rachunki oszczgdno$ciowo —
rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikéw, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/. Potwierdzone
przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwota wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.
Wyptlaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okre§lonym w regulaminie pracy Urzedu.

C. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

Pracownik przedktada druk za§wiadczenia o zarobkach dla pracownika prowadzacego kadry, gdzie
wypetniane sa informacje zwiazane z zawarta umowa.

Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Referatu Finansow /komorki ptac/, gdzie wypelniane
sa informacje dotyczace wynagrodzenia.

Po prawidlowym wypelnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia
Skarbnikowi lub osobie upowaznionej oraz w razie potrzeby Burmistrzowi lub Sekretarzowi.

d. Oswiadczenie PIT 12

Oswiadczenie PIT 12 / do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy ztozy¢ do Referatu Finanséw /komorki
ptac/ do 5 stycznia nast¢pnego roku.

Pracownicy ktorzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja o dochodach i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzgdem

Skarbowym.

e. Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-pltacowych

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim ktory nabywa uprawnienia do swiadczenia z ZUS-u
/renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
pracownika kadr oraz Referat Finansé6w /komorke ptac/

f. Wyplata diet radnych

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym oraz soltysom jest lista wyptat
diet. Listg¢ sporzadza pracownik obslugi rady w oparciu o zasady zawarte w stosownych
uchwatach rady gminy. Potracenia z tytutlu nieobecnosci radnych na sesjach lub komisjach
dokonywane sg na podstawie wykazu nieobecnosci radnych sporzadzonego przez pracownika
odpowiedzialnego za obshugg rady.

Pracownik obstugi rady przekazuje listy diet podpisane przez Burmistrza i Skarbnika kasjerowi,
ktory dokonuje wyptat w kasie Urzgdu Miejskiego W Rajgrodzie.

g. Wyplata stypendiow
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Wyptaty stypendidw socjalnych nastgpuja na podstawie wykazu przedtozonego przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie stypendiow, po sprawdzeniu formalno-
rachunkowym. Warunkiem wyptaty stypendium jest przedstawienie przez stypendyste
pracownikowi merytorycznemu dokumentéw odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele
edukacyjne zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniéw okreslonym przez
Rad¢ Gminy. Stypendia wyptacane sg na biezaco w formie gotowkowej lub bezgotowkowej na
przelew.
§12
Dokumentowanie wyplat dotyczacych przeciwdzialaniu alkoholizmowi

Wyptaty ustug, zakupow winne nastgpowaé zgodnie z planem zatwierdzonym przez Rade Miejska
.Dokumentowanie wyptaty tych ustug i zakupdw sa faktury, rachunki z uméw zlecen, w przypadku
organizowania imprez zwiazanych z organizacja wolnego czasu dla dzieci uprawnionych do
korzystania z tego funduszu powinien by¢ przedstawiony przebieg danej imprezy.

§13
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

Srodki trwale i inwestycje



1. Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczegolnosci:

80

a. nieruchomosci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrebng whasnoscia lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

c. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

Pod pojeciem srodki trwale rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszej niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na
potrzeby jednostki.
Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwale $rodki w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego, zarowno wilasnego jak i obcego. Do
inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci koszty:
— dokumentacji projektowej inwestycji,
— badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiarow geodezyjnych,
—  przygotowania terenu pod budowe,
— nabycia gruntdw i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkoéw i budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym
— oddanie do uzywania,
— oOpfaty z tytulu uzytkowania gruntdéw i terenow w okresie budowy obiektu oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowg,
— odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpczych przesiedlenie 0séb z terendw zajetych na
potrzeby inwestycji,
—  zalozenie zieleni,
—  poniesienie w obcych $rodkach trwatych, a zwiazanych z przebudowa, rozbudowa, modernizacja
i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw. ulepszenie obcych srodkow
trwalych,
— ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkow trwatych,
— zakup badz wytworzenie we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i $rodkow
trwatych,
— transportu, zatadunku i wytadunku oraz montazu,
— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,
— ubezpieczen majatkowych $rodkow trwatych w budowie,
—  zagospodarowania pomelioracyjnego,
— nabycie podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych,
— claiinne optaty zwiazane z nabyciem $rodkéw trwatych,
— inne koszty bezposrednio zwiazane z inwestycja.
Jeieli srodki trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub
modernizacji, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powigksza si¢ o sume wydatkow na ich ulepszenie.
Srodki trwate uwaza si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje¢, adaptacje lub modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 3.500 zt i wydatki te
powoduja wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia Srodka trwatego do
uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoScia wytworcza, jakoscia produktow
uzyskanych za pomoca ulepszonych $rodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o
podatku dochodowym od os6b prawnych). Za prawidlowe zwigkszenie $rodkoéw trwatych odpowiada
pracownik merytoryczny wykonujacy dane ulepszenie.
Pozostale Srodki trwale — sa to $rodki trwate, ktorych cena nabycia wynosi co najmniej 500 zl, i nie
przekracza 3.500 zl, ewidencjonowane sg wartosciowo i ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.
a. Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych s$rodkow trwatych powinny
zawiera¢ dane o miejscach ich uzytkowania. Pozostale $rodki trwate podlegaja oznakowaniu
numerami inwentarzowymi.
Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzytkowania umarza si¢ bez wzgledu na
warto$¢:

—  ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

—  $rodki dydaktyczne,

— odziez i umundurowanie,

— meble i dywany,

— inwentarz zywy
1. Wartosci niematerialne i prawne



6. Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do aktywdow trwatych,
prawa majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytkowosci dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na
podstawie umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
— autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
— prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji warto$ci
niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sig¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne i
prawne o wartoSci poczatkowej od 3.500 zi. WartoSci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej tej kwoty sa umorzone jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

7. Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych

W przypadku zakupu nowego $rodka trwalego pracownik zajmujacy si¢ ewidencja $rodkoéw trwatych, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia srodka trwalego OT w momencie przyjgcia
tego srodka trwatego do uzywania.

a. Dowdd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
dla Referatu Finanséw w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych, gdzie nalezy dotaczyc
kserokopi¢ dokumentu zrodtowego (faktura, rachunek lub inny dokument) oraz ewidencji analitycznej.
Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji.
Dowod OT powinien zawiera¢ symbol Referatu wystawiajacego dowod, nr kolejny i rok,
charakterystyke $rodka trwatego, m.in. datg lub rok produkcji, dane techniczne, czgsci sktadowe.
Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowiacego podstawg do jego wystawienia.
W przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inna jednostke lub osobg fizyczna podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:

— decyzja o przekazaniu,

— akt darowizny,

—  protokoét przekazania,

— dowod PT,

— inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz okreslajacy

warto$¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub
innego dokumentu przekazania, moze by¢ rowniez dowod OT wystawiony przez odpowiedniego
pracownika merytorycznego

b.Dowdéd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke s$rodka trwatego, okreSlenie wartosci i

dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji.
Dowdd wystawia strona przekazujaca §rodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane sa dla
przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiggowej oraz w ksiedze inwentarzowe;j.
Podstawa przyjecia $rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkow trwatych w
drodze inwentaryzacji jest protokoét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja
inwetaryzacyjna.
W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowiacym podstawe do wystawienia dowodu OT jest
akt notarialny. Dowdd OT sporzadza pracownik merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.
Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:

— sprzedazy,

— nieodplatnego przekazania innej jednostce lub osobie,

likwidaciji,

stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

Sprzedaz $rodka trwalego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug.

Dokument sprzedazy wystawia Referat Finansow.

Przekazanie §rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokolu dowodu PT, sporzadzanego

przez pracownika prowadzacego ewidencj¢ srodkow trwalych.

Likwidacja $rodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach

odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej

likwidacji komisja sporzadza protok6t. Na podstawie protokotu komisja sporzadza dokument LT w 2

egzemplarzach. Kopi¢ protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Referat Finanséw celem zdjgcia $rodka

trwatego z prowadzonych ksiag.

Zakupione pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sa do ewidencji na

podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup
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§14
Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych
1. Rodzaje dokumentéw zwiazanych z wymiarem podatkow lokalnych.
a. umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich cze$ci stanowiace wilasnos¢ Gminy lub Skarbu
Panstwa;
b. umowy dzierzawy nieruchomo$ci Gminy lub Skarbu Panstwa;
c. kopie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz oséb, ktore
zglosity prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w nieruchomosciach;
d. kopie decyzji o wykre§leniu wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz o0sob,
ktore zlikwidowaty dziatalno$¢ gospodarcza w nieruchomosciach;
e. kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czgsci;
f. kopie decyzji lub zawiadomien o:
pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,
wylaczeniu catosci lub czgsci obiektu budowlanego z uzytkowania,
rozbidrce obiektu budowlanego,
g. zakonczeniu budowy, co do ktdrych nie zgltoszono sprzeciwu.
h. informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktorych mowa w ustawie o
podatkach i optatach lokalnych (tj. Dz. U. z 2006 r. Nr 121, poz. 844 z pdzniejszymi
zmianami);

ROZDZIAL II - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
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§ 15

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez komorki

organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.
Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-
rzeczowym w ramach posiadanych §rodkow na dany rok budzetowy.
Zaciagnigte zobowiazania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub zleceniach.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
Faktury i rachunki sa poddawane szczegotowej kontroli merytorycznej w referacie i winny zawieraé:

— potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$¢ ze
stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej
dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koncowego odbioru wykonanych robot lub
protokotu  zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych 1 innych elementow
rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umowy;

—  potwierdzenie sprawdzenia terminowo$ci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie;

— prawidlowa klasyfikacje budzetowa;

— stwierdzenie zakwalifikowania wydatkow do wydatkow strukturalnych z podaniem symbolu
rodzaju wydatku, badz stwierdzenie, ze wydatek nie mieéci si¢ w katalogu wydatkow
strukturalnych.

