Zarzadzenie Nr R0O.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej
z dnia 22 grudnia 2020 roku

w sprawie: ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki)

rachunkowos$ci dla Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego w Dobrej

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 .
poz. 351) oraz szczegdinych ustalen zawartych w art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869} craz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z 13
wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowodci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 342}

Burmistrz Dobrej zarzqd z a, co nastepuje:

§1
1. Wprowadzi¢ obowiazujace od 1 stycznia 2021 roku zasady (polityke] rachunkowosci,
obejmujace:
1) Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych w brzmieniu zalacznika nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2) Instrukcje kasowsa stosowana w Urzedzie Miejskim w brzmieniu zalacznika ar 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3) Imstrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scisiego zarachowania stosowanych w
Urzedzie Miejskim w brzmieniu zalqeznika nr 3 do niniejszego zarzadzenia,

4) Instrukcje inwentaryzacyjna stosowana w Urzedzie Miejskim w brzmieniu zatacznika nr
4 do niniejszego zarzadzenia.

5) Instrukcje obiegu dokumentéw ksiggowych stosowana w Urzedzie Miejskim w
brzmieniu zalacznika nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6) Zakladowy plan kont dla budzetu Gminy Dobra 1 Urzedu Miejskiego w brzmieniu
zalacznika nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7) Zakladowy plan kont dla ksiegowoscl podatkowej wraz z instrukcja w sprawie ewidencji
i poboru podatkéw i oplat w Urzedzie Miejskim w Dobrej w brzmieniu zalacznika nr 7
do niniejszego zarzadzenia.

8) Zakres prowadzenia ksiag rachunkowych i zasad ewidencji oraz rozliczen podatku od
towardw i usthug VAT w Urzedzie Migjskim w Dobrej i na poziomie gminy w zwiazku =z
centralizacja rozliczedh w brzmieniu zatacznika nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

9) Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w Referacie Finansowo
— Podatkowym w brzmieniu zalacznika nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Wprowadza sie zasady polityki rachunkowosci w zakresie realizowanych projektow w
brzmieniu ponizszych zalacznikow:

1) Zalacznik nr 10 do niniejszego zarzadzenia — Zasady politykd rachunkowosci projektu
SPrzebudowa drogi gminnej Diuga Wies — Dobra”.

2) Zalgcznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia — Zasady polityki rachunkowosci projektu
grantowego usliug transportu door-to-door w ramach projektu ,Ustugi indywidualnego
transportu door-to-door oraz prawa dostgpnosci architektonicznej wielorodzinnych
budynkéw mieszkalnych”.

3) Zalacznik nr 12 do niniejszego zarzadzenia — Zasady polityki rachunkowosci projekiu
LsDobry start — remont dworku w Diugiej Wsi na potrzeby edukacji przedszkolneg] w
gminie Dobra”.




4) Zalacznik nr 13 do niniejszego zarzadzenia — Zasady polityki rachunkowoséci projektu
»sUporzadkowanie gospodarki wodno — §ciekowej w miejscowosci Skeczniew — Ko§cianki
Gmina Dobra”.

5) Zatacznik nr 14 do niniejszego zarzadzenia — Zasady polityki rachunkowosci projektu
»Stawiamy na dobry start!” i ,Ztobek w Gminie Dobra, Diuga Wies 28, 62-730 Dobra”.

6) Zalacznik nr 15 do niniejszego zarzadzenia — Zasady polityki rachunkowosci zadan
finansowanych w ramach wsparcia ze Srodkéw Rzadowego Funduszu Inwestycji
Lokalnych w ramach Funduszu Przeciwdziatania COVID-19.

§3

Zakladowy plan kont jest dostosowany do prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu

komputera w systemie ,Ksiegowo§¢ Budzetowa”, ktorego autorem i wlascicielem sa wspdlnicy

spotki jawnej Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa Tadeusza Groszek i Romana

Groszek.

§4

1. Uprawnienia i obowiazki dotyczace prowadzenia ksiag rachunkowych Gminy Dobra i Urzedu
Miejskiego w Dobrej w zakresie wynikajacym z art. 4 ust. 3 pkt 2-6 ustawy o rachunkowosci
przenosi sie na Gléwnego Ksiegowego.

2. Glownego ksiegowego Gminy Dobra zobowiazuje¢ si¢ do biezacej aktualizacji dokumentacji
przyjetych zasad rachunkowosci z uwzglednieniem obowiazujacych przepiséw i potrzeb
prowadzonej dziatalnosci oraz proponowania wprowadzania zmian.

§5

Traci moc: Zarzadzenie Nr 34/2014 Burmistrza Dobrej z dnia 30.12.2014 roku w sprawie:

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Dobra i Urzedu

Miejskiego w Dobrej wraz z Aneksami.

§6

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2021

roku.




Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr R0O.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 roku




§1

1. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy.

2. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi sic w siedzibie Urzedu Miejskiego w Daobrej.
§2

1.Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze, nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych UM i budzetu
Gminy Dobra wykazaé¢ w sprawozdaniu finansowym zgodnie z ich trescia ekonomiczna.

2. Przyjete w niniejszym Zarzadzeniu zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposdb ciagly,
dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow 1 pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
wmorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania sprawozdaf finansowych tak, aby za
kolejne lata informacje z nich wynikajace byly pordwnywalne.

3. Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien ich zamkniccia stany aktywow i pasywow nalezy ujac
w tej samej wysokodci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych budzetu
Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego.

§3
W jednostce wystepuja nastepujace rachunki bankowe:
= rachunek wspélny dla budzetu Gminy Dobra i Urzedu Miejskiego w Dobrej jako jednostki
budzetowe;,
» rachunek sum depozytowych,
» rachunek zakladowego funduszu swiadczen sogalnych,
» rachunek shizacy gromadzeniu dochoddow realizowanych na rzecz budzetu panstwa,
» rachunek dla gromadzenia srodkow z tytutu zaliczki alimentacyjnej,
»  rachunek shuzacy rozliczeniom koszidow dofinansowania przygotowania zawodowego
miodocianych,
»  rachunek stuZacy gromadzenin wplywow z oplat za gospodarowanie odpadami
komunalymi,
» rachunek Centralizacji VAT,
» rachunek do obstugi podzielonej ptatnosci (Split Payment),
= oraz inne ktorych powstanie wigze sie z potrzeby biezacego funkcjonowania jednostki.
§4

1. Jednostka sporzadza poniZzsze rodzaje sprawozdan;

1) sprawozdania budZetowe,

2) sprawozdania w zakresie operacji finansowych,
3) sprawozdania finansowe,
4) sprawozdania statystyczne.

2. Okresy sprawozdawcze przypadaja na okresy miesieczne, kwartalne i roczne, w zaleznosci od
rodzaju sprawozdan. Okresy sprawozdawcze, za kitdre jednostka sporzadza powyzsze
sprawozdania, sa okreslone w preepisach wprowadzajacych obowiagzek sporzadzania
poszczegdlnych sprawozdan.

3. Sprawozdania podpisuja Skarbnik hub osoba upowazniona i Burmistrz lub osoba upowazniona.
Osoby upowaznione podpisuja sprawozdania w razie nieobecnosci Burmistrza, Skarbnika
wynikajacej z urlopu, choroby, calodniowej delegacji stuzbowej, itp.

4., Sprawozdania jednostkowe urzedu sg sprawozdaniami lacznymi jednostki budZetowej i organu.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Dobra przekazujg do zarzadu jst sprawozdania w
formie pisemne;j.

§5

1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dziers bilansowy w sposéb nastepujacy:

a. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne 1 prawne w zaleznoéci od tego w jaki sposéb zostaly
przyjete, wycenia sie: nabyte - w cenie nabycia, wytworzone — w wielkosdci kosztéw wytworzenia,
w formie darowizny — w cenie sprzedazy takiego samego lub podebnego przedmiotu. Na dzien
bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowodci, srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne wycenia si¢ wedlug cen nabycia hub kosztéow wytworzenia, lub wartodel
przeszacowane] (po aktualizacii wyceny $rodkéw trwalych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartoscei.

b. Srodki trwate w budowie, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt ustawy o rachunkowodci - w wysokos$ci
ogdlu  kosztow pozostajacych w  bezposrednimm zwiazku z ich nabyciem, wytworzeniem,
pomniejszonych o odpisy z tytuha trwalej utraty wartosci,

c. Na dzien nabycia lub powstania inwestygje dlugoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci) ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w cenach nabycia. Na dzien bilansowy, na



podstawie postanowiefi art. 28 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowosci, udzialy w innych
jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywow trwalych wycenia si¢ w cenie nabycia,

d.Na dzien nabycia lub powstania inwestycje krotkoterminowe (art. 35 ust. 1 ustawy o
rachunkowosci] ujmuje sie w cenach nabycia lub zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia lub
rozliczenia transakcji nie sa istotne, Inwestycje krétkoterminowe, zgodnie z art, 28 ust. 1 pkt 5
ustawy o rachunkowosci, wycenia si¢ nie rzadziej niz na dziefi bilansowy wedtug ceny nabycia
lub ceny (wartoéci) rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza.

e. Aktywa pienigine na dzien bilansowy na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o
rachunkowosci, wycenia sie w wartosci nominalnej, 1. lacznie ze skapitalizowanymi,
zarachowanymi odsetkami. :

f. Zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych na dzien nabycia Iub powstania, zgodnie z
art. 28 ust. 11 pkt 1 ustawy o rachunkowosci - ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedtug
cen zakupu. Materialy ftowary) wycenia si¢ w cenach zakupu, Na dzien bilansowy ceny zakupu
rzeczowych sktadnikéw obrotowych nie moga by¢ wyzsze od cen sprzedazy netto tych
sktadnikow.

g. Naleznosci i zobowiazania oraz inne sktadniki aktywow ipasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sie nie péZniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad ohowigzujacych na
dzien bilansowy. Zgodnie z art. 30 ust. 1 pkt 1 usatwy o rachunkowosci na dzien bilansowy
sktadniki aktywow i pasywéw wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ po kursie &rednim
ustalonym dia danej waluty przez Narodowy Bank Polski na ten dzien. Roznice kursowe
powstale przy zaptacie naleznoéci i zobowiazan w walutach obcych oraz sprzedazy walut
zalicza sie odpowiednio do przychodow lub kosztéw finansowych, a w uzasadnionych
przypadkach — do kosztu wytworzenia produktow lub ceny nabycia towarow, a takze do
ceny nabycia lub kosztu wytworzenia $rodkéw trwatych, srodkéw trwalych w budowie badz
wartoéei niematerialnych i prawnych, i rozlicza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

h.Na dzief powstania, zgodnic z art. 28 ust. 11 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, naleznoéci i
udzielone pozyczki ujmuje sie w ksiggach wedlug wartosci nominalnej. Nie rzadziej niz na
dzieni bilansowy, na podstawie art. 28 ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, naleznosci i
udzielone pozyczki wycenia si¢c w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem zasady
ostroznosci, z tym 2e odsetki ujmuje sie w ksiegach nie pdzniej niz na koniec kazdego
kwartaiu.

i. Zobowiazania, zgodnie z art. 28 ust. 11 ustawy o rachunkowosci — ujmuje si¢ w ksiegach w
wartosci nominalnej,

j. Rezerwy na zobowiazania, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 9 ustawy o rachunkowoéci — wycenia
sie nie rzadziej niz na dzieft bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.

k. Kapitaly (fundusze) wlasne, oraz pozostate aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

1. Rozchod akcji (jezeli akcje ewidencjonuje sie w cenach nabycia) wycenia sie, wedlug cen
akcji nabytych najpdznie].

m. Ponoszone koszty ujmowane sa na kontach zespotu 4 — ,Koszty wediug rodzajéw 1ich
rozliczenie” uwzgledniajac wymogi klasyfikacji budzetowej oraz analitycznej klasyfikacji
kosztow.

a. Srodki trwate stanowiace wilasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane na podstawie decyzji wlasciwego organu sa wyceniane w wartosci okreélonej
w te] decyzji, zas w przypadku braku takiej wartodci w decyzji — w wartosci rynkowe;.

0. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedlug
zasad okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatainoéé, chyba ze przepisy o likwidacji
jednostki stanowia inaczej.

Na dziefi bilansowy, zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowoéci, srodki trwale oraz

wartosci niematerialne i prawne wycenia si¢ wediug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, Tub

wartogci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny $rodkéw trwalych) pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Umarza sie jednorazowo i w calo§ci zalicza w koszty w momencie przyjecia do eksploatacji

takie skladniki majatkowe, jak:

1) ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

2} odziez i umundurowanie,

3)meble i dywany,

4) pozostate srodki trwale niematerialne iprawne o wartoSci nieprzekraczajacej wielkosci

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy

amortyzacyjne sa uznawane za kKoszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w miesiacu
oddania do uzywania.




Przedmioty o okresie uZywania diuzszym niz rok, o wartosci poczatkowej
w granicach od 500 do 10.000,00 PLN, ksieguje si¢ na koncie 013 ,Pozostale §rodki trwale” i
odpisuje sie w miesigcu ich zakupu w 100% ciezar kosztow /Wn 401 ,Zuzycie materialow i
energii” i Ma 072 ,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” /.

Przedmioty o okresie uZytkowania dluzszym niz rok i o wartosci poczatkowej przekraczajacej
kwote 10.000,00 PLN zalicza sie do érodkow trwalych.

Wartosci niematerialne i prawne o cenie jednostkowej od 500 do 10.000,00 PLN, ksieguje sie
na koncie 020 ,Wartosci niematerialne i prawne” i odpisuje sie jednorazowo w peinej wysokoscei
w koszty /Wn 401 1 Ma 072/.

Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ oraz amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Srodki trwale, pozostale Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sig
i amortyzuje jednorazowo, w grudniu, za okres calego roku.

Nowo przyjete srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie oraz amortyzuje
poczawszy od nastepnego miesiaca po miesiacu, w ktérym przyjeto je do uzywania.

Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowania przeprowadzona przez osoby {rzecie,
niezwiazana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesieniem praw autorskich, zaliczana jest
bezposrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wiaze sie z udzieleniem nowej
licencji Iub przeniesieniern praw autorskich, stanowi samodzielny tytul wartoéci
niematerialnych i prawnych.

Wartos¢ poczatkowa srodkéw trwalych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki
aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

Sposéb ustalania wyniku finansowego:

1} jednostki budzetowe;j:

a) wynik finansowy jednostki budzetowej jest ustalany zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Wynik finansowy”;

b) wynik finansowy przedstawiony w rachunku zyskéw i strat obejmuje:

—wynik z dzialalnoéci podstawowej,

— wynik z dziatalnoéci operacyjnej,

— wynik z operacji finansowych,

- wyniku brutto,

- obowiazkowe obciaZenie wyniku finansowego z tytulu podatku dochodowego od oséb
prawnych;

- zysk netto;

2) budzetu JST:

a) do ewidencji deficytu lub nadwyzki stuzy konto 961 ,Wynik wykonania budzetu”; pod data
ostatniego dnia roku budzetowego:

- na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie poniesionych w ciagu roku wydatkow
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 ,Wydatki budzetu”, oraz niewykonanych
wydatkow, w korespondencji z kontem 903 ,Niewykonane wydatki”;

- na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku dochodéw
budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontern 901 s~Dochody budzetu”;

b} w nastepnym roku pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi sie na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”;

c) pozostale operacje nickasowe wplywajace na wynik wykonania budzetu, ktére nie powoduja
zwigkszenia wydatkéw i dochoddéw budzetowych danego roku, sa ujmowane na koncie 962
»wWynik na pozostatych operacjach”™

— na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi;

— na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegblnosci przychody finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwiazane z operacjami budzetowymi;

d) na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami:

e) pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢c na
konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”.

27. Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) sporzadzany jest wedlug wzoru
stanowiacego zatacznik nr 7 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci




oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakitadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej.

§6

1.Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w siedzibie Urzedu Miejskiego w Dobrej zgodnie z ustalonym
planem kont i obstugiwanymi rachunkami bankowymi, w jezyku polskim i w walucie polskiej,
na podstawie prawidtowych i rzetelnych dowoddéw ksiegowych, w sposéb trwaly. Celem
prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki jest wierne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej i finansowej z uwzglednieniem podstawowych zasad rachunkowosci i zapisow
okreslonych art. 40 ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych do ustawy o
finansach publicznych.
2.Ksiegi rachunkowe jednostki sa prowadzone komputerowo w programie ,Ksiegowos¢ Budzetowa”,
ktorych autorem i wlascicielem sg wspélnicy spotki jawnej Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM
z Legionowa Tadeusza Groszek i Romana Groszek.
3.Program komputerowy spelnia wymagania wynikajace z art. 10 ust. 1 pkt 3b ustawy o
rachunkowoséci i zapewnia wzajemne powiazania poszczegolnych zbioréw danych tworzacych
ksiegi rachunkowe w jedna calosé. Ponadto oddzielne komputerowe zbiory danych sg
réwnowazne dziennikowi, ksiedze gtéwnej, ksiggom pomocniczym, zestawieniu obrotow i sald
ksiegi gléwne] oraz sald ksiag pomocniczych.,
4.Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody stwierdzajace dokonanie zdarzenia:
1) zewnetrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przckazane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,
4) zhiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru dowoddw zrodlowych, ktore musza by¢
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
5) korygujace poprzednie zapisy,
6) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,
7) rozliczeniowe —~ ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
5.W odniesieniu do zakupu materialow, towardéw, ustug dowodami zastepczymi moga by¢ faktury
pro forma, dokumenty potwierdzajace dokonanie zamowienia.
6.Gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposob postepowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub
jego egzemplarz bedzie podstawa dokonania zapisu dokonujac odpowiedniej akceptacji.
7.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
szrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
podrednictwem urzadzeni lacznosci, komputerowych noénikéw danych lub tworzone wedlug
algorytmu {programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione co najmniej nastepujace warunki:
1) uzyskaja one trwale czytelna postaé zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,
2) mozliwe jest stwierdzenie zrdédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialne]
za ich wprowadzenie,
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnodci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnoédci i identycznosci zapisow,
4) dane #rédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennodé, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiggowych.
8.Przeksiegowania z kont 222 i 223 dokonuje sie na podstawie sprawozdan kwartalnych raz na
kwartal.
9, Pozostale ustalenia w zakresie zasad prowadzenia ewidencji:

1) Rezygnuje sie z rozliczen miedzyokresowych, nieistotnych co do wyniku wielkosci kosztow oraz
kosztow z tego samego tytulu przechodzacych z roku na rok w zbliZonej wysokosci. Dotyczy to
m.in. prenumeraty czasopism, rat polis ubezpieczeniowych.

2) Zapiséw na koncie 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego" dokonuje
z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej w oparciu o nastepujace dokumenty:
umowy o dostawy lub ustugi z terminem platnodci w danym roku, obliczenia wartodci rocznych
wynagrodzed wynikajgcych z uméw o prace i zlecenia oraz pochodnych od tych wynagrodzen
wymagalnych w danym roku, wyliczenia podatkow, skladek, obliczenia wartosci $wiadczeni
przyznanych na podstawie wydanych decyzji, decyzje administracyjne, uchwaly Rady Miejskiej,




porozumienia, postanowienia iinne dokumenty, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie
Srodlkéw w biezacym roku budzetowym.

3) Zapisow na koncie 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat' dokonuje sie
na podstawie: uméw o dostawy lub ustugi 2z terminem platnosci w nastepnych latach,
naliczonych skladek, podatkéw, pochodnych od plac oraz dodatkowego wynagrodzenie
wyinagalnego w nastepnym okresie sprawozdawczym, faktury za towary i ushugi niezaplacone
do dnia sprawozdawczego inie objete wczesniej zawartymi umowami, decyzji
administracyjnych, uchwal Rady Miejskiej, porozumiefi, postanowien iinnych dokumentéw,
ktorych realizacja spowoduje wydatkowanie $rodkéw w latach przysztych.

4) Do przychedéw urzedu jednostki samorzadu terytorialnego zalicza sie dochody budzetu
jednostki samorzadu ferytorialnego nieujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych.

5) Rozliczenie dokumentéw zakupowych, zlozonych przez osoby upowaznione do dokonywania
zakupdéw (np. pracownicy, soltysi) ujmowane sa pod data dokonania zwrotu S$rodkéw
pienieznych w/w osobom.,

6) Faktury korygujace zakupowe ksieguje sie dokonuje si¢ zapiséw ujemnych po tych samych
stronach co faktura pierwotna.

7} Wprowadzenie nowego zadania dofinansowanego ze §rodkéw UE powoduje, ze ewidencja
prowadzona jest na odrebnych kontach zwigzanych z danym zadaniem.

8) Z uwagi na fakt wyzszych kosztéw obstugi realizacji zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowe] w stosunku do przyznanej dotacji, koszty wynagrodzen osobowych w zakresie w/w
zadan  ksieguje sie proporcjonalnie, do otrzymanej w miesiacu dotacji, na podstawie
wskaznika ustalanego co miesiac (wskaznik moze by¢ korygowany o odchylenia).

9) Umozliwia si¢ dokonywanie zaplaty podatkdw, oplat i innych naleznosci stanowiacych dochody
budzetu Urzedu Miasta i Gminy za pomoca karty platniczej lub platnoscia mobilna Blik.
Przelew bankowy podatkow i oplat zaplaconych bezgotéwkowo na rachunek bankowy Urzedu
stanowi  podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych jako rozliczenie transakcji
bezgotowkowych. Ewidencja ksiggowa operacji wykonywanych karta wyglada nastepujaco:

Lp. Opis operacji ksiegowych T Wi Ma

1 pk- przypis dochoddw regulowanych 141-1 240-10
karta platnicza Raport kasowy
bezgotowkowy (z klasyfikacia
budzetowa) z zaznaczeniem zrodta - i
Dochodowe inne D

2 w dniu wplywy $rodkdéw na rachunek 240-10 141-1
budzetu pk- Rozliczenie dochodéw
regulowanych kartg platniczg (bez
klasyfikacii budzetowej)

10.Zgodnie z art. 13 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisow

ksiegowych, obrotéw (sum zapisow) i sald, ktore tworza:
1) dziennik,

2) ksiege gltowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4} zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

11.W jednostce stosuje si¢ dzienniki czesciowe grupujace zdarzenia wedlug rodzaju operacji. Mozna
wyszezeg0lnic dzienniki czesciowe m.in. dla rachunkowosci podatkowej i §rodkéw pomocowych
wystepujacych na okreslonych rachunkach bankowych. Za dany okres sprawozdawczy sporzadza sie
zestawienie obrotow dziennikéw czesciowych.

12.Stosownie do art. 13 ust. 4 ustawy o rachunkowosci ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem
techniki ich prowadzenia, sg:

1) trwale oznaczone nazwa (pelng lub skrécona) jednostki, ktérej dotycza,
2} nazwq danego rodzaju ksiegi rachunkowej oraz nazwg, programu przetwarzania,
3) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,



4} przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

13.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest automatyczna
kontrola ciaglo§ci zapiséw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych skladajg sie z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i
ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowymni.

