Zarzadzenie Nr 3/2018
Wojta Gminy Bestwina
z dnia 02 stycznia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia
zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z
2017 r. poz. 2342) i szczegolnych ustaleri zawartych w art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. poz. 1911),

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw 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),

3) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegltowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dlugu publicznego, diugu Skarbu
Paristwa, wartosci zobowigzan z tytutu poreczer i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366),

4) rozporzgdzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 paZzdziernika 2008 r. w
sprawie sposobu ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Bestwina

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w pelni

zawartych w nich uregulowari
§ 3. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§ 4. Traci moc Zarzgdzenie nr 3/2017 Wéjta Gminy Bestwina z dnia 02 stycznia 2017 roku w sprawie
ustalenia polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Bestwina

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania




WPROWADZENIE

Niniejsze zasady majg na celu przedstawienie obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w Bestwinie

1) ogdinych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zatgcznik nr 1),

2) metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatacznik nr 2),

3) sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zatacznik nr 3), w tym:

zakiadowego planu kont i wykazu kont ksiegi gtéwnej,

zasady prowadzenia ksigg pomocniczych oraz ich powigzanie z kontami ksiegi giéwnej
wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych nosénikach danych,

T

opis systemu informatycznego,
system stuzgcy ochronie danych i ich zbioréw,

- inne ustalenia dotyczgce polityki rachunkowosci
4) dowody ksiggowe i organizacja ewidencji ksiegowej (zalgcznik Nr 4)
6) zasady gospodarki kasowej i drukami Scistego zarachowania (zatgcznik Nr 6)
7) zasady ewidencji i poboru podatkéw, optat, niepodatkowych naleznoéci oraz pozostatych

dochodow budzetowych (zatacznik Nr 7)




Zatgcznik Nr 1

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bestwina, dla ktérych Urzad Gminy prowadzi obstuge
finansowa:

- Zespot Szkolno - Przedszkolny w Bestwinie

- Zespot Szkolno - Przedszkolny w Bestwince

- Zespot Szkolno — Przedszkolny w Janowicach
- Zespot Szkolno — Przedszkolny w Kaniowie

- Gminny Os$rodek Pomocy Spotecznej

1. Ksiegi rachunkowe jednostek organizacyjnych Gminy Bestwina prowadzone sg w siedzibie jednostki,
tj. 43-5612 Bestwina ul. Krakowska 111

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;.

3. Rok obrotowy obejmuje rok budzetowy, tj. rozpoczyna sie 1 stycznia a konczy 31 grudnia.

4. Okresem sprawozdawczym jest miesigc. llekro¢ przepisy zobowigzuja jednostke do sporzadzania
sprawozdan za okresy sprawozdawcze inne niz miesiac, sporzadza sie je za okresy wskazane w tych
przepisach.

5. Ewidencja ksiggowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w oparciu o zintegrowany system
informatyczny RATUSZ firmy REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0. Bielsko-Biata, uruchomiony
produkcyjnie w dniu 2 stycznia 2018 roku.

6. W oparciu o system komputerowy REKORD prowadzi sie:

- oddzialy

- dziennik w formie dziennikéw czesciowych

- rejestry

- konta ksiggi gtéwnej oraz konta ksigg pomocniczych

- zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz kont ksigg pomocniczych

7. W referacie Budzetu i Finanséw prowadzona jest:

- ewidencja wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy Bestwina, ZSP w Bestwinie, ZSP w Bestwince, ZSP
w Kaniowie, ZSP w Janowicach i GOPS

- ewidencja dochodéw z tytulu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych
dochodéw budzetowych pobieranych przez jednostke samorzadu terytorialnego,

- ewidencja skfadnikéw majatku trwatego i obrotowego

- ewidencja ptac.

8. Sprawozdanie jednostkowe (Rb-27S) z wykonania planu dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw,
opfat, niepodatkowych naleznoéci oraz pozostatych dochodéw budzetowych pobieranych przez
jednostke samorzadu terytorialnego sporzadza sie na podstawie danych zaewidencjonowanych

w ksiggach rachunkowych Urzedu na kontach ,130", ,101" i ,141”".

Dochody te ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych Urzedu pod data wplywu na wyodrebnione rachunki
bankowe dochod6w oraz na podstawie wplywow ujetych w raportach kasowych za poszczegoine dni
miesigca. Istnieje mozliwos¢ zaksiggowania na ww. kontach operacji ksiggowych na podstawie
~Polecenia ksiggowania”

9. Ksiggi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego (kalendarzowego) w ciggu 15
dni, a zamknigcie nastgpuje na dzieri koriczacy rok obrotowy nie pozniej niz w ciggu 15 dni od dnia

zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.
10. Zamkniecie ksiag rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania

zapiséw ksiegowych w tych ksiegach.
11. Ksiggi rachunkowe przechowywane sg na komputerze - serwerze zlokalizowanym

W pomieszczeniu ,serwerownia” w budynku UG Bestwina.



Ksiggi rachunkowe na koniec roku obrotowego przenosi sig na komputerowy nosnik danych DVD lub
CD i przechowuje w archiwum.
12. W Gminie Bestwina ewidencja centralnego rozliczenia podatku VAT odbywa sie w ksiedze

rachunkowej Budzetu (organu).

13. Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegoine miesigce, w ktérych sporzadza sie:
- deklaracje ZUS,

oraz
~ sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw

z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczoséci budzetowej (t.j. Dz.U. z 2016 r. poz.
1015 z pézn. zm.):

w jednostce samorzadu terytorialnego sporzadza sie:

— bilans z wykonania budzetu wediug zatgcznika nr 7 do rozporzgdzenia,

- fgczny bilans obejmujgcy dane wynikajgce z bilansow samorzgdowych jednostek
budzetowych wediug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

— fgczny rachunek zyskéw i strat obejmujacy dane wynikajgce z rachunkéw zyskow i strat
samorzadowych jednostek budzetowych wediug zatacznika nr 10 do rozporzadzenia,

- {gczne zestawienie zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z zestawien zmian w
funduszu samorzadowych jednostek budzetowych wedilug zalacznika nr 11 do
rozporzgdzenia,

- informacje dodatkowg obejmujacg dane wynikajgce 2z informagji dodatkowych
samorzgdowych jednostek budzetowych wediug zatgcznika nr 12 do rozporzadzenia.

- skonsolidowany bilans jst wediug zatacznika nr 9 do rozporzadzenia

Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa wyzej, nalezy dokona¢ odpowiednich wylgczen
wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami. Wytgczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w

szczegolnosci:
- wzajemnych naleznosci i zobowigzar oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,

- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami.

Mozna nie dokonywac wylgczen o ktorych mowa w art. 51 ust. 1 pkt 2-4 ustawy (wzajemne naleznosci i
zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze; przychody i koszty z tytulu operagii
dokonywanych migdzy jednostkg a jej oddziatami lub migdzy jej oddziatami; wynik finansowy operacji
gospodarczych dokonywanych wewnatrz jednostki, zawarty w aktywach jednostki lub jej oddziatow),
jezeli nie wplywa to ujemnie na spetnienie obowigzkow okreslonych w art. 4 ust. 1 (rzetelna i jasna

sytuacja majgtkowa oraz wynik finansowy).

W zwigzku z powyzszym ustala sie prog istotnosci przy sporzgdzaniu sprawozdar finansowych na
poziomie 1% sumy bilansowej z roku poprzedniego.

Jednostki budzetowe ktére sg zobowigzane do sporzadzania sprawozdan finansowych w tym Urzad
Gminy pomijajg wytgczenia ponizej progu istotnosci i nie muszg prowadzi¢ dla nich ewidencji na
koncie pozabilansowym 976 ,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”.



Zatgcznik Nr 2

Metody wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego

1. Zasady klasyfikowania skiadnikow majatku trwalego do $rodkow trwatych, pozostatych $rodkéw
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz podlegajace spisaniu w koszty okresla odrebne
zarzgdzenie.

2. Przedmioty zakupione na cele promocji Gminy Bestwina, bez wzgledu na wartosé poczatkowsg,
podlegajg spisaniu w koszty i nie podiegajg ewidencji wartosciowej

3. Urzad nie prowadzi ewidencji obrotu magazynowego. Materialy te przekazywane sg — bezposrednio
po ich zakupie — do rozliczenia w catosci w koszty dziatalnoéci. W zespotach szkolno - przedszkolnych
w celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan opiekunczych, w szczegélnoéci wspierania
prawidiowego rozwoju uczniéw, zorganizowano stoléwki. W stofowkach szkolnych prowadzona jest
gospodarka magazynowa artykuldw spozywczych. Jednostka prowadzi ewidencje ilosciowo -
wartoSciowg. Ewidencji podiegajg zapasy towaréw i materiatéw znajdujgcych sie w magazynach
wiasnych. Materialy wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom zakupu bez podlegajacego
odliczeniu podatku od towarow i ustug. Produkty z magazynu wydawane sg bezposrednio do produkgji
positkow.

4. Materialy wydane pracownikom uznaje sie za zuzyte, a paliwo zatankowane do zbiornikéw
samochodow takze za zuzyte. W zwigzku z tym na koniec roku nie dokupuje sie ich inwentaryzaciji.

5. Odstepuje sie od dokonywania rozliczeri migdzyokresowych kosztow.

6. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzier bilansowy w sposob nastepujacy:

1) srodki trwale, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niemateriaine i prawne — zakupione, kompletne i
zdatne do uzytku — wedlug cen nabycia; wytworzone we wiasnym zakresie — wediug kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkow trwatych), pomniejszonych
0 odpisy umorzeniowe a w przypadku gdy nie zachodzg ww. przestanki, w nastepujacy sposéb:

a) otrzymane nieodpfatnie na wiasno$¢ od Skarbu Parstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
érodki trwalte, pozostate érodki trwate oraz wartoci niemateriaine i prawne wycenia sie¢ wg wartosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu, a w przypadku okreslenia w decyzji wartoéci umorzenia, wykazuje
sie je na koncie ,071" lub 072",

b) otrzymane nieodptatnie od innych podmiotéw niz wymienione w ppkt a $rodki trwate, pozostate $rodki
trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wediug wartosci okreslonej w umowie,

c) jezeli w decyzji, o ktérej mowa w ppkt. a lub w umowie, o ktdrej mowa w ppkt. b nie okreslono
wartosci Srodka trwatego, pozostatego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnych i prawnych,
dokonuje sig ich wyceny wedlug wartoéci rynkowej (godziwej) z dnia nabycia, tj. cen sprzedazy

takiego samego lub podobnego przedmiotu z uwzglednieniem stanu stopnia jego zuzycia; wyceny moze
dokonywac rzeczoznawca.

d) zasade, o ktérej mowa w ppkt ¢ stosuje sie takze w przypadku odpfatnego nabycia pozostatych
srodkow trwalych, jezeli na fakturze (rachunku) nie okreslono cen jednostkowych poszczegdlnych
skiadnikow tego majagtku,

e) srodki trwate, pozostate srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne ujawnione w wyniku
inwentaryzacji, wycenia si¢ w wartosci wynikajgcej z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na
podstawie wyceny dokonanej w sposéb opisany w ppkt ¢, uwzgledniajac ich wartoé¢ godziwg (rynkowa)
i ich ewentualne zuzycie,

f) warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektow o wartoéci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodtgcznymi
czesciami:
- traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie



pozostalych Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibliotecznych” w korespondenciji z kontem 401 ,Zuzycie materialéw i energii”
2) srodki trwate w budowie — w wysoko$ci ogdiu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim Zwigzku z ich
nabyciem lub wytworzeniem;
3) naleznos$ci dtugoterminowe — w kwocie wymagajgcej zaplaty, z zachowaniem ostroznoéci:
4) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych — wedtug ceny
nabycia lub wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci, jezeli
wystepujg przestanki uzasadniajgce tworzenie takiego odpisu;
5) inwestycje krotkoterminowe — wediug ceny (wartosci) rynkowej albo wedtug ceny nabycia lub ceny
(wartosci) rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza, a krotkoterminowe inwestycje, dla ktorych
nie istnieje aktywny rynek, w inny sposéb okreslonej warto$ci godziwej;
6) mienie zlikwidowanych jednostek — wedilug wartosci netto wynikajacej z bilansu Zamknigcia
zlikwidowanego podmiotu oraz dotgczonych zatgeznikow;
7) rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych — weditug cen nabycia lub kosztow wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy;
8) naleznosci krotkoterminowe — w kwocie wymagajgcej zaptaty, z zachowaniem ostroznosci;
9) krajowe $rodki pieniezne w kasach i na rachunkach bankowych — w warto$ci nominainej; $rodki
pieniezne w walucie obcej — wediug kursu $redniego ustalonego przez NBP, nie pézniej niz na koniec
kwartatu;
10) rozliczenia migdzyokresowe — wedlug wartosci nominalnej;
11) fundusze — wedtug wartosci nominalnej;
12) zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaptaty.

7.0dpisy aktualizujgce naleznosci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:;
— odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktére obciazajg te fundusze,
—  odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu, ktére zalicza sie
do wyniku na pozostalych operacjach niekasowych.

Odpisow aktualizujgcych naleznosci dokonuje sie w przypadku gdy zachodzi prawdopodobienstwo ich
niesciggalnosci. Ustala si¢ nastepujgce zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych warto§é
nalezno$ci od diuznikéw alimentacyjnych:

1. w odniesieniu do naleznosci diuznikow alimentacyjnych z tytutu wyplaconej zaliczki
alimentacyjnej dokonuje sie odpisu w 100%,

2. w odniesieniu do naleznosci diuznikéw alimentacyjnych z tytutu wyptaconego funduszu
alimentacyjnego dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci w wysokosci  bedacej
iloczynem naleznosci i procentowego wspéiczynnika niesciggalnosci:

a. wspoiczynnik nieSciggalnosci ustala sie na podstawie wzoru:

naleznosci przypisane a niewptacone/wszystkie naleznosci x 100%.
b. aktualizacji podlegajg naleznosci z roku poprzedzajgcego rok bilansowy. Naleznosci z
roku bilansowego nie aktualizuje sig.

Dokonane odpisy aktualizujgce nalezno$ci bedg pomniejszane o warto$é ofrzymanych wplywéw lub o
dokonane odpisy naleznosci. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sie nie pézniej niz na dzien
bilansowy. Podstawg do ujecia w ksiegach rachunkowych jednostki jest wystawiony dokument
wewnetrzny ,Pk” — polecenie ksiggowania w oparciu o wyliczone wartosci.

6. Odsetki od naleznosci podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zapiaty,
lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu. Odsetki nieuregulowane a nalezne na koniec kazdego kwartatu:

8. Umarzania naleznosci podatkowych dokonuje si¢ zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 1997 roku
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2017 r. poz. 201 z pdzn. zm.). Umarzania naleznosci o charakterze



cywilnoprawnym dokonuje si¢ zgodnie z zasadami przyjetymi uchwatg Rady Gminy Bestwina w tej
sprawie.

9. Zwroty wydatkow dokonywane (faktyczne otrzymane) w roku poniesienia (w roku budzetowym), jesli
nie stanowig przychodu w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug i nie podlegaja
opodatkowaniu tym podatkiem, sg przyjmowane na rachunek biezgcy wydatkéw budzetowych i
zmniejszajg jednocze$nie wykonanie wydatkéw w tym roku budzetowym.

Wszelkie zwroty wydatkéw dokonanych w latach ubiegtych oraz zwroty wydatkéw z roku budzetowego,
ktore stanowig przychéd w rozumieniu przepiséw ustawy o podatku od towaréw i ustug podlegajacy
opodatkowaniu tym podatkiem (np. refaktury VAT), podlegajg odprowadzeniu na dochody budzetowe.
9. Korekty bigdow ujawnionych po zamknigciu miesigca dokonuje sig poprzez wprowadzenie do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty bfednych zapisow. Dopuszcza sie mozliwoéé stosowania
do ww. korekt storna czerwonego lub czarnego (zupetnego i czesciowego).

10. Zasady przeptywu Srodkéw z tytulu dochodéw i wydatkéw budzetowych:

1) Rachunki dochodéw sg to rachunki, na ktére wplywajg srodki pieniezne bezposrednio od
kontrahentow i podatnikow. Rachunki dochodowe tworzone sg w liczbie niezbednej do prawidiowego
prowadzenia gospodarki finansowe;.

2) Wszystkie dochody budzetowe (poza dochodami wplywajgcymi bezposrednio na rachunek
podstawowy budzetu (organu) gromadzone sg na rachunku biezacym (podstawowym) Urzedu Gminy,
w tym takze poprzez automatyczne przeksiggowanie na koniec kazdego dnia roboczego $rodkéw z
rachunkéw dochodéw (masowych platno$ci) na rachunek biezacy (podstawowy) Urzedu Gminy.

3) Rachunki wydatkowe tworzone sg w liczbie niezbednej do prawidiowego prowadzenia gospodarki
finansowe;j.

4) Rachunki wydatkéw zasilane sg kwotami z rachunku biezgcego (podstawowego) Budzetu Gminy.

5) W zwiazku z realizacjg projektéw dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych mogg byé tworzone
wyodrebnione rachunki bankowe do ich obstugi,

6) W przypadku uzyskania $rodkow z krajowych funduszy, UE Iub dotacji, gdy w umowie zawarto zapis
o wyodrebnieniu $rodkéw, dokonuje sig odpowiednich ksiggowan na kontach budzetu i urzedu poprzez
wyodrebnienie nazwy zadania oraz oddziatu. Mozna przyjg¢ odrebne polityki rachunkowosci wydane
w odrebnych zarzadzeniach dla poszczegolnych projektéw.

11. Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach
0 podatku dochodowym od oséb prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi)
podlegaja umorzeniu wg stawki amortyzacyjnej w wysokosci 20%.

12. Ustala sig dolng granice warto$ci pozostatych $rodkéw trwatych, ksiegowanych bezposrednio
w koszty do kwoty 1 000,00 zt.

Ustalanie wyniku finansowego oraz zasady klasyfikacji kosztéw rodzajowych

1. Wynik finansowy netto ustala sie w wariancie poréwnawczym rachunku zyskéw i strat,
w ktorym wykazuje si¢ oddzielnie przychody i koszty za rok obrotowy.

Wynik finansowy ujmowany jest na koncie ksiggowym o symbolu ,860” - ,Wynik finansowy”. Wynik
finansowy jednostki za rok obrachunkowy przeksiggowuje sie w roku nastepnym na konto ,800" —
.Fundusz jednostki” pod datg przyjecia sprawozdania finansowego.

2. Do celéw ustalenia wyniku finansowego jednostki, ewidencje kosztéw prowadzi sie w zespole 4
.Koszty wediug rodzajow i ich rozliczenie” w podziatkach wedtug klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Nie prowadzi sie ewidencji kosztéw w zespole 5 ,Koszty wedtug typow dziatalnosci i ich rozliczenie”.
Do kont zespotu 7 ,Przychody, dochody i koszty” prowadzi sie ewidencje analityczng umozliwiajaca
rzetelne ustalenie wyniku finansowego sklasyfikowane w szczegoéinosci nastepujgcych paragrafach
wydatkow:

1) § 456 odsetki od dotacji oraz ptatnosci: wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w np. 184 ustawy, pobranych nienaleznie
lub w nadmiernej wysokosci;

2) § 458 pozostate odsetki;



3) § 495 roznice kursowe;

4) § 801 rozliczenia z bankami zwigzane z obsiugg diugu publicznego;

5) § 802 wyptaty z tytutu poreczen i gwarancji;

6) § 806 odsetki i dyskonto od skarbowych papieréw wartoéciowych, kredytéw i pozyczek oraz innych
instrumentéw finansowych zwigzanych z obstuga diugu zagranicznego;

7) & 809 koszty emisji samorzadowych papieréw wartosciowych oraz inne opfaty i prowizje;

8) § 811 odsetki od samorzagdowych papieréw wartosciowych lub zaciagnietych przez jednostke
samorzgdu terytorialnego kredytdw i pozyczek.

3. Do kosztow zuzycia materiatéw i energii zalicza sig w szczegdinosci koszty ewidencjonowane na
koncie ,401”, sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 421 zakup materiatow i wyposazenia;

2) § 422 zakup Srodkow zywnosci;

3) § 424 zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

4) § 426 zakup energii.

4. Do kosztow ustug obcych zalicza sie przede wszystkim koszty ewidencjonowane na koncie ,402”,
sklasyfikowane w nastgpujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 427 zakup ustug remontowych;

2) § 428 zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikow);

zdrowotnego;

3) § 430 zakup ustug pozostatych;

4) §433 zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek samorzadu

terytorialnego;

5) § 434 zakup ustug remontowo — konserwatorskich dotyczacych obiektéw zabytkowych bedacych w
uzytkowaniu jednostek budzetowych;

6) § 436 optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci
telefonicznej;

7) § 438 zakup ustug obejmujacych ttumaczenia;

8) § 439 zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii;

9) § 440 optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.

5. Do kosztow podatkéw i opfat zalicza sig koszty ewidencjonowane na koncie ,,403”,sklasyfikowane
miedzy innymi w nastepujgcych paragrafach wydatkéw:

1) § 285 wptaty gmin na rzecz izb rolniczych

2) § 448 podatek od nieruchomoéci;

3) & 449 pozostate podatki na rzecz budzetu paristwa;

4) § 450 pozostale podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;

5) § 451 optaty na rzecz budzetu panstwa;

6) § 452 optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego;

7) § 453 podatek od towardw i ustug (VAT);

8) § 454 sktadki do organizacji miedzynarodowych.