—  zatwierdzenie do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowej i
kategorii wydatku strukturalnego wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie
do wyptaty winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow
pomocowych, dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z
umoéw finansowania i procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik merytoryczny przedktada do Referatu
Finanséw do 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowej. Delegacja przedlozona po terminie bedzie
przyjmowana wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyny opoznienia.

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

Rozliczenia ryczattow za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych za dany miesiac
przedktada si¢ w Referacie Finanséw (Komorka plac) w terminie okreslonym umowa. Rozliczenie
ztozone po tym terminie skutkowa¢ bedzie wyptata naleznosci z miesigcznym opdznieniem. Wyplata za
miesiac grudzien jest dokonywana w dniu 31 grudnia danego roku..




10.

11.
12.

13.

14.

15.

Wyplaty diet radnych Rady Gminy Rajgrod dokonuje Referat Finanséw na podstawie sporzadzonych list,
zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty speklniajace wymogi dokumentu ksiggowego
wprowadzone w Dziennik korespondencji a nastgpnie przedlozone do pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sa niezwlocznie
do Referatu Finansow.
Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finanséw odpowiedzialni s pracownicy merytoryczni.
Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacjg.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowac naliczenie karnych odsetek za zwloke, a
zaptata odsetek za opOZnienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne dokumenty
speliajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Referatu Finansow sa zaksiggowane do okresu
sprawozdawczego, jako zobowiazania (zgodnie z art.20 ustawy o rachunkowo$ci) do 5-go dnia miesiaca
nastgpujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.
Podstawa dokonywania wyptat gotéwkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty obciazeniowe
oraz dowody wlasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreSlone w
umowach 1 zleceniach, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i sprawdzone pod wzglgdem
formalno-rachunkowym przez Referat Finansow a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty) Wyptat
na rachunki kontrahentow dokonuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesytania
przelewow /zgodnie z obowiazujaca karta wzoru podpisow/.
Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyplaty, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym nastgpuje dekretacja w Referacie Finansow.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiggowych.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢ ich
uzgodnienia.
§ 16

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych dochodowych przez komérki

organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

1. Naleznosci z tytutu dochodow Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat, podlegaja ewidencji przez Referat
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Finans6w na podstawie nastgpujacych dokumentoéw sporzadzonych przez komoérki merytoryczne:

a. Faktur, rachunkow, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentow.

b. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodow Gminy jest on przekazywany do
wiasciwego pracownika merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniona
osobg i stwierdzenia zasadno$ci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty
przez Burmistrza albo upowazniona osobg.

c. W przypadku wniosku 0 udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie nalezno$ci Gminy,
do ktérych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacji podatkowej, podlegaja one opracowaniu
przez wlasciwego pracownika merytorycznego.

d. W przypadku wnioskéw o ulgi w sptacie nalezno$ci jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych
udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza Rajgrodu lub Rady Miasta , opracowanie wniosku
dokonuje wiasciwa jednostka przy wspolpracy z odpowiednim pracownikiem sprawujacym nad nig
nadzér.

e. Opracowanie wniosku polega w szczego6lnosci na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu
zatatwienia sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,

Przy udzielaniu ulg nalezy rowniez stosowac odrgbne przepisy regulujace te kwestie, zwlaszcza

stosowna Uchwale Rady Miejskiej

W przypadku zwloki w sptacie nalezno$ci Referat Finanséw wysyta do dtuznika wezwanie do zaptaty

lub upomnienie w zalezno$ci od obowiazujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na

wezwanie ze strony dluznika stanowi podstawe do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego,
odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznos$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do radcy
prawnego),

e administracyjnego — wystawiane sa tytulty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z
przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — Komorka ewidencji podatkow.



o

Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy komorki
merytoryczne zobowiazane sa do:

e terminowego dostarczenia dokumentdow stanowiacych podstawe dokonania przypisu naleznosci,
oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.

Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-

rzeczowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach Iub zleceniach.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spetlniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 1 22 ustawy o rachunkowosci.

Po otrzymaniu dokumentéw w Referacie Finansow nastepuje ich dekretacja polegajaca
na:

e sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodow,
¢ naniesieniu odpowiednich kont,

e okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiggowany,

e zlozeniu podpisu osoby dekretujace;j.

Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodéw/ ewidencjonowane sa w
urzadzeniach ksiggowych.

Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodow ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich
uzgodnienia z ewidencja syntetyczna. Pracownicy Referatu Finanséw odpowiedzialni za prowadzenie
poszczegodlnych analityk na dochodach uzgadniaja przypisy naleznosci na koniec kazdego miesiaca.

§17

Obstluga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagdw, sald dokonuja Burmistrz Rajgrodu lub upowaznione przez
Burmistrza osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

Dokonywanie przelewoéw odbywa si¢ na podstawie dowodoéw ksiggowych przedkladanych przez
komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

Za poprawno§¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazw¢ i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po wprowadzeniu danych nalezy je
sprawdzi¢ 1 uzgodni¢ nastgpnie sporzadzi¢ wydruk. Wydruk stanowi dowdd poprawnego polecenia
ptatniczego. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie ptlatnicze ponosi odpowiedzialno$¢ za
wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione / zgodnie z bankowa
karta podpisow / i przetransferowane droga elektroniczna do wiasciwych bankow. Osoby upowaznione
do dokonywania zlecen ptatniczych posiadaja karty umozliwiajace im ztozenie indywidualnego podpisu
elektronicznego.

ROZDZIAL III - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
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§ 18

Kontrola wewngtrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan, badanie realizacji procesow
gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéow dziatalno$ci przez pordéwnanie ich z planem,
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie 0sob odpowiedzialnych
za ich powstanie, wskazanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sa

pracownicy merytoryczni .

Kontrola wewngtrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstegpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujacej w szczego6lnosci badanie projektow umow, porozumien i innych dokumentow
powodujacych powstanie zobowiazan,

b. kontroli bieiqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i
pienigznych skladnikdw majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

C. kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie i

poddanie:



kontroli merytorycznej - opisanej w § 7pkt.1
kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 7 pkt.2
5. Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngtrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycj¢ (polecenie) wykonania
operacji kasowych i bankowych winno dokonywac¢ si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarcze;j.

Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrecznie, atramentem lub dlugopisem w sposdb

umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujace;.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej, kontrolujacy
zobowiazany jest:

—  zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komorkom, czy osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupelnien,

— odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednoczes$nie na pismie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje Burmistrz

7. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsigwziaé
niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidtowosci.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Burmistrza jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod
przestgpstwa.

Cze$é IV — ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
§ 19

Prowadzenie akt
Obowiazuja nastepujace zasady prowadzenia dokumentéw finansowo-ksiggowych :
a/ zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna
b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
¢/ zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej — (referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna)
- numer kolejny (rok np. 15/07)
d/ zasad przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna
e/ zasada odpowiedzialno$ci indywidualne;j
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynno$ci,
f/ zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢
2. Wykaz akt finansowo — ksiegowych wg grup tematycznych znajduje si¢ w instrukcji kancelaryjnej Urzedu
Miejskim w Rajgrodzie .
§ 20

Przechowywanie akt
1. Obowiazuja w Urzgdzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.

b) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zalatwianych w ciagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

c) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji kancelaryjnej
dla urzedow gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami
archiwalnymi.

d) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej
realizacji zadan Gminy - przez okres do dwoch lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

a) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe,
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b)

c)
d)

€)

9)

akta spraw ostatecznie zalatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po uptywie 1 roku, (w
uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat) kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy
sprawy,

pracownik, do ktorego obowiazkéw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, uzgadnia z
pracownikiem referatu finansowego termin przekazania akt do Archiwum Zaktadowego,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegbtowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja w Archiwum,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajacy  akta i pracownik prowadzacy Archiwum
Zakladowe.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE

Czes¢ V - POSTANOWIENIA KONCOWE

§21

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie

1.

2.

o

Mienie bedace wilasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a
klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty na
klucz, okna pozamykane.

Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu Urzedu.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub jego pelnomocnika.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych
szafach.

§22

1.0dpowiedzialno$¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla kodeks

pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi petna odpowiedzialno$¢ za powierzone
mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢ jaki sprzet otrzymali

pracownicy za ktdry ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

3.W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikdéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaty si¢ umowy okreslajace zakres odpowiedzialnosci materialnej i
stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

4.W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko
pracy, obowiazkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane zostalo
przekazanie stanowiska pracy protokétem zdawczo -odbiorczym wraz ze spisem z natury.

Wykaz zalacznikoéw do instrukceji stanowia:

1.  Schemat obiegu i kontroli dowodow bankowych.

2. Schemat obiegu i kontroli dowodow zakupu i sprzedazy.

3. Schemat obiegu i kontroli dowodow dotyczacych wyptaty wynagrodzen i pochodnych oraz innych wyptat.
4.  Schemat obiegu i kontroli dowodow dotyczacych srodkéw trwatych i materiatow.