14.Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy o rachunkowosci zapisy w ksiegach rachunkowych sa
dokonywane sa w sposdb trwaly, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pdinigjsze dopiski
lub zmiany.

15.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje sie wlasciwe procedury i
srodki chroniace przed zniszczeniem, modyfikacia ub ukryciem zapisu.

16.W grupowaniu dowoddw ksiegowych oraz w zapisach ksiegowych stosuje sic ponizsze rodzaje
dowodow ksiegowych [symbole preykiadowe):

1) FV - faktury i rachunki oraz inne réwnowazne im dowody ksiegowe,

2) KF - faktury korygujace,

3) PK - polecenia ksiegowe,

4] RK - raporty kasowe,

5) WB - wyciagi bankowe,

6) BO - bilans otwarcia,

7) BZ - bilans zamknigcia.
17.Dokumenty PK tworzone sg recznie lub stosowany jest wydruk z programu ksiegowego.
18.Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokenuje sie w  sposob

umozliwiajacy ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej 1 obcej.

19.Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gléwnej sa powiazane ze soba w sposdb umozhwza}acy
ich sprawdzenie.

20.Zapisy w ksiegach rachunkowych sa dokonane w sposodb zapewniajacy ich trwalosc przez czas
nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych. Zapisy w ksiegach
rachunkowych maja charakter uporzadkowany i sg dokonywane chronologicznie.

Tresci ksiag rachunkowych przenosi sie na informatyczny noSnik danych, zapewniajacy
trwalo§é zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

21.Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzed, jakie nastapily w danym okresie
sprawozdawczym, oraz umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotow i
sald kont ksiegi glownej.

22 Zapisy w dzienniku sa kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposdb ciagly.
Sposéb dokonywania zapiséw w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

23. Zapis ksiegowy w komputerowym programie sluzacym do ewidencji ksiegowej powinien posiadac
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

24 Konta ksiegi glowne] zawieraja zapisy o zdarzeniach w ujeciu systematycznym. Na kontach
ksicgi gldwne] obowiazuje ujecie zapiséw zarejestrowanych uprzednio lub réwnoczedénie w
dzienniku zdarzen, zgodnie z zasada podwdinego zapisu. Zapisow na okredlonym koncie ksiegi
glownej dokonuje sie w kolgjnosci chronologicznej.

25.Konta ksiag pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszezegdlowieniem 1 uzupelnieniem zapisow
kont ksicgi gtéwnej. Prowadzi sie je w ujeciu systematycznym jako wyodrebniony systemn ksiag,
kartotek (zbioréw kont), komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na
kontach ksiegi glownej.

26.Konta ksiag pomocniczych prowadzi si¢ dla:

1) srodkow trwalych, w tym takze Srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

2) rozrachunkéw z kontrahentami,

3) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegdlnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen
pracownikéw zapewniajaca uzyskanie informacii z calego okresu zatrudnienia,

4) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wiasne faktury i inne dowody ze szczegblowoscig
niezbedna do celéw rozliczenia podatku VAT) - ewidencja prowadzona w programie ,Rejestr
VAT,




9) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody ze szczegdlowoscia niezbedna do wyceny
skiadnikéow aktywow i do celow podatku VAT) - ewidencja prowadzona w programic ,Rejestr
VAT,

6) kosztoéw i istotnych dla jednostki skladnikow aktywow,

7) operacji gotdwkowych w przypadku prowadzenia kasy,

8} zadan finansowanych ze érodkéw unijnych.

Sumy sald ksiag pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami ksnag ksiegi glownej.

27 .Na podstawie zapiséw na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca, zestawienie obrotéw i sald, zawierajace:

1} symbole Iub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sume sald na dzieni otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i

narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika lub obrotami zestawienia

ohrotéw dziennikow czesciowych.

28.Co najmniej na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych sporzadza sie zestawienia sald
wszystkich kont ksiag pomocniczych, a na dzieni inwentaryzacjii — zestawienia sald
inwentaryzowanej grupy skladnikéw aktywow.

29.Konta pozabilansowe pelnig funkcje informacyjno-kontrolng i s prowadzone z zachowaniem
zapisu jednokrotnego.

30.Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki powinno nastapié w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.,

31.W Urzedzie Migjskim w Dobrej nie praktykuje si¢ udzielania i rozliczania zaliczek jednorazowych
i statych.

32.Wydatki poniesione przez pracownika lub osobe upowazniong za dokonane zakupy potwierdzone
faktura, rachunkiem lub innym dowodem ksiegowym na rzecz Gminy Dobra zwracane sa w
formic gotowkowej lub bezgotéwkowej. Forma bezgotéwkowa wymaga zamieszczenia na w/w
dowodzie ksiggowym o$wiadczenia o uiszezeniu platnosci osobiscie i wskazanie formy zwrotu z
podaniem numeru rachunku bankowego (jesli sluzby finansowo - ksiegowe nie sg w jego
peosiadaniu).

33.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obeych dowodow
zrodiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za
pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji.
Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug oraz skup metali niczelaznych od ludnosci. W
zwiagzku z zagubieniem oryginalnego dokumentu zakupu nalezy sporzadzié protokét
okolicznosdci, ktéry winien byé sporzadzony i podpisany przez osobe odpowiedzialng za
zagubienie, osobg dokonujaca tych operacji oraz zawiera¢ adnotacje kierownika jednostki wyrazajaca,
zgode na udokumentowanie operacii gospodarczej ksicgowym dowodem zastepczym — dokumentem
PK.

§7

1. Kazdy dowod ksiegowy lub sporzadzone komputerowo zestawienie musi zawiera¢ podpis osoby
sporzadzajacej dokument, chyba, Ze nazwisko sporzadzajacego drukowane jest na dokumencie.

2. W ewidencji ksiegowej ujmuje si¢ wszystkic etapy rozliczenn poprzedzajace platnosé dochodow i
wydatkow, w zakresie wydatkdw — takze zaangazowanie §rodkow,

3. Ujmowanie w ksiegach rachunkowych dochoddow i wydatkéow budzetu gminy, budzetu Urzedu
Miejskiego, odbywa si¢ na wydzielonych kontach i dotyczy faktycznych, kasowo zrealizowanych
operacji na rachunkach bankowych budzetéw. Dochody i wydatki ujmowane sy w ksicgach
rachunkowych z réwnoczesnym okresleniem odpowiadajacych im podzialek klasyfikacii budzetowe;,
oraz stosowaniem kont analitycznych do wybranych kont syntetycznych, jak rowniez udziatu
srodkow finansowych ze Zrédet zagranicznych (w tym z funduszy pomocowych).

4. Ewidencja analityczna naleznosci podatkowych i oplat lokalnych a takze naleznosci niepodatkowych
prowadzona jest w Referacie Finansowo — Podatkowym. Podstaws, wpiséw do rejestréw wymiarowych
sg decyzje, nakazy platnicze, deklaracje, umowy.

5. Wartos¢ naleznosci aktualizuje sie uwzgledniajac stopien prawdopodobiefistwa: ich zaplaty, Ustalenie
odpisu aktualizujacego naleznosdci dokonuje si¢ po weryfikacji naleznogci, oddzielnie dla kazdego
dhuznika. Odpiséw aktualizujacych naleznosci dokonuje sig, jesli zachodzi uzasadnione
przypuszezenie, ze naleznosé nie zostanie oplacona (m.in. nieskutecznos$é egzekucji, umorzenie
postepowania egzekucyjnego, decyzje podatikows odbiera uzytkownik, nie mo#na prowadzié egzekucji



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 roku




z uwagi na brak danych osobowych wlasciciela, nie mozna dokonaé¢ wpisu na hipoteke z powodu
braku majatku). Odpisy dokonuje¢ sie¢ w 100%. Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy
tworzonych na podstawie ustaw obciazaja fundusze.

6. Zakupy materialéw np. materialy biurowe, srodki czystosci, paliwo 1 opal w ciggu roku odnoszone
sa bezposrednio po zakupie zaliczane sa w ciezar kosztow na konto 401 w cenach zakupu. Na koniec
roku przeprowadza sie inwentaryzacje niezuzytych materialéw (opai) i wprowadza na stan zapasow,
korygujac koszty o wartosé tego stanu pod data ostatniego dnia danego roku. W nastepnym roku, nie
pdzniej niz pod data ostatniego dnia roku, odnosi sig¢ je odpowiednio w koszty. Gdy ceny zakupu
jednakowych albo uznanych za jednakowe rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych ze wzgledu
na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie sa rézne, warto$¢ stanu koricowego tych sktadnikow
wycenia si¢ kolejno po cenach tych sktadnikow aktywow, ktore jednostka nabyla najpdzniej (art. 34
ust. 4 pkt 3 ustawy o rachunkowosci).

7. Referat finansowo - podatkowy prowadzi windykacje naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

8. Odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje sie¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartahu.

9. Ewidencje analityczng do $§rodkow trwalych, pozostalych Srodkow trwalych, wartosci

niematerialnych i prawnych Urzedu Miejskiego prowadzi Referat Finansowo - Podatkowy.

10. Ewidencje analityczng mienia Gminy Dobra prowadzi Referat Infrastruktury, Gospodarki
Przestrzennej, Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

§8

1. Dokumentacje opisujaca przyjete przez jednostke zasady (polityke) rachunkowosci, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane
zbiorami, przechowuje sie w nalezyty sposoéb 1 chroni przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. W jednostce pomieszczenia, w ktorych archiwizuje sie zbiory, sa zabezpieczone przed pozarem,
powodzia, kradziezg oraz dostgpem os6b nieupowaznionych do danych zawartych w
archiwizowanej dokumentacji.

3. Przed dostepem osob nieupowaznionych do pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory,
chronia zastosowane zabezpieczenia tych pomieszczen: kraty w we wnekach okiennych.

4. Zbiory przechowuje sie w odpowiednich szafach i sejfach.

§9

Traci moc: Zarzadzenie Nr 34/2014 Burmistrza Dobrej z dnia 30.12.2014 roku w sprawie:

ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Dobra i Urzedu

Miejskiego w Dobrej wraz z Aneksami.

§ 10

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Dobrej.

§11

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2021

roku.
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Instrukeja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Dobrej
i zostala opracowana na podstawie;
lJustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 r. orachunkowosci (tj. Dz.U. z2019r. poz. 351 =z
pézn. zm.);
2)ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019r. poz. 869 z
pdZn. zm.);
3)rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w
sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pieni¢Zznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. z 2016 1. poz. 793);
4ustawy z dnia 6 marca 2018 r. prawo przedsiebiorcéw (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 1292 z pdin.
zm.);
S)ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 1040 z pézn. zm.);
§2
Obsluge kasowa Urzedu Miejskiego w Dobrej prowadzi wydzielone stanowisko kasowe
zlokalizowane w pomieszczeniu kasowym przy ulicy Plac Wojska Polskiego 10 w Referacic
Finansowo — Podatkowym. Stanowisko to przyjmuje rowniez wplaty bezgotowkowe.
§3

1.Okna pomieszczenia kasy sa zabezpieczone krata, kasa pancerna do przechowywania gotowki
znajduje sie w oddzielnym pomieszczeniu zamykanym na 1 zamek. Wydziclone pomieszczenie w
ktérym znajduje sie kasa pancerna uniemozliwia swobodny dostep osohom postronnyimn.

2. Wszelkie uwagi iwatpliwodci dotyczace technicznej organizacji kasy, funkcjonowania
zabezpieczeh w postaci zamkéw itp. kasjer natychmiast zglasza ma pismie kierownikowi
jednostki.

3. Przyjmowanie i wyplacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia od wtorku do piatku
w godzinach 7.30 - 13.30 natomiast w poniedzialek od 7.30-14.30.

§4

1. Zasady regulujace ochrone podczas transportu gotowki musza odpowiada¢ wymogom
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z 7 wrzesnia 2010 r.

2. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach 1 wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

§5
1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1} posiadajaca wykSsztalcenie minimum $rednie,
2} niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
3) posiadajaca nienaganna opinig,
4) posiadajaca pelna zdolnoéé do czynnosci prawnych.
2.Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie/przekazanie kasy przez kasjera lub czasowo przez innag osobe wyznaczons przez
Skarbnika lub Burmistrza, moze nastapié¢ tylko w drodze protokolarnej.
3.Na dowdd przyjecia odpowiedzialnosci materialnej kasjer sklada deklaracje odpowiedzialnosci za
powierzone mienie/wedlug wzoru Nr 1 do niniejszego Zalacznika/.
4. Kasjer winien zlozy¢ oswiadczenie stwierdzajace, Ze znane mu sa przepisy regulujace:
- zasady dokonywania operacji kasowych, ‘
- transport gotéwki z banku i do banku oraz jej przechowywanie w kasie,
- zasady prowadzenia i gospodarowania drukami Scislego zarachowania w Urzedzie
Miejskim /wedtug wzoru Nr 2 do niniejszego Zalacznika/.
§6
1. W kasie moga znajdowaé sie wartoéci pieniezne stanowigce:
1) gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow;
2} gotéwke pochodzaca z biezacych wptat do kasy jednostki;
3) gotéwke i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od o0sdb
prawnych i fizycznych;
4) inne wartoécl pieniezne za pisemna zgoda kierownika jednostki.
2. W kasie moga by¢ przechowywane:
1} druki §cistego zarachowania;
2) dokumenty organizacyjne kasy (np. instrukcja kasowa, instrukcja drukéw Scislego
zarachowania, wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych, rejestry).



—

. W kasie moga by¢ przechowywane jako zabezpieczenia poreczenia, gwarancje, weksle i inne
papiery wartosciowe. Osoba merytorycznie odpowiedzialne za prowadzenia dane; sprawy jest
zobowiazana do przesirzegania terminu wazno$ci oraz zwrotu depozytdéw przyjetych na
zabezpieczenie,

. Gotéwke wplacong do kasy nalezy na biezaco (nie rzadzie] niz na koniec kazdego dnia)
odprowadzaé na rachunek bankowy.

. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewyptacone kwoty kasjer odprowadza na
rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego dnia.

. Gotowka podjeta w danym dniu zrachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej Iub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze byé wykorzystana na pokrycie innych
wydatkow jednostki.

. Kasa nie moze przyjmowac lub wyplaca¢ gotéwki w przypadku, gdy strona transakeii, z ktorej

wynika platnosé, jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa wartodé transakcji, bez wzgledu na
liczbe wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartosé 15 tys. zl brutto.

§7
Wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1} Kasa przyjmie (KP) - pobranie gotéwki z banku,

2) dokumentami zrédtowymi, takimi jak: listy plac, faktury, rachunki, noty, pokwitowania wplat,
druki polecenia wyjazdu sluzbowego, itp.

Liste dokumentéw, na podstawie ktorych dokonywane sa operacje kasowe, szczegdiowe
wymagania, jakie powinny one spelnia¢, oraz liste os6b uprawnionych do kontroli
i zatwierdzania tych dokumentéw okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Wptlat gotéwkowych dokonuje sie na podstawie przychodowych dowodéw kasowych pr.
pokwitowanie. Musza one byé podpisane przez kasjera przyjmujacego gotéwke oraz zawieraé:
numer wplaty, date wplaty, tytul dokonanej wplaty oraz kwote wplaty wypisana cyframi
i stownie, nazwe wplacajacego.

. Dowody kasowe wystawiane sa przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktoérych kopia przeznaczona
jest dla ksiggowosci, oryginal jest pokwitowaniem dla wplacajacego.

. W przypadku popelnienia biedu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé¢ i wystawié nowy,
prawidiowy dowdd kasowy,

§8

. Wyplata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrédiowych dowodéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, tj.:

1) faktur VAT wystawionych przez kontrahentow;

2) list ptac dotyczacych wynagrodzeni, innych wyplat pienieznych, premii oraz nagréd;

3) dowodéw z dokonanych wplat na wiasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem
bankowym;

4) wlasnych dowodow srodlowych realizowanych np. w uzasadnionych przypadkach — dowodow

wyplaty KW,

. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotéwki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez kierownika
Jjednostki lub upowaznionego przez niego pracownika. Pracownicy zobowiazani do wykonywania
tych czynnosci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis i date.

. Kasjer moze odmowic przyjecia do kasy dokumentéw kasowych nie odpowiadajacych wymogom

Ustawy o rachunkowosci i instrukcji kasowej, przy czym o zaistnialym przypadku powinien

natychmiast zawiadomic¢ Skarbnika.

Odbiorca gotéwki kwituje odbiér swoim podpisem oraz data otrzymania gotéwki na

zastosowanej pieczatce na dokumencie ksiegowym o tresci ,POKWITOWANIE slownie

ziotych.......... otrzymalem dnia ............ ? . Otrzymana gotdwke odbiorca powinien przeliczyé

w obecnoéci kasjera.

Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadaé¢ okazania dowodu

osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona

w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczyé, ze wyplaty dokonano

osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dolaczy¢ do dowodu kasowego.

§9

- Raporty kasowe sg generowane z programu KASA gdzie przychody i rozchody gotéwki w danym

dniu kasjer wpisuje na biezaco, chronologicznie i maja one automatycznie nadawany numer



kolejny pozycji ksiegowej, pod ktéra zostaly wprowadzone.

2. Raporty kasowe sa sporzadzane codziennie. Sporzadza sie w dwoch egzemplarzach Skrocony
raport kasowy grupujacy rodzaje zobowiazan oraz kompatybilny z nim Pelny raport kasowy.
Zapisy w Pelnym raporcie kasowym pogrupowane sg na szczegdlowo rozpisane poszczegdlne
rodzaje zobowiazan. Raporty kasowe podlegaja ciaglej numeracji. Raport skrocony i raport pelny
posiadaja te sama numeracje o strukturze: kolejny numer raportu kasowego/ ok /kolejny
numer raportu kasowego. Ze wzgledu na mozliwos¢ bezgotowkowych wplat w kasie Urzedu
Miejskiego sporzadza sie réowniez Raport kasowy operacji bezgotéwkowych dla wszystkich
operatorow, posiadajacy swoja odrebna numeracje o strukturze: numer kolejny
raportu/rok/numer kolejny raportu.

3. Raport kasowy zamyka sie poprzez sumowanie wptat i wyptat gotowkowych oraz obliczenie stanu
koncowego. Podpisany przez kasjera jeden egzemplarz raportu skroconego oraz Pelny raport
kasowy wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje do ksiegowosci. Drugl egzemplarz
skroconego raportu pozostaje w kasie.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerdbek. Wszelkie bledy moga byc
poprawione przez skre§lenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skre$lonych
wyrazenn lub liczb iwpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby
dokonujacej poprawy, wpisania daty oraz godziny dokonania korekty.

5. Na stanowisku kasy sporzadza sie rowniez raporty kasowe dla Miejsko - Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Dobrej technika reczna posiadajacych odrebna numeracje RK dla tej
jednostki budzetowej.

§ 10
Inwentaryzacje srodkéw pienieznych przeprowadza sie w drodze spisu z natury.
Sklad zespotu spisowego okresla kierownik jednostki.
Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana co najmuiej:

1) na dziefi koniczacy rok obrotowy,

2) przy zmianie kasjera, a takze

3) w innych przypadkach przewidzianych prawem.

4. Na dzien zmiany osoby odpowicdzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac inwentaryzacik
sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krotki czas (np. choroba, urlop), a osoby
ponoszace odpowiedzialnosé wyrazity pisemna zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona takze w dowolmym innym niezapowiedzianym
terminie zgodnie z decyzja kierownika jednostki oraz w sytuacjach losowych.

6. Rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
falszywe banknoty imonety ujawnione w kasie stanowig niedobér kasowy, ktory obciaza
kasjera.

7. Gotéwka w kasie niendokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa,.

W

8§11
1. W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci co do autentycznosci
znaku pienieznego kasjer obowiazany jest zatrzymac i sporzadzi¢ protoké! o zatrzymaniu w trzech
egzemplarzach.
2. Protokol powinien zawierac:
1) znak pieniezny z zaznaczeniem nazwiska imienia i adresu,
2) warto$¢ nominalng i date emisji zatrzymanego znaku pienieznego, a ponadto seri¢ i numer
jezeli jest to banknot,
3) podpis osoby, ktora znak przedstawila i osoby zatrzymujacej znak pieniezny.




3. Wrazie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wplacony, kasjer obowiazany jest
zatrzymaé znak i sporzadzi¢ protokét w dwoch egzemplarzach. Zatrzymany znak pieniezny
jednostka przesyla niezwlocznie wraz z oryginatem protokétu wlasciwej terytorialnie jednostce
policji. Jezeli zachodzi podejrzenie, ze zatrzymany znak pieniezny zostal sfalszowany przez osobe
przedstawiajaca znak lub jezeli nasuwa sie przypuszczenie, ze osoba ta rozmysSlnie puszcza
w obieg sfalszowane znaki pieniezne, jednostka obowiazana jest zatrzymaé znak pieniezny
i niezwlocznie wezwac organy policji.

4. Kasjer prowadzi ksiege drukéw Scislego zarachowania (okreslonych w Instrukeji w sprawie
ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania stosowanych w Urzedzie Miejskim w Dobrej).

5. Za prawidlowe zorganizowanie gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Dobrej
odpowiedzialnos¢ ponosi — Skarbnik Gminy.

6. Bezposredni nadzér nad gospodarka kasowa sprawuje Skarbnik, ktory wykonuje czynnosci
kasowe za posrednictwem zatrudnionego kasjera.

7. Skarbnik przekazuje kasjerowi wykaz oséb upowaznionych do dysponowania gotowkg w
Urzedzie i do zatwierdzania do wyptaty dowodéw ksiegowych, kserokopi¢ wzoréw bankowych oséb
upowaznionych w Urzedzie Miejskim do podpisywania dowodéw ksiegowych stanowiacych
podstawe dokonywania operacji kasowych.

§12
Po zakonczeniu dnia kasjer zobowiazany jest zabezpieczyé pomieszczenie kasy. Przed otwarciem
pomieszczen kasjer sprawdza czy zabezpieczenia nie zostaly naruszone.

§ 13

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2021

roku.




Wzor Nr 1 do Zalacznika nr 2 do
Zarzadzenia Nr R0O.50.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej

z dnia 22 grudnia 2020 r.

Dobra, dil: ceessmiias

DEKLARACJA

.......................................... legitymujaca sie dowodem osobistym o numerze

.................................................... pracujac na stanowisku kasjera w Urzedzie Miejskim w Dobrej
przyjmuje na siebie odpowiedzialnosci za powierzone mi mienie.

Podpis

Wzér Nr 2 do Zatacznika nr 1 do

" Zarzadzenia Nr RO.S50.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej

z dnia 22 grudnia 2020 r.

Dobra, dn. ....ooeveenenannn.

OSWIADCZENIE

..................................... , legitymujaca si¢ dowodem osobistym o numerze

................................................. oswiadczam, iz znane mi sa przepisy dotyczace =zasad

dokonywania operacji kasowych, transportu gotéwki z banku i do banku oraz jej przechowywania

w kasie jak réwniez zasady prowadzenia i gospodarowania drukami $cistego zarachowania
obowiazujace w Urzedzie Miejskim w Dobre;j.