6. Do kosztow wynagrodzen zalicza sig koszty ewidencjonowane na koncie ,404”, sklasyfikowane w
nastepujgcych paragrafach wydatkdw:

1) § 401 wynagrodzenia oscbowe pracownikow;

2) § 404 dodatkowe wynagrodzenie roczne;

3) § 409 honoraria;

4) § 410 wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne;

5) § 417 wynagrodzenia bezosobowe,

7. Do kosztow ubezpieczeri spotecznych i innych $wiadczeri dla pracownikdw zalicza sie koszty
ewidencjonowane na koncie ,405”, sklasyfikowane w nastepujacych paragrafach wydatkéw:

1) § 302 wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen;

2) § 411 skiadki na ubezpieczenia spoleczne;

3) § 412 skiadki na Fundusz Pracy;

4) § 414 wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych,



5) § 428 zakup ustug zdrowotnych (jezeli dotyczy pracownikow wiasnych);

6) § 444 odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych;

7) § 470 szkolenia pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

8. Do pozostatych kosztéw rodzajowych zalicza sie w szczegolnosci koszty ewidencjonowane na koncie
,409”, sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 303 rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych;;

2) § 441 podroze stuzbowe krajowe;

3) § 442 podréze stuzbowe zagraniczne;

4) § 443 rozne oplaty i skiadki;

9. Do innych $wiadczen finansowanych z budzetu zalicza sig koszty ewidencjonowane na koncie ,410”,
sklasyfikowane w nastepujgcych paragrafach wydatkéw:

1) § 304 nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do wynagrodzer:;

2) § 305 zasadzone renty;

3) § 311 swiadczenia spoteczne;

4) § 321 stypendia i zasilki dla studentow;

5) § 324 stypendia dla uczniow;

6) § 325 stypendia rézne;

7) § 326 inne formy pomocy dla uczniow.

10.Do pozostatych obcigzeri zalicza sie koszty ewidencjonowane na koncie ,411", sklasyfikowane w
szczegolnosci w nastepujgcych paragrafach wydatkow:

1) § 290 wpiaty gmin na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin,
zwigzkéw powiatowo gminnych;

2) § 291 zwrot dotacji oraz pitatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub
wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa w art. 184 ustawy o finansach publicznych,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;

3) § 855 rézne rozliczenia finansowe;

oraz koszty ewidencjonowane na koncie ,761” sklasyfikowane

w nastepujgcych paragrafach wydatkow w:

1) § 4569 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz os6b fizycznych;

2) § 460 kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych;
3) § 461 koszty postepowania sgdowego i prokuratorskiego;

11.W przypadku wystgpienia wydatku sklasyfikowanego w paragrafie nie wymienionym w niniejszym
zarzgdzeniu, wydatek nalezy przypisa¢ do odpowiedniej grupy rodzajowej, najlepiej odzwierciedlajgcej
charakter wydatku. Powyzsze nie wymaga koniecznos$ci zmiany zarzadzenia.




Zaltgcznik Nr 3

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ewidencja ksieggowa prowadzona jest na urzadzeniach zwanych kontami ksiegowymi.
Konta ksiggowe, w zaleznosci od stopnia szczeg6towosci przedmiotu ewidencii, dzielg sie na konta
pojedyncze i konta zbiorowe. Przedmiot ewidencji konta pojedynczego traktowany jest jako skitadnik
prosty, niepodzielny, natomiast przedmiot ewidencji konta zbiorowego traktowany jest jako pewna
zbiorowos$¢, ktérg mozna w zaleznosci od potrzeb uszczegétowic. Z tej wiasciwosci wynika podziat kont
na konta syntetyczne i konta analityczne. Konto syntetyczne to konto zbiorowe, podzielone poziomo i
posiadajace swa rozbudowe w postaci kont analitycznych. Konto analityczne to konto wynikle z
podzialu poziomego, bedgce uszczegolowieniem przedmiotu ewidencji konta syntetycznego.
Konta pozabilansowe peinig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skfadnikach aktywéw i pasywédw jednostki. Na takich kontach
obowigzuje zapis jednokrotny.

2. Zapisy na kontach zapewniaja:

1) niedostepnos$¢ zbioru dla dokonywania jakichkolwiek zmian;

2) mozliwosc¢ wprowadzenia w razie potrzeby korekt ksiegowych;

3) automatyczng kontrole ciggtosci zapisow;

4) wydruk zdarzeri gospodarczych oznaczony trwale nazwa jednostki, oznaczony, co do roku i miesigca
obrotowego, daty sporzadzenia, posiada automatycznie numerowane strony (z dopiskiem na ostatniej
stronie — koniec wydruku); strony sg automatycznie sumowane na kolejnych stronach w sposdb ciggly
w miesigcach i roku obrotowym i oznaczone nazwg programu przetwarzania.

3. Ewidencje syntetyczng stanowi zbiér zapiséw w porzadku syntetycznym z zachowaniem chronologii,
na kontach syntetycznych ujetych w zaktadowym planie kont.

4. Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne. Zestawienia obrotéw i sald kont syntetycznych
sporzadzany jest nie rzadziej niz na koniec miesigca.

5. Ewidencje analityczng stanowi zbiér zapiséw uszczegdiowionych dla wybranych kont syntetycznych z
zachowaniem porzadku chronologicznego. W przypadku podatkéw, konta analityczne prowadzi sie
wedlug rodzajéw podatkow.

6. Zgodnos¢ zapisow kont analitycznych nastepuje automatycznie programowo.

7. Ponadto prowadzona jest ewidencja szczegélowa podatkéw, oplat oraz pozostafych dochodéw
budzetowych przy wykorzystaniu programéw ,Posesja — ksiggowo$¢”, ,Firmy — ksiegowos¢”, | .Rejestr
optat’, ,Odpady komunalne - ksiggowos¢” oraz Pojazdy. Ewidencje szczegdows prowadzi sie w
porzadku chronologicznym.

8. Ewidencje szczegdlowg podatkéw i optat za wyjatkiem optaty skarbowej oraz pozostatych
dochodéw, stanowi zbior zapisow na kartach kontowych odrebnie dla kazdego podatnika i kazdego
podatku. Ewidencja szczegbtowa stuzy do rozrachunkéw z podatnikami z tytutu podatkéw, ktére
podlegajg przypisaniu na ich kontach. Ewidencje szczegtlows optat tj. opiata skarbowa oraz
pozostatych dochodéw budzetowych stanowi zbiér w podziale na poszczegéine rodzaje optat.
Ewidencje szczegolowe prowadzi sie jako wyodrebnione zbiory danych, uzgodnione 2z saldami i
zapisami na kontach analitycznych.

9. Dla opfat, ktore nie podlegajg przypisaniu, nie prowadzi sie szczegolowych kont.

10. Zgodno$¢ zapiséw ewidencji szczegdlowej nastepuje poprzez poréwnanie sprawozdan
czgstkowych wygenerowanych z poszczegolnych programoéw dziedzinowych z ewidencjg w programie
Finansowo-Ksiegowym ,FK”.

11. 1. Dochody budzetowe ewidencjonowane sg w wartosciach netto.

2. Wydatki budzetowe ewidencjonowane sg w wartosciach brutto (tacznie z VAT).
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3. VAT nalezny Urzedowi Skarbowemu stanowi wydatek budzetowy w § 453 jezeli podatek nalezny
(zaptacony) do Urzedu Skarbowego przewyzsza wptaty z tytulu podatku Vat od kontrahentéw
(rozliczenie moze nastgpi¢ za m-c grudzien danego roku).

4. Jezeli wptacony Vat od kontrahentéw w danym roku budzetowym przewyzsza kwote Vat naleznego
(do zaplaty), to réznice migdzy wplaconym Vat, a nalezng zaptatg do US (nadwyzke) odnosi sie na
dochody.

5. Ewidencja rozliczenia podatku VAT Gminy Bestwina (wszystkich jednostek budzetowych)
prowadzona jest w ksiegach Budzetu (Organu) Gminy Bestwina. Ewidencja ksiegowa rozliczen podatku
Vat w budzecie gminy prowadzona jest na kontach: 133 ,Rachunek budzetu, , 224-09- ... ,Rozrachunki

budzetu z tytutu VAT”,
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Wykaz kont dla budzetu j.s.t.

. Symbol
konta
1 2.
133 Rachunek budzetu

Funkcja konta

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Takim rachunkiem w pierwszym rzedzie jest rachunek podstawowy
jst. Na tym rachunku gromadzi si¢ dochody budzetowe realizowane przez jednostki
budzetowe oraz urzad jst i bezposrednio wplywajgce na ten rachunek dochody m. in. z
tytutu subwencji i dotacji otrzymywanych przez jst. Z tego rachunku przekazywane sg
jednostkom budzetowym i urzedowi jst $rodki na realizacje wydatkow budzetowych.
Rachunek podstawowy jst stuzy takze do realizacji wszystkich przychodéw i rozchodéw
budzetu oraz do rozliczania i przekazywania $rodkéw stanowigcych dochody budzetu
panstwa, a pobieranych przez jednostke samorzadu terytoriainego i jej jednostki
budzetowe. Na koncie 133 ,Rachunek budzetu” ksieguje sie takze $rodki ujmowane na
wydzielanych rachunkach bankowych prowadzonych dla $rodkéw otrzymanych z
budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkéw pomocy zagranicznej niepodlegajgcej zwrotowi.
Rachunki lokat okresowych dokonywane ze $rodkdéw rachunku budzetu
ewidencjonowane sg takze na ksiegowym koncie 133,

Rachunkowos$¢ budzetu jednostki samorzadu terytorialnego stanowi integralng czesc
rachunkowoéci prowadzonej w urzedzie gminy.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wylacznie na podstawie wyciggu bankowego i
musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia
bledu w dowodzie bankowym ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast r6znice
wynikajgce z btedu odnosi sie na konto 240 ,Pozostate rozrachunki”. Réznice te
wyksiegowuje sig na podstawie wyciggu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu
gminy.

Operacje pienigzne mozna pogrupowac w nastepujacy sposob:

1. Operacje z tytutu dochodéw budzetu realizowanych za posrednictwem rachunku
budzetu, do ktérych miedzy innymi zaliczamy:

— podatki oraz inne dochody budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz
jednostek samorzadu terytorialnego,

— udzialy jednostki samorzadu terytorialnego we wplywach z podatku dochodowego od
osob fizycznych przekazanych z rachunku budzetu panstwa na rachunek jednostki
samorzgdu terytorialnego,

— subwencje ogding, skiadajacy si¢ w gminach z czesci wyrownawczej, rownowazacej i

o$wiatowe],
— dotacje celowe: na dofinansowanie zadan wiasnych, na zadania realizowane na !
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" 'podstawie porozumien z organami administracji rzadowej lub z innymi jednostkami |
samorzadu terytorialnego,
— dotacje z funduszéw celowych,

2. Operacje z tytutu przychodow, w tym:
— wplywy z tytutu kredytéw bankowych i pozyczek,
— wplywy z tytutu emisji papieréw warto$ciowych,

3. Operacje wewnetrzne, takie jak:
— zwrot Srodkéw z rachunkow lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,
— zwrot $rodkéw z subkonta wydatkéw niewygasajgcych na rachunek podstawowy,
- wplyw Srodkéw na rachunki lokat terminowych, na subkonto wydatkow
niewygasajgcych i na inne wyodrebnione rachunki bankowe przekazane z rachunku

podstawowego.

4. Inne przelewy, do ktérych nalezg:
—wptyw dochodéw realizowanych przez inne jednostki budzetowe,
— zwroty Srodkéw przekazanych na wydatki innych jednostek budzetowych,
— okresowe przelewy dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez inne jednostki

budzetowe.

5. Wplywy z tytulu dochodéw budzetowych urzedu jako jednostki budzetowe;.

6. Wplyw  srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i ze zrédet
zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wypfaty z rachunkéw budzetu, ktére mozna
pogrupowac w sposob nastepujacy:

1) przekazanie $rodkow na rachunek biezgcy jednostek budzetowych i urzedu jst na
realizacje wydatkow,

2) wyptaty zwigzane z rozchodami budzetu z tytutu spiat kredytéw bankowych, splat
pozyczek zaciagnigtych i wykupu wyemitowanych papieréw warto$ciowych,

3) operacje wewnetrzne, takie jak:

— przekazanie srodkow z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,

— przekazanie $rodkéw z rachunku podstawowego na subkonto $rodkéw na wydatki
niewygasajgce,

4) inne przelewy, takie jak:

— przelew dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu paristwa,

— zwroty dotacji celowych

- zaptata Vat do urzedu skarbowego

- bezpo$rednie opfacanie wydatkéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej i
srodkoéw pochodzenia zagranicznego niepodlegajgcych zwrotowi (zapis wtorny na
koncie memoriatowym 130).

Umowy o dofinansowanie projektéw zawierane z instytucjami posredniczacymi z reguly
zawierajg wymog posiadania wyodrgbnionego rachunku bankowego oraz zobowigzanie
do prowadzenia odrebnej ewidenciji ksiegowej. Z tego wzgledu na koncie 133 moga
wystgpi¢ operacje wewnetrzne dotyczace:

- wplywu na wydzielony rachunek bankowy $rodkéw z rachunku podstawowego budzetu
na finansowanie wydatkow podlegajacych refundacji, wydatkowania tych $rodkéw i ich
zwrotu na podstawowy rachunek bankowy budzetu
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"1 W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajace stan &rodkow

pienigznych na rachunku budzetu lub strony Ma oznaczajgce kwote wykorzystanego
kredytu bankowego udzielonego przez bank w rachunku biezgcym do wysokosci kwoty

zawartej w umowie kredytowe;.
Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn (kredyt musi by¢ sptacony), ktére

wykazuje sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach.

134 Kredyty bankowe

Funkcje konta

Konto sluzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych przez gmine na
finansowanie budzetu.

Na koncie ksieguje sig kredyty (udzielone nie tyko przez bank finansujacy gmineg).

Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.

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

Na koncie 134 nie ewidencjonuje sig kredytu zaciggnietego w rachunku budzetu.
Charakter salda

Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytutu zaciggnietego kredytu
(tj. kredyt i odsetki od kredytu).

135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznvch na rachunku bankowym srodkéw na
niewygasajgce wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisow miedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek srodkéw
na niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225
Charakter salda

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow pienieznych na
rachunku $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

Wydatki niewygasajgce mogg byé¢ realizowane bezposrednio z rachunku $rodkéw na
wydatki niewygasajace, gdy ich wykonawcg jest urzad, lub za posrednictwem jednostek
budzetowych, ktérym $rodki na wydatki niewygasajace sg przekazywane.

140 Srodki pienigzne w drodze

Funkcja konta

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze.

Na stronie Wn ujmuje sie zwigkszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma — zmniejszenia stanu Srodkéw pienieznych w drodze. Konto 140 moze wykazywad
saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych w drodze.

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleglymi jednostkami

budzetowymi i urzedem jst z tytulu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych. Dotyczy to przede wszystkim jednostek budzetowych posiadajgcych
wiasny rachunek oraz prowadzgcych samodzielnie ksiegowoseé.

Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksieguje sie na stronie Wn
na podstawie okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji ze strong Ma
konta 901 ,Dochody budzetu”. Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw
budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe w
korespondencji ze strong Wn konta 133 ,Rachunek budzetu”. Dochody budzetowe

wptywajgce bezposrednio na rachunek budzetu nie sg rozliczane za posrednictwem
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1 konta 222, Ewidencje szczegélowg do konta 222 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy |

ustalenie rozliczen z poszczegéinymi jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Przeksiegowania konta 222 moze byc
dokonane raz w roku na podstawie sprawozdania rocznego.

Charakter salda
Konto moze wykazywac dwa salda — saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan

dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych
sprawozdaniami o dochodach budzetowych, lecz nie przelanych do korica okresu
sprawozdawczego na rachunek budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodow
budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budzetu, lecz
nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidenciji rozliczer z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
dokonywanych przez te jednostki wydatkéw. Srodki przelane z rachunku biezacego
budzetu gminy dla poszczegéinych jednostek budzetowych na pokrycie ich wydatkéw
budzetowych ujmuje sie na stronie Wn w korespondencji ze strong Ma konta 133 —
,Rachunek budzetu”.

Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe i urzad jst z otrzymanych $rodkéw, w
wysokosci wynikajgcej ze sprawozdania Rb — 28 S ujmuje sie na stronie Ma, w
korespondenciji ze strong Wn konta 902 — ,Wydatki budzetu”. Dopuszcza sig mozliwos¢
ksiggowania wykonanych wydatkéw wynikajacych ze sprawozdania Rb — 28S jednostek
budzetowych na koniec roku.

Ewidencje do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegoinymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki
$rodkéw pienieznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych.

Charakter salda
Saldo Wn  oznacza stan przelanych $érodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki.

224

Rozrachunki budzetu

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.

Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:

- rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe |
przypadajgcych na rzecz budzetu danej gminy.

- rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,

- rozliczenia z tytulu dochodéw pobieranych, na rzecz budzetu parstwa (np. oplaty za
udostepnienie danych osobowych, fundusz alimentacyjny, zaliczki alimentacyjne np.)

- rozrachunkow z tytulu udzialu w dochodach innych budzetow.

Na koncie 224 ujmuje si¢ wszystkie bezposrednie wplywy z tytutu dochodow naleznych
budzetowi panstwa zwigzanych z realizacjg zadar z zakresu administracji rzadowej oraz
innych zadan zleconych ustawami, a takze rozliczenie tych dochodéw z budzetem
paristwa.

Ewidencja w ksiegach rachunkowych budzetu objety jest VAT. Na na koncie 224
ksieguje si¢ wptacony Vat z faktur (strona Ma), oraz zaplacony Vat do urzedu
skarbowego (strona Wn). Ewidencje rozliczenia Vat w skali calej jednostki samorzadu
terytorialnego prowadzi sie na koncie 224 (o ile wystepujg przeplywy finansowe z tytutu
Vat ).Réznice (na +) migdzy wplaconym vat , a zaplatg do urzedu skarbowego odnosi sie

na dochody w m-cu XII.

Cg_gl[quter salda
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Konto 224 moze wykazywaé dwa salda. Saido Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci
Na saldo to na koniec roku skiadajg sie giownie naleznosci budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego z tytutu naleznych za grudzien, lecz otrzymanych w styczniu nastepnego
roku dochodéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz tej jednostki oraz nalezne
za grudzien, lecz otrzymane w styczniu

nastepnego roku udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych. Saldo Ma konta
224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzetu gtéwnie z tytutu:

— podlegajgcych rozliczeniu z budzetem panstwa z tytutu dochodow zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
ustawami,

— zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z
budzetu panstwa.

225

Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Konto stuzy do ewidencji rozliczer: z samorzadowymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajgcych wydatkéw. Na koncie 225 mozna
rozlicza¢ wydatki niewygasajgce wykonywane bezposrednio z konta 135 a rozliczone
przez urzad. Na stronie Wn konta ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na
pokrycie niewygasajgcych wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
135 |lub bezpo$rednie oplacenie wydatkéw niewygasajgcych zrealizowanych przez urzad
. Na stronie ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz zwroty $rodkéw niewykorzystanych. Ewidencja do
konta 225 powinna zapewni¢ ustalenie stanu rozliczen z poszczegéinymi jednostkami
budzetowymi z tytutu przekazywanych na ich rachunki $rodkéw na realizacje wydatkéw
objetych planem wydatkéw niewygasajacych.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkow
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

240

Pozostale rozrachunki

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250,
260.

Szczegolng funkcjg konta 240 jest ewidencja wyciggéw bankowych zawierajgcych bledy
do czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujgce bledy.

Charakter salda

Konto moze wykazywa¢ dwa salda: Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
zobowigzarn z tytulu pozostatych rozrachunkow.

260

Zobowigzania finansowe

Funkcja konta

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z
wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegéinosci z tytulu zaciggnietych pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych (np. obligacji). Ewidencja na koncie 260
obejmuje takze odsetki od zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych obligacji. Na stronie
Wh konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sie warto$¢ zaciagnietych zobowigzarn finansowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 260 powinna zapewnié mozliwo$é ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegbinymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.

Charakter salda

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda — Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzar finansowych.

290

Odpisy aktualizujace naleznosci
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych

. nalezno$ci a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznoéci.
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| Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

901 " Dochody budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodow osiagnietych przez budzet gminy.
Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:
- przeniesienie w koncu roku budzetowego sumy osiggnietych dochodéw budzetu na
konto 961 .
Na stronie Ma tego konta ujmuje sie dochody budzetu:
- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdar jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan innych organéw w
korespondencji z kontem 224,
- dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu bez posrednictwa kont
rozrachunkowych 222 i 224.
- z innych tytutéw, w szczegolnosci subwencii lub dotacji na zadania zlecone | wiasne, w
korespondencji z kontem 133 —  Rachunek budzetu” lub 133/224 i réwnoczesnie
224/901.
- dochody zrealizowane na rzecz budzetu gminy przez inne jednostki lub budzety za
dany rok budzetowy, w korespondenciji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu” lub z kontem
224 — Rozrachunki budzetu”,
- pochodzace ze zrodel zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi w korespondencji z
kontem 133 lub 133/224 i réwnoczesnie 224/901,
- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej w, korespondencji z kontem 133 lub 133/224 i
réwnoczesnie 224/901.
Na koncie 901 ksigguje sig ,dochody wykonane” obejmujace miedzy innymi dochody z
tytutu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku poprzedniego, a dotyczgce roku
sprawozdawczego.
Charakter salda
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
W ciggu roku konto wykazuje saldo Ma saldo to obrazuje wysoko$é zrealizowanych
przez budzet gminy dochodoéw.
W koricu roku saldo to jest przenoszone pod datg 31 grudnia, na konto dotyczace
rozliczenia wyniku wykonania budzetu gminy, czyli na konto 961.
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegodinych dochodéw budzetu wediug podziatek planu finansowego.

902 Wydatki budzetu

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:

- wydatki budzetowe dokonane przez podlegte gminie jednostki budzetowe - na
podstawie ich sprawozdan finansowych w korespondencji z kontem 223 ,Rozliczenie

wydatkéw budzetowych”
- wydatki realizowane z kredytu uruchomianego w formie zleceri platniczych, w

korespondencji z kontem 134

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie:

- przeniesienie na koniec roku, pod datg 31 grudnia sumy zrealizowanych przez gmine
wydatkow budzetowych na konto 961

Charakter salda

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

. W ciggu roku konto wykazuje saldo Wn. Saldo oznacza sume wydatkow budzetu jst za
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dany rok.