5. Schemat obiegu i kontroli dowodéw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci zasad okreslonych w Instrukcji.

7. Wzory podpisow o0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym

8.  Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym

9.  Wzory podpis6w 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych do wyptaty

10. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do podpisywania przelewow i czekow gotowkowych /zgodne z

wzorami ztozonymi w banku/
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11. Schemat obiegu i kontroli sum depozytowych
12. Rachunek do umowy zlecenia /dzieto
13. O$wiadczenie do celow podatkowych
14. Oswiadczenie do celéw ubezpieczen
15. Wz6r umowy o dzieto
16. Wzbér umowy zlecenie
17. Wzor pieczatek uzywanych do ostemplowywania dokumentow finansowych kompletnych do ujgcia w
ksiggach rachunkowych.
Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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ZALACZNIK Nr 12
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

Rajgréd dnia ...ooeeeeeiiiiiices

NAZWISKO 11111 ....vvvieiiiie e

Adres zamiesSzKania ..........cocevveiiiiie e

Rachunek do umowy — zlecenia/ o dzielo * nr ......cccevceueunee.

Dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Z8 WYKONANIE. ...ttt ettt bbbk bbbkt b st b b eb e b b e e b b £ e bt e b b e b e b Sheseebe e er e bt b e nr e enas
Zgodnie Z Zawartq UMOWE Nl.........cccuerueeeerereeneenieeeeseeeeeenteseeeneeseeenes ZdANia ..o e
Na KWOLE ..oovvieieiiieeieceeeeee ZE Brutto, SFOWNIE ....ooooviiiiiicc e

Nalezne  wynagrodzenie z tytulu w/w umowy prosze przekaza¢ na rachunek bankowy

(podpis zleceniobiorcy)

Stwierdzam, ze praca zostata wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy.

(podpis osoby uprawnionej do
zatwierdzenia merytorycznego)
Rozliczenie :

1. Wynagrodzenie DIULLO .........cccorieiiiiiie e
2. Skfadki na ubezpieczenie spoteczne 0gotem..........cccvevvevvievieveiieiiiieiee e
3o DOCROA ... e
4, Koszty uzyskania PrzyChotU..........ccccveveiieieeiiiee e
5. Podstawa opodatkOWaNIA .........c.ccviiieiieiee s
6. Skladka na ubezpieczenie ZATOWOLNE.........c.eeeerieriieieririere e
7. Skladka na ubezpieczenie ZATOWOLNE. ..........cccueruieiereeeieie et
8. Zaliczka na podatek doChOUOWY..........c.ooviiiiiiiisie e
9. DO WYPIALY ettt ettt beeaeens e
STOWINIE ..ttt bbb b et st b ettt eaea

Obliczy? i sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym

(podpis pracownika

* Niepotrzebne skresli¢
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ZALACZNIK Nr 13
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH
INAZWWISKO vttt ettt ettt et e et e e et e et e s ea e e et e e st e ssee e e teeesseeesreeeanneeennneees nas

IMIONA L.eveieiiceee e s

Miejsce Urodzenia ........ccccoeevrivreincinseniens Data urodzenia ........c.ccoeveineernennesienen,
Miejsce zamieszkania:

Wo0jewddztwo/Gmina / DZICINICA .......cc.eiuiiiiiiiiieii e
ULICA oo nr domu.......cccceeeene. nr mieszkania............... .......
Kod pocztowy .....ccceeeeeveevenrennne MIEJSCOWOSC....eenieeeeeeieeee sttt
PESEL ..ottt NIP e e
Seria i N dOWOAU OSODISTEGO .....vevivirieieiiiieiisieie et srene e

Adres wlasciwego Urzedu SKarbOWEZO0 .....cc.eecvevieiieiiiieieieceeie e oo

data i podpis podatnika
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ZAEACZNIK NR 14
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych
OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZEN

JA NIZEJ POAPISANY ...evvieieiiieiieieeiterte sttt ettt et et etesteettess e seessesseensenseeseeseesaessanseensenseen besssensesbesnnesienseens
(imig i nazwisko)

ZzamieSZKaly W.........cccovevvecieninieieeene PIZY Ul ettt et

w zwiazku z zawarciem umowy zlecenia /0 dzieto™ Z dnia .........ccoccevvriiiieiie e

LT

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Podlegam / nie podlegam* obowiazkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z tytulu

a skladka na ubezpieczenia spoleczne odprowadzana jest od kwoty wyzszej lub réwnej najnizszemu
wynagrodzeniu.
2. Jestem/ nie jestem* uczniem szkoty ponadpodstawowej

(nazwa szkoty i nr legitymacji)
3. Jestem/ nie jestem* studentem do ukonczenia 26 roku zycia

(nazwa uczelni i nr legitymacji studenckiej)

Wnosze¢/nie wnoszeg* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym, chorobowym.
W razie zaistnienia zmian w niniejszym o$wiadczeniu w trakcie trwania umowy zobowiazuj¢ si¢ do
niezwlocznego poinformowania o tych zmianach

Rajgroddnia.
(podpis)

* Niepotrzebne skresli¢

1

90



ZALACZNIK NR 15
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych
UMOWA O DZIELO

a

eeevvon[imie i nazwisko Wykonawcy, badz nazwa firmy ],
........................................... / doktadny adres, badz siedziba firmy NIP, Regon zwanym/a dalej
"Wykonawca"
o tresci nastgpujacej:

§1

1. Wykonawca, w rozumieniu art. 627 Kodeksu cywilnego, niniejszym zobowiazuje si¢ wykona¢ dla
Zamawiajacego dzieto w postaci (dalej

"Dzieto").

2. Wykonawca przy wykonywaniu Dzieta korzysta¢ bedzie z materiatow z materiatow wiasnych.

3. Wykonawca o$wiadcza, ze posiada odpowiednie uprawnienia, kwalifikacje, doswiadczenie i $rodki materialne
oraz sprz¢t do wykonania Dzieta oraz zobowiazuje si¢ ja wykonywac z nalezyta starannoscia, zgodnie z
aktualnym poziomem wiedzy i techniki.

§2
1. Strony ustalaja, ze Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu cato§¢ Dzieta w terminiedo
roku. Wydanie Dzieta nastapi w [np. siedziba Zamawiajqcego]

2. W przypadku wystapienia wad Dziela Wykonawca zobowiazany bedzie do niezwlocznego ich usunigcia w
terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

§3
1. Za wykonanie Dzieta Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie w tacznej wysokosci , 7k
( ztotych) brutto (dalej "Wynagrodzenie™).

2. Wynagrodzenie bedzie ptatne w terminie 7 (siedmiu) dni od daty przekazania Zamawiajacemu Dzieta, na
podstawie rachunku wystawionego przez Wykonawce.
3. Zaptata Wynagrodzenia nastgpi na konto bankowe wskazane przez Wykonawceg w rachunku badz gotowka do
rak Wykonawcy.
§4

1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Umowge sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Zamawiajacy Wykonawca
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ZALACZNIK NR 16
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych
UMOWA ZLECENIA

Zawarta w dniu .......... Woeeeeennens , pomigdzy:
........................................................................................................................................... 1
................................................ , zwanym/a dalej "Zamawiajacym"
a
veevvrn[imie i nazwisko Wykonawcy, badz nazwa firmy ],
........................................... / doktadny adres, badz siedziba firmy NIP, Regon zwanym/a dalej
"Wykonawca"
o tresci nastepujace;j:
§1
1. Na podstawie niniejszej Umowy Zleceniodawcg zleca a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania czynnosci w
zakresie , W szczeg6Olno$ci w zakresie przewidzianym w ust. 2 ponizej (dalej
"Zlecenie").
2. Strony ustalaja, ze zakres Zlecenie obejmuje w szczegblnosei
[szczegolowy opis czynnosci wehodzqcych w sklad zlecenia]
3. Zleceniobiorca niniejszym zobowiazuje si¢ wykona¢ Zlecenie w terminie od daty zawarcia

niniejszej Umowy.

4. Zleceniobiorca os$wiadcza, ze dysponuje wiedza, do$§wiadczeniem oraz uprawnieniami niezbgdnymi do
nalezytego wykonania powierzonych mu na mocy niniejszej Umowy obowiazkow i zobowiazuje si¢ wykonac je
ze szczegolna starannos$cia z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawa, standardow i regut
wykonywania prac obj¢tych Zleceniem.

§2
1. Z tytutlu wykonywania Zlecenia Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie miesigczne w wysokosci .
7t ( zlotych) brutto (dalej "Wynagrodzenie").

2. Wynagrodzenie bedzie ptatne na podstawie wystawianego przez Zleceniobiorcg¢ rachunku, w terminie 7
(siedem) dni od daty jego wystawienia.
3. Zaptata Wynagrodzenia nastapi na konto bankowe wskazane przez Wykonawceg w rachunku badz gotowka do
rak Wykonawcy.

§3
1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
2. Wszelkie zmiany i uzupelienia do niniejszej Umowy dokonywane bgda w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
3. Umowe sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
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ZALACZNIK NR 17

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

Wzér pieczatek uzywanych do ostemplowywania dokumentow finansowych kompletnych do ujecia w

ksiggach rachunkowych.

Wydatek znajduje pokerycie w planie finansowym na 1ok ...........