Podpis




Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr RO.S0O.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r.




g1

1. Druki scistego zarachowania s, to formularze powszechnego uzytku,

w zakresie ktérych obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom

wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki §cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu) i od tego momentu

podlegaja scislej ewidencji, zabezpieczeniu i kontroli.

3. Bwidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonych

ksiegach, w ktorych rejestruje sie pod data — liczbe i numer przyjetych, wydanych oraz zwroconych

formularzy i kazdorazowo wprowadza sie stan poszczegdlnych drukow scistego zarachowania.
§2

1. Do drukéw scislego zarachowania zalicza sie formularze w stosunku, do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

W Urzedzie Miejskim do drukéw scislego zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe,

b) dowody wyptaty (KW),

c) dowody wplaty ( kwitariusze przychodowe K-103, kwitariusz przychodowo — ewidencyjny optat
K-104),

§3

1. Dokladna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
§cislego zarachowania.

2. Ewidencja drukow §cislego zarachowania polega na:

a} biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w Jksiedze drukdéw Scislego
zarachowania”,

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukew nie posiadajacych serii
i numeréw nadanych przez drukarnie.

§4
Osoba odpowiedzialna za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania jest kasjer Urzedu lub osoba upowazniona przez Skarbnika.
: §5

1. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku, w
ksiedze o ponumerowanych kolejno stronach. Na ostatniej stronie zawarty jest zapis: ,Ksiega
drukéw §cislego zarachowania zawiera ........... stron”, miejscowodé i data, glowny ksiggowy,
kierownik jednostki, pieczed.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw $cislego zarachowania stanowig dla:

a) przychodu — faktury dostawcy, lub inny dowdd przyjecia, na podstawie ktérego dokonuje sig¢
ewentualnego ocechowania drukéw i wprowadzenie do ewidencji,

b) rozchodu — pokwitowanie w ksiedze drukéw przez osobe upowazniong do odbioru drukéw na
podstawie upowaznienia,

3. Zapisy w ksiedze drukow &cislego zarachowania dokonywane sa czytelnie, atramentem lub
diugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wydrapywanie omytkowych
zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go odczyta i wpisaé¢ zapis
prawidlowy, umieszczajac wniesionej poprawki swoj podpis i date dokonania tej czynnoéci (art,
22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

4. Blednie wypelnione druki anuluje sie poprzez przekreslenie z adnotacja Janulowano” wraz z datg
i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki pozostawia sie w bloku
i przechowuje sie lacznie z ksiega drukoéw scistego zarachowania.

5. Druki &cislego zarachowania, ksiegi drukow scislego zarachowania oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca drukow Scislego zarachowania przechowuje sig przez okres 5 lat.

§6

Druki &cistego zarachowania inwentaryzuje sie raz w roku, na koniec roku, poprzez dokonanie

spisu z natury. Na arkuszach spisu z natury umieszcza si¢ rodzaj druku, serie i numery drukéw

oraz ich liczbe.
§7

1. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za prowadzenie drukéw $cislego zarachowania
dokonuje sie ich przekazania. Okoliczrodé przekazania dokumentuje sie protokolem zdawczo -
odbiorczym.




2.

4.
a)

b)
c)
d)

W przypadku zaginiecia, kradziezy lub zniszczenia z przyczyn losowych drukéw Scistego
zarachowania przeprowadza sie inwentaryzacje droga spisu z natury, ustalajac tym samym
liczbe i cechy (numer, serie, rodzaje) zaginionych (skradzionych, zniszczonych) drukéw.
Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia badz kradziezy drukéw lub ich zniszczeniu z przyczyn
losowych sporzadza sie protokél. W przypadku czekow powiadamia sie niezwlocznie bank
obstugujacy Urzad. W uzasadnionych przypadkach, kiedy zachodzi podejrzenie o przestepstwo,
powiadamia sie organa Policji.

Zawiadomienie o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé nastepujace dane:
liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym
komplecie drukow,

dokladne cechy zaginionych drukéw (numer, seria nadana przez drukarnie, symbol druku),

date zaginiecia drukow,

miejsce zaginiecia drukow (nazwa departamentu).

5. W przypadku zniszczenia drukéw Scislego zarachowania z przyczyn losowych, sporzadza sie

protokdl, ktory nastepnie jest przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami.

§8

Nadzoér nad gospodarka drukami Scistego zarachowania powierza sie Skarbnikowi.

§9

Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem podpisania z moca od 01 stycznia 2021 r.




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr RO.50.0050,103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r.




§1
Niniejsza instrukcja opracowana zostala na podstawie art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2013 poz. 330 z pdzn. zm.).

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1) na etapie przygotowania inwentaryzacji osobom odpowiedzialnym materialnie,
2) na etapie przeprowadzania inwentaryzacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnei,
3] na etapie rozliczania inwentaryzacji gtéwnemu ksiggowemu,

§3
Jednostka organizacyjna zohowigzana jest do stosowania zasad inwentaryzacjii skladnikow
aktywow 1 pasywoéw okreslonych w ustawie o rachunkowodci, uzupelnionych postanowieniami
niniejszej instrukcji, wewnetrznymi przepisami prawa (m.in.: regulaminem organizacyjnym,
regulaminem kontroli zarzadczej, instrukcja obiegu dokumentow itp.), jak réwniez zawartych
w dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci opracowanej zgodnie
z wymaganiami art. 10 ustawy o rachunkowosci.

§4
Kierownik jednostki powoluje co najmniej trzyosobows stalg komisje inwentaryzacyjna oraz co
najmniej dwuosobowe stale zespoly spisowe w liczbie niezbednej do sprawnego i terminowego,
ti. zgodnego z planem inwentaryzacji iprawidlowego dokonania spiséw znatury rzeczowych
i pienieznych skladnikéw majatku, uzgodnienia z bankami zgromadzonych w nich §rodkéw (w tym
lekat), natomiast z odbiorcamni iinnymi diuznikami sald naleznosci, z wyjatkiem naleznosci
spornych iwatpliwych, ztytuldw publicznoprawnych oraz od o0séb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz gdy naleznosé jest nizsza od kosztow potwierdzenia, a takze przeprowadzenia
poréwnania standw ksiggowych ze stosownymi dokumentami dokonania ich analizy i weryfikacji
~ realnosdci, w odniesieniu do sktadnikéw nieohjetych spisami z natury i uzgodnieniami sald.

85
W sklad komisji inwentaryzacyjnej izespolow spisowych powinny by¢ powolywane osoby
kompetentne, gwarantujace wlasciwa jakod¢ spisdw =z natury i spelnienie glownych celow
inwentaryzacji. Do skladu komisji nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za
inwentaryzowane skiadniki, osoby prowadzace ich ewidencje oraz glowny ksiegowy. Osoby
materialnie odpowiedzialne zobowiazane sg do odpowiedniego przygotowania, do inwentaryzacji pél
spisowych iznajdujacych sie wnich skladnikéw, ich dokumentacji iewidencii, wywieszek
identyfikacyjnych, urzadzen pomiarowych itp., a takZe nieprzerwanego uczestniczenia wjej
przebiegu. W miare potrzeby uczestnicza oni w szkoleniowym spotkaniu przed inwentaryzacja,
skladajg na rece zespoldw spisowych . stosowne odwiadczenia wstepne ikoncowe, aktywnie
uczestnicza w ustalaniu ilodci inwentaryzowanych skladnikow, depilnowaniu ich ujecia w spisach,
ustosunkowuja sie¢ na piSmie do ustalonych réznic inwentaryzacyjnych i skladaja w tym zakresie
stosowne wyjasnienia z podaniem przyczyn i okolicznoéci ich powstania.

§6
Propozycje skladu oscbowego komisji inwentaryzacyjnej izespoléw spisowych przedklada
kierownikowi jednostki do rozpatrzenia i zatwierdzenia giéwny ksiegowy jednostki.

§7
Powolane zespoly spisowe dokonuja w terminach okreslonych dla poszezegdlnych pél spisowych
w planie inwentaryzacji, spiséw z natury rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, srodkow
trwatych, maszyn i urzadzef stanowiacych elementy érodkéw trwalych w budowie, a takze srodkéw
pienieznych iinnych waloréw znajdujacych sie w kasie (gotowki, czekdw, weksli, walut chcych,
akciji, obligacji itp.), w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych materialnie.

§8
Ustalenia rzeczywistege stanu inwentaryzowanych skladnikdéw w czasie trwania spiséw z natury
dokonuja czlonkowie zespolow spisowych przy udziale osdébh odpowiedzialnych materialnie.
Niezwtocznie ustalona iloé¢ podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe,
lub do protokolu kontroli kasy. Ilosci te ustala sie w drodze Hezenia, wazenia lub mierzenia.

§9
Ilosé skladnikow stanowiacych tzw. artykuly zwalowe, prezestrzenne, sypkie, towary masowe,
substancje ptynne itp., magazynowane na placach, w pryzmach, zwatach, pojemnikach itp., ustala
si¢ droga szacunku lub przyblizonych obmiardw, wyliczeni ilodci w jednostkach przestrzennych oraz
w niektérych przypadkach przeliczenia tak ustalonych ilodci na wage, co dotyczy np. wegla.
W przypadku odchylen tak ustalonych iloSci nieprzekraczajacych 6% stanu ewidencyjnego
w odniesieniu do towaréw masowych i zwalowych (glinki, piaski, wegiel itp.) oraz 4% do towaréw



sypkich isubstancji plynnych, za stan rzeczywisty przyjmuje sie stan ewidencyjny. W razie
wiekszych odchyleri, dazy sie do dokladniejszych pomiaréw izaklada si¢ czestsze kontrole stanéw
tych skladnikéw.
§ 10
Kontrole poprawnosci przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzaja
cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i kierownik jednostki, natomiast nadzor nad catoksztattem
prac inwentaryzacyjnych sprawuje z upowaznienia kierownika jednostki glowny ksiegowy.
§11
Skladniki obce, nadmierne, zbedne iniepelnowartosciowe ujmuje sie w odrebnych arkuszach
spisowych, a nastepnic o iloéci skladnikéw obeych powiadamia si¢ pisemnie kontrahentéw.
§12
1. W pojeciu ,inwentaryzacja” mieszcza sie nastepujace czynnosci:
a} ustanowienie stanu faktycznego aktywow 1 pasywdw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,
b) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena skladnikéow, jezeli maja wyraz
ilogciowy,
c) ustalenie réznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym,
d} wyjagnienie rézZnic z podaniem ich przyczyn,
e) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiegowej do danych rzeczywistych,
f) rozliczenie os6b odpowiedzialnych hub wspétodpowiedzialnych za powierzone im mienie,
g) rozliczenie réznic w ksiegach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do
zgodnosci zapiséw ksiggowych ze stanami rzeczywistymi.
§13
1. Przedmiotem inwentaryzacji w Urzedzie sa wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa a w
szezegolnodcet:
a) rzeczowe skiadniki aktywow trwatych do ktérych zalicza sie:
- §rodki trwale,
- srodki trwale w budowie,
- pozostate §rodki trwate ,
- zbiory biblicteczne.
b} wartodci niematerialne i prawne,
c) rzeczowe skladniki aktywow obrotowych: materialy,
d} aktywa finansowe, w tynu
- nieruchomoéci,
- wartosci niematerialne i prawne,
- ditugo i krotkoterminowe udzialy, akcje,
- inne papiery warto8ciowe,
- udzielone pozyczki,
-érodki pieniezne - krajowe i zagraniczne, tj.: gotowka w kasie, czeki i weksle platne w terminie
do 3 miesiecy, srodki pieniezne na rachunku bankowym, inne aktywa pieni¢zne.
e) naleznoéci 1 zobowigzania,
f) pozostale aktywa i pasywa.
2. Inwentaryzacja obejmuje takze:
a) znajdujace si¢ w Urzedzie obce sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone do uzytkowania, do
przechowywania,
b} wlasne skladniki aktywow, ktére zostaly powierzone innym jednostkom do przechowywania, do
uzywania.
3. W Urzedzie stosuje sie¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i pienigznych
sktadnikow majatku:
a) imwentaryzacja roczna,
b} inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza, przeprowadzona na okolicznosc zmiany os0b materialnie
odpowiedzialnych, '
c) inwentaryzacja dorazna(np. pozar, wlamatnie).
§14
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Burmistrza.
2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz.
3. Do uprawnien i obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegonodci:




b}

wyznaczenie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci dla
cztonkow komisji,

przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej dla zespoléw spisowych,
ustalenie terminéw rozpoczecia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych — opracowanie planu
inwentaryzacji,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku oraz
pozostatych sktadnikéow bilansowych, a takze dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym
terminie,

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury,

skompletowanie wszystkich protokoléow inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla skladnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie zmiany terminu inwentaryzacii,

kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

dopilnowanie  terminowego zloZzenia  wyjaéniei  okolicznosci  ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czesé z uprawnionych czynnosci zlecié do

wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

- Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:

zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz z przepisami o prowadzeniu spisu z natury,
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,
poinformowanie oséb materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji w okredlonym
terminie,
ustalenie kolejnosci spisu skladnikéw majatku,
zorganizowanie pracy w ten sposéb, aby normalna dzialalnosé Urzedu nie zostala zakldcona,
terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowymn,
terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszystkich stwierdzonych w trakcie spist nieprawidtowoéciach.