903 | Niewykonane wydatki
Funkcja konta
Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w
latach nastepnych.
Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.
Charakter salda
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.
904 Niewygasajace wydatki
Funkcja konta
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:
- wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw,
na
podstawie ich sprawozdar budzetowych w korespondencji z kontem 225,
- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych
wydatkow.
Charakter salda
Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkow lub do czasu wygas$nigcia planu niewygasajgcych wydatkéw.
909 Rozliczenia miedzyokresowe
Funkcja konta
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okreséw np. odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260, a na stronie Ma - przychody finansowe stanowiace dochody przysztych
okreséw np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
rozliczen miedzyokresowych wg ich tytutéw.
Charakter salda
Konto 809 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
960 Skumulowany wynik budzetu
Funkcja konta
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst. W roku
nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn i
Ma konta 960 ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald konta 961 i 962.
Charakter salda
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki
budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

Funkcja konta

Konto przeznaczone jest do ustalenia wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu lub
nadwyzki.

Na stronie Wn ksieguje sie:

- na koniec roku — przeniesienie dokonanych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w
korespondencji z kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z

kontem 903.
Na stronie Ma tego konta ujmuje sig¢ na koniec roku przeniesienie zrealizowanych w
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" ciggu roku dochodéw budzetu. w korespondencji ze strong Wn konta 901.

Charakter salda
Konto moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu

budzetu. Saldo Ma oznacza stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo

konta 861 przenosi sie na konto 960.

962

Wynik na pozostalych operacjach

Funkcje konta

Konto 962 stuz do ewidenciji pozostatych operacji niekasowych wptywajgcych na wynik
wykonania budzetu.

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

Na koncie Ma konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Charakter salda

Konto moze wykaza¢ saldo Wn |ub saldo Ma

W roku nastgpnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo
konta 962 przenosi sie na konto 960

KONTA POZABILANSOWE

991

Planowane dochody budzetu
Konto stuzy do ewidenciji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

994

| Poreczenia — zobowigzania warunkowe - organ

Wykaz kont ksiegi gtéwnej dla Urzedu Gminy Bestwina i jednostek o$wiatowych oraz Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej — przyjete zasady ksiegowania

. Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposéb wyceny aktywow i
konta pasywow
1 2 =28
011 Srodki trwale

Konto stuzy do ewidenciji ksiegowej sktadnikéw majatkowych zaliczanych do
podstawowych $rodkéw trwatych, ktérych warto$é przekracza 10 000,00 z.

Na koncie ewidencjonuje sie zwigkszenia | zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw
trwatych, ktére sg umarzane stopniowo oraz gruntéw. Do $rodkéw trwatych ujmowanych
na koncie zalicza sig réwniez ulepszenia w obcych $rodkach trwatych. Wszystkie
zwigkszenia z tytutu przychodow i podwyzszenia wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych
ksieguje sig po stronie Wn 011, a wszystkie rozchody | zmniejszenia wartosci
poczatkowej po stronie Ma z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych ujmowanego na
koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ewidencjonuje sie w szczegélnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzace z zakupu lub
zakonczonych srodkow trwatych w budowie (inwestycji) oraz otrzymanych w trwaty
zarzgd, a takze z tytutu darowizny lub spadku,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne,

- zwigkszenie wartoéci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejgcych
wiasnych $rodkow trwatych,

- warto§¢ ulepszenia w obcych $rodkach trwalych,

- zwiekszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane z tytulu zarzgdzonej
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aktualizacji wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie:

- rozchod $rodkéw trwalych w zwigzku z ich likwidacjg (w wyniku zuzycia lub
zniszczenia), sprzedazg lub przekazaniem nieodptatnym,

- Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych,

- zwrot dostawcom wadliwych $rodkow trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacj).

Podstawg ksiggowania przychodu $rodkéw trwatych sg przede wszystkim takie
dokumenty jak: faktura VAT lub rachunek (w przypadku $rodkéw trwatych nie
wymagajacych montazu) oraz dokumenty wewnetrzne odpowiednich komérek
organizacyjnych (np. dotyczace przyjecia $rodka trwatego z inwestycji; wykazu zmian
nieruchomosci), protokét zdawczo — odbiorczy wraz z decyzjg kompetentnego organu
dotyczacy nieodplatnego przekazania, akt darowizny lub spadku, zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych.

Dowodami rozchodu $rodkéw trwatych sg najczesciej protokoty postawienia w stan
likwidacji, protokoty przekazania nieodpfatnego, zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
(w zakresie niedoboréw) lub pokwitowanie odbioru kupujgcego.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw w wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub
naktadéw na ulepszenie.

Do konta 011 prowadzi sig w programie "Srodki trwate” firmy REKORD ewidencje
szczegGlows.

013 Pozostale srodki trwate

Konto stuzy do ewidencji pozostatych srodkéw trwatych o wartosci do 10 000,00 zt
amortyzowanych w 100 % przez jednorazowy odpis w koszty w petnej wysokosci.
Na koncie ewidencjonuje sig stan oraz zwiekszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
$rodkow trwatych w uzywaniu:
- bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa jesli stanowig $rodki dydaktyczne stuzace
procesom dydaktyczno — wychowawczym w szkotach i placéwkach oswiatowych,
- meble i dywany,
- 0 wartosci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od oséb prawnych dla tych $rodkéw trwatych, od ktérych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w
momencie oddania ich do uzywania.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
Przychod pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu:

- bezposérednio z zakupu wedtug ceny nabycia

- Z inwestycji

- otrzymanie nieodptatnie uzywanych $rodkow

- nadwyzki srodkéw ujawnione
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegéinosci:
- Rozchéd pozostatych $rodkéw trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru, szkod
oraz nieodpfatne przekazanie.
Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczgtkowg objetych
ewidencjg ksiggowg pozostatych $rodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu.
Do konta 013 prowadzi sig ewidencje ilo§ciowo — wartosciowa w programie ,Pozostale
$rodki trwate” firmy REKORD.

014 Stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej zbioréw
bibliotecznych, ktére znajdujg sie w bibliotekach szkolnych.
Na stronie Wn konta ksieguje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie
zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowej zbioréw bibliotecznych
"""" 015 Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeniu i zmniejszeniu wartosci mienia

| _przyjetego przez organ zalozycielski po zlikwidowanym przedsiebiorstwie komunalnym
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lub innej podiegtej jednostce organizacyjnej.
Podstawg ksigegowania jest bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjnej.

Wartosci niematerialne i prawne

Konto stuzy do ewidencjonowania zwigkszer i zmniejszen nabytych przez jednostke
praw majatkowych nadajgcych sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, a w szczegdlnosci:

- warto$¢ oprogramowania

Po stronie Wn ksieguije sie wszelkie przychody tj. zwiekszenia ich stanu w wartosci
poczagtkowej, w szczegdlnosci;

- przychody z zakupu umarzanych stopniowo

- przychody z zakupu umarzanych jednorazowo

- wycena wg cen nabycia,

- darowizny nieodpfatnie otrzymane wycena wg ceny wynikajacej z decyzji.

Po stronie Ma ksigguije sige wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej, a w
szczegolnosci:

- rozchéd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny, wycena wg ceny ewidencyjnej
lub wynikajgcej z decyzji.

Konto 020 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowg bedacych na
stanie wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto prowadzi sie z podziatem na jednostki.

Program Srodki trwate firmy REKORD umozliwia réwniez ewidencje wartosci
niematerialnych i prawnych.

030

Diugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidenciji diugotrwatych aktywéw finansowych, w szczegolnosci akgji i
innych diugoterminowych aktywéw finansowych o terminie wykupu diuzszym niz rok.
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sig zwigkszenia, na stronie Ma zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych

Ewidencja szczegotowa prowadzona na konta 030 powinna zapewnié ustalenie wartosci
poszczegoinych sktadnikow diugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto§é dtugoterminowych

aktywow finansowych
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| Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i prawnych oraz

071
‘ zbioréw bibliotecznych

Konto stuzy do ewidencji zmniejszenn wartosci poczatkowej $rodkow trwalych (za
wyjatkiem gruntéw) oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajga umorzeniu
wediug stawek okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych,
Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegéinosci:
- dotychczasowe umorzenie $rodkow trwatych wycofanych z eksploatacji w wyniku:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia,

- Z tytutu niedoboru,

- sprzedazy

- nieodptatnego przekazania (przekazanie jako udziatu rzeczowego spéice

- Zmniejszenia warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci srodkéw trwatych
Na stronie Ma ksieguje sie:
- biezace odpisy umorzenia podstawowych Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych
- zwigkszenia umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci érodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek ustalonych w
przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Ewidencje szczegotowg do konta 071 prowadzi sie dla poszczegdinych rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia $rodkéw trwalych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych.

072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz zbioréw bibliotecznych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwatych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych:
- ksigzek oraz innych zbioréw bibliotecznych
- $rodkéw dydaktycznych stuzacych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu w
szkolach,
- odziezy i umundurowania (w okresie uzytkowania powyzej roku)
- mebli, dywanow
- pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o warto$ci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania
przychodéw w 100% ich wartosci ~ w miesigcu oddania do uzywania.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
-odpisanie umorzenia pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niemateriainych i
prawnych z tytutu:

- nieodptfatnego przekazania

- Zlikwidowanych, sprzedanych, stanowigcych niedobér lub szkode
Na stronie Ma ksieguje sie:
- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych §rodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty
- odpisy umorzenia dotyczgce ujawnionych nadwyzek $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz otrzymanych nieodptatnie.
Konto moze wykazywac saldo, ktére wyraza stan umorzenia w peinej wartosci w
miesigcu wydania $rodkéw do uzywania.

080 Srodki trwale w budowie (Inwestycje)
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| Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztéw rodkéw trwatych w budowie oraz do

rozliczenia tych kosztéw na uzyskane efekty inwestycyjne

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:

- 0gét kosztow poniesionych przez jednostke na srodki trwalte w budowie w ramach
prowadzonych inwestycji zaréwno obcych wykonawcéw, jak i we wiasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdw, zakupionych od kontrahentow
oraz wytworzonych w ramach wiasnej dzialalnosci,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcia,
adaptacja lub modernizacja) ktére powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej srodka
trwatego,

- a takze warto$ci niematerialne i prawne, ktdre sfinansowano ze $rodkéw na inwestycje.
Na koncie 080 mozna réwniez ksiegowad rozliczenie kosztow dotyczacych zakupu
gotowych $rodkéw trwatych.

Na stronie Ma ksieguje sig w szczegdlnosci wartosé uzyskanych efektéw:

- srodkow trwatych (Wn konto 800)
- warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie,

- rozliczenie naktadow bez efektow.

Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczgcych zakupow
gotowych $rodkéw trwatych.

Wykaz kont ksiag pomocniczych prowadzi sie z podziatem (jezeli jest to mozliwe) na
zadania inwestycyjne i klasyfikacje budzetows.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza warto$é kosztow srodkdw trwatych
w budowie i ulepszen (inwestycji).

101

Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowe;j.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegélnosci:

- podjecie gotdwki z rachunku bankowego jednostki, z innych rachunkéw bankowych

- wplyw srodkow pienieznych z tytutéw podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

- Wpfaty sum depozytowych w tym wadiéw przetargowych, kaucji (Ma konto 240) —
wystepuje sporadycznie

- hadwyzka $rodkéw pienieznych w kasie.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegélnosci:

- wyptata wynagrodzen

— odprowadzenie do banku wplaty z tytutéw podatkowych i niepodatkowych naleznosci
budzetowych

- wyplata zaliczek do rozliczenia

- wyptata z tytutu wykonanych robot i ustug wedtug umoéw zlecenia i uméw o dzieto

- wyptaty za zakupione materiaty

- wyptata za zakupione pozostate $rodki trwate

- ewidencja szczegétowa prowadzona jest w raportach kasowych, ktoéra winna zapewni¢
ustalenie wptywow wedlug Zrédet przychodéw oraz wplat wedtug ich przeznaczenia,
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Whn, ktére oznacza stan gotowki w kasie

130

Rachunek biezacy jednostki Urzedu Gminy w Bestwinie

Konto 130 stuzy do ewidenciji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunkach
bankowych urzedu gminy z tytutu wydatkéw i dochodéw budzetowych objetych planami
finansowymi. W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie
ewidencjonuje sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej. W urzedzie gminy na koncie
130 ksieguje sie tylko dochody budzetowe realizowane za posrednictwem urzedu, tzn.
pomija sie dochody zasilajace bezposrednio rachunek budzetu.

Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych. Na koncie

130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze stosowana
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technika ksiggowosci ma zapewni¢ mozliwosé prawidiowego ustalenia wysokosci tych |
obrotéw oraz niezbedne dane do sporzgdzenia sprawozdan: finansowych, budzetowych
lub innych okreslonych w odrebnych przepisach. Dopuszczalne jest stosowanie innych
niz dokumenty bankowe dowodéw ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania
. czystosci obrotow,
Ponadto w urzedzie gminy na koncie 130 ksigguje sie wtornie $rodki (wydatki+ rodki
na wydatki) ujmowane na wydzielonych rachunkach bankowych budzetu prowadzonych
dla srodkéw otrzymanych z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkéw pomocy zagranicznej
| niepodlegajacych zwrotowi (jesli umowy przyznajgce te srodki jst przewidujg
gromadzenie ich na wydzielonych rachunkach bankowych). W takim przypadku na
koncie 130 moze wystgpié saldo, ktére dotyczy rownowartosci zrealizowanych dochodéw
i wydatkéw podlegajace na koniec roku przeksiggowaniu odpowiednio na strone Wn lub
Ma konta 800.

Na stronie Wn ksieguje sig¢ w szczegélnosci:

- wplyw $rodkéw budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia lub z budzetu gminy
przeznaczonych na wydatki jednostki i dla podporzadkowanych dysponentéw nizszego
stopnia

- zwroty od dysponentdw nizszego stopnia $rodkéw na wydatki budzetowe nie
wykorzystane do korica roku budzetowego,

- sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych z kasy, z sum pienigznych w
drodze, z tytutu naleznosci przypisanych i nieprzypisanych, z tytutu zwrotu kosztéw

- 2 tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwego obcigzenia rachunku bankowego

- zwroty dotacji przekazanych,

- wplaty odsetek bankowych,

- wplaty z tytutu realizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych,

- przeksiggowanie rownowartosci wydatkéw budzetowych urzedu, ktére byty dokonywane
bezposrednio z konta 133 (rachunek biezacy budzetu) a na koncie 130 byly ksiegowane
jako zapis wtérny,

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej dzialalnosci w
formie gotéwki pobranej z banku, przelewéw z tytutu spiaty zobowigzar przypisanych na
kontach rozrachunkowych

- przelewow z tytutu oplaty za dostawy i ustugi zaliczonych bezposrednio w ciezar
kosztow

- przelewéw rownowartosci odpisu na zfés

- zaptaty kar, grzywien, odszkodowan, odsetek i kosztow sgdowych i kosztow bankowych
- przekazanie dotacji (w tym na inwestycje)

- przelew $rodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego stopnia oraz zwrot
niewykorzystanych srodkow

- omylkowe obcigzenie bankowe

- splata zobowigzan za roboty, ustugi i dostawy zwigzane ze $rodkami trwalymi w
budowie

- przyjecie gotoéwki do kasy

- okresowe przelewy do budzetu z tytulu podatkéw i optat oraz innych niepodatkowych
naleznosci budzetowych

- zwroty niewykorzystanych dotacji celowych.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych na
rachunkach bankowych.

Rachunek biezacy jednostek o$wiatowych

W jednostkach konto stuzy do ewidencji stanu §rodkéw pienigznych oraz obrotéw na
rachunku bankowym z tytutu wydatkéw budzetowych realizowanych bezposrednio przez
jednostke dochodéw (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencje
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| szczegblowa nalezy prowadzié wg podziatek klasyfikagji budZetrﬁé}w'Raﬁfa'_':i"éﬁmQﬁ%}ﬂﬁm:?

ewidencji obrotéw na rachunku bankowym z tytutu wydatkéw biezacych i inwestycyjnych

| oraz dochodéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej. Niewlasciwe

| obcigzenia i niewtasciwe uznania w korespondencji z kontami zespoiu ,2”

Na stronie Wn ksieguje sie w Szczegoinosci:

- wpfywy otrzymanych na realizacje wydatkdw budzetowych zgodnie z planem

- finansowym w korespondenciji z kontem 223

T wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodow budzetowych (wg

klasyfikacji budzetowej) w korespondenciji z kontem 101, 221

| - wptywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewlasciwe obcigzenia (Ma konto 240
245)

- wptywy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych (Ma konto zespét ,2” i konto 4)

- roczne przeksiggowanie wydatkow budzetowych wg sprawozdar (Ma konto 800) oraz

dochodow budzetowych (Wn konto 800)

Na stronie Ma ksieguje sig¢ w szczegélnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wiasnej dziatalnosci

. budzetowej (Wn konto zespotu , 1", ,2”, w3y 4" 7" lub 8"

- okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondenciji z kontem

[ 222

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku

Z czym musi zachodzi¢ peina zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Ewidencja analityczna winna zapewnié ustalenie kasowego wykonania wg podziatek

! klasyfikacji budzetowej oraz kasowe wykonanie dochodoéw budzetowych.

. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienieznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldy sald

wynikajacej z ewidenciji szczegélowej prowadzonej dla kont:

- wydatkow budzetowych (stan $rodkow pienigznych otrzymanych na realizacje

wydatkéw budzetowych, a nie wykorzystanych do korica roku)

- dochodow budzetowych, z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do

korica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Z dniem 31 grudnia saldo konta ulega likwidacji przez:

-przelewu srodkoéw pienigznych niewykorzystanych do korica roku (223)

- przelewu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korca roku (222)

Rachunek biezacy GOPS:
Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie:
- wplyw srodkéw przeznaczonych na wydatki jednostki - w korespondengii
Z kontem 223,
- wplaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochodéw
budzetowych z tytutu naleznosci przypisanych, w korespondencji z kontem 221
- Wwptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowg dochoddw
budzetowych z tytutu naleznosci nieprzypisanych, w korespondenciji z kontem
720, 750
- Wplywy z tytutu korekt omylek bankowych i niewtasciwe obcigzenia bankowe,
w korespondencji z kontem 240,
- wplaty kwot niewyjasnionych, ze wzgledu na tytul wplaty, w korespondencji
z kontem 245
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:
- zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wiasnej dziatalnosci
w formie: ’

*  przelewdw z tytutu splaty zobowigzan ujetych na kontach
rozrachunkowych — 201, 225, 229, 231, 234, 240
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- omylkowe obciazenia bankowe — w korespondencji z kontem 240
- zwroty kwot wptaconych jako niewyjasnione, lecz w postepowaniu wyjasniajacym
uznanych za omylkowe wptaty, w korespondencji z kontem 245
- okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych — w korespondencji
Z kontem 222,
- zwrot niewykorzystanych $rodkow budzetowych na wydatki, ha rachunek biezgcy
budzetu samorzadu terytorialnego — w korespondencji z kontem 223.
W ciagu roku konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow
budzetowych na rachunku biezgcym jednostki. Saldo konta 130 ulega likwidacji przez
ksiggowanie przelewu:
- $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z
kontem 223,
— do budzetu - dochodéw budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korca
roku, w korespondencji z kontem 222

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow.

135 Rachunki $rodkéw specjainego przeznaczenia
Konto jest przeznaczone do ewidencji $rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia,
ktore ulokowane sg na oddzielnych rachunkach bankowych.
W szczegoéinosci na koncie 135 ujmuje sie wyodrebnione $rodki zaktadowego funduszu
swiadczen socjalnych.
Na stronie Wn ksigguje sig¢ w szczegélnosci:
- wplywy gotéwki z kasy
- wptata réwnowartosci odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczer socjalnych
znajdujgcych sig na rachunkach bankowych (np. lokaty) (konto 851)
- wplywy naleznos$ci za $wiadczenia dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnych
(odpfatnos¢ za ustugi socjalne (Konto 851)
- odsetki za udzielone pozyczki
- otrzymane dotacje, dobrowolne wpfaty i darowizny (konto 851)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegélnosci:
- podjecie gotéwki do kasy (Ma konto 101)
- zaptata zobowigzar z tytulu dostaw i ustug wykonanych na rzecz funduszy specjalnych
(ZFSS) oraz z tytutu udzielonych pozyczek z ZF$S na cele mieszkaniowe
Ewidencja szczegolowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow funduszu specjalnego
przeznaczenia.

139 Inne rachunki bankowe

.- wplata kaucji gwarancyjne za ustugi remontowo-budowlane (Ma konto 130, 131, 135)

Konto stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych wydzielonych na innych rachunkach
bankowych: przede wszystkim:

- czekéw potwierdzonych

- sum depozytowych

- sum na zlecenie

- prawne zabezpieczenie umow.

- $rodkéw obcych na inwestycje

- Srodkéw funduszu pracy na dofinansowanie kosztow doksztatcanie miodocianych.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowan wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciggow i dofgczonych do nich dowodow).

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegélnosci:

- otwarcie rachunku czekéw potwierdzonych (Ma konto 130, 131, 135)

- Wpfaty sum depozytowych kaucji i wadiéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy (Ma konto 240)

- odsetki od sum depozytowych (Ma konto 240)
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- Zobowigzania pokryte czekami potwierdzonym (Ma konto 201, 240)
- Wyplaty w zakresie sum depozytowych i na zlecenie (Wn konto 240)
- przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow (Wn konto 240)

. - przelew odsetek bankowych (Wn konto 240)

140

| Krétkoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywoéw finansowych, w szczegolnosci
akgji, udziatéw i innych papierow wartosciowych.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

141

Srodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia
stanu srodkéw pienieznych w drodze a na stronie Ma — zmniejszenia. Konto stuzy
rowniez do ewidencji przeptywu $rodkéw pienigznych pomiedzy rachunkami
pomocniczymi, a rachunkiem biezacym jednostki.