Zatwierdzam do wypiedy so sroim ...
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Zalqcznik Nr 9
Instrukcje¢ w sprawie inwentaryzacji

I Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

1.Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci. W Urzedzie Miejskim wystepuja trzy
formy przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych skladnikéw majatku i
poréwnaniu stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roéznic inwentaryzacyjnych,
b) uzgodnienie, z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowiazan oraz powierzonych kontrahentom

wilasnych sktadnikéw aktywow, droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

c) poréwnanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami zrédtowymi.
Ustalenia powyzszych prac nalezy przedstawi¢ w protokole wg wzoru stanowiacego zat. nr 8 do niniejszej
instrukcji.

2.Spisowi z natury podlegaja :

- gotowka w kasie, takze czeki,

- inne papiery wartosciowe,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materiaty, towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy,
tj. te, ktére zgodnie z decyzja kierownika jednostki obciazaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien
bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikoéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych
sktadnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty” oraz korygowane sa odpowiednie koszty
w wartosci tego stanu,

- srodki trwale,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad $rodkéw trwalych w
budowie.

3.Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki. Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywoOw pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- naleznosci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Salda nalezno$ci, wynikajace z rozrachunkdéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytulu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa
przez pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje
sie do:
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci od pracownikow,
naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4. Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie
stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- $rodkoéw pienigznych w drodze,
- - wartosci niematerialnych i prawnych,

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowiazan wobec pracownikow oraz  publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z

natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntdow i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,
- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychodow przysztych okresow,
- innych rozliczen miedzyokresowych.
5.Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacj¢ ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegoédlnych
tytulow praw majatkowych,
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- sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpiséw umorzeniowych, a zwtaszcza zgodnosci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

6.Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

-czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos$¢ tych kosztéw z ich dokumentacja oraz weryfikujac sposob ich
rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspotmiernosci przychodow i kosztéw oraz uregulowania zawarte w art. 6
ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

-bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego okresu oraz
zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

7.Inwentaryzacja rozliczen migdzyokresowych przychodoéw polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego przez
sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutdow tych przychodéw w oparciu o zawarte
umowy i decyzje w przypadku dhugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych. Naleznosci
dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.
8.Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerw z tytulu przeznaczenia $rodkéw wiasnych zakladu budzetowego na finansowanie
inwestycji na podstawie planu finansowego zaktadu budzetowego.

9 Grunty i budynki, nie przekazane innym jednostkom organizacyjnym gminy wykazywane sa w aktywach
bilansu Urzedu Miejskiego i sa inwentaryzowane poprzez poréwnanie danych ksiggowych z wyciagami z ksiag
wieczystych.

10. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i inne wystgpujace w jednostce
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowiazujacych przepiséw regulujacych te fundusze.

11.Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

11.1. Ustala sig¢ nastgpujace okresy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) nie rzadziej niz raz na 4 jata : znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace

w sktad srodkéw trwatych w budowie,

b) nie rzadziej niz raz na 2 lata: zapasy materiatlow, produktow gotowych i potfabrykatow znajdujacych si¢ na
strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

C) nie rzadziej niz raz w roku pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.:

- zapasy towarow i materialow,

- $rodki pienig¢zne, rozrachunki, Srodki trwale w budowie, pozostate aktywa i pasywa.

11.2.Ustala sig, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 11.1., nastgpujace terminy
inwentaryzacji:

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

-aktywa pieni¢zne, materiaty, towardw - ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci, sktadniki
aktywow 1 pasywoOw, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji stanu nalezno$ci, stanu udzielonych i
otrzymanych pozyczek;

b) zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktérych nastapilo lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikéw majatku.

Il Dokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

12. W okresie przed rozpoczgciem inwentaryzacji, tj. przed zakonczeniem III kwartatu danego roku, nalezy
przeprowadzié¢ przeglad Srodkow trwalych w celu ustalenia ich dalszej przydatnosci do uzytkowania oraz
sprawdzenia ich oznakowania (nadania numerdéw inwentarzowych). Przeprowadzony przeglad nalezy
potwierdzi¢ protokotem, w ktérym winny by¢ wyszczegdlnione $rodki wymagajace remontow (napraw), nie
nadajace si¢ do dalszej eksploatacji oraz wnioski pokontrolne. W oparciu o powyzszy protokot Burmistrz
powotuje komisjg likwidacyjna, ktorej zadaniem jest fizyczna likwidacja poszczegélnych sktadnikow oraz
zagospodarowanie odpadow.

13. Inwentaryzacjg¢ sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie Burmistrza
(zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Zrzadzenie okresla sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej
(przewodniczacego i czlonkow), a w razie potrzeby rowniez sklad zespotdw spisowych. Integralna czgsc
zarzadzenia stanowi harmonogram prac i terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych pol
spisowych (zalacznik nr 2). W sktad komisji inwentaryzacyjnej ani zespotéw wpisowych nie moga wchodzié
pracownicy referatu finansowo-ksiggowego.

14. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- stawianie wnioskdw w sprawie powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

- Wyznaczanie spo$rod cztonkoéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci
dla cztonkow komisji,
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- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku oraz

dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczeg6lnosci sprawdzenie, czy $rodki trwatle i

wyposazenie w uzytkowaniu sa oznakowane i czy w pomieszczeniach Urzedu, w ktorych si¢ znajduja sa

aktualne spisy inwentarzowe,

- pobieranie i rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki §cistego zarachowania,

- kontrolowanie przebiegu prac spisowych,

- ustalenie  przyczyn  powstania  roznic  inwentaryzacyjnych 1  sformulowanie = wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

15 Przed przystapieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone

mienie sktada o§wiadczenie, stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

16. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie spisu z natury sktadnikéw majatkowych

jest druk ,,Arkusz spisu z natury”. Ustalenia stwierdzonego stanu skladnikéw majatkowych (nazwa sktadnika

majatku, jednostka miary oraz ilo$¢) wpisywane sa, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,

bezposrednio na druk ,,Arkusz spisu z natury”. Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisie stwierdzonych

ustalen, ktore nastgpnie przenosi si¢ na w/w arkusze spisowe. Powyzsze powoduje uniewaznienie

przeprowadzonej inwentaryzacji.

17.Po zakonczeniu spisu w danym dniu, bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym, nalezy

zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... . Podpisy sktadane sa przez osoby uczestniczace w

spisie (cztonkowie komisji i osoba materialnic odpowiedzialna) na kazdej stronie arkusza spisowego oraz na

ostatniej stronie w danym dniu. . Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie

upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3

osobowa komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

18. Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypelnienia, mozna poprawi¢ wyltacznie zgodnie z

zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie biednego

zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostal on czytelny i wpisanie wlasciwych danych . Poprawka biedu powinna

by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury, opatrzone data oraz opisane pod klauzula ,,Spis

zakoniczono na poz..”.

19 Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w

trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, skarbnik zas

kopie¢ — osoba materialnie odpowiedzialna. Arkusze wypelnia si¢ odrgbnie dla 0s6b materialnie

odpowiedzialnych z podziatem na poszczegdlne pola spisowe ( $rodki trwate, materiaty itp.).

20Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym

wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikna¢ ruchu sktadnikoéw majatku, zespét spisowy zawiadamia o

tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub wydanie uwzglgdni¢

W spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

111 Rozliczenie inwentaryzacji.

21. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada o§wiadczenie (zal. nr 4 do

niniejszej instrukcji).przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze skarbnikowi, ktory zarzadza

dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia wartosci sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach

spisu z natury. Wycenione arkusze spisu z natury przekazywane sa ponownie przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej celem ustalenia zgodnosci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

22 Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot ustalenia zgodnosci stanu wynikajacego ze spisu z natury ze

stanem ewidencyjnym (zatacznik nr 5). W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci (niedoboru lub nadwyzki)

sporzadza si¢ iloSciowo-warto§ciowe zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

23Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania réznic,

pobiera od nich oswiadczenia na piSmie i sporzadza protokot ustalen wraz z wnioskami w sprawie rozliczenia

powstalych roznic.

Powyzszy protokot po zaopiniowaniu przez skarbnika przedktadany jest dla Burmistrza, ktory podejmuje

ostateczng decyzj¢ odnosnie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych. Decyzja burmistrza (zal. nr 7)

stanowi podstawg do dokonania odpowiednich ksiggowan, majacych na celu doprowadzenie do zgodnos$ci

ewidencji ksiggowej ze stanem faktycznym.

24, Po zakonczeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu prac

inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowiacego zal. nr 6.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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Zal. nr 1
ZARZADZENIE NR ..... Y T
BURMISTRZ RAJGRODU

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci(Dz..U. Nr 26,p0z.694
z2002r. z pézn. zm.) zarzagdzam co nastepuje:

§1

1.Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzgdzie Miejskim w Rajgrodzie i
Jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Rajgrod przez komisj¢ inwentaryzacyjna w
nastgpujacym sktadzie osobowym :

1o — Przewodniczacy

2 — Czlonek

S — Cztonek

2.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale 20......... r. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji

oraz wykaz pol spisowych zawarte zostaly w harmonogramie prac komisji stanowiacych zatacznik Nr 1 do
zarzadzenia .