§ 15

. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacj¢ nastepujacych zasobéw majatkowych:

aktywow pienigznych (z wyjatkiem Srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, poniewaz s one inwentaryzowane poprzez potwierdzenie sald, w tym:

- gotowki w kasie w zlotych polskich i w walutach obcych,

- czekow 1 weksli obeych o terminie platnosci lub wymagalnosci do 3 miesiecy.

papierow wartosciowych:

- akgcji, bondéw, obligacii,

- innych papieréw wartodciowych,

- czekow i weksli o terminie platnodci i wymagalnosci ponad 3 miesiace.

rzeczowych skladnikéw aktywéw obrotowych w tym:

- materiatow,

srodkow trwalych (z wyjatkiem srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony i
gruntéw, ktére inwentaryzowane sa droga weryfikacji),

pozostalych srodkéw trwalych,

maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad érodkéw trwatych w budowie,

zbiordéw bibliotecznych,

sktadnikéw majatlkkowych objetych ewidencig ilosciowa,

drukéw gcistego zarachowania.

- Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej skladnikoéw nastepuje droga ich przeliczenia

lub pomiaru w inny sposéb; o sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielkodé, ksztalt, postaé
fizyczna hub inne cechy specyficzne. Wplyw na wybér techniki liczenia i pomiaru maja weiaz
warunki skladowania, dostep do pél spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania
specjalnego sprzetu mierniczego.



§ 16
1. Spis z natury $rodkéw pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich §rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie.
2. Podczas przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie, komisja spisowa sprawdza jednoczednie
przestrzeganie zasad obrotu kasowego w Urzedzie a w szczegdlnosci:
a) prawidlowosci zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywanitl gotowki (kasy
pancerne, sejfy),
b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
c) prawidlowosé zabezpieczen srodkdw pienieznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,
d) prawidtowo$é udokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
e) prawidlowosé prowadzenia raportéw kasowych w tym dla walut obcych,
f) ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.
§17
1. Celem inwentaryzacji érodkéw trwalych jest:
a) ustalenie ich stanu rzeczywistego — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia miejsca w ktérym sie
znajduja,
b} ustalenie wlasnoéci skladnikéw majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosei i gruntéw (grunty
inwentaryzowane sg metoda weryfikacii),
¢) ustalenie srodkéw trwalych obcych, ktdére naleZy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym, a ©
ich stanie zawiadomié wlasciciela,
d) okreslemnie grodkow trwalych przeznaczonych do likwidacii, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,
e) rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.
§18
Zakonczenie 1 rozliczenie spisu z natury nastepuje poprzez:
1. Wyliczenie wstepne, ktérego dokonuja zespoly spisowe po zakoficzeniu spisu. W wyliczeniu
tym ustala sie:
a} wartod¢ skladnikéw wedlug spisu z natury,
b] warto§é skltadnikow wedlug ksiag,
¢) stwierdzone nadwyzki,
d) stwierdzony niedobor.
2. Komisja inwentaryzacyjna, po wstepnej ocenie jakosci i poprawnosci przekazuje dokumentacje
inwentaryzacyjna gtéwnemu ksiegowemu do wyceny i ustalenia roznic.
3. Po wycenie wstepnej (pierwotnej) przeprowadzona moze by¢ wycena powtorna, tzw. wycena
wtorna, ktora moze byé wykonana:
- jako sprawdzian poprawnoéci wyceny pierwotnej,
- na wniosek zgloszony przez osoby materialnie odpowiedzialne,
- w celu nowej wyceny skladnikéw.
4. Wyliczenie ostateczne przeprowadzone jest po dokonaniu wstepnej i wtérnej wyceny i polega na
poréwnaniu stanow rzeczywistych wynikajacych ze spisu z danymi wynikajacymi z ewidencj
ksiegowej.
5. Dane ewidencyjfie uwaza sie za wiarygodne jezeli:
- zaksiegowane zostaly wszystkie dokumenty zrédiowe,
- obroty i salda zostaly uzgodnione,
- nie ma watpliwosci, Ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.
6. Wyliczenie ostateczne jest podstawa fizycznego rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych
oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
7. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢c do
przedstawionych im obliczefi réznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich
powstawania oraz propozycji, co do sposobu ich rozliczenia.
8. Weryfikacja roznic zajmuje si¢ komisja inwentaryzacyjna.
9. Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciagow z dokumentacji
ksiegowej) komisja, odrebnie dla kazdej pozycji réznic, ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej
proponuje okreslony sposéb rozliczenia.
10. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokél rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych i przedktada go
Burmistrzowi do akceptacjl.




9.

§19

. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje sie:

Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty 1 kredyty,

naleznosci, pozyczki, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami i innymi
podmiotami  nie  prowadzacymi ksiag rachunkowych, rozrachunkéw 2z tytuléw
publicznoprawnych, naleznodci spornych i watpliwych,

powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez
bank stanu S$rodkéw ulokowanych przez Urzad na rachunkach bankowych, zaciagnictych
kredytow. Jezeli stany sg zgodne z danymi ksiegowymi Urzedu - inwentaryzacja zostala
spelniona.

Urzad nie jest zwolniony z obowiazku uzgodnienia i potwierdzenia zobowiazan wobec wierzycieli
na ich zadanie.

. Uzgodnienie sald odbywa sie w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikéw Referatu

finansowo - podatkowego.

Pismo o potwierdzeniu salda wystawia sie¢ w trzech egzemplarzach i wysyta listem zwyklym,
poleconym lub ze ,zwrotnym potwierdzeniem odbioru” — dwa egzemplarze do kontrahenta celem
potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki. Jeden z wystanych
egzemplarzy powinien wroci¢ do Urzedu potwierdzony przez dtuznika.

Jezeli nie udalo sie uzyska¢ potwierdzenia sald, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w
drodze weryfikacji. A

. Nie zezwala sie na tzw. ,milczace potwierdzenie sald”,
. W kazdym przypadku pewnej lub uprawdopodobnionej niesciagalnosci nalesnosci, nalezy

zaktualizowac wartos¢ naleznodci poprzez dokonanie odpisu aktualizacyjnego.
Po przeprowadzeniu inwentaryzacji zaleznodci metoda potwierdzenia sald, sporzadza si¢ protokol
zbiorczy z potwierdzenia sald.

10. W przypadku skiadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyskaé od jednostki, ktérej

przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu.

Il. W przypadku skladnikéw otrzymanych od kontrahentéw, inwentaryzuje sie je na terenie

Urzedu za pomocs spisu z natury.
§ 20

. Inwentaryzacja  droga  weryfikacji polega mna poréwnaniu  stanu  wynikajacego

z zapiséw w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych
oraz doprowadzenia ich do realnej wartosci.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie wszystkie te aktywa i pasywa ktore:

nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pigmie ich stanu
ksiegowego,

nie podlegaja obowiazkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do érodkéw trwalych.

. Metoda weryfikacji inwentaryzuje sie¢ w szczegdlnosci nastepujace skladniki aktywéw i pasywow:

wartodci niematerialne i prawne,

grunty i srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
udzialy i akcje w spoltkach kapitalowych,

srodki pienigZne w drodze,

naleznoéci sporne i watpliwe,

rozrachunki publiczno — prawne,

naleznoéci i zobowiazania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
rozliczenia miedzyckresowe czynne i bierne,

fundusze wlasne i specjalne,

srodki trwale w budowie,

wszystkie inne nie wymieniane ponizei skladniki aktywéw i pasywow,

. Rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji nastepuje w tym roku obrotowym, na

jaki przypada termin inwentaryzacji.

. Wyniki inwentaryzacji potwierdzane musza by¢ na piSmie w formie protokoléw weryfikacji,

podpisane przez osoby dokonujgce tej inwentaryzacii, zaakceptowane przez Burmistrza.
§21

. Wpisu do arkuszu spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika.



2. Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w art. 25 ustawy
o rachunkowosci, tj. przez skreslenie dotychczasowej (blednej) tredci (z zachowaniem czytelnosci)
i wpisanie tresci wtasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

3. Arkusze spisowe stanowia dowdd ksiegowy i jako takie powinny spelnia¢ podstawowe wymogl
ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego (pieczec firmowa),

b} numer arkusza,

c) skltad komisji inwentaryzacyjnej, os6b odpowiedzialnych materialnie Iub innych osob
uczestniczacych w spisie,

d} date {godzineg) rozpoczecia i zakonczenia spisu w danym dniu,

e) date na jakg przypada termin spisu, jezeli rézni si¢ ona od daty spisu z natury,

f) dane dotyczace spisywanych skladnikow (nr kolejny, symbol, nazwa, jednostka miary, ilos¢
stwierdzona w czasie spisu).

4. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwodch egzemplarzach, przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuja pracownicy Referatu Finansowo -
Podatkowego.

5. W arkuszach nie powinno sie zostawia¢ wolnych, niewypeionych wierszy.

6. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole. Uprawnieni do przeprowadzenia takiej
kontroli sa:

- Skarbnik, Burmistrz,
- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

7. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujacej takiej kontroli powinny sporzadzi¢ protokét z jej
przeprowadzenia.

§ 22

Gléwni uzytkownicy okreslonych skladnikéw (np. odpowiedzialni za gospodarowanie srodkami

trwalymi 1iwyposagenie), atakze osoby odpowiedziaine materialnie, zobowiazani sa do

przygotowania, do inwentaryzacji pél spisowych (np. spryzmowania artykuléw zwalowych,
przestrzennych i sypkich, ulozenia tych samych skladnikéw w jednym miejscu, uporzadkowania
ewidencji i dokumentacji, zalegalizowania przyrzadoéw pomiarowych).

§23

Zespoly spisowe po zakoficzeniu spiséw przekazuja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;

komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in.: arkusze spisowe wypelnione, anulowane

i niewykorzystane, materialy pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych, sprawozdanie zespoha

z przebiegu i rezultatéw spisu.