Konto 141 moze wykazywa¢ saldo Wn, kt6re oznacza stan srodkéw pienieznych w
drodze

201

|z tytutu dostaw, robét i ustug — za wyjgtkiem naleznosci jednostek budzetowych

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i roszczer krajowych i zagranicznych

zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére sg ujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznoéci i roszczenia oraz splate i :
Zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma — powstate zobowigzania oraz sptate i
zmniejszenie naleznosci i roszczen. Ewidencja prowadzona jest w podziale na
kontrahentow.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma — stan zobowiazan.

221

Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ksieguje sie w Sszczegolnosci:

- przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéw budzetowych

- zwroty nadptat z tytutu nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu (Ma konto
130)

- przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od naleznosci
podatkowych

- nalezno$ci za sprzedane $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne, srodki trwate w
budowie, materialy, z tytutu kar i grzywien, z tytutu darowizn, odszkodowar

- Przypis naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych: z tytulu podatkéw, opfat i
niepodatkowych dochodéw budzetowych, z tytutu przypisanych odsetek za zwioke w
zaplacie naleznosci, z tytutu dodatnich réznic kursowych

- Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wpfaconych Iub orzeczonych do zwrotu
oraz nadptat | wyptat oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiat

- Przyrost odsetek od niewptaconych w terminie dochodéw budzetowych w poréwnaniu
do stanu na koniec poprzedniego kwartatu

- Przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do naleznosci krétkoterminowych z tytutu
podatkéw i oplat w wysokosci raty naleznej za dany rok.

- Zwroty niewykorzystanych w roku biezgcym oraz w roku poprzednim dotacji celowych

- Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio rozliczonej w organie
dotujacym

- Przypis naleznoéci podwyzszajgcych wartoéé nalezno$ci, w stosunku do ktérych

i _Uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego (z  tytuiu zasgdzonych kosztéw |
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| postepowania sgdowego i odsetek)

- Na stronie Ma ksigguje sie w szczegéinosci:

- wplata nalezno$ci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto 101, 1 30)

- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych (konta zespotu ,77)

- Zaplata przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego

- Przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do naleznosci diugoterminowych z tytutu
podatkéw i optat

- Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych

Konto 221 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzar jednostki z tytutu nadptat w tych

dochaodach.

Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu zalegtosci i nadplat
poszczegoinych diuznikéw (podatnikéw) z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktérych naleznosci dotyczg.

W Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej:
Na stronie Wn ksieguje sie przypisane naleznosci z tytutu wymagalinych w danym roku
dochodow budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub
orzeczonych do zwrotu. Na stronie Ma ksieguje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodew
budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci. Konto 221
moze wykazywac dwa salda: saldo Wn bedace sumg poszczegbinych naleznosci z tytuiu
dochodow budzetowych oraz saldo Ma bedace sumg poszczegdlnych zobowigzan z
tytutu nadpiat w dochodach budzetowych.
W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci,
dokonywane na koniec roku.
Zapisy strony Wn:
1. Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — w korespondencji z kontem 720
2. Naleznosci z tytutu odsetek — w korespondencji z kontem 750
3. Zwroty dochodow budzetowych nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do
zwrotu — w korespondenciji z kontem 130
Zapisy strony Ma:
1. Whpiata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych —
w korespondenciji z kontem 130 '
2. Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci dotyczacych dochodéw
budzetowych — w korespondencji z kontem 720
3. Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych oraz nieistotnych:
- objetych odpisem aktualizujgcym - w korespondencji z kontem 290
- nieobjetych odpisem aktualizujgcym — w korespondencji z kontem 751, 761
W ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych uwzglednia sie podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz budzety, ktérych dotycza.

222

Rozliczenie dochod6w budzetowych

Konto stuzy do ewidenciji rozliczenia realizowanych przez jednostke budzetowg
dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie

- dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondenciji z kontem 130

- ksiggowanie dochodéw budzetowych zrealizowanych w ksiegowosci podatkowe;j.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:

- W ciggu roku budzetowego roczne przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
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~ Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, kiére oznacza stan dochodéw budzetowych |
zrealizowanych, lecz nie przelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do korica roku, w korespondencji z kontem
130
Przeksiggowanie konta 222 moze by¢ dokonane raz w roku na podstawie sprawozdania

rocznego.

223

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

- zwrot niewykorzystanych do korica roku $rodkéw na wydatki budzetowe (Ma konta 130)
- W ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdarn
finansowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:

- okresowe wplywy $rodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych jednostki w korespondencji z kontem 130

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych
ofrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz nie wykorzystanych do korca
roku

Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta
Wyzszego stopnia $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w
korespondencji z kontem 130.

. Przeksiggowanie konta 223 moze byé dokonane raz w roku na podstawie sprawozdania

rocznego.

224

Rozliczenie dotacji budzetowych

Konto 224 stuzy do ewidencii rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych.
Rozliczeniem dotacji jest ziozenie rozliczenia z umowy dotacji, sprawozdania koricowego
z dotacji w drodze konkursu dla organizacji pozytku publicznego. Na stronie Wn ujmuje
sig warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy. Na stronie Ma ksieguje sie
warto$¢ dotacji uznanych za prawidiowo wykorzystane i rozliczone lub zwrécone w roku
ich przekazania. Konto moze wykazywaé saldo Wn., ktére oznacza wartosé
niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji lub wartogé dotacji naleznych do zwrotu.

225

Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa i budzetami samorzadow
terytorialnych z tytutu zwrotu dotacji otrzymanych w latach poprzednich oraz Zobowigzan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkciji ptatnika potrgcen na podatek dochodowy
od os6b fizycznych . Konto siuzy takze do rozrachunkéw z tytulu VAT,

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- zaplaty z tytutu zobowigzar wobec budzetu z tytutu funkcji ptatnika PDOF

- przekazanie wptaconego Vat (na konto dochodéw urzedu) do zaptaty Vat do Urzedu
Skarbowego na budzet,

- przekazanie do zaplaty Vat z wydatkéw na dochody (jezeli na koniec roku wystepuje
saldo minusowe wpfaconego Vat nad zaptaconym Vat do Urzedu Skarbowego),

- zmniejszenie VAT naleznego

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegéinosci:

- Zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatkow i oplat

- nalezny podatek VAT

Naleznosci i zobowigzania z tytulu podatku Vat ewidencjonowane na koncie 225 sg
rozrachunkami wewnetrznymi.

- Konto 225 moze mie¢ dwa salda; saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma —
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| stan zobowigzan wobec budzetew.

!

226

- Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczer z

. budzetem.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci diugoterminowe naleznosci w
korespondenciji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych w korespondenciji z kontem 221
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegéinosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Ewidencja szczegdlowa winna byé prowadzona wg jednostek (os6b) u ktérych naleznosci
te wystepujg
Konto moze wykazywac saldo Wn.

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z
budzetami np. ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skiadek na
Fundusz Pracy i Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych .
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegéinosci:
- wyptaty $wiadczen ZUS
- przelewy skiadek naliczonych ZUS oraz PFRON
Na stronie Ma ksieguje sig¢ w szczegéinosci
- naliczone sktadki ZUS i FP oraz PFRON od wynagrodzen,
- odpisanie naleznoéci przedawnionych (umorzonych)
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg poszczegblnych tytutdw rozrachunkow.
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda; saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma
stan zobowigzan.

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Konto stuzy do rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami i innymi
osobami fizycznymi, np. z tytufu umowy o dziefo, zlecenia
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegélnosci:
- wyptata wynagrodzeri objetych listg ptac (Ma konto 101,130, 131, 135)
- wyptata $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzer (Ma konto 101, 130, 131,
135)
- potracenia wynagrodzen obcigzajgcych pracownika na mocy ustawowych upowaznien
lub zgody pisemnej wniosku pracownika (Ma konto 225, 229, 234, 240, 851)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegéinosci:
- naliczone w listach pfac wynagrodzenia brutto (Wn konto 404, 080, 851)
- odpisane naleznosci przedawnione i umorzone (Wn konto 761, 851)
- przeksiggowanie roszczef spornych dotyczace wynagrodzeri (Wn konto 240).
Ewidencje szczegélowg prowadzi sie na kartach wynagrodzen wg pracownikow, ktérych
dotyczg wynagrodzenia w sposéb umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia
zasitkow, emerytur, rent i podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo WN oznacza stan naleznosci od
pracownikow. Saldo Ma oznacza stan zobowigzan z tytutu naliczonych, a
niewyptaconych wynagrodzen.

234 Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczer: i zobowigzan wobec pracownikéw z
innych tytutéw niz wynagrodzenia

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegélnosci:

- wyptacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia (ma konto 101, 130, 132,
135)

- nalezno$ci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych

| (Ma konta zespotu 4", 135, 720, 761)

30




|- naleznosci i roszczenia z tytulu niedoboru i szkod (Ma konto 240)

- wyplaty delegacii i ryczaltow (Ma konto 130), ryczalty ksieguje sie w miesigcu wyplaty.
- wyptaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczer socjalnych (Ma 101, 135)

- naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (Ma 851)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoinosci:

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw poniesionych i wylozonych przez pracownikow w
imieniu jednostki (Wn konta zespolu ,4", 851, 080,)

- wplaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw (Wn konto
101,130, 135)

- zobowigzania z tytulu ekwiwalentéw za uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy ,
materiatow i sprzetu ( Wn konto 405). Ekwiwalent za pranie odziezy moze byé
ksiggowany bezposrednio w koszty przy zaptacie z pominigciem konta 234,

- zobowigzania z tytulu delegacji i ryczattéw ( Wn konto 409)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg oséb i tytulow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sume sald naleznosci, a saldo
Ma wykazuje sume zobowigzan wynikajgcych z poszczegoinych kont.

240

Pozostate rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nie objetych ewidencjg na kontach (201-234). Ponadto to konto moze by¢
uzywane do ewidencji pozyczek i réznych rozliczer.
Na stronie Wn ksigguje sie w szczegéinosci:
- wynagrodzenie obcigzajgce sumy na zlecenie (ma konto 231)
- zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (ma konto 101,139)
- ujawnione niedobory i szkody (ma konto 310,011)
- kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240)
- wyksiggowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 310)
- roszczenia z tytutu niedoboréw (ma konto 240)
- roszczenia sporne (Ma konto 201,234)
- splata zobowigzan z tytulu potragcen dokonywanych na listach ptac — zbiorczo np.
pozyczki z FSS(przekazanie za konto FSS); PKZP, PZU. ( Ma konto 130)
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczegéinosci:
- otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe (Wn konto 101,139)
- Ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101)
- Ujawnione nadwyzki materialow, $rodkéw trwafych, pozostatych rodkdw trwatych
- rozliczenie niedoborow i szkad w wyniku:
kompensaty z nadwyzkami (Wn konto 240)
uznania za obcigzajgce straty lub koszty (Wn konto 860, 851, zespotu 4" 761)
niestuszne uznania oraz myine obcigzenia bankowe (Wn konto 130, 131 , 135)
- zobowigzania (zbiorczo) z tytutu potrgcen dokonanych na listach ptac z tytutu pozyczek
z ZFSS, z kasy zapomogowo pozyczkowej oraz ubezpieczen grupowych np. PZU ( Ma
konto 231).
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna zapewnié:
- ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w stosunku do kazdego kontrahenta w zakresie
sum depozytowych i akcyzy
- rozliczenie sum na zlecenie wg poszczegdinych zlecenh
- stanu niedoboru i szkéd oraz roszczen z tytutu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
$rodkow obrotowych
- stanu niedoboru i szkéd oraz roszczen dotyczacych wiasnych srodkéw trwalych

Na koncie 240 ujmuje sig réwniez potrgcenia z listy plac: skladek PKZP, PZU i innych
ubezpieczycieli na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, Komornika, ZNP, Solidarnosc,

| czynsz, pozyczek z FSS (konto 234 — w rachunku funduszu socjalnego).
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[ W GOPS na koncie 240 ujmuje sie ponadto rozrachunki z tytulu wyplacanych $wiadczeri |
i $wiadczeniobiorcom jednostki. Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedtug '
- rodzajow zasitkow i $wiadczen. Na koncie moga wystepowac dwa salda. Saldo Wn

oznacza stan naleznosci i roszczern, saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych

rozrachunkow.

| Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

245 ] Wplywy do wyjasnienia

. Konto stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznoséci z tytutu
dochodéw budzetowych. Na stronie Ma konta 245 ujmuje sig w szczegoinosci kwoty
niewyjasnionych wplfat w korespondencji z kontem 130. Na stronie Wn ujmuje sie
przeksiegowanie kwoty niewyjasnionych wplat na konto 221 lub zwroty kwot uznanych w
toku wyjasnienia za nienalezne. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan
niewyjasnionych wptat.

290 Odpisy aktualizujace naleznoéci

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta
ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci, na stronie Ma-
zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta oznacza warto$é odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Odpisy aktualizujgce
naleznosci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych w zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizujgcy.

1200 Konto techniczne - stuzy zapisom dla zgodnosci wyciagéw miedzy jednostkg a
budzetem (dla projektow z udziatem srodkéw UE).
310 Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materiaféw (np. zywieniowych) znajdujgcych siew
magazynie jednostek oswiatowych.

Na koncie Wn ksigguje sie w szczegélnosci: przychéd materialow

- z zakupu wg ceny nabycia (Ma konto 201)

Na stronie Ma ksieguje sig w szczegéinosci:

- materialy oddane do przerobu z magazynu (Wn konto 310),

- zuzyte na potrzeby dziatalno$ci jednostki (Wn konta zespotu 4",

- niedobory i szkody w magazynie ( Wn konto 240),

Peing wartoscig wszystkich zakupionych materiatow obciaza sie w jednostkach od razu
wiasciwe koszty.

400 Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych

ewidencjonowanych na koncie 011 oraz wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy amortyzacyjne sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuije sie roczng amortyzacje (raz na koniec roku). Na stronie
Ma ujmuje sig przeniesienie kosztéw amortyzacji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Whn, ktére wyraza wysokos¢é
poniesionych kosztéw amortyzacii.

Naliczone odpisy amortyzacyjne ksieguje sie jednorazowo na koniec roku.

Saldo konta 400 przenosi sig na koniec roku obrotowego na konto 860

401 Zuzycie materiatow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogéinego zarzadu.

Na stronie Wn ujmuije sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii

Koszty w wartosci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych $rodkéw trwatych oraz
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych (umarzanych w 100% w miesigcu
wydania do uzytkowania), a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.
402 Ustugi obce

32



| Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytut usiug wykonywanych na rzecz dziatainosci
| operacyjnej jednostki. Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty ustug obcych a na
- stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860

| 403

Podatki i oplaty

| Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku od

nieruchomosci, $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, skarbowej i administracyjne;j.
Szczegbinym przypadkiem kosztow ksiggowanych na koncie 403 sg wydatki na podatek
Vat .

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych
kosztow z powyzszych tytutéw

Konto 403 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza
wysokos¢ poniesionych kosztéw podatkéw i optat.

W konicu roku obrotowego saldo konta 403 przenosi si¢ na konto 860. Na koniec roku

konto nie wykazuje salda.

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci z tytutu wynagrodzen z pracownikami i
innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto iinnych uméw o podobnym charakterze.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote brutto naleznego wynagrodzenia a na stronie Ma korekty
uprzednio zaewidencjonowanych kosztow wynagrodzen

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860

405

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i os6b fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, o dziefo i innych umoéw, ktodre nie sg
zaliczane do wynagrodzen,

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
Swiadczer\ na rzecz pracownikéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzer a na stronie
Ma zmniejszenie kosztow.

Na dzier bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860

409

Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto 409 stuzy do ewidenciji kosztéw, ktére nie kwalifikujg sie do ujecia na kontach
zespotu 400-405 oraz 410 411.

Na koncie tym ujmuije sie w szczegoinosci koszty podrozy stuzbowych, ryczalty za
uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, koszty ubezpieczen
majgtkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztéw
nie zaliczanych do kosztow finansowych i pozostatych kosztéw operacyjnych. Na stronie
Wn ujmuje sig poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich zmniejszenie.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sig na konto 860.

v

Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

Na tym koncie ujmuje sie w szczeg6lnosci wszystkie $wiadczenia o charakterze
spotecznym ( np. dodatki mieszkaniowe) oraz specyficzne koszty $wiadczen np. nagrody
0 charakterze szczegdinym niezaliczane do wynagrodzen dla oséb niezatrudnionych w
jednostce oraz diety i koszty podrozy stuzbowych radnych.

W GOPS konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw éwiadczer i zasitkw wyptacanych przez
jednostke, a takze kosztow skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe oraz
ubezpieczenie zdrowotne optacanych za $wiadczeniobiorcow.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

411

Pozostate obcigzenia

Na koncie 411 ujmuje sie w szczegoinosci zwroty dotacji oraz platnosci pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci; wplaty gmin na rzecz innych jst, zwigzkow gmin
i zwigzkow powiatéw. Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.
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720

- | Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych (np. podatki,
| opfaty, odsetki za zwioke od zaleglosci podatkowych, skiadki i inne dochody budzetu

jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek nalezne na podstawie
odrebnych ustaw).

W urzedzie ujmuje sie takze przychody z tytutu dochodow, ktére nie sg ujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych i wplywajg bezposrednio na
rachunek budzetu,

Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytulu dochodéw budzetowych a na stronie Ma —
przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegdtowa jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowe] natomiast w
zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencja musi by¢ dostosowana do
wymogow obowigzujgcej z tego zakresu sprawozdawczosci.

Przychody z tytutu dochodow budzetowych realizowane bezposrednio na rachunek
budzetu z tytutu subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz j.s.t. wykazywane majg byé w wartosci: dochody wykonane w sprawozdaniu RB —
278S.

W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860. Konto na koniec
roku nie wykazuje salda.

750

Przychody finansowe
Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma ksieguje si¢ przychody
z tytulu operaciji finansowych w szczegéinosci ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, z

. udziatéw i akgji, dywidendy, odsetki od udzielonych pozyczek oraz odsetki za Zwioke w

zapfacie naleznosci z wyjatkiem odsetek od zaleglosci we wplywach podatkow lokalnych
ujmowanych na koncie 720.

Dochody w zakresie podatkéw i optat w tym odsetki podlegajg ewidencii wedlug
odrebnych przepisoéw (zasad rachunkowosci podatkowej).

W koricu roku saldo konta przenosi sie na strong Ma konta 860.

P 751

Koszty finansowe :

Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie wartosé
sprzedanych udziatéw, akcji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke w
zaptacie zobowigzan (z wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwale w budowie w okresie
realizacji) oraz odpisy aktualizujace naleznosci z tytulu odsetek (w korespondencji z
kontem 290).

Ewidencje szczegélowg powinno sie prowadzié wedtug tytutéw operagji z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej. Saldo konta na koniec roku przenosi
sie na konto 860 (str. Wn).

760

Pozostate przychody operacyjne

Konto stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z dziatalno$cig
jednostki nieujetych na kontach 700, 720, 750

W szczegolnosci przychody zwigzane

- ze zbyciem Srodkow trwatych, srodkéw trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

- ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych $rodkach trwatych

- z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowiagzar o
charakterze publicznoprawnym,

- z otrzymanymi odszkodowaniami

- Z otrzymanymi karami

- z otrzymaniem nieodpfatnie aktywoéw obrotowych

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma — konta 860 i konto 760 nie
wykazuje salda.

761

Pozostate koszty operacyjne
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| Konto stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki.
- Ponadto konto stuzy do ewidencji ujemnych skutkow finansowych zdarzer: losowych,
| trudnych do przewidzenia, ktére wystapity poza dziatalnoéci operacyjng jednostki i nie s3

zwigzane z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ pozostate koszty, do ktorych
zalicza sig kary, odpisane przedawnione i umorzone niesciggaine naleznosci, odpisy

| aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz

nieodpiatnie przekazane $rodki obrotowe.

. W koricu roku obrotowego przenosi sie;
- na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji ze strong Ma

konta 761.
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

800

Fundusz jednostki

Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich
zmian

- Srodkow trwatych umarzanych stopniowo,

- warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,

- Srodkow obrotowych,

- Srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje,

- finansowego majatku trwatego

Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.

' Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
. - przeksiegowanie, w roku nastepnym straty bilansowej roku ubiegtego

- wartos¢ netto srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji

- wartosc sprzedanych i nieodpfatnie przekazanych $rodkow trwatych i $rodkéw trwatych
w budowie

- wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek

- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w j.s.t. bezposrednio na
rachunek bankowy budzetu (wykazane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S jako
dochody wykonane

- przeksiggowanie w koficu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za
wykorzystane, érodkéw budzetowych wydatkowanych na inwestycje

Na stronie Ma ksigguije sie w szczegoinosci:

- rbwnowartos¢ wydatkow budzetowych na inwestycje, zakupy $rodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych

- przeksiggowanie (na koniec roku) zrealizowanych przez jednostke budzetowg
wydatkéw budzetowych

- dodatni wynik finansowy roku ubiegtego

- otrzymane nieodpfatnie $rodki trwate, $rodki trwate w budowie

- réznice z aktualizacji $rodkéw trwalych

-przejete od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wiasnej dziatalnosci jednostki
budzetowej $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne(warto$¢ netto) oraz inwestycje;
naleznoéci i materiaty.

-otrzymane akcje Iub udzialy z tytutu wniesienia §rodkéw trwatych w budowie oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych w formie wktadu niepienigznego do spétki
Ewidencja szczegtlowa powinna zapewni¢ ustalenie przyczyn zmniejszenia i
zwigkszenia funduszu.

810

Dotacje budzetowe, oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Konto stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych dotacji budzetowych uznanych za

. wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowartosci wydatkéw dokonanych na inwestycje

Na stronie Wn ksieguje sie:
- wartos¢ dotacji przekazywanych z budzetu w Czgsci uznanej za rozliczone w

35



e
- - réwnowarto$é dokonanych wydatkow w jednostkach budzetowych na finansowanie:

$rodkow trwatych w budowie, zakupu Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

. prawnych

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sie:
-przeksiggowanie w koricu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki” sald kont
810.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

840

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okresow.