§2

1.W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powotuje zespoly spisowe w nastepujacym skladzie:

Zespol It
) - Przewodniczacy
2) - Cztonek
3) - Cztonek
Zespot 1I:
1) - -Przewodniczacy
2) - Cztonek
3) - Cztonek
Zespol 111
D - Przewodniczacy
2) - Cztonek
3) - Czlonek
Zespol 1V —
) P - Przewodniczacy
2) i, - Cztonek
3) - Cztonek
Zespol V
1) - Przewodniczacy
2) - Czlonek
3) - Czlonek
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Zespot VI

) - Przewodniczacy
2) - Czlonek
3) - Czlonek
2.Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 20......... r. z okresem rozliczenia do
15 stycznia 20......... r.
§3

Zobowiazuj¢ komisje¢ inwentaryzacyjna do:
1)przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie,

2)przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Burmistrza Rajgrodu Nr 129/09 z dnia 27 stycznia 2009r. w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Miejskim w Rajgrodzie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

3)dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4)sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5)przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu finansowo - ksiegowego Urzedu
Miejskiego w Rajgrodzie dodnia.........................

§4

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoty spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej i Sekretarzowi Gminy
Rajgréd , wyceng i rozliczenie — Skarbnik Gminy.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

.Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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Zat. nr 1

Harmonogram inwentaryzacji na 20....... rok
Lp. Pole spisowe Termin Sposéb przeprowadzenia Zespol spisowy
przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Grunty Stan na 31 | Weryfikacja sald z wykazem gruntow v
grudnia20.........
2. | Wartosci niematerialne Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald z dokumentacja v
i prawne 20........
3 Srodki trwate w budowie- Na 31 grudnia20....... Weryfikacja sald z fakturami za nivi
roboty+ wykaz dokumentacji z
petnym opisem czego dotycza
4. Rozrachunki z pracownikami | Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald analitycznych v
20....
.5 | Rozrachunki Stan na 31 grudnia20.. | Weryfikacja sald analitycznych v
publiczno-prawne
.6 | Naleznosci i zobowigzania Stan na 31 | Weryfikacja sald analitycznych v
grudnia20...
7 Srodki pienigzne w kasie Stan na 31.12. 20....r. | Spis z natury 1
8 Naleznosci z podatkow i optat | Stan na 31.12. 20...r. | Weryfikacja sald analitycznych Il
9 Druki $cistego zarachowania, | Stan na 31.12. 20....r.. | Spis z natury 1
10. | Pozyczki i kredyty Stan na 31.12. 20....r. | Pisemne uzgodnienie sald v
11. | Srodki pienigzne zgromadzone | Stan na 31.12. 20....r.. | Pisemne uzgodnienie sald v
na rachunkach bankowych
12. | Fundusze specjalne Stan na 31.12. 20.....r. | Weryfikacja sald v
13 | Fundusze wtasne Stan na 31.12. 20...r. | Weryfikacja sald v
14 | Rachunki bankowe | Stan na 31.12. 20.....r. | Pisemne uzgodnienie sald v
specjalnego przeznaczenia
15. | Materialy o niskiej wartosci w | Stan na 31.12. 20.....r. | Spis z natury 1
ewidencji pozaksiggowej, oraz
materiatdw  zakupionych, a
niezuzytych wg stanu
31.12.20....... r.
16. | Materiaty (paliwo w |Stan na 31 grudnia | Spis z natury |
samochodach OSP ) 20....
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17 | Srodki trwate, pozostate $rodki | Stan na 31 | Spis z natury |
trwate w jednostkach OSP grudnia20....

18 | Srodki trwate, pozostale $rodki | Stan na 31| Spis z natury 1
trwate w Urzedzie Miejskim w | grudnia20...
Rajgrodzie

19 | Srodki trwate i pozostate $rodki | Stan na 31 grudnia | Spis z natury \%

trwale uzyczone dla Domu
Kultury w Rajgrodzie .
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Zal.nr 3

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone przed rozpoczeciem inwentaryzacji

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone skladniki majatkowe

(wymieni¢ rodzaje sktadnikow)

nalezace do Urzedu Miejskiego w........... oswiadczam co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace powierzonego mienia zostaly wystawione i
przekazane do Referatu finansowo ksiggowego jednostki.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie powierzone sktadniki znajduja si¢ w miejscu ich sktadowania/przechowywania.

Rajgrod .......o.....l. r. Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zal. nr 4

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone po zakonczeniu inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikdéw
majatkowych Urzedu Miejskiego w ............

Stwierdzam, ze spisem z natury przeprowadzonym w dniach ................. objeto wszystkie sktadniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Nr ............. [oviiiiiainn,

Burmistrza z dnia .......ccoceeeveiiieee s .

2. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

Rajgrod data ....cooveeeceececee
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Zal.nr 5
Protokot
ustalenia zgodnosci stanu wynikajacego ze spisu ze stanem ewidencyjnym

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

e — czlonek

B — cztonek

na posiedzeniu W dnitl ......ccoceevieieienieniereen. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie
Miejskim w ........... wdniach ........cceevevenennen. ustalita jak nizej:

1)  Stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych (011) — warto$¢ ogétem zt
— §rodkow trwatych ( 013 ) — warto$¢ ogotem Ll 7t
2) Stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwatych (011) —warto$¢ ogétem zt
— $rodkow trwatych ( 013 ) — warto$¢ ogotem Ll zt
3) Réznice:
- $rodki trwate (011) niedobér/nadwyzka L, 7k
- $rodki trwate (013) niedobdr/nadwyzka L zt
Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyja$niajacego ustala co nastepuje:

Przyczyny powstania ww. niedoborow /nadwyzek ocenia nastgpujaco:
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komis;ji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
Opinia skarbnika:

(data) (podpis)
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Zat. nr 6
Sprawozdanie

z przebiegu prac inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia Nr .........../............... Burmistrza

Rajgrodu
w skladzie:
N — przewodniczacy
2 — cztonek
B — czlonek
przeprowadzit w Urzedzie Miejskim w ........... w dniach ......ccoceeiinenins inwentaryzacj¢ skladnikow
majatkowych

Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty ujete na arkuszach spisu z natury od nr .............. do
1] ST liczba arkuszy .............. .

W wyniku dokonanego rozliczenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaty ujete na arkuszach spisoOw z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sa nastgpujace $rodki zabezpieczajace:

Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

Rajgrod data .......ccoocveveienen. r. (podpisy zespotu spisujacego)
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Zat. nr7
Decyzja
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne), sporzadzone w dniul .........cceeeereneenennee.
przez
(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)

dotyczace inwentaryzacji mienia Urzgdu Miejskiego w ........... przeprowadzonej w dniach od

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii 1 wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej, skarbnika i radcy prawnego postanawiam:

1. Uzna¢ niedobOr W KWOCIE .......ocvevvieeieieiieieiieeenne, z} jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciazyc¢:

L e kwota niedoboru W wysoKOSCI .......eevueiuirieiiiiieie e 7t
2 e e kwota niedoboru W wysSoKOSC1 .......covvervieiiinieerieiee e zt
2. Uznaé nadwyzke W kwocie .o zt  jako niezawiniona  (zawiniona)*

i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. Uznac¢ szkodg w mieniu w KWocie ........cccccvevueeeenens zt w sktadnikach majatkowych spisanych jako

(niepelnowarto$ciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:
W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
1.
2.

3.

(wymieni¢ inne)

(pieczet i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik Nr 8

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 020 na dzien 31.12.20......... r.
Komisja:
1 — Przewodniczaca Komisji
20 - Czlonek Komisji
3 — Cztonek Komisji
wdniu ... roku zweryfikowata saldo konta 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”. Stwierdzila, ze wynika

ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie

ustalone.
Saldo obejmuje:

a) wartosci niematerialne i prawne umarzane wg ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — konto 020-02:

b) wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo - konta 020-01: .....................cceee.
Razem warto$¢ brutto warto$ci niematerialnych i prawnych .................oooooeni.

Stan konta 020 na 01.01.20......... r.wynosit: ...

Zwigkszenia w ciagu roku: ..............oiiiiiiin.n.

Zmniejszenia W ciagu TOKU: ......oveviieriniiiriieeneanaan,

Saldo konta 020 na dzien 31.12.20.............. Lo WYNOST  eniitieinieiit et eieenaenanans

Zespot zweryfikowat tez:

- poprawno$¢ ustalonego salda konta 072, ktére obejmuje m.in. warto§¢ umorzenia warto$ci niematerialnych i
prawnych do 3500zt i stwierdzil poprawnos$¢ naliczania i ujgcia w ksiggach rachunkowych umorzenia poszczegodlnych
tytutow.

- poprawnos¢ salda konta 071-02, ktore obejmuje m.in. warto$¢ umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych

powyzej 3500zt i stwierdzil poprawnos$¢ naliczania i ujgcia w ksiggach rachunkowych umorzenia poszczegdlnych tytutow.

Saldo tego konta na 31.12.20............ T WYNOSID «ovininiiiiiiiiieieaens
Warto$¢ netto wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 3500,00 =zt na 31.12.20.......... r.  wynosi
.............................................. zt
Podpis komisji Glowny ksiggowy
Lo
2. e
3

Zatwierdzono

/kierownik jednostki/
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Zalgcznik Nr 9

PROTOKOL WERYFIKACJI

Sald kontnadzien ...........................

Zespot w skladzie:
1. - przewodniczacy
2. - cztonek komisji
3 — cztonek komisji
wdniu ... roku zweryfikowal salda kont aktywdéw i pasywow .i stwierdzil, ze wynikaja one z

zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi .i zatwierdzonymi dokumentami. Sa one realne i

poprawnie ustalone.