§ 24

Na wniosek osob odpowiedzialnych materialnie, zespolow spisowych, komisji inwentaryzacyjnej,

glownego ksiegowego moze by¢ dokonana kompensata niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na

artykutach podobnych, przy zastosowaniu nastepujacych zasad:

1) kompensuje si¢ mniejsze ilo$ci po nizszych cenach,

2} mozna kompensowaé niedobory inadwyzki stwierdzone w artykulach podobnych, w tym
samym polu spisowym, wtej samej inwentaryzacji oraz utej samej osoby odpowiedzialne;
materialnie.

§ 25

Kierownik jednostki, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole weryfikacji

réznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez glownego ksiegowego, podejmuje decyzje o sposobie

rozliczenia tych rdznic. Treéé tej decyzji podlega wykonaniu przez odpowiednie komérki jednostki,

w tym zwlaszcza przez glownego ksiegowego, ktéry zarzadza ujecie w ksiegach roku obrotowego,

rezultatéw kompensaty niedoboréw inadwyzek w artykulach podobnych i pozostalych roznic

inwentaryzacyjnych zgodnie zzasadami wynikajacymi zzaktadowego planu kont. W efekcie
ksiegowania tych réznic nastepuja zwickszenia lub zmniejszenia sald na kontach zapaséow
rzeczowych aktywow trwatych i obrotowych, a takze gotowki, zwickszenie powstalych przychodow
operacyjnych i pozostalych kosztéw operacyjnych, a takze podstawowych kosztéw operacyjnych
(np. gdy roznice powstaly w efekcie bledéw pomiaréw przychodéw, rozchoddw, w tym zuzycia itp.).
§ 26
Jednostka przyjcta nastepujace terminy i zasady inwentaryzacji aktywow 1 pasywow:

1. [ Na ostatni dzien | a) aktywa pieniezne czyl krajowe §rodki platnicze, | Spis z natury
roku obrotowego waluty obce i dewizy (z wyjatkiem
gromadzonych na rachunku bankowym,




b) papiery wartoSciowe (weksle, czeki obce, akcje,
obligacje, bony itp.},
¢} rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych.

2. | Ostatni kwartal | a} skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych | Spis z natury
roku obrotowego do jednostek (art. 26 ust.2 pkt 2 ustawy o
15 stycznia roku rachunkowosci),
nastepnego b} maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, gnajdujace sie na terenie
niestrzezonyi.
3. | Raz w ciggu | Srodki trwate, sktadniki majatkowe objete Spis z natury
czterech lat ewidencja ilo$ciowa pozostale srodki trwale (za
wyjatkiem tych do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony oraz gruntéw), maszyny i urzadzenia
objete inwestycja rozpoczeta, jezeli znajduja sie na
terenie strzezonym
4. | Na ostatni dzien | a) érodki pieniezne zgromadzone na rachunku W drodze
kazdego roku bankowyrn, uzyskania
obrotowego (art. 26 | b) naleznosci (z wyjatkiem tytutow potwierdzenia
ust.l pkt 2 Ustawy publicznoprawnych do ktarych stosuje sie sald
o rachunkowosdci) — przepisy ustawy o zobowiazaniach podatkowych
z tym, ze oraz naleznosdci watpliwych, spornych,
inwentaryzacje naleznosci od pracownikow, naleznosci i
mozna rozpoczal w zobowiazan wobec 0séb nie prowadzacych ksiag
ciggu IV kwartatu i rachunkowych, a takze innych aktywow i
zakoficzy¢ do 15 pasywow, jezell przeprowadzenie ich spisu z
stycznia roku natury lub uzgodnienie z przyczyn
nastepnego uzasadnionych nie bylo mozliwe},
c) zobowigzania (za wyjatkiem zobowiazan wobec
pracownikéw i publiczno — prawnych),
d) pozyczki i kredyty,
e) wlasne skiadniki majatkowe powierzone
kontrahentom.
S. | Raz w ciagu roku Znajdujace sie na terenie strzezonym i objete Spis z natury
ewidencja flosciowa — warto$ciowy zapasy i
materiaty
Harmonogram inwentaryzacji
Lp. Czynnosci Etap Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji
1. Powolanie przewodniczacego Przygotowawczy Burmistrz
komisji inwentaryzacyjnej
2. Powolanie komisji Przygotowawczy Burmistrz
inwentaryzacyjnej
3. Powolanie i przeszkolenie zespolu Przygotowawczy Przewodniczgcy komisji
spisowego inwentaryzacyjnej
4. Przygotowanie dokumentéw Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy Osoba materialnie
cdpowiedzialna
6. Spis z natury Wiadciwy Czlonkowie zespoléw spisowych
7. Wycena spisanych skladnikow Wiagciwy Pracownicy Referatu finansowo
- podatkowego (nie dotyczy §6,
tabeli w ust. 1, pkt 3}
8. Inwentaryzacja w drodze Wlasciwy Pracownicy Referatu finansowo
uzgodnienia sald - podatkowego




9. Inwentaryzacja w drodze Wiasciwy Pracownicy Referatu finansowo
poréwnania z dokumentacja - podatkowego
ksiegowa
10. | Protoké! réznic inwentaryzacyjnych | Opracowanie Czlonkowie komisji
wyniku inwentaryzacyjnej
11. | Wyjasnienie przyczyn roznic Opracowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wyniku inwentaryzacyjnej
12. | Protoko! rozliczenia réznic Sformutowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wnioskow inwentaryzacyjnej
13. | Podjecie decyzji w sprawie Sformutowanie Burmistrz
rozliczenia réznic wnioskow
inwentaryzacyjnych
14. | Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i Realizacja wnioskoéw | Pracownicy Referatu finansowo
ich rozliczenie w ksiegach - podatkowego
rachunkowych
§ 27

Inwentaryzacji naleznosci sald $rodkéow pienieznych oraz lokat w banku dokonuja wyznaczeni
pracownicy ksiegowosci.

§ 28
Inwentaryzacji pozostatych aktywéw ipasywow przeprowadzonej droga poréwnania danych
ewidencji z dokumentacja iich odpowiedniej weryfikacji dokonuja wyznaczeni pracownicy
ksiegowoéci wspomagani w miare potrzeby przez pracownikow z komérek merytorycznych.
7 inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji sporzadzane sa stosowne protokoly.

§29
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane sg przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji (zgodnie z art. 74 ust.2 pkt.7 ustawy o rachunkowosci).

§ 30
Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2021
roku.




Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r.




§1

1. Instrukecja obiegu dokumentéw ksiegowych zwana dalej instrukcjg reguluje obieg dokumentow
w Urzedzie Miejskim stanowiacych podstawe realizacji dochodéw i wydatkow budzetowych.

2. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowychy,
odzwierciedlajacych w skrécone]j formie tre§é operacji i zdarzefi gospodarczych, podlegajacych
ewidencji ksiegowej, przy czym kazdy dowod ksiegowy ma odpowiadac ustawowo okreSlonym
wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszezen ustalonych w instrukeji, a jego zawartosc
powinna odpowiadaé tresci ekonomicznej dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowod ksiegowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, pod warunkiem Ze:

1) posiada swoja nazwe (rachunek, itp.) inumer kolejny w grupie dokumentow wlasnych
(jednostki lub kontrahenta), z zastrzezeniem faktur, ktére nic musza byC oznaczone nazwa
Slaktura”;

2) stwierdza fakt dokonania operagji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okredlenie wystawcy 1wskazanie stron (nazw iadreséw) ‘uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych w niej
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) dat¢ wystawienia dokumentu oraz date fub czas dokonania (okres ktorego dotyczy) operacii
gospodarczej — tj. date sprzedazy, jezeli rozni sie ona od daty wystawienia dokumentu;

¢} okreslenie przedmiotu oraz ilo§ciowe i warto§ciowe okreslenie operacji gospodarczej, jesh
odrebne przepisy nie stanowia inaczej;

d) podpisy osdb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie,
z wyjatkiem faktur VAT i rachunkow (przepisy szczegélne nie wymagaja podpisywania tych
dokumentdow);

4) sprawdzony zostal pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidlowosci tej operacji ijej zgodnosci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowoéci zaciagnigcia zobowiazanial;

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

¢} kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

— formalnej (tj. zgodnodci z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme 1 tresc
wymagana);

- rachunkowej ftj. prawidiowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych);

d) faktu sprawdzenia, ktoéry uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki
i podpisu osoby uprawnionej;

5) zostal zadekretowany ioznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu ksiegowego.

4. Dowod ksiegowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy
realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, z tym ze dokument kontrahenta
zagranicznego powinien zostaé przettumaczony na jezyk polski. W przypadku gdy opiewa na waluty
obce, powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu obowiazujacego
w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem lub forma dokumentu elektronicznego.

5. Za dowdd ksiegowy uwaga sie m.in.:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzefi gospodarczych,
ktére moze shuzyé do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do dokonania facznych
zapiséw zbioru dowodéw zrédiowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wyrmienione;

2) note ksiggowa;

3) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych
ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze,

4} wyciag bankowy;

5) raport kasowy, bezgotowkowy;

6 )rozliczenie podrézy stuzbowej;

6. Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sa zgodnie zich przeznaczeniem piérem,
diugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komérki organizacyjnej, data, numer




porzadkowy dowodu- aw przypadku dokumentéw, ktére staja sie drukami Scislego
zarachowania — numery kolejne, sa nanoszone numeratorami;

2) podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza byé autentyczne;

3) tresé dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala;

7. Bledne zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogs by¢ korygowane przez przekreslenie
z calkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych i daty dokonania korekty
oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonala poprawki. Tre$é i wszelkie dane liczbowe
naniesione na dowody ksiegowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi
Srodkami, Nie mozna poprawiaé¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych iwlasnych zewnetrznych. Bledy w tych
dowodach mogg by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu
korygujacego (faktury lub noty).

8. Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i glownego ksiegowego sa
zatwierdzane do  wyplaty przez burmistrza lub upowaznionego pracownika, co
umozliwia sporzadzenie przelewu przez kasjera lub osobe upowazniona, czyli dokonania zaplaty
w terminie ptatnosci, co nastepnie pozwala na uj¢cie operacji w ksiegach rachunkowych jednostki.
9. Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw do
ksiegowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami ustalonymi
w zakladowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacje dokumentow, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogdlu dokumentéw naplywajacych do ksiegowosci tych, ktére nie podlegaja
ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich zapowiedzia);

b} podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi bankowe i inne
oraz dotyczace poszezegélnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody, fundusze);

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesiac);

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytoryeznym (w przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do pracownika, ktéry wezesniej opisywal
dokument w celu uzupelnienia);

3} wlasciwa dekretacje oznaczajacqg sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych poprzez:

a) wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (umieszczenie na
dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz analitycznychy);

b) wskazanie miesiaca, w ktorym dowéd ma byé ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac
zasade memorialu. Generalnie dowody ksiegowe ujmowane sg w ksiggach rachunkowych
pod data ich wystawienia.

c} podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

§2
1. Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepisow prawa, powinna byc
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok
budzetowy.
2.- Zaciagniete zobowiazania powinny by¢ realizowane zgodnie przepisami ustawy — Prawo zaméwien
publicznych.
3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajaca wymogi
okredlone dla danego dowodu ksiegowego.
4. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego, przedkladane do
rozliczen finansowych, powinny by¢ wpisane do ewidencji wplywu korespondencji, natomiast na
plerwszej stronie oznaczone datg wplywu.
5. Faktury i rachunki sa poddawane szczegolowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

1) potwicrdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie zjej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidtowym opisem dokumentu {m.in. uzasadnieniem) prze osobe upowazniona.
Osobami upowaznionymi sg pracownicy ktérych realizacja okreslonych zadan wynika z zakreséw
czynnosci oraz pelnionych funkcji w urzedzie;

2} potwierdzenie sprawdzenia zgodnosci danych zawartych na fakturze (rachunku) ze stanem
faktycznym, zzawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosgci zalgaczonej
dokumentacyi w postaci protokolu czesciowego lub koficowego odbioru wykonanych robét lub
protokolu  zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw  powykonawczych iinnych  elementéw
rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia  terminowo$ci  dokonania  rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy - przystapienia do naliczenia kary umowne;j;



6. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego powinno byé opatrzone pieczeciami lub komputerowo,
w brzmieniu, jak ponizej, starannie wypelnione i podpisane w miejscach do tegoe wskazanych
w pieczeci. Ztozenie podpiséw w miejscach dowolnych skutkowaé bedzie zwrotem dokumentacji dla
wiadciwego jej uzupelnienia bez realizacji finansowej, a czasokres dodatkowy do otrzymania
starannie wypelnionej dokumentacgji obciazal bedzie wlaSciwego pracownika/kierownika
przedkladajacego dokumentacie.