851

Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen oraz zwiekszen funduszu

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:

- koszty zwigzane z prowadzong dzialalnoscig socjalng z tytuiu dostaw i ustug (Ma konto
101,135,201,240)

- $wiadczenia urlopowe wyptacane nauczycielom

- zmnigjszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczek

- przedawnienia lub odpisania naleznosci

Na stronie Ma ksigguje sie w szczegoinosci:

- wplyw $rodkow z tytutu odpisu na ZFSS (Wn konto 135)

- optat za $wiadczone ustugi (Wn konto 101,135)

- odsetki bankowe (Wn konto 135)

- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek (Wn 234)

860

Wynik finansowy

Konto sluzy do ustalenia na konie roku obrotowego wyniku finansowego jednostek
budzetowych.

Na stronie Wn w koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje sie w
szczegdlnosci:

- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400 - 405 i 409 -
411

- koszty operacji finansowych (Ma konto 751)

- wartos¢ sprzedanych materiatéw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostate koszty
operacyjne (Ma konto 761)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych (Wn konto 720)

- przychody finansowe (Wn konto 750)

- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760)

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. W
nastepnym roku saldo konta 860 przeksiegowuje sie na koto 800.

KONTA POZABILANSOWE

092

Obce srodki trwate

Konto pozabilansowe stuzace do ewidencji ksiggowej warto$ci poczatkowej $rodkow
trwatych otrzymanych z zewnatrz, np. na podstawie umowy uzyczenia. Na stronie Wn
ewidencjonuje sig przyjecie obcego $rodka trwatego do uzytkowania, na stronie Ma
ujmuje sie zwrot obcych srodkéw trwatych.

291

Zobowigzania sporne i warunkowe

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej wszelkich zobowigzar spornych i
warunkowych jst wobec kontrahentéw krajowych i zagranicznych

Na stronie Ma konta ujmuije sie zobowigzania sporne i warunkowe z momentem ich
powstania
Na stronie Wn konta ujmuje sie wygasniecie zobowigzania

Do konta 291 prowadzi sie ewidencje analityczng umozliwiajgcy ustalenie zobowiazan
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‘wobec kazdego kontrahenta

Saldo Ma oznacza kwote zobowigzan spornych i warunkowych

. 292

' Naleznosci warunkowe

Konto sluzy dom ewidencji pozabilansowej wszelkich naleznosci warunkowych
(zwlaszcza do udzielonych bonifikat przy sprzedazy lokali mieszkalnych)

910

Konto Zabezpieczenia

Konto stuzy do ewidencji zabezpieczen nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu
gwarancji i rekojmi, w formie niepieniezne;.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczeg6inosci otrzymane i posiadane zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepienieznej.
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegéinosci zwracane kontrahentom zabezpieczenia
nalezytego wykonania uméw oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie niepieniezne;.
Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposob zapewniajgcy ustalenie stanu
zabezpieczer nalezytego wykonania umow oraz z tytutu gwarancji i rekojmi, w formie
niepieniezne;.

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczer miedzy
jednostkami w celu sporzgdzenia tgcznego sprawozdania finansowego.

980

| Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto stuzy do ewidencji wartosci planu wydatkow budzetowych. Na stronie Wn ksieguje
sig kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ksigguije sie réwnowartosé zrealizowanych w danym roku wydatkéw
budzetowych oraz warto$¢ planowanych, a nie zrealizowanych wydatkow, ktore wygasty.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw
Konto 981 stuzy do ewidenciji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajgcych
wydatkéw budzetowych.

994

Wkiad wiasny niepienigzny
Konto stuzy do ewidencji wktadu wiasnego niepienieznego do realizaciji projektow z
udziatem srodkéw zewnetrznych.

998

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn ksigguje sie réwnowartogé zrealizowanych wydatk6w budzetowych w
danym roku. Na stronie Ma ksieguje sie zaangazowanie wydatkow w roku biezacym
ujetym w planie jednostki oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym. Konto 998 na koniec roku
nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych
lat. Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw budzetowych w
latach poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan
finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma ujmuje sie wysoko$é zaangazowanych wydatkéw lat przyszlych. Konto
moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkéw lat przysziych. Do
konta 998 i 999 ewidencje szczegbélows prowadzi sie wg podziatek klasyfikacji
budzetowej z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Zapisy na stronie Ma konta 999 w roku poprzednim stanowig podstawe do ujecia w
pierwszej kolejnosci do planu wydatkow roku nastepnego.
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Zasady prowadzenia ksiag pomocniczych oraz ich powiazanie z kontami ksiggi gléwnej

1. Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegblowione dla wybranych kont ksiegi
glownej. Zapisy na tych kontach dokonywane sg;

1) zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego, rownolegle i — w zasadzie - jednoczesnie przy
dokonywaniu zapiséw na koncie syntetycznym, w przypadku kiedy ewidencja na kontach analitycznych
prowadzona jest w tym samym programie ksiggowym co ewidencja na kontach syntetycznych;

2) pierwotnie na kontach analitycznych, w oddzielnym (nie zintegrowanym) programie komputerowym
lub tez w sposob reczny, z ktérych nastepnie wszystkie zapisy lub tez same tylko obroty okresu
przenoszone sa do ksiggi giéwnej w drodze elektronicznego importu danych lub tez za posrednictwem
sporzgdzonego w tym zakresie zestawienia na dowodzie PK.

2. Ewidencje analityczng $rodkow trwatych prowadzi Referat Budzetu i Finanséw w programie
komputerowym — modut ,Srodki trwate” i ~Wyposazenie”, ktéry pozwala na prowadzenie ewidencji
analitycznej w ujeciu iloSciowo — wartosciowym w formie kartotek $rodkéw trwatych, zgodnie z
obowigzujgca klasyfikacjg srodkow trwatych.

4. Niezaleznie od ewidencji analitycznej podatkéw, optat oraz pozostalych dochodow budzetowych,
prowadzonej w programie ,F-K”, prowadzona jest ewidencja szczegélowa stuzaca do rozrachunkow z
podatnikami.

5.Ewidencje szczegdtowg podatkéw, oplat oraz pozostatych dochod6w budzetowych tj. karty kontowe
odrgbnie dla kazdego podatnika, prowadzi sie¢ w nastepujgcych programach (zwanych programami
dziedzinowymi):Ksiggowos¢ Odpady, Ksiegowosé Posesja, Ksiggowanie JGU, Rejestr Opfat, Pojazdy.
6.Ewidencje opfaty skarbowej i pozostatych opiat prowadzi sig¢ w programie Rejestr Optat bez rozbicia
na poszczegolnych kontrahentéw.

7.Urzad korzysta z programu ,Dysponent’, ktéry stanowi narzedzie wspomagajgce

Najwazniejsze funkcje tego programu to:

1) ewidencja umoéw, zamoéwien, np. zawieranych przez referaty urzedu w kontekscie Zaangazowania
$rodkéw budzetowych;

2) ewidencja faktur, rachunkéw, not, np. wynikajgcych z realizacji zawartych umow, porozumien, zlecen,
zamowien a takze innych dokumentow rozliczeniowych niezwigzanych z umowami:

3) automatyczne ksiggowanie zaangazowania budzetu — generowanie dekretéw ksiegowych do moduty
,FK", wynikajgcych z zaewidencjonowanych dokumentéw:

4) automatyczne ksiggowanie zobowigzal — generowanie dekretéw do moduty -FK" (konta zespotu 2),
wynikajgcych z zaewidencjonowanych dokumentow:

6) podglgd zrealizowanych platnosci w powigzaniu z umowa i fakturg lub innym dokumentem;

6) kontrola realizacji budzetu;

7) analiza rozliczenia umow.

8. Program ,Dysponent” $cisle wspéipracuje z programem ,Budzet’ w zakresie automatycznego
pobierania dokumentow planu budzetowego. Do programu ,Finanse i Ksiegowos¢” (,F-K") dokonuje sie
importu danych z programu ,Dysponent’ w zakresie zaangazowania i zobowigzar.

9. Niezaleznie od powyzszej ewidencji analitycznej, dla syntetycznych kont ksiggowych, dla ktérych
ustawa o rachunkowosci przewiduje obowigzek prowadzenia okreslonego rodzaju ewidencii
analitycznej lub ktérych opis wynikajgcy z zasad prowadzenia rachunkowosci wskazuje potrzebe
prowadzenia uszczegdlowionej ewidencji, prowadzi si¢, z zastosowaniem programu ,F-K" konta
analityczne grupujgce zdarzenia gospodarcze wediug uszczeg6towionych kryteriow, uzupetnione
ponadto w zaleznosci od potrzeb danego konta analitycznego o informacje: o klasyfikacji budzetowej i
zadaniu budzetowym, oraz o kontrahencie bgdz pracowniku. Liczba kont analitycznych jest zmienna i
wynika z biezgcych potrzeb klasyfikacyjnych w jednostce.

10. Konta analityczne w programie ,F-K” prowadzi sie do nastepujacych kont syntetycznych:

1) 011- Srodki trwale - podziat wedlug grup rodzajowych $rodkow trwatych niezbednych do
sporzadzenia obowigzujgcej sprawozdawczoéci finansowe;;

2) 013 - pozostafe srodki trwafe — podziat wediug grup uzytkownikow;

38



3) 015 — mienie zlikwidowanych jednostek — ewidencja analityczna to szczegdlowa specyfikacja
majatku ujetego w bilansie likwidowanych jednostek oraz wykazy ilosciowo — warto$ciowe skfadnikow
rozchodowanych;

4) 030 - diugoterminowe aktywa finansowe — ewidencja analityczna wediug poszczegodlnych
rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych oraz wedlug poszczegolnych podmiotéw, w ktérych
jednostka posiada udziaty/akcje;

5) 071 — umorzenie Srodkéw trwafych oraz wartosci niematerialnych i prawnych — podziat na
umorzenie  $rodkéw trwatych wedlug  grup rodzajowych niezbednych do sporzgdzenia
sprawozdawczosci finansowej oraz na umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych:;

6) 072 — umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych — podziat w analityce na umorzenie pozostatych srodkow trwalych , umorzenie
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umorzenie zbiorow bibliotecznych;

7) 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) — podziat wedtug poszczegdinych zadan w sposéb
zapewniajacy ustalenie kosztéw w podziale na poszczegdlne rodzaje efektow inwestycyjnych,
umozliwiajacy wycene poszczegoinych obiektow srodkow trwatych;

8) 130 — rachunek biezgcy Jjednostki/urzedu — podziat na rachunki bankowe, np. wydatki urzedu,
dochody urzedu, rachunki biezgce jednostek budzetowych.

9) 135 — rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia — podziat analityczny na
poszczegblne rachunki bankowe funduszy specjainych; na koniec kazdego miesigca stan na
poszczegolnych kontach analitycznych powinien by¢ zgodny z saldem na odpowiednich rachunkach
bankowych (w urzedzie Rachunek Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz w jednostkach o$wiatowych.)
10) 139 - inne rachunki bankowe — np. na rachunek sum depozytowych, rachunki nalezytego
zabezpieczenia uméw w formie pienigznej, rachunek na ktéry wplywajg $rodki funduszu pracy — na
wyplate dofinansowania doksztatcania miodocianych;

12) 140 — krétkoterminowe aktywa finansowe — podzial w analityce na weksle, krotkoterminowe
papiery wartosciowe i lokaty terminowe, z podziatem na poszczegoine rachunki bankowe, z ktdrych
utworzono lokaty;

13) 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — podziat w analityce wediug poszczegéinych
kontrahentéw, umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan lub naleznosci wobec kazdego z nich;

14) 221 - naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych — podziat w analityce wedtug poszczegdinych
rodzajéw podatkow, optat, niepodatkowych naleznosci oraz pozostatych dochodéw budzetowych.
Ewidencje szczegélowg do konta 221 prowadzi sig réwniez wedtug klasyfikacji budzetowej oraz
budzetéw, ktérych naleznosci dotycza,;

15) 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych — podziat w analityce wedlug jednostek;

16) 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych — podziat w analityce wedtug jednostek;

17) 224 - rozliczenie udzielonych dotacji — podziat analityczny na dotacje udzielone z rachunku
bankowego biezacego wediug jednostek, ktérym dotacje udzielono; ewidencja szczegotowa powinna
umozliwi¢ ustalenie stanu przekazanych oraz uznanych za rozliczone dotacij;

18) 225 - rozrachunki z budzetami — podziat w analityce wedtug poszczegéinych rodzajow
rozrachunkoéw;

19) 226 — diugoterminowe naleznosci budzetowe — ewidencja szczegotowa wediug poszczegdinych
tytutéw diugoterminowych naleznosci:

20) 229 — pozostafe rozrachunki publicznoprawne - podziat w analityce wedlug poszczegdinych
rodzajow rozrachunkow;

21) 240 — pozostate rozrachunki — podziat w analityce wedlug rodzajow zobowigzari i naleznosci;

24) 245 - wplywy do wyjaénienia — podzial w analityce na wptywy dokonywane na poszczegolne
rachunki bankowe a takze wediug poszczegdinych kontrahentéw, umozliwiajacy ustalenie stanu
zobowigzan wobec kazdego z nich;

25) 310 - materialy - podziat w analityce wedtug poszczegblnych magazyndw, umozliwiajgcy
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im zapasy;
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26) 720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych — ewidencja szczegétowa wedfug

poszczegdlnych tytutéw przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wedtug pozycji planu
finansowego;

27) 750 - przychody finansowe — ewidencja szczegdlowa wedtug poszczegélnych tytutéw przychodéw;
28) 751 - koszty finansowe — ewidencja szczegétowa wediug poszczegélnych tytutéw kosztow:

29) 760 — pozostafe przychody operacyjne — ewidencja szczegotowa wedtug poszczegdinych tytutow
przychodéw;

30) 761 — pozostafe koszty operacyjne — ewidencja szczegotowa wediug poszczegdinych tytulow
kosztow;

31) 800 - fundusz jednostki — podziat w umozliwiajacy sporzgdzenia sprawozdania finansowego

~Zestawienie zmian w funduszu jednostki”;
32) 810 -dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na

inwestycje — podziaf w analityce na dotacje i $rodki na inwestycje;

11.Na koniec kazdego miesigca suma obrotéw i sald poszczeg6inych kont analitycznych powinna byé
zgodna z obrotami i saldem odpowiedniego konta syntetycznego, ktérego analityka dotyczy.
Uzgodnienie kont analitycznych z kontami syntetycznymi ewidencjonowanych w programie F-K"
dokonywane jest przez pracownikow odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji, zgodnie z zakresami
czynnosci.

12. Na koniec kazdego miesigca suma obrotoéw ewidenciji szczegdtowej powinna by¢ zgodna z obrotami
odpowiedniego konta analitycznego, ktérego dotyczy.

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych.

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiegowych, obrotéw (sum zapisdw) i sald, ktére
tworzg:

1) dziennik;

2) ksiega glowna;

3) ksiegi pomocnicze;

4) zestawienia: obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

2.Do obstugi finansowo ~ ksiegowej oraz ewidencji wykonania budzetu przeznaczony jest program
»FINANSE”, ktéry umozliwia zaréwno biezaca jak i prognostyczng kontrole dochodéw i wydatkéw
budzetowych.

Do charakterystycznych jego cech nalezy zaliczyé fakt jednokrotnego wprowadzania danych na konta
finansowe oraz konta klasyfikacji budzetowej, a takie na zadania budzetowe. W programie istnieje
mozliwos¢ deklarowania charakteru prowadzonych operacji gospodarczych.

3. Do obstugi finansowo — ksiegowej dochodéw z tytutu podatkdw, opfat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych przeznaczone s nastgpujace programy:
- ,Posesja — ksiegowos¢”,

- ,Posesja — wymiar”

- ,Firmy — ksiegowo$¢”,

- ,Firmy — wymiar”,

- ,Pojazd’,

- ,Rejestr optat”,

- ,Odpady komunalne - ksiegowo$¢”,

- ,QOdpady komunalne — ewidencja i naliczanie”,

- ,Faktura”

40



zaprojektowane i wykonane przez ,REKORD” Systemy Informatyczne z Bielska — Biatej. Programy
umozliwiajg biezacy rejestracje operacji dochoddw, obliczanie wymiaru podatku, dokonywanie przypisu
naleznoscij oraz sporzgdzanie zestawien.

4. Do zbioréw giownych Systemu ,Finanse” zaliczamy:
1) kartoteke obrotéw kont (ksiege gtowna);

2) kartoteke obrotéw kont rozliczeniowych;

3) archiwum transakcji z kontrahentami;

4) czgstkowe dzienniki obrotow;

5) rejestry obrotow;

6) plan kont.

9. Zbiory pomocnicze to:

1) kartoteki wiasnych kont ksiegowych;

2) wykaz dokumentow niezaksiegowanych;
3) klasyfikacja budzetowa;

4) stawki odsetek rocznych;

5) rejestry ksiegowe;

6) rodzaje dowodow ksiegowych;

7) tabela kontrahentéw;

8) tabela kont rozliczeniowych;

9) konta do automatycznych przeksiegowan.

10.Réwnolegte dekretowanie obrotéw na kontach syntetycznych ksiegi gtdbwnej z rozbiciem na
odpowiednie podziatki budzetowe pozwala na kontrole poprawnosci wprowadzonych danych i
monitorowanie ich wewnetrznej spojnosci. Dodatkowo mechanizm ten umozliwia spetnienie
podstawowego postulatu dotyczacego sprawozdan budzetowych (sporzadzanych w oparciu o analityke
budzetows), a mianowicie wymogu tworzenia ich bezposrednio na podstawie zapiséw dokonywanych

na wybranych kontach syntetycznych.

Opis systemu informatycznego — wykaz programéw uzywanych w Urzedzie Gminy Bestwina

W Referacie Budzetu i Finanséw uzytkowany jest system komputerowy RATUSZ zaprojektowany |
wykonany przez ,REKORD" Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielska — Biatej. Program jest zgodny
z obowigzujgcymi normami prawnymi dotyczacymi finanséw publicznych i ustawy o rachunkowosci.
Program jest eksploatowany od 01.01.2018 roku. Wersja oprogramowania 2.3.93

System wykorzystuje nastepujace moduty:

1) ,Finanse” - system finansowo-ksiegowy;

2) ,Dysponent” — w zakresie automatycznego ksiegowania zaangazowania budzetu oraz
automatycznego ksiegowanie zobowigzan;

3) .Budzet” — w zakresie automatycznego pobierania dokumentéw planu;

4) ,Przelewy’ — w zakresie automatycznego generowania ptatnosci zaewidencjonowanych na
kontach zobowigzan;

5) ,\Wyciagi bankowe”™ - w zakresie automatycznego ksiegowania wyciggow bankowych
przekazywanych przez banki w formie elektronicznej (dotyczy masowych ptatnosci);

6) ,Srodki Trwate” — pakiet srodki trwate, wyposazenie, inwentaryzacja;

7) ,Kasa" - system rejestracji wptat i wyptat;

8) ,Kadry”;

9) ,Place’;

10) ,Ewidencja mienia gminy";
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11) ,eHR" — Zarzgdzanie zasobami ludzkimi;

12) ,Rejestr umow dochodowych”;

13) ,Uzytkowanie wieczyste”;

14) ,Umowy dzierzawne”;

15) ,Rejestr opfat” — ksiegowos¢ analityczna dochodéw z opfat lokalnych;

16) ,Faktura” — system fakturowania;

17) ,eAkcyza” — modutdo rozliczer zwrotu podatku akcyzowego;

18) ,eALK" — Zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

19) ,Pas drogowy” — optaty za zajecie pasa drogowego;

20) ,Odpady komunalne” — ewidencje i deklaracje;

21) ,Odpady komunalne” — ksiegowos¢;

22) ,Posesja” - pakiet wymiar;

23) ,Firmy” — pakiet wymiar;

24) ,Posesja” - pakiet ksiegowosc;

25) Firmy" - pakiet ksiegowos¢;

26) ,Pojazd” — podatek od srodkéw transportowych;

27) ,Nota” — emisja danych z programéw podatkowych do finansowych;

28) ‘Portal budzetowy”;

29) ,WPF" — Wieloletnia Prognoza Finansowa;

30) ,Rdeklaracje. JPK";

31),eUrzad” - mozliwos¢ sktadania elektronicznych formularzy oraz informacja o stanie sprawy i
korespondencja;

32) ‘Lider 2" - internetowy system informowania kierownictwa;

33) ,Alert” — system ostrzegania i informowania o zdefiniowanych przez uzytkownika zdarzeniach:

34) ,eDokument” — elektroniczny obieg dokumentéow;

35) ,SPK" — System Powiadamiania Klienta;

Oprocz systemu RATUSZ w Referacie Budzetu i Finanséw uzytkowane jest nastepujace
oprogramowanie

1. HOME BANKING - system obstugi bankowosci elektroniczne;j.

Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2000r.
Wersja oprogramowania 1.4.3

2. Bestia ST - System zarzadzania budzetami jst. Data rozpoczecia eksploatacji 01.04.2006 .

Data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2000r.
Wersja oprogramowania 4.073.04.46

3. Ewopis — System ewidencji gruntow i budynkéw

Data rozpoczecia eksploatacji: 18.02.2003 r.
Wersja oprogramowania: 6.0

4. Pfatnik — Oprogramowanie zapewniajgce peing obstuge dokumentéw ubezpieczeniowych i
wymiang informacji z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.01.2000 r.
Wersja oprogramowania: 10.01.001
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5. E-PFRON2 System do sktadania dokumentéw przez teletransmisje danych w formie dokumentu
elekironicznego przez Pracodawcéw zobowigzanych do wplat Iub

zwolnionych z wplat na PFRON

Data rozpoczecia eksploatacii: 20.11.2006 r.
Wersja oprogramowania; Dostep online