Lp. Symbol Nazwa konta Salda ustalone | Salda ustalone | Salda ustalone Razem
konta w drodze spisu przez droga
Z natury potwierdzenie weryfikacji
AKTYWA
1 011 Srodki trwate
2 013 Pozostate $rodki trwale
3 014 Ksiggozbiory
4 020 Warto$ci niemat.. i prawne
5 | 080 Srodki trwate w
budowie(inwestycje )
6 135 Rachunki $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia
7 139 Inne r-ki bankowe
8 221 Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych
9 226 Dlugoterminowe nalezno$ci
budzetowe
10 | 234 Pozostate  rozrachunki  z
pracownikami
11 | 240 Pozostate rozrachunki
12 | 310 Materiaty
15 | 800 Fundusz obrotowy
PASYWA
071 Umorzenie $rodkéw trwatych
oraz warto$ci niematerialnych
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i prawnych
072 Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych i
ksiggozbiorow
14 | 201 Rozrachunki z dostawcami
15 | 221 Zobowiazania z tyt.
dochodéw budzetowych
15 | 229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne
16 |231 Rozrachunki z tyt.
wynagrodzen
17 | 240 Pozostate rozrachunki
18 | 290 Odpisy aktualizujace
naleznosci
840 Rezerwy i rozliczenia
migdzyokresowe przychodow
19 |851 Fundusz Socjalny
20 | 800 Fundusz $rodkow trwatych
21 | 860 Wynik Finansowy

Saldo konta ,,011”
Saldo konta ,,071”
Saldo konta ,,080”
Saldo konta ,,135”

Saldo konta ,,139”
Saldo konta ,,201”
.Saldo konta ,,221”
Saldo konta”225”
Saldo konta 229
Saldo konta ,,231
Saldo konta ,,234”
. Saldo konta 240
Saldo konta ,,310”

Gmina
Lp.| Symbol Nazwa konta Salda ustalone w | Salda ustalone | Salda ustalone Razem
konta drodze spisu z przez droga
natury potwierdzenie weryfikacji
AKTYWA

108




0,00
133 Rachunek budzetu 0,00
224 Rozrachunki budzetu 0,00
960 Skumulowane wyniki

budzetu
961 Wynik wykonania budzetu 0,00
PASYWA

0,00
134 Kredyty bankowe 0,00
224 Rozrachunki budzetu 0,00
909 Rozliczenia migdzyokresowe 0,00

Podpisy cztonkéw komisji
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/kierownik jednostki/




Zalgcznik Nr 10

PROTOKOE WERYFIKACJI
Salda konta 011 nadzien 31.12.20.......... L.
Komisja:
1 — Przewodniczaca Komisji
2. - Cztonek Komisji
3 — Czlonek Komisji
wdniu ... roku zweryfikowala saldo konta 011 — ,Srodki trwate” Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie i

stwierdzita, ze wynika ono z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest
ono realne i poprawnie ustalone.

Stan §rodkow trwatych na 01.01.201....... 0 101 ot
Zwiekszenia w ciqgu roku:
- nowe Srodki trwate wg OT: ..........cooiiiiiininn.

Zmniejszenia w ciagu roku:
- sprzedaz GruntOW. ......ocoeeiiiiiiieeee e —protokoty LT: .........c.oeeeen. zt

- PIotoKOLY .« — LT zt
- PTOtOKOY Pl ..o zt

Stan §rodkow na 31.12.201......... r. (Warto$¢ poczatkowa): ..oeeeeeeeeereerenreerenroncansens zk

Saldo konta 071 — ,,Umorzenie $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych”

Stan umorzenia na 01.01.201......... L WYNOSHE vevinvenininninrenenianenianes ot
Zwiekszenia w ciggu roku:
- naliczenie umorzenia drog za m-ce, w ktorych byty wlasno$cia gminy w zwiazku ze sprzedaza .................. 7t
- naliczenie umorzenia / amortyzacji za rok 2012: ...................... zt /zgodnie z tabela amortyzacji/
RAZEM: .ccovvvininienininncnne. ot

Zmniejszenie w ciggu roku:
- Wyksiggowanie Umorzenia .........oeveeueneneeiil covnneninennnns 7t
- Wyksiggowanie Umorzenia, ...........co.eeeveeuenensl vevuenennnnnnes zt

Stan umorzenia na 31.12.201........ Ir ieieeieenieieesaceeeeancncess 71

Warto$¢ netto sSrodkow trwalych na 31.12.201....... | PP z1

Podpisy komisji Glowny ksiggowy
4

Zatwierdzono

/kierownik jednostki/
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Zalgcznik Nr 11
PROTOKOL WERYFIKACJI GRUNTOW
sporzadzony na dzien 31.12.2012r.

Zespot w skladzie:

1 — przewodniczaca
2. — czlonek
30 — czlonek

w dniu 15.01.2013r. zweryfikowal poprawnos¢ salda konta 011 dotyczacego gruntdéw w gminie Rajgrod, na ktore przypada:

- stan bilansu otwarcia na 01.01.201......... r.wkwocie L zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12.201.....r. zt
W tym:
Grunty pozostate:
- stan bilansu otwarcia na 01.01.201...... r.wkwocie L zt
- przychody w roku obrotowym . zt
- rozchody w roku obrotowym . zt
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12.201......... ST 7k
Drogi:
- stan bilansu otwarcia na 01.01.201....... r.wkwocie zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12.201....... F zt

Konta 071 — ,,Umorzenie §rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych” dotyczace drog:

- stan bilansu otwarcia na 01.01.201...... r.wkwocie zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamkniecia na dzien 31.12.201....r. zt

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikujacego

Zatwierdzono:

Podpis Burmistrza Podpis Skarbnika
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Zalqcznik Nr 12

WERYFIKACJA SALD Z FAKTURAMI ZA ROBOTY ORAZ WYKAZ DOKUMENTACJI Z PELNYM OPISEM CZEGO

DOTYCZY
— stan na dzien 31 grudnia 201............ r.
nr i nazwa dokumentu data Uzgodniono
L.p. Ksi Sprzedawca . Wyszczegblnienie-czego dotyczy kwota calkowita| stan na dzien
siggowego wystawienia
31.12.201......r.
1
2
3
4
5
6
7
8 RAZEM

Podpisy zespotéw spisowych:

ZLespot 111:

............ — Czlonek

........... — Przewodniczacy

............. — Czlonek

Rajgréd, dnia 31.12.201............ r.
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Zalgcznik Nr 10

Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw S$cistego zarachowania
§1

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich
praktycznego stosowania. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢
w specjalnie do tego celu zalozonej ,,Ksigdze drukow $cistego zarachowania”. W ksigdze tej rejestruje si¢, pod
odpowiednia datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy kazdorazowo
wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukdéw Scistego zarachowania.
2. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzgdzie Miejskim w Rajgrodzie do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:

—  czeki gotowkowe,

—  kwitariusze przychodowe — K - 103,

— arkusze spisu z natury, z chwila wydania ich komisji inwentaryzacyjnej,

- bilety optaty targowe;j

§2

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukéw Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze drukow $cistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencj¢ i zabezpieczenie drukow
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§3
1. Kierownik jednostki zobowiazany jest zapewnié, pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke

drukami $cistego zarachowania, srodki umozliwiajace wlasciwe zabezpieczenie przechowywanie tych drukow.
2. Przyjecie drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu powinno by¢ poprzedzone:
- sprawdzeniem ze specyfikacja (rachunkiem) wystawionym przez dostawcg, liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii 1 numerow,
- nadaniem numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii numeréw nadanych
przez drukarnig.
§4
1. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii
i numerow, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
—  kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka firmowa jednostki,
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac (dotyczy to rowniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
— numer kolejny bloku,
— numer Kart blokuod nr .............. donr......... ,
— liczbg kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, a w odniesieniu do dowodoéw wplaty — przez gtdéwnego ksiggowego lub osobg przez niego

upowazniona.
3. Poszczegolne bloki dowodow wplaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie przyjgcia
i zaprzychodowac w ksigdze drukow $cistego zarachowania.
4, Poszczegblne karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciaglo$ci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki

zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury ( z wylaczeniem sporzadzanych i wypeklianych z wykorzystaniem
techniki komputerowej) traktuje si¢ rowniez jako druki Scistego zarachowania Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i 0d tego momentu sa drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujgtych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§5
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1. Ewidencj¢ wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miarg potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, slownie ............ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i
zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtownego
ksiggowego lub jego zastepcy.

2. Zapisy w ksiedze drukow Scislego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omyltkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytac¢ i wpisa¢ prawidlowy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej
poprawki umiesci¢ swoj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢
wylacznie po wykorzystaniu ostatniego z blokow pobranych.

Blankiety czekow gotowkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktory ponosi osobiscie
odpowiedzialno$¢ za nalezyte ich zabezpieczenie.

§6

1. Druki $cistego zarachowania, ksigegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki
drukami $cislego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to
takze drukéw anulowanych.

2. Blednie wypetione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z
data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy
pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

§6
1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego zarachowania. W arkuszach spisu z
natury lub odpowiadajacym mu protokole nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich
liczbe.
2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow $cistego
zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
§7

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzié¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczgci) zaginionych
drukow.
2. Po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:
sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,
— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomi¢ policje.
3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

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

drukéw,
— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukoéw

numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,
— date zaginigcia drukéw,
— okolicznosci zaginigcia drukow,

miejsce zaginigcia drukow,
— nazwg i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.
W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokol, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
$cistego zarachowania.

&>

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski
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Zalqcznik Nr 11

Instrukcja kasowa
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w
Rajgrodzie

§1

Obstuge kasowa prowadzi pracownik Referatu finansowego, ktdremu przypisano prowadzenie kasy,
okreslajac to w zakresie czynnos$ci z uwzglednieniem szczegodlnej odpowiedzialnosci pracownika.

§2
Pracownik, ktoremu powierzono obowiazki kasjera, pracuje w pokoju Nr 17. Wyodrgbnione pomieszczenie.
§3

Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa $rodki platnicze oraz w ktéorym
dokonuje si¢ obrotu tymi §rodkami. Pomieszczenie zlokalizowane w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo
oraz wyposazone, co najmniej w:

1) okna zabezpieczone kratami;
2) drzwi wejsciowe zabezpieczone dwoma zamkami z atestem;
okienko do dokonywania operacji finansowych, zamykane i dodatkowo okratowane
4)  szafe stalowa lub szafe stalowo-betonowa;
kasete stalowa.
§4

Jednostka nie posiada statego pogotowia kasowego.

§5

Przed pobraniem gotowki kasjer sporzadza dowdd pobrania gotowki do kasy, ( zatacznik Nr 1 do
instrukcji). okreslajac pelng klasyfikacje budzetowa pobieranej gotowki w oparciu o przedstawione do
realizacji dowody zrodtowe.

Przygotowane dowody zrodtowe sprawdzone pod katem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
przedstawione sg gtownemu ksiggowemu(skarbnikowi) celem akceptacji.

Z dowodami zrédlowymi sprawdzana jest przez gtdéwnego ksiggowego(skarbnika) rowniez kwota wypisana
na czeku oraz ujeta na dowodzie podjecia do kasy — klasyfikacja budzetowa

Szczegbtowe uregulowania dotyczace kontroli dokumentéw Zrodtowych oraz tryb dostarczenia
dokumentow gotowkowych kasjerowi okresla instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentow
finansowo- ksiegowych.

§6

Srodki pienigzne przechowuje si¢ w odpowiednio przymocowanej do podtoza szafie pancerne;.

Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci gotowki w Kasie
stalowej poza kasa pancerna w czasie pracy kasy.

Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy kasetg,

o ktorej mowa w punkcie 2, przechowuje si¢ w szafie pancernej, o ktérej mowa w punkcie 1.

Do kasety stalowej i szafy pancernej sa po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer,
drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

§7

Transport wartosci pieni¢znych w kwocie do 0,3 jednostki obliczeniowej ochraniany jest wytacznie przez
osobg transportujaca, tj. kasjera.

Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostke okres$lajaca dopuszczalny limit stale lub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych wynoszaca 120-krotno$¢ przecigtnego
miesigcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat oglaszanego przez prezesa Glownego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

W przypadku okreslonym w punkcie 1 warto$ci pienigzne moga by¢ przewozone samochodem
nieprzystosowanym do tego celu.
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4. Transport wartosci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposob okreslony w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegblowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona warto$ci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr
129, poz. 858 zm.).

5. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokos$ciach
przechowywanych i transportowanych wartosci pienigznych.

§8

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

1) Posiada wyksztalcenie minimum $rednie,

2) nie jest karna za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;

3) posiada nienaganna opinie;

4) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

1. Kasjer odpowiada za:

1) stan gotowki w kasie,

2) funkcjonowanie kasy,

3) powierzone mu mienie.

4) Przejecie lub przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko przy sporzadzeniu protokotu,
w obecnosci Skarbnika lub osoby przez niego wyznaczonej.

5) Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnosci o nastgpujacej tresci: ,, W
zwiazku z powierzeniem mi obowiazkéw kasjera przyjmuj¢ do wiadomosci,
ze ponosz¢ odpowiedzialno$¢ materialnag za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data

i podpis.
§9

W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:
gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;

gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;

gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od osob prawnych i
fizycznych;

o  Gotoéwke wptacona do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego dnia) odprowadzaé na
rachunek biezacy, rachunki funduszy lub sum depozytowych prowadzone w banku BS Rajgrod

e Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okre$lonych rodzajowo wydatkéw powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu..

o  Gotoéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub
fizycznej, do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkow jednostki.

§ 10

e o o H

Raport kasowy ,,RK” prowadzony komputerowo —program Qwant

e Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie kasowym. Zapisy w
raporcie powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktorym nastapity przychod i rozchéd.
e Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru i
pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaty wpisane.

e  (Czestotliwos¢ zamykania raportow co 15 dni .

e  Musi by¢ sporzadzony z data ostatniego miesiaca,

e Sporzadzany jest przez kasjera w sposob nastepujacy :

O W lewym gérnym rogu raportu umieszcza si¢ odcisk pieczeci firmowej,

Q W gornej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci
numeracji rocznej dla roku obrotowego,

O W czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w ukladzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji , przy czym w rubryce tre$¢ okresla rodzaj operacji
gotowkowej , a w rubryce tre$¢ okresla rodzaj operacji gotdowkowej, a w rubryce ,,dowod ,, symbol
dokumentu wraz z jego numerem.

e  Po sporzadzeniu raportu kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za potwierdzeniem odbioru,
pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej w wersji papierowej. Nastepnie przekazuje w wersji elektroniczne;.
Wydrukowana kopig raportu przechowuje w aktach.
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e Niedopuszczalne jest dokonanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione
przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb i wpisanie
tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby jej dokonujace;j.

e Raport kasowy obejmuje 15 dni nie moze wykracza¢ poza okres sprawozdawczy — miesiac kalendarzowy.

§11

1.  Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

e kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyptaci (KW);

e dokumentami zrodtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury i
rachunki zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, listy wyptat diet dla radnych, lista
ptac dodatkéw mieszkaniowych, lista ptac prowizji dla soltysow itp.

2 Whplaty gotowki przyjmuje si¢ na podstawie:

a. Komputerowych wydrukow KP — “Kasa przyjmie”, ktorym numeracja nadawana jest w
czasie wprowadzenia wlasciwego zapisu w systemie komputerowym systemu finansowo-
ksiggowego;

b. Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawierac:

- Dat¢ wyptaty
- Nazwisko i imig¢ /nazwe¢/ oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwote wplaty wypisana cyframi i stownie.
3 . Wyplaty gotowki dokonuje si¢ na podstawie:

a. Komputerowych wydrukow KW — “Kasa wyptaci” ktorym numeracja nadawana jest w czasie
wprowadzenia wlasciwego zapisu w systemie komputerowym program Qwant finansowo-
ksiggowego;

b.  Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawierac:

- Dat¢ wyptaty
- Nazwisko i imi¢ /nazwe/ oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwotg wptaty wypisana cyframi i stownie.
- podpis odbiorcy gotowki wraz z danymi go identyfikujacymi.
e Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach.
e  Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, tj.:

faktur VAT (rachunkow) wystawionych przez kontrahentow;

list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienigznych, premii oraz nagrod,

dowodow z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym;

wlasnych dowodow zrodlowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia oraz w
uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

1. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione osoby. Pracownicy

zobowiazani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

2. Odbiorca gotowki kwituje odbidr swoim podpisem w sposob trwaty (atramentem lub dtugopisem) z

wpisaniem ,, kwituj¢ odbior kwoty .............. stownie .........ccoeeene. oraz data otrzymania gotowki czytelny
podpis odbierajacego gotowke.

3. Reklamacje dotyczace ilosci wyplaconej gotowki rozpatruje sig tylko w przypadku, gdy odbiorca przeliczy

gotowke w obecnosci kasjera w sposéb umozliwiajacy kasjerowi kontrolg tej czynnosci.

4. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazada¢ okazania dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

5. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg¢ wymieniona w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie

upowaznionej. Upowaznienie lub kopig nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

§13

Czek gotowkowy

e Jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.

e Kazdy pobrany czek nalezy rozchodowac¢ w ksiazce i pokwitowa¢ z data odbioru

e  Wypehiany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.

e  Wystawiany jest na blankietach wydanych przez bank , ujetych w ksiazeczkach kasowych czekowych,
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego,

117



e  Wypehiany jest atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym.

e Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do niego upowaznione

e  Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku na karcie
wzorow podpisow, ktora jest ztozona w banku BS Rajgréd,

e (Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia , z tym, ze do obliczenia ilo$ci dni nie wlicza si¢ dnia
wystawienia czeku,

e  Tresci czeku nie wolno przerabiaé, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob,

e W przypadku pomyltki w jego wypelnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksiazce
blankietow czekowych,

e Dowodem ksiggowym jest maly odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on
zatacznik do wyciagu bankowego,

e Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekow
przechowywane sa przez okres jednego roku w szafie metalowej,

e  Grzbiety wykorzystanych ksiazeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sa do
archiwum,

Bankowy dowdéd wplaty

Bankowy dowod wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow pienigznych
Dokument wypetnia kasjer w 2 egzemplarzach.

Druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wptaconych banknotow i monet.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wptacajaca gotowke sktada wraz z gotdwka w
banku.
e Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopig otrzymuje osoba
wplacajaca, drugg kopig bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie
wplywu gotéwki na rachunek bankowy.