6. Program placowy QWARK

Data rozpoczgcia eksploatacji: 01.01.2017 r.
Wersja oprogramowania: Edycja 2016 wydanie 2

7. Qdeklaracje

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2015 r.
Wersja oprogramowania: Edycja 2017 wydanie 2

8. System sQola Integra firmy QNT — Obstuga finansowo-ksiggowa oswiaty

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.07.2016 r.
Wersja oprogramowania; 2016/2/PS2

9. System Quorum firmy QNT — Kadry-Place wglad do archiwum

Data rozpoczecia eksploatacii: 02.01.2012 r.
Wersja oprogramowania: 2012/1/PS1

10.System Perfekt-Expert SQL firmy Junisoftex —wglad w archiwalne dane finansowo-ksiggowe

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.01.2011 r.
Wersja oprogramowania: 1.0.0.1357/k

Wykaz systemow komputerowych wykorzystywanych w pozostalych referatach w Urzedzie
Gminy w Bestwinie

Referat Spraw Obywatelskich:
1. E-plus — System ewidencji ludnosci

Data rozpoczecia eksploatacii: 16.08.1997 r.
Wersja oprogramowania: 1.1.1.157

2. Sedzig - System Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej

Data rozpoczecia eksploatacji: 05.01.2003 .
Wersja oprogramowania: 9.04

3. CEIDG - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalno$ci Gospodarczej

Data rozpoczecia eksploatacji: 1.07.2011 r.
Wersja oprogramowania: Dostep online
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4, ZRODLO - System Rejestrow Panstwowych (USC, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste)

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.03.2015 r.
Wersja oprogramowania: 1.7.19.2

5. ERGO - Ewidencje, rejestry, geoinformacja

Data rozpoczecia eksploatacji: 23.01.2013 r
Wersja oprogramowania: Dostep online

6. Azak - system do prowadzenia archiwum zaktadowego

Data rozpoczgcia eksploatacji: 25.05.2011 r.
Wersja oprogramowania: 7.38.0

Referat Gospodarki i Srodowiska
1. EwMapa — System Informacji o Terenie

Data rozpoczecia eksploataciji: 20.05.2002 r.
Wersja oprogramowania: 7.0

2. Ewopis — System ewidencji gruntéw i budynkow

Data rozpoczecia eksploatacji: 18.02.2003 r.
Wersja oprogramowania: 6.0

3. ERGO - Ewidencje, rejestry, geoinformacja

Data rozpoczecia eksploataciji: 23.01.2013 r.
Wersja oprogramowania: Dostep online

4. Geoxa - System Informacji o Terenie

Data rozpoczecia eksploataciji: 02.01.2016 .
Wersja oprogramowania: 2.5.0.7517

Referat Siuzb Technicznych
1. EwMapa - System Informacji o Terenie

Data rozpoczecia eksploatacji: 20.05.2002 r.
Wersja oprogramowania: 7.0

2. EwOpis — System ewidencji gruntéw i budynkow

Data rozpoczecia eksploataciji: 18.02.2003 r.
Wersja oprogramowania; 6.0

3. Biuletyn Zamowien Publicznych — Publikacja zaméwien publicznych

Data rozpoczecia eksploatacji: 2006 r.
Wersja oprogramowania: Dostep online
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4. ERGO - Ewidencje, rejestry, geoinformacja

Data rozpoczecia eksploatacji: 23.01.2013 r.
Wersja oprogramowania: Dostep online

5. HEOPS - Dodatki mieszkaniowe

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2013 r.
Wersja oprogramowania: 6.14
Referat Organizacyjny

1. EPUAP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.05.2010 r.
Wersja oprogramowania: Dostep online

2. System CMS firmy BProg — System do zarzadzania strong internetowg Urzedu oraz Biuletynem
Informaciji Publicznej

Data rozpoczecia eksploataciji: 2.01.2018 r.
Wersja oprogramowania: online
3. Arcus 2005

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2005 r.
Wersja oprogramowania: 2.2.2.ZK

Urzad Stanu Cywilnego
1. PB_USC — System Obstugi Urzedu Stanu Cywilnego

Data rozpoczecia eksploatacii: 09.02.2000 r.
Wersja oprogramowania: 8.0.6.5

2. Eksport_USC - Eksport aktéw USC do SRP

Data rozpoczecia eksploatacji: 26.02.2015 .
Wersja oprogramowania: 1.5.1.616

3. ZRODLO - System Rejestréw Paristwowych (USC, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste)

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.03.2015 r.
Wersja oprogramowania: 1.7.19.2

Na terenie calego Urzedu

1. Systemy operacyjne MS Windows w wersjach od Windows 7 do Windows 10

2. ESET Endpoint Antyvirus
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Data rozpoczecia eksploatacji: 13.06.2005 r.
Wersja oprogramowania: 6.3.2126.3

3. Legislator XML — oprogramowanie do tworzenia i wysylania do publikacji aktow prawnych

Data rozpoczecia eksploatacji: 05.01.2011 r.
Wersja oprogramowania: 2.2.0.0

4. Legalis — System Informacji Prawnej

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.05.2009 r.
Wersja oprogramowania: Dostep online

5. eDokument — System elektronicznego obiegu dokumentéw

Data rozpoczecia eksploatacji: 02.01.2018 r.
Wersja oprogramowania: 4.11.3

6. ProCentrum — Oprogramowanie do sktadania podpisu elektronicznego

Data rozpoczecia eksploatacji: 10.08.2012 r.
Wersja oprogramowania: 8.1.4

7. Pakiet Biurowy MS Office w wersjach od 2003 do 2016

I Opis procedur/ funkcji programéw znajduje sig na nosniku elektronicznym dotaczonym do
niniejszego zarzadzenia, a opis procedur funkcji programu QWANT i QWARK dostepny jest
w wersji papierowe;.

Il. Dokumentacja systemow aktualizowana jest na biezaco, dostepna jest na dotgczonym no$niku
oraz online na stronach internetowych producentéw oprogramowania. Wersje
oprogramowania podlegajg regulamnej aktualizacji. Zmiana wersji oprogramowania nie
wymaga zmiany niniejszego zarzgdzenia.

System stuzacy ochronie danych i ich zbioréw.

Mechanizmy programowe.
1. Pod pojeciem ochrony danych rozumiane jest zabezpieczenie informacji przed dostepem do nich

osob niepowotanych, a takze zapewnienie mozliwosci ich odzyskania w przypadku awarii systemu. Dla
zmniejszenia ryzyka ewentualnej utraty danych nalezy tworzy¢ kopie systemu, stanowigce jego replike
na dysku twardym. Kopiowanie powinno odbywac sig na inny dysk niz ten, na ktérym eksploatowany
jest system. Niezmiernie istotne jest czeste sporzgdzanie kopii, co ogranicza do minimum konieczno$é
powtérnego wprowadzania ufraconych dokumentéw. Kopie baz danych tworzy sie na serwerze
codziennie poza godzinami pracy uzytkownikéw.

W przypadku utraty danych w programie korzysta sig z funkcji odtwarzania danych z kopii. Operacja ta
powinna by¢ traktowana jako ostateczno$¢, bowiem jej wykonanie réwnoznaczne jest z usunieciem z
katalogu zbioréw z biezacymi danymi. Ostrzegaja o tym stosowne komunikaty w trakcie odzyskiwania
danych.

2. W celu ochrony danych od $wiadomego usunigcia danych przez uzytkownikow stosuje sie
odpowiedni system hasel. Wejscie do wszystkich programéw chronione jest nazwa uzytkownika oraz
hastem przypisanym konkretnemu uzytkownikowi. Nazwg uzytkownika jest nazwisko, czasami
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dolgczana jest pierwsza litera imienia, jesli nazwisko jest powtarzajace sie. Po podaniu nazwy
uzytkownika wprowadza si¢ hasto, ktére moze zawieraé do 8 znakdw.

Dodatkowo mozna w parametrach ustawi¢, ze haslo bedzie zmieniane co podang liczbe dni (np. 30,
40.....), unikalne przez okreslong liczbe dni (np.60, 80....) i ze bedzie zawierato znaki specjalne.
Podczas wpisywania nie pojawia si¢ ono na ekranie. Ma to na celu zabezpieczenie przed
podpatrzeniem go przez osoby postronne. Z systemu moze korzysta¢ jednoczes$nie kilka oséb. Kazda z
nich musi jednak skorzysta¢ z wiasnego unikalnego hasta uzytkownika, aby méc dostaé sie do systemu.
Istnieje mozliwo$¢ ograniczenia dostgpu do niektorych funkcji systemu przez uzytkownikow. Przy
instalacji systemu zostata zakodowana ilo$¢ uzytkownikéw, nadano im hasta oraz okreslono dostepnosé

funkcji dla kazdego z nich.

Rozwigzania techniczno - organizacyjne.

1. Pomieszczenia, w ktorych znajdujg si¢ komputery, w tym przede wszystkim serwery i inne,
zawierajgce chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden pracownik
oraz odpowiednio zabezpieczone przed dostgpem o0séb obcych po godzinach pracy .

2. W celu ochrony sprzetu komputerowego przed uszkodzeniem spowodowanym niewtasciwymi
parametrami zasilania z sieci energetycznej, wymagane jest podigczenie komputeréw do odpowiednio
przystosowanej w tym celu instalacji elekirycznej lub tez podigczanie komputeréw do sieci
energetycznej za pomocg tzw. UPS.

3. W Instrukcji Zarzgdzania Systemami Informatycznymi w Urzedzie Gminy w Bestwinie zostaly opisane
sposoby zabezpieczeri i ochrony danych, zbioréw danych, programéw i nosnikéw magnetycznych.
Instrukcja zawiera m.in.:

1) zasady korzystania z no$nikéw elektronicznych i ich niszczenia;

2) zasady korzystania z komputeréw osobistych i przenosnych;

3) zasady bezpiecznego korzystania z zasobdéw sieci www.;

4) zasady korzystania z sieci komputerowych;

5) sposob zgtaszania incydentéw naruszajgcych bezpieczenstwo informaciji;

6) sposob zgtaszania niewlasciwego funkcjonowania oprogramowania;

7) zarzadzanie systemami i sieciami (ochrona przed wirusami, kontrola sieci i pofgczeri sieciowych,
wymiana informagcji, nadzorowanie stabo$ci technicznych).

4. Dokumentacja opisujgca przyjete zasady rachunkowosci jest przechowywana w Referacie Budzetu i
Finansow i dostgpna do wgladu. Z dokumentacjg zobowigzani sg zapozna¢ sie wszyscy podlegli
pracownicy. Ksiggi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe sg przechowywane w siedzibie Urzedu Gminy Bestwina, chronione przed niedozwolonymi
Zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem, s3 odpowiednio
oznaczone, w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest mozliwe tylko na podstawie
zlecenia. Korytarze i teren przylegajacy do budynku sg monitorowane. Budynek jest strzezony catg
dobe przez agencje ochrony. Dokumentacje przechowuje sig przez czas okre$lony w art. 74 ustawy o
rachunkowosci. Udostepnienie zbioréw lub ich czesci osobie trzeciej okresla art. 75 ustawy o

rachunkowosci.
Inne ustalenia dotyczace (zasad) polityki rachunkowosci

1.Wszystkie przychody i koszty danego okresu sprawozdawczego, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich wystgpienia, z zastrzezeniem postanowier okre$lonych ponizej:

- w celu dotrzymania terminow sporzadzenia sprawozdan w ewidencji ksiggowej faktury dotyczace
poprzednich miesigcy sprawozdawczych z datg wplywu do Referatu Finansow nastepujgca po dacie
koriczgcej okres sprawozdawczy nalezy ujg¢ w ksigegach rachunkowych w miesigcu otrzymania,

- pod datg 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia ujmuje sig wszystkie koszty w ksiggach rachunkowych
I, 11i Il kwartatu, ktore jednostka otrzyma po zakonczeniu kwartalu do 15 dnia nastepnego miesigca —
jesli chodzi o Urzad Gminy, a do 5 dnia nastgpnego miesigca po zakorczonym kwartale — je$li chodzi o
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jednostki organizacyjne gminy tj. ZSP Bestwina, ZSP Bestwinka, ZSP Kaniéw i ZSP Janowice oraz
GOPS

- W przypadku sporzgdzania sprawozdan rocznych faktury wystawione w grudniu a otrzymane do 25
stycznia nastepnego roku, ujmuje sie w kosztach grudnia roku poprzedniego

2.Korzystajac z uprawnien wynikajacych z ustawy o rachunkowosci przyjeto zasade, ze faktury za
energie elektryczng, cieping, gaz, za rozmowy telefoniczne, prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia
majatkowe i inne nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych
kosztow, ksieguje sie je natomiast w koszty tego samego miesigca, w ktdrym zostaty wystawione przez
sprzedawce bez wzgledu na to, jakiego okresu dotycza.

2. W razie watpliwosci w zakresie - nieuregulowanego jednoznacznie lub wyczerpujaco w niniejszym
zarzadzeniu — prowadzenia szczegétowej ewidencji ksiegowej na kontach zakiadowego planu kont —
nalezy wykorzystywac ,Komentarz do planu kont” pod redakcjg Marii Augustowskiej i Wojciecha Rupa,
zawierajgcy komentarz do poszczegolnych kont wraz z wykazem ewidencjonowanych na nich operacji

gospodarczych,

3.Uwzgledniajgc zakres i specyfike jednostek oraz zasade istotnosci, przyjmuje sie nastepujgce

rozwigzania szczeg6lne:
a) prenumerata prasy, ubezpieczenia majgtkowe opfacane z géry nie podlegaja rozliczeniu w czasie za

posrednictwem migdzyokresowych kosztéw, obcigzajg koszty miesigca w ktérym zostaly poniesione.
b) dopuszcza sig zaplate poprzez faktury proforma, specyfikacje lub inne dokumenty

4.Realizacja wyptat zasitkow i $wiadczern ujmowana jest w ewidencii ksiggowej na podstawie
sporzgdzonych list wyplat dla oséb uprawnionych. Odstepuje sie od dokonywania rozliczen

miedzyokresowych kosztow.

5.Naleznosci od dituznikéw alimentacyjnych ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych zbiorczo,
uszczegdtowienie stanowig imienne kartoteki drukowane z programu merytorycznego.

Wydatki na zadania zwigzane z specjalng organizacji nauki metod pracy dla dzieci i miodziezy w
szkolach i przedszkolu sg finansowane z budzetu Gminy w ramach uchwalonego budzetu Gminy na
dany rok budzetowy w dziale 801 — oéwiata i wychowanie w rozdziatach:

80149 — Realizacja zadarn wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci w przedszkolu, oddziatach przedszkolnych w szkolach podstawowych i innych formach
wychowania przedszkolnego.

80150 — Realizacja zadar wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mfodziezy w szkolach podstawowych

80152 — Realizacja zadan wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla
dzieci i mlodziezy w gimnazjach i klasach dotychczasowego gimnazjum prowadzonych w innych typach
szkdt, liceach ogélnoksztaicgcych, technikach, branzowych szkotach | stopnia i klasach dotychczasowe;j
zasadniczej szkoly zawodowej prowadzonych w branzowych szkotach | stopnia oraz szkolach

artystycznych.

beda rozliczane min. 1 raz na kwartat wg nastepujgcej metodologi:

1/ wydatki zwigzane z wynagrodzeniem i pochodnymi ( w tym dodatek mieszkaniowy i wiejski)
nauczycieli uczacych w oddziale w ktérym znajduja sie uczniowie z orzeczeniem o potrzebie ksztalcenia
specjalnego oraz dzieci i miodziez z upo$ledzeniem umystowym w stopniu gtebokim posiadajgcych
orzeczenie o potrzebie zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych proporcjonainie do liczby wydatkéw na
uczniow niepetnosprawnych wg wzoru:

- wydatki na wynagrodzenia z pochodnymi na oddziat / liczbe uczniéw ogétem w oddziale *

liczba ucznioéw niepeinosprawnych,
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2/ wydatki zwigzane z wynagrodzeniami i pochodnymi administracji i obstugi proporcjonalnie do liczby
wydatkéw na uczniéw niepeinosprawnych w szkole,

3/ pozostate wydatki w szkole rozlicza si¢ proporcjonalnie do procentowego udziatu uczniow
niepetnosprawnych w ogoéinej liczbie uczniow w szkole z zastrzezeniem pkt. 4

4/ wydatki dedykowane wylgcznie uczniom z orzeczeniami w 100 % ich wartosci.

5/ obliczone wydatki powigksza sie o wage uczniéw okreslajgcg stopien niepetnosprawnosci w
metryczne subwencji.

6/ Wydatki na wynagrodzenia z pochodnymi ustalone jako 1/12 rozksiegowuje sie w podziale na
rozdziaty w oparciu o druk PK

7/ Okreslone w niniejszym regulaminie zasady ewidencjonowania wydatkéw zwigzanych z realizacjg
zadan  wymagajgcych  stosowania  specjalnej  organizacji nauki i  metod pracy
w szkotach/przedszkolach w nowych rozdziatach klasyfikacji budzetowej, obowigzuja we wszystkich
jednostkach oéwiatowych prowadzonych przez Gmine Bestwina

8/ Wydatki ustala sig wg stanu na dzieri 30.09 danego roku szkolnego z uwzglednieniem zmian w ciggu

roku szkolnego.
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Zatgcznik Nr 4
DOWODY KSIEGOWE | ORGANIZACJA EWIDENCJI KSIEGOWEJ

1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady:
- rzetelnego i petnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych)
- zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika lub osobe upowazniong
- podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania, realizacji i rejestrowania operacji
finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikéw
- weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji

1. Dokumenty finansowe wystepujace w jednostce to:
. Dowody kasowe i druki $cistego zarachowania
.Dowody bankowe
. Dokumenty wyptaty wynagrodzen oraz zasitkéw i $wiadczen
. Dowody zakupu towaréw, materiatéw i ustug
. Dowody do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych
6. Polecenia ksiegowania
7.Polecenia wyjazdu stuzbowego
.8. Zestawienia
.9.Faktury VAT wystawiane w jednostce
.10. Whiosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki
11.  Deklaracje, decyzje i dokumenty o podobnym charakterze

1
2
3
4
.5

1.2. Dowody bankowe
a) polecenie przelewu - podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaplacie
(faktura lub inny dowdd ksiggowy). Polecenia przelewu wystawiane sg przez pracownikéw referatu
finansowego. Przelewy stuzg do udokumentowania zapfaty w obrocie bezgotéwkowym.
b) wyciggi z rachunkéw bankowych — otrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez skarbnika lub
innego pracownika ksiegowosci dokonujgcego ksiegowarn danego konta.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodni¢ je z oddziatem banku finansujacego
c) bankowy dowod wptaty — stuzy do udokumentowania operacji kasowo ~ bankowych zwigzanych z
wptaceniem gotowki do kasy banku. Bankowy dowéd wplaty wystawia kasjer w dwéch egzemplarzach,
z ktorych oryginal zachowuje wpfacajacy, jedna kopia zostaje w banku
d) czek gotdwkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wypiacil
oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a
podpisujg go osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ziozonymi w banku. Osoba
otrzymujgca czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, podlega sprawdzeniu z kwota ujetg w raporcie kasowym.
Podstawg wydania czeku jest dowod zrédiowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista plac, delegacja,
faktura VAT itp.)
Wszystkie dowody Zrodlowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg by¢ podpisane
przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskaé akceptacje wyptaty w postaci podpisu kierownika
jednostki i ksiegowego badz ich petnomocnikow.

1.3. Dokumenty wyplaty wynagrodzeri
1. Listy plac sporzgdza komérka ksiegowosci w 2 egzemplarzach na podstawie odpowiednio

sporzgdzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek kadrowej i innych pracownikéw oraz dowodéw
ksiegowych.

Listy ptac winny zawierac;

a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczng sume do wypfaty,

c) nazwisko i imig pracownika,

d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegéine skiadniki funduszu plac,

e) sume wynagrodzen netto,
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f) sume potracen z podziatem na poszczegoine tytuly,
g) sume ewentuainych dodatkéw przejsciowych i statych (np. dodatek funkcyjny),
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - data i podpis (przy wyptacie z kasy).

2. W istach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen

a) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych

b) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

c) skiadki na ubezpieczenie PZU na zycie - na podstawie podpisanej deklaracji,
d) inne potrgcenia na ktére jest zgoda pracownika

W razie egzekucji potrgcenia moga byé¢ dokonywane zgodnie z Ustawa Kodeks Pracy.
3.Listy ptac nie mogg zawierac¢ poprawek.

4 Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

- osobe sporzgdzajgcy (zatwierdzenie formaino-rachunkowe)

- osobe sprawdzajgcy (zatwierdzenie merytoryczne) podpisuje dyrektor jednostki oswiatowej, kierownik
GOPS, Wajt Gminy

-skarbnik lub gtowny ksiegowy, upowaznieni pracownicy

- kierownika jednostki, zastepce lub sekretarza

Listy ptac, po podpisaniu przez ww. osoby zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wyplaty, a dla
osob, ktorym wyplata dokonywana jest za posrednictwem banku pracownik sporzgdzajgcy liste
sporzgdza dokument: polecenia przelewu

5.Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzgdzania list ptac sa:

a) umowa o prace jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace, wystawia je pracownik ds.
pracownikéw na podstawie polecenia kierownika jednostki, w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem
— dla pracownika i dla pracodawcy

Umowa o prace powinna zawieraé: date rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i warunkéw
wynagrodzenia, podpis kierownika jednostki oraz inne regulacje wynikajace z Kodeksu Pracy

b) umowa zlecenia sporzgdzana jest na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia oraz ze
wzgledu na niewielkie rozmiary,

C) zmiany umowy o prace

d) rozwigzanie umowy o pracg nastepuje na pismie na warunkach okreslonych i powinno okresla¢ date
rozwigzania umowy

e) karta czasu pracy i zarobkéw,

f) umowa o $wiadczenie ustug

g) pismo kierownika o zmianie skiadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrody, dodatku
specjalnego, itp.

h) inne dokumenty majgce wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np. zaswiadczenie o
czasowej niezdolnos$ci o pracy itp.).

6.Pozostate listy ptac w jednostce m.in.:

a)lista wyptat diet radnych — liste sporzadza pracownik Referatu Finansowego sporzgdzajacy listy pfac.
Podstawg sporzgdzania listy stanowig listy obecnosci radnych gminy oraz pismo od pracownika Biura
Rady o wysokos$ci peinych wyptat badz o kwocie potracer. Zasady potracer za nieobecnosci okresla
Uchwala Rady Gminy w sprawie diet

b) zestawienie do wyplaty za zwrot podatku akcyzowego — sporzadza pracownik, ktéremu w zakresie
czynnosci powierzono zadanie.

d) lista wyptat wynagrodzenia za prace w komisji alkoholowe] - sporzgdza pracownik Referatu
Finansowego sporzgdzajgcy listy plac na podstawie zestawienia otrzymanego od pracownika
prowadzgcego sprawy komisji.

e) lista wyptat za pranie odziezy - sporzadza sie ha podstawie dokumentéw uzyskanych od pracownika
zajmujgcego sie sprawami kadr.

f) listy wyptat za prace w komisjach wyborczych, spisie rolnym, spisie ludnosci i mieszkan sporzgdzane
sg zgodnie z wytycznymi Krajowego Biura Wyborczego i Giéwnego Urzedu Statystycznego. Dokumenty
do sporzgdzenia list ptacy do referatu ksiegowosci sktadajg odpowiednio przewodniczacy komisji
wyborczych i biura spisowego badz inny pracownik wskazany przez Wéjta gaminy,

g) listy wyptat z tytutu nadptaconych podatkéw i optat sporzadza pracownik ds. ksiegowosci podatkowej

51



1.4. Dowody dotyczace zakupu towaréw, materiatéw i ustug
1) w zakresie zlecania zaméwienia na zakupy materiatéw, towaréw, ustug, $rodkéw trwatych i robot
inwestycyjnych - przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetenc;i pracownikéw w
ramach powierzonego im zakresu czynnoéci. Pracownicy dokonujgcy zamowienia dziatajg w
porozumieniu  z kierownikiem jednostki i gléwnym ksiegowym.
2) odpowiedzialny za przestrzeganie przepisdéw ustawy prawo zaméwien publicznych jest kazdy
pracownik na swoim stanowisku jezeli realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete przepisami
ustawy prawo zamowien publicznych.
3) procedure przetargowg przeprowadza komisja ds. przetargow w oparciu o przyjety regulamin, jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zaméwien publicznych.
4) dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami s3;
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) faktura VAT - oryginat
c) faktur korygujgca - oryginat,
d) rachunek - oryginat,
e) protokdt reklamacyjny -kopia,
f) pro forma dowodu zakupu - oryginat,

d) nota ksiegowa
5) w zakresie rob6t budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do

umowy musi by¢ dofgczony harmonogram rzeczowo- finansowy zakresu robét objetych umowa.
Natomiast do faktury powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot,
elementéw robét lub obiektow.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych inwestycji sg:

- faktury przejsciowe wraz z protokolem odbioru wykonanych robét podpisany przez inspektora
nadzoru z wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy oraz warto$¢ robét wykonanych w okresie
rozliczeniowym

- faktura konicowa i protokéf koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku

- dowdd OT - przyjecia $rodka trwatego

- dowdd PT — przekazania $rodka trwatego

Umowy — projekt umowy sporzgdza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny.
Po zatwierdzeniu prawnym przedkiada sie jg do kontrasygnaty skarbnikowi.
Umowy podlegajg zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym.

Rachunki i faktury za dostawy materialéw, robét i ustug - podlegajg sprawdzeniu przez
merytorycznych pracownikow zgodnie z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia pod wzgledem
celowosci, legalnosci i gospodarnosci oraz stwierdzenia naleznego wykonania robét | ustug.

Faktura obejmuje: nazwe i adres wystawcy, date wystawienia i nr, nazwe i adres odbiorcy, sposéb
zaptaty, wykaz ilosci, rodzajow i cen materiatow i ustug, sume brutto i netto.

Rachunki do umowy zlecenia i o dzielo zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi

dziatalno$ci gospodarczej -
Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu — naliczeniu
obowigzujgcych skiadek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujgcych deklaracii

podatkowych i ZUS.
Podpis pracownika referatu finansowego dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia

dokumentu pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Korekty faktur — dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotne; faktury
sg rachunki korygujgce, faktury lub noty korygujgce.

Faktury wlasne -  sporzadzajg pracownicy, ktorym w zakresie czynnoéci powierzono wystawianie

faktur. Komputerowo w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) oryginat dla odbiorcy (przekazuje do sekretariatu skad nastepuje wysytka pocztg do kontrahenta)

b) pierwsza kopia dla komérki ksiegowosci
Fakture podpisuje osoba sporzgdzajgca
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1.5. Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwalych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

OT - przyjecie Srodka trwalego

MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego
PT - protokot przejecia - przekazania $rodka trwatego
LT - likwidacja $rodka trwatego.

OT - przyjecie $rodka trwalego stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzytkowania

- Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy inwestycyjne.

Sporzadza sie go na podstawie:

1. w przypadku zakupu $rodka trwatego - faktury dostawy, protokoiu odbioru,

2. w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu - oprécz dowoddw wymienionych w
pkt. 1, rowniez faktury za montaz

3. w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

4. w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzaciji — protokotu réznic z decyzjg komis;ji
inwentaryzacyjnej.

Dowod OT zawiera: numer dowodu OT, symbol klasyfikacji $rodkéw trwalych i numer inwentarzowy,
nazwe $rodka trwalego i jego charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, ciezar i inne dane
zawarte w druku karty Srodka trwalego), miejsce uzytkowania, warto§é poczgtkowa, stawke
amortyzacyjng dotychczasowe umorzenie,

Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjeta do uzytkowania i przechowuje do
kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT podlega zatwierdzeniu przez
Wojta.

W trakcie eksploatacji $rodka trwatego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania. Podstawg do
udokumentowani zmiany jest dowod MT- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Dowod ten sporzadza sig na podstawie decyzji kierownika jednostki - wystawiany jest w dniu faktycznej
zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Sporzadzany jest na standardowym druku, ktory okresla wszystkie dane jak nazwe, numer
inwentarzowy, wartos¢ poczatkowa dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania, podpisy kierownikow
komarki przekazujgce;j i otrzymujacej, date sporzgdzenia

Wystawiany jest w 3 egzemplarzach

Dokument wystawia  pracownik prowadzacy dane zadanie inwestycyjne

Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji $rodka trwatego

Podstawa wystawienia protokét odbioru inwestycji

Zatwierdza Wajt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy merytoryczni
Dokument otrzymujg  referat finansowy, przyjmujgcy $rodek do uzytkowania

Dokument podlega ewidencji w referacie finanséw

Dopuszcza sig mozliwo$¢ nie wystawiania dowodu OT w przypadku zakupu nowych $rodkéw trwatych.
Podstawg zaewidencjonowania jest faktura zakupu

MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

llo$¢ egzemplarzy — trzy

Dokument wystawia ~ komérka dysponujgca $rodkiem trwatym

Termin wystawienia po przekazaniu

Podstawa wystawienia decyzja o przekazaniu

Zatwierdza Wiéjt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy merytoryczni

Dokument otrzymujg  referat finansowy, odbiorca $rodka trwalego, dysponent $rodka trwalego

PT — Przekazanie $rodka trwatego

llos¢ egzemplarzy — trzy
Dokument wystawia komérka dysponujgca $rodkiem trwatym

Termin wystawienia po przekazaniu

Podstawa wystawienia decyzja o przekazaniu
Zatwierdza Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy merytoryczni

Dokument otrzymujg  referat finansowy, odbiorca $rodka trwatego, dysponent $rodka trwatego

LT - likwidacja $rodka trwatego
Likwidacja érodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
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Dowod wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialng na standardowym druku, ktdry zawiera

wszystkie

niezbedne dane.
Zatgcznikami do dowodu moga by¢ orzeczenie techniczne rzeczoznawcey, protokét fizycznej likwidacji.

Nie ma obowigzku sporzgdzania dowodu LT w przypadku sprzedazy $rodka trwatego

lios¢ egzemplarzy — dwa

Dokument wystawia  komoérka dysponujgca Srodkiem trwatym

Termin wystawienia  wedlug potrzeb

Podstawa wystawienia protokét likwidacii fizycznej, orzeczenie techniczne

Zatwierdza Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy merytoryczni
Dokument otrzymujg  referat finansowy, dysponent $rodka trwatego

1.6.Polecenie ksiegowania
PK jest wewngtrznym dokumentem ksiggowym i stanowi dokumentacije operacji wewnatrz jednostki

sporzadza sig w celu dokonania zapisu ksiggowego, jest sporzadzany m.in.:
rozksiggowania wynagrodzeri, zestawienie zbiorcze wptat, zaksiegowania roznego rodzaju zestawien,
Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowoéd, podstawe zapisu moze stanowic
sporzgdzone polecenie ksiggowania, w ktérym wymienione sg pojedynczo wszystkie dokumenty
stanowigce zatgczniki do PK. W przypadku wewnetrznych dowodoéw ksiggowych w szczegolnosci ,PK"
zatwierdzenia mozna dokona¢ jednoosobowo poprzez Skarbnika, Gléwnego Ksiggowego lub innej

osoby upowaznionej.

1.7. Polecenie wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego w Urzedzie Gminy w Bestwinie wystawia sekretariat, podpisuje Wajt
lub Sekretarz, w przypadku Wéjta Sekretarz Gminy

Delegacja zawiera:

1) termin i miejsce podrézy,

2) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy

3) cel podroézy i rodzaj $rodka lokomogji.

Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy moze byé miejsce pracy pracownika lub jego miejsce
zamieszkania.

Pracodawca wskazuje czy podréz stuzbowa ma by¢ odbyta np. samochodem osobowym, pociggiem
pospiesznym, lub Il klasy czy autobusem. Zmiana $rodka transportu w stosunku do okreslonego przez
pracodawce wymaga akceptacji pracodawcy.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym numerem, ktéry
jest rbwnoczesnie numerem polecenia wyjazdu.

Na poczet kosztéw podrézy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypeinia wniosek
znajdujacy sie w dolnej czeéci druku. Wniosek ten zatwierdza kierownik jednostki. Kwoty zaliczek nie
rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegajg potrgceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Po odbyciu podrézy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji. Prawidiowo
wypetniong delegacje skiada sie w terminie 14 dni od zakoriczenia podrozy. Pracownicy do celow
stuzbowych mogag uzywa¢ samochody osobowe, motocykle i motorowery nie bedace wiasnoscig
pracodawcy a uzywane dla potrzeb ich dziafania. Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilno —
prawna zawarta migdzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu do celéw

stuzbowych.
Nie jest wymagane wypetnianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki — potwierdzenie pobytu

stuzbowego
Nie wprowadza sig wewnetrznego druku ksiggowego do rozliczania podrézy stuzbowej a stosuje sie

druki zakupione ogélnie dostepne
Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowac stosownie do poniesionych kosztéw np. bilety,

fakiury za noclegi i inne

- faktury za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,

- dokumenty dotyczace innych wydatkdw zwigzanych z podrézg opisuje pracownik zatwierdza osoba
upowazniona do jego delegowania.

Tak sprawdzona delegacja podlega zatwierdzeniu do wyptaty przez gléwnego ksiegowego i osobe

upowazniong do delegowania pracownika w podréz stuzbowa.
Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidiowo wypetnionej i rozliczonej delegacji nastapi w terminie

7 dni w kasie jednostki lub przelewem na rachunek pracownika.
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1.8. Zestawienia

W jednostce jako dokumenty wystepujg rowniez:

- akty notarialne w przypadku udokumentowania sprzedazy, zakupu bgdz darowizny mienia lub innych
sktadnikow, w przypadku braku aktu notarialnego sprzedaz moze byé bowiem Zaksiegowana na
podstawie protokotu uzgodnien sporzgdzonego przez pracownika, ktéremu w zakresie obowigzkow
przypisano sprawy gospodarki mieniem,

- zestawienia obcigzen z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw, przeksztaicenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci, dzierzawy gruntéw komunalnych,

- zestawienie przypisu za wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych — sporzadza pracownik, ktéremu
w zakresie czynnoéci powierzono to zadanie,

- zestawienie przypisow i odpiséw naleznosci podatkowych dotyczgcych oséb fizycznych sporzgdzane
sg na koniec kazdego miesigca a dla os6b prawnych na koniec kazdego kwartatu przez pracownika do
spraw wymiaru.

- zestawienie skutkow ulg, odroczen i umorzen sporzadzana jest na koniec kazdego kwartatu przez
pracownika ds. wymiaru

-inne

Wszystkie sporzadzane zestawienia muszg by¢ podpisane przez osobe sporzgdzajaca.

1.9. Faktury VAT wystawiane w Urzedzie Gminy

Gmina Bestwina zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i ustug i posiada Numer
identyfikacji Podatkowej 652 17 08 710. Srodki finansowe otrzymane z tytutu sprzedazy towarow i
ustug stanowig dochody Urzedu Gminy.

Faktury VAT w Urzedzie wystawia pracownik, ktéremu w zakresie czynnoci powierzono to zadanie.
Pracownik ten ma obwigzek prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupéw dotyczacych wystawianych faktur.
W szczegélnie uzasadnionych przypadkach np. zaginiecia faktury VAT Jub jej zniszczenia do
udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo
sporzadza wystawca umieszczajgc na fakturze oznaczenie - DUPLIKAT

Zasady wystawiania faktur okreslajg: ustawa z dnia 11 marca 2004r o podatku od towaréw i usfug oraz
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008 roku w sprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie
majg zastosowania zwolnienia od podatku od towaréw ustug. Z tych aktéw prawnych wynikajg prawa i
obowigzki podatnikow w zakresie treéci faktury, jak i terminéw jej wystawiania.

1.10.Wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki

Whiosek o zaliczkg stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow, paliwa,
potrzeb administracyjno — gospodarczych.

Whiosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe wnioskujaca. Whniosek zatwierdza Woijt
i Skarbnik lub osoby upowaznione. Zaliczka powinna byé rozliczona bezzwlocznie po wykonaniu
zadania, nie pézniej niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki pobrane w grudniu nalezy
rozliczy¢ najpdzniej do 30 grudnia danego roku.

Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.

Dopuszcza sie zaliczke stalg do kwoty 1 000,00 zt rozliczang do dnia 30 grudnia danego roku.
Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowalo potraceniem nierozliczonej kwoty
zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie zaliczki — dokument sporzgdza pracownik pobierajgcy zaliczke w jednym egzemplarzu. Do
druku zatgcza sie dowody — rachunki lub faktury dokumentujace wydatkowanie gotowki. Jezeli
przedstawione dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wéwczas
réznice wyptaca si¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku réznica podlega wptacie do kasy.
Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje Kierownik referatu z ktorego
zostata pobrana zaliczka. Formalnie i rachunkowo dokument sprawdza upowazniony pracownik

ksiggowosci.

1.11. Deklaracje, decyzje i dokumenty o podobnym charakterze
Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksiegowym zewnetrznym wiasnym sporzgdzanym wediug

wzorow okreslonych w odrebnych przepisach.
Deklaracje sporzgdza komoérka realizujgca zadanie objete deklaracija.
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Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze to dokumenty wynikajace z przepiséw prawa,
nadajgcych im okreslong forme oraz rodzgce skutki finansowe np. decyzja administracyjna dotyczaca
opfat, umorzenia, udzielenia ulgi, wezwanie do zaptaty, nota odsetkowa.

Dokumenty te sg dokumentami zaréwno wewnetrznymi obcymi jak i zewnetrznymi wiasnymi,
Dokumenty zewngtrzne obce sprawdzane sg przez merytorycznych pracownikéw tak jak faktury, a pod
wzgledem formalno - rachunkowym przez pracownikéw ksiegowosci.

Dokumenty zewnetrzne wiasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi, wezwania do zapfaty, noty
odsetkowe itp. przygotowywane sg przez merytorycznych pracownikéw w zakresie realizowanych

zadan.
Wezwania do zaplaty podpisuje Wojt lub osoby upowaznione.

Kontrola dowoddw ksiegowych

Dowody ksiggowe podlegajg opisowi przez osobe upowazniona w referacie merytorycznym, w
przypadku okreslenia nazwy towaru, ustugi w sposéb uniemozliwiajgcy stwierdzenie koniecznosci
poniesienia wydatku opis powinien zawiera¢ np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace

wydatku.
1. Opisane dowody ksiggowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym, gdzie kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie gminy.

- czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej bylo niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania gminy.

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z
obowigzujacymi normami

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy zlozono zaméwienie,
- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem, w tym z Prawem
Zamowien Publicznych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w wystawionym dokumencie ksiegowym, podlega on
reklamacji a wydatek nie jest realizowany.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba wg okreslonego zakresu czynnosci.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno byé stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i popisanie klauzuli (pieczatki o tresci):

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Data ....cccoovvvviniini,
Podpis .......cocooeiiiiiii

b) kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaly wystawione w
sposéb technicznie prawidlowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bledow matematycznych. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez

pracownika Referatu Finansowego, wg okreslonego zakresu czynnosci.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby sprawdzajgcej

oraz datg sprawdzenia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie zapisu:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
data .......coooeei
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Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego, skarbnika badz innej osoby upowaznionej do
wstepnej kontroli jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, zlozenie podpisu na
dokumencie przez w/w osoby, obok podpisu osoby wiasciwej rzeczowo, oznacza ze

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci prawidfowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacji, zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie
finansowym.

2. Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy.

Osoby uprawnione do sporzgdzenia przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentow poprzez
stwierdzenie, czy dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzone do wyptaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane,
ptatnos¢ nie jest realizowana, a dowody wymagajg uzupetnienia. Osoby uprawnione do akceptacji
przelewow informujg przelozonego o nieprawidtowoséciach.

Na wszystkich dokumentach wymagany jest podpis Gléwnego Ksiegowego oraz Kierownika jednostki
lub oséb zastepujgcych.

Obieg dokumentéw (dowodéw ksiegowych)

1. Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzgdzenia wzgledem wplywu do
jednostki az do momentu przekazania do ksiegowania.

Poszczegdine dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw nalezy zawsze
dazyc do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg i najprostsza drogg. W tym celu nalezy stosowac:
a) przekazywac na biezgco dokumenty do kompetentnych komoérek, ktérych dotyczg i korzystajg z
zawartych w nich informagji,

b) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym komérkom w dniu ich

sporzadzenia (wlasne) lub otrzymania (obce),

2.Dowdd ksiegowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, winien byé niezwlocznie przekazany do
komorki finansowo- ksiggowej celem wiasciwej dekretacji oraz zaplaty w terminie okreslonym przez
dostawce

3.Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow ksiegowych do ksiegowania
obejmuje ona nastepujace etapy:

- segregacja dokumentdow,

- sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw (dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane winny by¢
zwrdcone do uzupetnienia)

Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod ktdrymi zostang zaewidencjonowane w sposob trwaly i

widoczny,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma byé dokument

zaksiegowany

- okreslenie daty i pozycji ksiegowania.

- okresleniu informacji czego dotyczy dowéd ksiegowy oraz numer faktury lub rachunku
- sposob zaptaty (gotéwka lub przelew)
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Przy dekretac]i i zatwierdzeniu do wyplaty dopuszcza sie uzywanie pieczatki o tresci:

Konto WN | Klasyfikacja budzetowa Kwota Konto MA

SUMA:

Slownie:

Zatwierdzono do wyplaty

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletno$ci i rzetelnosci dokumentéw

Glowny ksiegowy
Przy komputerowe] dekretaciji i zatwierdzeniu do wyptaty dokumentéw obowiazuje wydruk kom puterowy
systemu ,RATUSZ" firmy REKORD
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Zalgcznik Nr 5

ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ | DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszystkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienigznych winny zmierza¢ do stosowania
obrotu bezgotéwkowego. Wystgpowanie obrotu gotéwkowego winno byé ograniczone do niezbednego
minimum.

Gotéwka i papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé w kasie
ogniotrwalej lub w szafach metalowych, ktére po zakoriczeniu pracy kasjer (lub osoba wyznaczona
przez kierownika) zamyka na klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

Wojt Gminy zobowigzany jest zapewni¢ ochrong kasy, jak réwniez bezpieczenstwo transportu pieniedzy
i innych dokumentéw miedzy kasg a bankiem.

POMIESZCZENIE KASY

Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczeristwo obrotu, a takze
umozliwiajagcym sprawne jej funkcjonowanie. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Kasa
powinna by¢ wyposazona w szafe stalowg do przechowywania $rodkow pienieznych.

OCHRONA KASY

1. W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pienigezne w wysokosci zapewniajgcej wtasciwg ochrone.
2. Pomieszczenie kasowe powinno posiadaé sprawng instalacje alarmowa

3. W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotowka na niezbedne wydatki tzw. "pogotowie kasowe” na kwote 1000,00 zi.

b) papiery warto$ciowe oraz druki $cislego zarachowania

TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
1.Kasjer moze przewozi¢ lub przenosi¢ $rodki pieniezne do wysokosci 30 000,00 z

KASJER

Kasjerem moze by¢ osoba:

1) posiadajgca minimum $rednie wyksztaicenie

2) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,

3) posiadajgca nienaganng opinie,

4) posiadajgca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

Przejecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci Skarbnika lub

jego zastepcy.

Kasjer zobowigzany jest do podpisania oswiadczeni o a przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie oraz o znajomo$ci przepisow w zakresie gospodarki kasowej.

Osoba zastepujgca kasjera w trakcie jego nieobecnos$ci powinna spetniaé te same warunki co kasjer.