§14
W Kkasie znajdujg sie:
e kwitariusze K-103

kwitariusze sa drukami $cistego zarachowania, po zakupie musza by zaewidencjonowane, zgodnie z faktura
zakupu i po ostemplowaniu wydawane za pokwitowaniem podajac numery kolejne formularzy w danym bloczku
(od nr.... do nr....), dat¢ wydania do uzytkowania oraz datg¢ zwrotu (wydano....... , zwrocono dnia...... ); podpis
osoby wydajacej druki dla inkasentow optaty miejscowej, targowej, i inkasentom placéwek szkolnych do
pobierania optat za zywienie. Do obowiazkéw kasjera nalezy pouczenie osoby pobierajacej o sposobie
wypetniania prawidlowego wypetniania kwitariuszy i o tym, ze przypadku popetnienia blgdu w dowodach
nalezy je anulowaé tz. przekres$li¢ i napisa¢ ,anulowano” trzy egzemplarze pozostawiajac w bloczku i
wystawi¢ nowy, prawidtowy dowod

§ 15

Kasjer zobowiazany rowniez jest do prowadzenia rejestru depozytdw gwarancje nalezytego zabezpieczenia
robot(np. gwarancje ubezpieczeniowe). i do do przechowywania ich w kasie pancerne;j

1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu,
2) Ewidencja depozytéw powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane :

numer kolejny depozytu

Terminy na jaki jest dany depozyt/ polisy ubezpieczeniowe.

okreslenie deponowanego przedmiotu,

okreslenie jednostki, ktorej wlasnos¢ stanowi depozyt

datg 1 godzing przyjgcia depozytu

datg 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis kasjera.
Zobowiazuje si¢ kasjera do powiadamiania pracownika ds. inwestycji na miesiac przed wygasnigciem
polisy ubezpieczeniowej .

§ 16

Inwentaryzacje srodkow pieni¢znych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metoda petna.
Sktad zespotu spisowego okresla Skarbnik.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

na dzien konczacy rok obrotowy,

TN
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przy zmianach na stanowisku kasjera,
w dowolnym czasie wedtug decyzji Burmistrza lub Skarbnika Gminy Rajgrod
w sytuacja losowych.
Przed rozpoczeciem spisdOw z natury zespol spisowy pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majtku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.
Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze falszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowia niedobor kasowy, ktdry obciaza kasjera.
Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa.

Burmistrz Rajgrodu

Czestaw Karpinski



Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
kasowej

PODJETO GOTOWKE Z BS
CZEKIEM NR Z DNIA
Okreslenie rodzaju wyplaty
rozdzial paragraf kwota
Ogotem
Stownie:
Wykonata: .............oco
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Protokol
z inwentaryzacji doraznej kasy

Protokét z kontroli kasy w........oooiiiiiiiiii przeprowadzonej w dniu..........
Od godz. ......... do godz. .......... PIZEZ e
Dziatajacego na podstawie upowaznienia wydanego pPrzez ............cooeveeueneineenennennnn.
Zdnia ............... r. Kontrolg przeprowadzono w obecnosci: ...........oceovieiiiiiinan..
- kasjerki
W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie U UUR zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego/wydatki/nr.......... [ovinnn. Z e I.

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportow na biezaco.

4. Kasjerka, Pani ...............coooiiiiiiii Wdniu ... r.

ztozyta deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotoéwke oraz

inne walory.

5. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia............... znajduje si¢ w aktach osobowych

Kasjerki.

6. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego wdn.................

Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

8. Kasa jest wyodrgbniona $cianka dziatowa z pokoju ogélnie dostgpnego. Kasa zabezpieczona jest systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

9. Srodki pienigzne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej

1% 10 S

10. Kasjer posiada instrukcje¢ w sprawie gospodarki kasowej.

Za stron¢ kontrolowana: Kontrolujacy

( kasjerka) (glowny ksiegowy)
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Protokél inwentaryzacji kasy
przeprowadzonej na dzien 31 grudnia 200... r.
Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy Komisji SPiSOWeEj: .....ouiieiniiiiiiiiiiiiiiieiee
Cztonek Komisji SPiSOWE]: .. .vuviniitiiieiii e,
Cztonek Komisji SPiSOWE]: .. .vuuiniitiiiiiii e,
W obecnosci kasjera: ... ...ooooieiiiii i
Stwierdza, co nastepuje:
Fizyczny stan gotowki w kasie: .............. zt
Stan gotowki wedtug ostatniego raportu kasowego nr ............ zdnia........
Roznica inwentaryzacyjna (+ nadwyzka/- niedobor) .............c.covviinne.
Numer ostatniego dowodu KP ...
Numer ostatniego dowodu KW ... ...
Ponadto Komisja spisata wedlug stanu faktycznego:
Numer ostatniego czeku wykorzystanego - ...................
Ostatni wpisany dowdd KP
Ostatni wpisany dowdéd KW
Oraz sprawdzita:
Stan zabezpieczenia kasy oraz przechowywanej gotowki
Sprawno$¢ urzadzen alarmowych
Dokumentacj¢ kasowa
Podpis kasjera podpisy czltonkow Komisji

(pieczqtka firmy)
Powierzenie pracownikowi mienia z obowiazkiem wyliczenia/zwrotu

Na podstawie art. 124& 1 k.p. pracodawca...........coovvevuiniiiiiiiiiiiiiiienenn,
powierza Pani.................ooiiiiiiin zatrudnionej na stanowisku kasjerki mienie,
z ktorego pracownik powinien wyliczy¢ si¢ i zwrocic.
Wykaz mienia: pieniadze i inne warto$ci pieni¢zne oraz inne mienie

(podac jego rodzaj i ilosc)

Mienie  powierzone pracownikowi znajduje si¢ w kasie pancernej umiejscowionej
w specjalnie do tego celu wydzielonym, zamknigtym pomieszczeniu, w siedzibie firmy.

Dostep do kluczy maja wyltacznie pracownik oraz pracodawca.
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Ja, nizej podpisana, o§wiadczam, iz wykaz mienia( rodzaj oraz ilo$¢) zostal sporzadzony na podstawie spisu
inwentarza przeprowadzonego z udziatem stron....................coooeennn.

(podpis pracownika)
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Deklaracja
kasjera o przyjeciu pelnej odpowiedzialno$ci materialnej
JaniZej POAPISANG, ......uintt e

ZamIESZKAla W ...

(nazwa jednostki i adres)

Oddnia.......oooviiiiiii e na podstawie umowy o pracg zawartej na czas nieokreslony/ na
czas okreslony, o§wiadczam co nastgpuje:
1. Przyjmuje¢ pelna odpowiedzialno§¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia si¢ z powierzonego mienia,
przejetego protokotem przekazania — przejecia na podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej
przeprowadzonej metoda spisu z natury w dniu...........
oraz inne sktadniki mienia przejgte w czasie wykonywania obowiazkow kasjera, a zwlaszcza za powierzone mi:

a) pieniadze

b) papiery wartosciowe

C) inne warto$ci pienigzne
- z ktorych zobowiazujg si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie i na kazde zadanie.
2. Nie zglaszam zadnych zastrzezen co do warunkow pracy i zabezpieczen w wydzielonym pomieszczeniu kasy.
3. Zobowiazuje si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich zdarzeniach i okolicznosciach
majacych wptyw na wykonywanie obowiazkow kasjera.
4. Zobowiazuj¢ si¢ do przestrzegania wszelkich przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i
ponoszenia odpowiedzialno$ci w przypadku ich naruszenia.
(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis pracownika)
Potwierdzam przyjecie o§wiadczenia

(data i podpis pracodawcy)

kontroli Kasy W ......coovevveiveiiiiciccccec e przeprowadzonej W dniu .......ccccceevevvniinniesiennennns od godz. .........
do......... przez :
Komisj¢ w sktadzie:
L
2. e
B
Kontrole przeprowadzono W ODECNIOSCI: ....c..cveviiviirieiiiiiiiieiiereete ettt — kasjerki.
W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie e zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ........ S A r. e s zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportéw na biezaco.
5. Kasjerka, Pani ........ccoccoeeveveiiiiieee W dniu ..o r., ztozyta deklaracje o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia .................... r. znajduje si¢ w aktach osobowych kasjerki.
7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego w dniu ................... r. Nie stwierdzono
nieprawidtowosci.
11. Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowe;j.
Za strong kontrolowana: Kontrolujacy:
(kasjerka) / skarbnik bqdz osoba upowazniona /
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Zalqcznik Nr 12
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to zamki zamontowane w drzwiach .

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

2) ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiggowych,

4)  dowody ksiggowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7)  dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2.. Szczegotowy opis ochrony i przechowywania elektronicznych zbioréw danych zawarto w przyjetej polityce bezpieczenstwa
danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych w
Urzedzie Miejskim
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Akty Prawne
Podstawa do ustalenia jednolitych zasad rachunkowos$ci obowiazujacych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie sa nastgpujace
akty prawne:
1. Ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U . z 2001r., Nr 142 poz. 1591 ze zmianami).
2. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 ze zmianami).
3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2006 r., Nr164,
poz.1163 ). Ustawa z dnia 13 kwietnia 2007r. 0 zmianie ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz niektorych innych
ustaw (Dz. U. z 2007 r. Nr 82, poz. 560).
4. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zmianami).
5. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r., Nr 8 poz. 60 ze zmianami).
6. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 08 lutego 2010r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr
20, poz. 103 ze zmianami).
7. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 04 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247)
8. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie
ewidencji podatkow, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organdow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. z 2006 r. Nr 112, poz.761 z dnia 29 czerwca 2006 r. ze zmianami).
9. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 05 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej
10. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie klasyfikacji §rodkow trwatych (k § t). (Dz. U. z
1999 r., Nr 112, poz. 1317 ze zmianami).

125