GOSPODARKA KASOWA

W kasie moze znajdowac sie

- pogotowie kasowe na biezace wydatki,

- gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkéw,

- gotowka pochodzgca z biezgcych wplywow do kasy,

- papiery warto$ciowe, gwarancje, zabezpieczenia wykonywanych uméw,

- czeki,

- druki écistego zarachowania

Gotéwka pochodzgca z biezgcych wplywow podiega odprowadzeniu na koniec dnia do banku.
Dopuszcza sig mozliwo$¢ odprowadzania gotoéwki do baku za okres kilku dni - kwota przechowywana w
kasie nie moze przekroczy¢ 20 000,00 zt.

Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkdw powinna byé

wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu.
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Gotéwka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéw a nie
zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni pod warunkiem nalezytego
jej zabezpieczenia, o powyzszym kasjer jest zobowigzany do powiadomienia Skarbnika lub jego

zastepcy.

DOKUMENTACJA KASOWA
Dokumenty kasy stanowig m.in.:
. Dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,RK”
b) zastepczy dowdd wplaty ,KP”
c) dowod wptat do baku
d) dowody wyptat ,KW"

e) czek gotowkowy
2. dokumenty Zrodiowe lub dyspozycyjne
a) dowody zakupu — faktury, rachunki
b) dowody sprzedazy — faktury
c) whnioski o zaliczke
d) rozliczenie zaliczki
e) rozliczenie delegacji stuzbowe;j
f) lista ptac
g) rachunki umoéw: zlecenia, o dzielo itp.
h) paragon fiskalny,
i) listy wyptat
3. dokumenty organizacyjne kasy
a) instrukcja kasowa
b) o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej
c) Zakres czynno$ci kasjera
d) protokoly przyjecia — przekazania kasy
e) protokoly inwentaryzacyjne

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotowkowe — przychodowymi dowodami kasowymi,

wyptaty gotdbwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi,

Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody
kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe podpisane przez
osoby do tego nieupowaznione nie mogg by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to
przychodowych dowodéw kasowych wystawionych przez kasjera.

Dowody ksiggowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptat sprawdzone pod wzgledem formalnym i

rachunkowym, zatwierdzone do wyplaty.
Gotéwke wyptaca sie osobie wymienionej na rozchodowym dowodzie kasowym, odbiorca gotéwki

kwituje odbior na dowodzie kasowym w sposob trwaly dlugopisem podajgc kwote i date jej otrzymania

oraz zamieszcza swoj podpis.
Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana

osobie do tego upowaznione;j.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wilasnorecznosci

podpisu osobie wystawiajgcej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich numeru i
pozycji raportu kasowego, w ktdrym wyplaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe
dotyczgce wypfat i wplat gotéwki, dokonywane w danym dniu, powinny byé w tym dniu wpisane do
raportu kasowego sporzgdzonego przez kasjera.

Obrét bezgotowkowy:

- Kasjer prowadzi obsfuge wptat przy uzyciu kart ptatniczych zgodnie z umowg o akceptacje kart
ptatniczych oraz dzierzawe Zestawu POS
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- wplaty dokonane z uzyciem karty platniczej dokumentuje sie dowodem KP z adnotacja: ,zaptacono za
pomocg karty platniczej” oraz wydrukiem z terminala potwierdzajacym wykonanie operacji.

- operacje bezgotéwkowe ujmuje sie w raporcie kasowym z oznaczeniem (BG) Kwot wynikajgcych z
wplat dokonanych za pomoca kart pfatniczych nie uwzglednia sie w podsumowaniu stanu kasy

W Urzedzie sporzgdza sig nastepujace rodzaje raportéw kasowych:

- raport dochodowy — zestawienie dokumentdéw kasowych po zamknieciu raportu

- raport wydatkowy — zestawienie dokumentéw kasowych

- raport pogotowie kasowe — zestawienie dokumentow kasowych

- raport wydatkowy — jednostek organizacyjnych (ZSP Bestwina, ZSP Bestwinka, ZSP Janowice, ZSP

Kaniéw, GOPS)

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Kasjer po sporzadzeniu raportu
podpisuje go i przekazuje do skarbnika, gléwnego ksiggowego lub osobie upowaznionej, ktéra raport
sprawdza i zatwierdza.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
sig przy ustalaniu gotowki w kasie — rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg - stanowi ona zyski nadzwyczajne.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane pieczatki, druki $cistego
zarachowania, inne dokumenty.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawieraé co najmniej
nastepujgce dane: kolejny numer, okre$lenie deponowanego przedmiotu, okreélenie osoby ktéra skiada
depozyt, date jego przyjecia, date zwrotu i podpis osoby upowaznionej do podjecia oraz podpis kasjera.

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

Dowéd wplaty KP jest drukiem Scistego zarachowania. Jest stosowany jako dowéd wplaty do
udokumentowania wptywu gotowki do kasy z tytutu podatkéw i optat oraz innych naleznosci w tym
pobranej z banku gotéwki na wydatki na podstawie czeku.

Dowod wplaty wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych: oryginat otrzymuje wplacajacy a

kopia dofgczona jest do raportu kasowego.
Na dowodd wystawienia KP kasjer w pozycji wystawit sklada wiasnoreczny podpis.

Dowéd wyptaty KW jest dokumentem zastepczym przy wyptacie gotéwki z kasy. Dowod zawiera: date
wyptaty, imig, dane osoby na rzecz ktorej dokonuje sie wyplaty, tytul wyplaty, kwote wyptaty (cyframi i
stownie). Oryginat dowodu podpisuje kasjer i osoba, ktéra nalezno$¢ pobiera.

Czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania.

Wypetniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowa.

Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze ztozonymi
wzorami

podpisow w banku. Na czeku nie sg dozwolone zadne poprawki, w przypadku pomylki w jego
wypetnieniu blankiet danego czeku nalezy anulowac,

Podstawg wpisu do raportu kasowego podjetej gotéwki na czek jest dowod wewnetrzny KP, wezesniej

omowiony.

Raport kasowy stuzy do ewidencji szczeg6towej wszystkich dowodéw kasowych dotyczgcych wptat i
wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Sporzadza si¢ odrebne raporty
dotyczgce dochodow i wydatkow. W cze$ci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody
kasowe na biezgco w uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacii.

Prawidtowo$¢ sporzgdzenia raportow kasowych sprawdza Skarbnik, Giéwny ksiegowy lub osoby przez
nich upowaznione.

W szczegolnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdine rozchody sg udokumentowane
dowodami kasowymi, czy zatgczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz czy

ustalono prawidto stan gotowki.
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Paragon fiskalny (wydruk z kasy fiskalnej) wystawiany jest w dwéch egzemplarzach —jedna kopia dia
wpfacajgcego, druga do raportu miesiecznego z kasy fiskalnej dla osoby rozliczajgcej podatek VAT —
dotyczy sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT

KONTROLA KASY

Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej.

Kontrola kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentéw dotyczacych operacii
kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujacy
swoim podpisem na raporcie kasowym (wpisujgc date i podpis kontrolujgcego)

Kontrola okresowa dokonywana jest przez skarbnika lub przez komisje wyznaczong przez Skarbnika.
Na okolicznos¢ kontroli  sporzgdza sie protokét lub czyni adnotacje na raporcie kasowym. Na koniec
roku obowigzkowo winna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja $rodkéw pienieznych i innych walorow

znajdujgcych sie w kasie.

OBOWIAZKI KASJERA

Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez Wéjta obowigzkéw tych nie wolno powierzaé
glownemu ksiegowemu.

Do obowigzkow kasjera nalezy:

1) wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki i innych waloréw,

2) dokonywanie operacji gotdwkowych (na podstawie dowodéw rozchodowych podpisanych przez
osoby upowaznione i zatwierdzonych do wyptaty)

3) dokonywanie wyplat gotéwkowych jedynie ze $rodkéw podjetych z rachunkéw biezgcych na
okreslone potrzeby lub wydatki biezgce

4) niezwloczne zawiadomienie wéjta i gléwnego ksiegowego o brakach gotéwki oraz ewentualnych

wilamaniach do kasy,

W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej i znajomosci stosowania przepiséw odnosnie operacji
kasowych, zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,

- dokonywanie wypiat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszonych na wiasciwych
dowodach rozchodowych,

- nienalezne zabezpieczenie i przechowywanie gotéwki,

- wyptacenie gotowki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wypfaty

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki, ktére podlegajg kontroli ilociowe;,
Druki scistego zarachowania nalezy przechowywac¢ pod zamknieciem w szafach, kasetach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cig wyznaczonych pracownikéw. Ewidencie w drukéw nalezy
prowadzi¢ na biezgc o w ksigdze drukow Scistego zarachowania.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich
ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukow $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba. Odpowiedzialnoéé wynika z
zakresu obowigzkéw,

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan iloSciowy drukéw na koniec kazdego roku ze
stanem faktycznym o wszelkich réznicach zawiadamia niezwiocznie Wéjta lub gtéwnego ksiegowego.
W razie zagubienia, kradziezy drukéw Wojt przeprowadza dochodzenie wyciggajac odpowiednie
konsekwencje stuzbowe w stosunku do oséb winnych.

W razie zagubienia lub kradziezy blankietow czekéw gotéwkowych lub rozrachunkowych nalezy
ponadto zawiadomi¢ oddziat banku. Blankiety czekéw gotéwkowych przechowuje pod zamknigciem
kasjer, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezne zabezpieczenie.

Pracownik - osoba pobierajgca druki obowigzany jest do rozliczenia si¢ z uprzednio pobranych

drukow.
Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do korica w roku kalendarzowym podlegajg zwrotowi do 31

grudnia.
Druki scistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego.

Gotowkowe wyptaty $wiadczen dla podopiecznych i swiadczeniobiorcow Gminnego Osrodka Pomocy
Spofecznej w Bestwinie realizowane sg w kasie Banku Spoétdzielczego w Bestwinie na podstawie

sporzgdzonych przez GOPS list wyplat.
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Zalgcznik Nr 6

ZASADY EWIDENCJI | POBORU PODATKOW, OPLAT, NIEPODATKOWYCH NALEZNOSCI ORAZ
POZOSTALYCH DOCHODOW BUDZETOWYCH

Dokumentowanie przypiséw i odpiséw naleznos$ci publicznoprawnych

Ewidencja podatkowa prowadzona jest przy uzyciu systemu komputerowego w podziale na podatki i
oplaty, zgodnie z dokumentacjg zintegrowanego systemu informatycznego firmy Rekord Systemy

Informatyczne Sp. z 0.0. z Bielsko-Bialej.

Przypisow i odpisow w ewidencji podatkowej i ewidencji optat dokonuje sie na podstawie:

a) deklaracje, z ktérych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie
podatkowe ( deklaracje na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, i podatek lesny od oséb
prawnych, deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych od os6b fizycznych i oséb prawnych,
deklaracje o wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, korekty ww. deklaraciji
dokonane przez podatnika oraz przez organ podatkowy),

b) decyzje ( decyzje ustalajgce wysoko$¢ zobowigzania podatkowego w zakresie podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od osob fizycznych, tzw. Decyzje wymiarowe,
decyzje okreslajgce wysokos¢ zobowigzania podatkowego, decyzje uchylajgce i zmieniajgce ww.
decyzje, decyzje o odpowiedzialnosci osoby trzeciej),

c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych naleznych od podatnikéw ( np. dowody wplat odsetek
za zwioke od zalegioéci podatkowych, dowody wplat optaty skarbowej),

d) postanowien o dokonaniu potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

e) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,
f) dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zapfaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, stwierdzajace
obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku - w przypadku, gdy podatnik
dokonat zapfaty za po$rednictwem banku, a bank obcigzyl rachunek biezgcy podatnika, ale nie
przekazat srodkéw na rachunek biezgcy urzedu ,

L.
1. Pracownicy ds. wymiaru podatkéw oraz opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonujg

czynnosci sprawdzajgcych wszelkich dokumentéw ziozonych przez podatnikéw dotyczacych podatkéw
oraz opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (np. deklaracji podatkowych, deklaracji za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji w sprawie podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku lesnego itp.) majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowo$ci skiadanych deklaragiji,

2) sprawdzenie formalnej poprawnos$ci dokumentéw,

3)ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbgdnym do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi
dokumentami np. z ewidencjg geodezyjna.

2. W razie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera blgedy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownik ds. wymiaru podatku w zaleznosci od
charakteru i zakresu uchybier:

- koryguje deklaracje, dokonujgc stosownych poprawek lub uzupetnien, jezeli zmiana wysokosci
zobowigzania, kwoty nadptaty, zwrotu podatku w wyniku tej korekty nie przekracza 5.000,00 zt. (art. 274
§ 1 pkt 1 Ordynacji podatkowej).

- zwraca sig¢ do skiadajacego deklaracje o jej skorygowanie oraz ziozenie niezbednych wyjasnien
wskazujgc przyczyny, z powodu ktérych informacje podane w deklaracji poddaje sig w watpliwos¢, gdy
zmiana wysokos$ci zobowigzania podatkowego, kwoty nadpfaty, kwoty zwrotu podatku przekracza kwote
5.000,00 zt. (art. 274 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej).

3. W razie stwierdzenia, ze deklaracja nie zostata zfozona, pracownik ds. wymiaru podatku oraz optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi pisemnie wzywa podatnika do ziozenia wyjasnien w
sprawie przyczyn nie ziozenia deklaracji lub wzywa do jej zlozenia. Jezeli pomimo wezwania, deklaracja
nie zostaje zlozona, pracownik ds. wymiaru podatkéw oraz oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wszczyna postepowanie podatkowe w celu okreslenia wysokosci naleznego podatku bgdz
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
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4. Kopie decyzji wymiarowych wystawionych poczatkiem roku przechowywane sg w formie
elektronicznej. Decyzje wystawiane w ciggu roku dotyczace zmian i nowego wymiaru przechowywane
sg w formie papierowej. Program zapewnia peine zabezpieczenie danych zaréwno przed utratg jak i

dostepem do nich przez osoby nieuprawnione.

5.Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku le$nego i
nakazy platnicze w sprawie ustalenia wymiaru tgcznego zobowigzania pienieznego doreczane sg za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Na terenie gminy za pos$rednictwem swoich pracownikéw, placéwce
pocztowej, dla podatnikow zamieszkatych poza terenem gminy za posrednictwem placowki pocztowe;j.
6.Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw sprawuje kontrole nad terminowym i prawidlowym
doreczeniem decyzji wymiarowych.

7. W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku jego
aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy ds. wymiaru mogg wszczyna¢ postepowanie majgce na
celu ustalenie spadkobiercow — oséb zobowigzanych z tytutu podatkéw.

8. Przesyiki zwrécone z adnotacjg o niemozliwosci dorgczenia lub o odmowie przyjecia umieszczane sg
w aktach podatnikow jako dorgczone zgodnie z art. 150 i art. 153 Ordynacji podatkowe;.

9. Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji pracownik ds. wymiaru dokonuje przypisu lub odpisu
na koncie podatnika.

10. Co miesigc pracownik wymiaru uzgadnia stany naleznosci, skutki udzielonych ulg, umorzen i
roztozen na raty w celu prawidiowego ujecia w sprawozdaniu Rb-27S, Rb-N, Rb-PDP oraz w
sprawozdaniu o zaleglosciach przedsiebiorcow.

11. Ewidencje naleznosci z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie¢ szczegétowo na kartach kontowych
(kontach podatkowych) dla kazdego rodzaju naleznosci i kazdego podatnika.

1.

1. Ewidencja ksiegowa prowadzona jest przy uzyciu komputera w podziale na podatki, optaty, dochody
niepodatkowe oraz pozostale naleznosci, zgodnie z dokumentacjg zintegrowanego systemu
informatycznego firmy Rekord Systemy Informatyczne Sp. z o.0. z Bielska- Biate.

2. Ewidencja ksiggowa na kartach kontowych dokonywana jest rownoczesnie z ewidencjg ksiegowg w
dzienniku obrotdw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw
ksiegowych na kartach kontowych. Stuzg ponadto do kontroli i uzgadniania obrotéw zaksiegowanych na
kontach, a takze do podzialu obrotéw wediug rodzajéw naleznosci.

Dokumentowanie wptat gotéwkowych i bezgotéwkowych oraz zwrotéw nadplat podatkéw i optat,
niepodatkowych naleznosci oraz pozostalych dochodéw budzetowych

1. Wyciggi bankowe generowane sg z systemu bankowego — z rachunku biezgcego urzedu, rachunku
ptatnosci masowych podatkéw oraz z wyodrebnionych rachunkéw bankowych,

2. Wygenerowane wyciggi bankowe, o ktérych mowa w pkt 1 podlegajg zaksiggowaniu przez
ksiegowych w odpowiednich programach dziedzinowych, szczegotowo na kazdego podatnika.

3. Jezeli bank ujat w wyciggu wplate dotyczacg innego rachunku bankowego lub dana wptata nie
zawiera tytutu wplaty badz tytul wplaty zostal okreslony niejasno, ksiggowy ewidencjonuje dang kwote
jako wptywy do wyjasnienia. Nastepnie po wyjasnieniu wplaty niezwilocznie dokonujg przelewu na
wiasciwy rachunek bankowy lub dokonuje prawidtowego sklasyfikowania wptaty.

4. Ksiggowy ksigguje wptaty platno$ci masowych poprzez automatyczny zapis elektroniczny na
indywidualnych kontach podatkowych.

5. Ksiegowy ksieguje wptate i zamieszcza na niej numer pozycji ksiegowania.

6. W przypadku, gdy dokonana przez podatnika wptata nie pokrywa zalegtosci podatkowej wraz z
odsetkami za zwtoke oraz z kosztami doreczonego upomnienia dokonang wplate rozlicza sie zgodnie z
zapisami Ordynacji podatkowej z tym, ze wyliczona kwota odsetek nie podlega zaokragleniu do petnych
ziotych lecz ksieguje sig ja w groszach. Jezeli podatnik dokonat wptaty podatku badz optaty wskazujge
naleznoS¢ za okres, ktorej termin platnosci jest niewymagalny, ksiegowy dokonuje przerachowania
whplaty zaliczajac wplate na poczet najwcze$niejszej zalegiosci.

7. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza sie na poczet
podatku/opfaty poczgwszy od zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci, chyba ze podatnik
wskaze na dowodzie wptaty, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje wptaty, to wéwczas wptate
zalicza sie zgodnie ze wskazaniem podatnika.

10. Ewidencje niepodatkowych naleznosci budzetowych prowadzi sie w podziale na rodzaj naleznosci.
12. Pozostate dochody budzetowe ujete w wyciggach bankowych ksiegowane sg na odpowiednich
kontach analitycznych zgodnie z klasyfikacjg budzetowg i zrodtami ich powstawania pod datg wptywu

na wyciag bankowy.
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13. Dochody, ktére zostaly zaksiggowane w programach dziedzinowych zostajg zaksiegowane w
programie ,F-K" jako zapis zbiorczy, bez klasyfikacji budzetowe;.

Po zaksiggowaniu wszystkich wyciggéw bankowych oraz raportow kasowych z danego miesigca
generowana jest nota ksiegowa, ktéra zaczytuje dane z programow dziedzinowych do programu ,F-K”
w zakresie przypisow, odpiséw i wplat wg poszczegdinych tytutéw i na wiasciwg klasyfikacje

budzetows.
Za date dokonania wpfaty zobowigzania przyjmuje sie date umieszczong na dowodzie wplaty -

pokwitowaniu ujeta w raporcie kasowym piatng gotowka badz kartg platniczg oraz date operacji
umieszczong na wyciagu bankowym.

1ll. Nadplaty i zwroty.
1. Nadptaty powstate na kontach podatkowych likwiduje sie w sposob okreslony w przepisach Ordynacji

podatkowej.
2. Jezeli podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub w czesci na poczet przyszitych

nalezno$ci podatkowych, wéwczas nadptata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszcze naleznosé. Po
dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci, kwote nadplaty zalicza sie na poczet wptaty naleznosci.

V. Postepowanie zabezpieczajace wykonanie zobowiazania podatkowego

1. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawa odpisu jest dokument informujgcy o przedawnieniu zalegtosci podatkowych i
polecenie ksiggowania. Dokumenty te podpisuje Skarbnik.

V. Kontrola terminowej realizacji zobowiazan

1.Jezeli podatnik nie zaptaci naleznosci w terminie platnosci podatku lub optaty pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza upomnienie, ktére wysyla sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru

2.Sposo6b i terminy wystania upomnier okresla Rozporzadzenie Ministra Finanséw

3.Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegodlnosci ponoszenie
kosztow przesytek pocztowych, upomnienia na zalegtosci podatkowe wystawia sie po kazdej racie, nie
pozniej niz przypada termin kolejnej raty, gdy kwota na zaleglosci podatkowe wraz z odsetkami
przekracza kwote 116,00 zi z zastrzezeniem ust. 4

-Upomnienia na zalegloéci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie
kwartalnie gdy kwota na zaleglo$ci wraz z odsetkami przekracza kwote 116,00 z} z zastrzezeniem ust. 4
4.Na koniec roku upomnienia na zaleglosci wystawia sie niezwiocznie gdy kwota zalegiosci
zobowigzanego przekracza kwote kosztéw upomnienia

5.Na kwoty zalegtosci podatkowych i oplat, ktére nie przekraczajg limitu, o ktéorym mowa w ust. 4
upomnienia przesyla si¢ niezwlocznie, gdy termin przedawnienia jest krotszy niz 6 miesiecy. Nie
wyklucza to mozliwosci wezeéniejszego skierowania do zobowigzanego upomnienia.

6.Na koniec roku nie pozniej niz do 15 stycznia nastepnego roku wystawia sie noty odsetkowe na
naleznosci cywilnoprawne nie zaptacone w terminie

7.Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w caloéci zaptacone, na kwoty zalegte sporzgdza sie
tytuty wykonawcze w sposéb i terminach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw

8. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym Iub catkowitej likwidacji tej
zalegto$ci zawiadamia sie niezwiocznie Urzgd Skarbowy

9.Majgc na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania $rodkami publicznymi tytuty wykonawcze wystawia
sig po kazdej racie, gdy kwota zalegtosci przekracza 116,00 zt, a na koniec roku gdy kwota zaleglosci

przekracza koszty upomnienia.
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