Wydatek zgodny z planem finansowym.
Sprawdzono pod wizgledem
merytorycznym,
dokonano wstepnej celowosci
zaciggania zohowigzad finansowych

data podpis i pieczgtka imienna

Zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2015r.
Prawo Zamdwien Publicznych
(Dz.U. Z oo ENT POZ. wvvvririrnr}

A, v
data padpis i pieczatka imienna

7. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspoélinansowanych ze srodkow UE albo innych
srodkow zagranicznych, badz zadan na ktére pozyskano Srodki zewnetrzne dowody ksiegowe
opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z uméw i wytycznych obowiazujacych przy
realizacji tych projektow.
8. W przypadku przedkladania do realizacji faktury (rachunku) za zakup dokonany bez stosowania -
przepiséw ustawy — Prawo zamdéwien publicznych, jesli przepisy tego wymagaja, bez zawartej
wczesniej umowy, adnotacje o tym fakcie nalezy na dokumencie zamiescic.
9, Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym mu
wymogom co do formy, stwierdzeniu wzajemnej zgodnodci zawartych w nim danych, prawidiowosci
podpiséw itp. Kontrola rachunkowa dowodu polega na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe
na dowodach ksiegowych sa prawidlowo wyliczone rachunkowo, zgodnie z zasadami dzialan
matematycznych i obowiazujacymi normami.
Sprawdzenia dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym dokonuje Skarbnik, kasjer lub osoba
upowazniona. Dokonanie sprawdzenia potwierdza sie podpisem na niZe] wymienionym wzorze
pieczatki:

Sprawdzono pod wzgledem

formalnym i rachunkowym

data podpis

10. Zatwierdzenie do wyplaty dowoddéw dokonuje Burmistrz lub zastepca Burmistrza podpisujac
sie na nizej wymienionym wzorze pieczatki:

Zatwierdzono do wyptaty zh... gr......
SHOWTIE! corieereseran censr e s e s sebcmsnssrs e s st

ze srodkéw budzetowych / pozabudzetowych
da!a ' | podpis i pieczatka imie;r.l.amm

11. Ujecia dowodéw w ksiegach rachunkowych dokonuje Skarbnik lub osoba upowazniona,




podpisujac sie na nizej wymienionych wzorach pieczatek:

Klasyfikacja budZetowa Kwota DG QF
Dziat | Rozdzial § 2t gr Whn Ma Whn Ma
RAZEMN s sessnssssnesnnnarssnss Zhaciies BE {SI0WA IR it v s s s st i)
[ v ORI Dokonano dekretacji
padpis data podpis

Data ujecia w ksiegach rachunkowych:

Wydatek! oo N AOWOEU e,
data
KOSZE! covvevcere e T AOWOAU e
’ data
Zaangazowanie: ... e e NT OWOAU i icciriineaniira i

data

podpis

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw

data pedpis i pleczatka imienna

12. Kontrasygnata skarbnika jest to stwierdzona podpisem Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej zgoda na dokonanie czynnosci powodujacej powstanie zobowigzan pienigznych.

13. Dowody ksiegowe dotyczace obrotu gotébwkowego kasjer zestawia z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budgetowe] oraz rachunku bankowego, z ktdrego gotdéwka ma by¢ podjeta. Nastepnie
kasjer wypisuje czek gotdwkowy, pieczetuje, uzyskuje podpisy osdb upowaznionych (zgodnie z
karta wzoru podpisdéw) i podejmuje gotdwke z banku do kasy.,

Potwierdzeniem sposobu zaplaty zatwierdzonego do wyplaty dowodu ksiggowego jest umieszczenie i
podpisanie przez kasjera ponizszego wzoru pieczatki:

Whptlacono gotdwka
czekiem, pol. przelewu

data podpis

14, Zatwierdzone do wyplaty dowody ksiegowe dotyczace obrotu bezgotéwkowego Skarbnik
przekazuje kasjerowi celem sporzgdzenia przelewu. Po podpisaniu przelewéw przez osoby
upowsaznione, zgodnie z karta wzoréw pedpisdw, osoba upowazniona przekazuje je do banku celem
realizacji.

15. Dowody ksiegowe, ktore zostaly zatwierdzone do realizacji sq przekazywane przez kasjera na
stanowisko inspektora ds. ksiegowosdci budzetowej celem dokonania ewidencji syntetycznej i
analitycznej dowodu na odpowiednich kontach ksiegowych.

16. Przy dokonywaniu ksiggowarl stosuje si¢ zasade memorialu, z tym 2e do sporzadzenia
sprawozdanl z realizacii budzetu przyjmuje sie wszystkie dowody ksiegowe, ktore wplynely do
Referatu finansowo - podatkowego nie pdZniej niz do 10 nastepnego miesiaca. JeZeli ten dzieh
przypada na dzien wolny od pracy, wowczas dowody potwierdzajace operacje gospodarcze
ewidencjonuje si¢ do okresu, ktorego dotycza, jesli wplyna do ostatniego dnia roboczego przed 10.
dniem nastepnego miesigca. Operacje gospodarcze potwierdzone dowodami otrzymanymi po 10



dniu nastepnego miesiaca sg ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych tego miesiaca, w ktorym
zostaly otrzymane. Zasady te nie dotycza ujmowania operacji gospodarczych w ksiegach
rachunkowych na przelomie roku obrotowego.
17. Na koniec roku obrotowego w danym roku budzetowym — do czasu wstepnego zamkni¢cia
ksiag rachunkowych - ujmuje si¢ wszystkie operacje gospodarcze dotyczace danego roku
obrotowego, réwniez wowczas, jesli dowody te posiadaja date wystawienia w roku nastepnym po
dniu bilansowym. Po sporzadzeniu sprawozdania, a przed jego zatwierdzeniem, w ksiegach
zamykanego roku obrotowego i w sprawozdaniu finansowym za ten rok uwzglednia sie istotne
zdarzenia powstale po sporzadzeniu sprawozdania finansowego.
18. Po dokonaniu ksiegowan dotyczacych okresu sprawozdawczego (miesiaca) wszystkie dowody
ksiegowe i ich zZestawienia, ktore stanowily podstawe ksiegowati uklada sie w segregatorach w
porzadku wg numerdw dowodoéw ksiegowych. Numery nadawane sa chronologicznie: wyciagom
bankowym, raportomm kasowym 1 dokumentom polecenia ksiegowania. Dokumenty bedace
zalacznikami pod w/w dowody ksiegowe otrzymuja numer dokumentu ktdrego sq zalgcznikiem.
19. Oryginaly dowodow ksiegowych realizowanych ze srodkow pochodzacych
z funduszy pomocowych wylacza sie i przechowuje w oddzielnych segregatorach. Celem
zapewnienia ciaglosci numeracji dowoddéw ksiegowych w segregatorach ogdlnych pozostawia sie
kserokopie dowodow.
20. Ze zhioréw dowodéw ksiegowych stanowiacych podstawe ksiegowania i podstawe zapisdéw w
ksiedze glownej wylacza sic i przechowuje oddzielnie w zbiorach ,Listy ptac”. Celem zapewniania
ciaglosci numeracji dowodéw ksiggowych w miejsce wylaczonych dowodow (list plac) pozostawia sig
,Polecenie ksiegowania” z zaznaczeniem odpowiedniego numeru.
21. Wszystkie dowody ksiegowe przechowuje si¢ w segregatorach, ktore zawieraja opis:

a. nazwe urzedu i komérki prowadzacej ksiegi rachunkowe,

b. znak kancelaryiny, sktadajacy sie z symbolu komérki i symbolu hasla okreslajacego

rodzaj akt,
c. okredlenia kategorii akt (A lub B) z podaniem przy kategorii B czasu
przechowywania,

d. cokres ktérego dotyczg akta (rok, miesiac),

e. pierwszy i ostatni numer dowodu umieszczonego w teczee,

f. termin, po uptywie ktorego akta moga by¢ przekazane do archiwum.
22. Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sa, przedktadane niezwlocznie po zakonczeniu
podrézy stuzbowej do ksicgowosdci. Wyplata delegacji odbywa si¢ w ostatnim dniu roboczym
miesiaca w ktorym przediozono delegacje.
23. Rozliczanie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celow stuzbowych za dany miesiac
przedktadane sa najpézniej ostatniego dnia roboczego miesigea. Rozliczenia zioZzone po tym terminie
skutkowaé beds wyplata naleznodci z miesigcznym opozZnieniem.
24. W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych 2z wykonanych umow, w miesiacu  po
ukoniczeniu realizacji zadania, potwierdzonego protokolem odbioru, osoba merytorycznie zajmujaca sie
realizacja zadania inwestycyjnego zobowiazana jest przedlozyc do pracownika Referatu Finansowo -
Podatkowego prowadzacego ewidencie analityczng srodkéw trwatych dokument PT, celem wprowadzenia
inwestycji na ewidencje majatkowa.
25. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spemiajace wymogi dokumentu ksiggowego
nalezy przedkiadaé do ksiegowosci nie pézniej niz na 2 dni przed terminem zaplaty. Dopuszcza sig
mozliwoéé stosowania opisu do dowodow zrodlowych w formie zatacznika.
26. Od 1.1.2014 r. zagadnienia dotyczace fakturowania zostaly uregulowane w art. 106a- 106q VATU.
Przepisy te reguluja zarowno zasady wystawiania faktur, jak i wymagane elementy tredci faktury.
W mysl tych regulacji zasada ogolng jest, ze fakture nalezy wystawi¢ nie pozniej niz 15. dnia miesigeca
nastepnego po miesiacu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ushage, przy czym regulacje
art. 106i ust. 2-8 VATU przewiduja wiele szczegolnych termindéw wystawienia faktury. Od 1.1.2014 r.
zmienil sie moment powstania obowiazku podatkowego. W éwietle aktualnie obowiazujacej zasady
podstawowej obowiazek podatkowy nie zalezy juz od daty wystawienia faktury, lecz powstaje
z chwila dokonania dostawy towaréw lub wykonania ustugi, przy zaliczce zas zchwilg jej
otrzymania. Trzeba jednak zauwazy¢, iz réwnolegle do powyzsze] zasady ogdlnej regulacje VATU
ustalajg takze wiele przypadkow (art. 19a ust. 51 7-11, art 14 ust. 6, art 20 iart. 21 ust. 1), w
odniesieniu do ktérych moment powstania obowiazku podatkowego ustalany jest wedlug
odrebnych zasad. Wérdd tych szezegdlnych rozwiazan przykiadowo regulacja art. 19a ust. 5 pkt 4
VATU przewiduje katalog przypadkéw, w ktorych obowiazek podatkowy powstaje z chwilg
wystawienia faktury (m.in. z tytulu $wiadezenia ustug najmu, dzierzawy). Data powstania
obowigzku podatkowego ma kluczowe znaczenie zaréwno dla ustalenia okresu rozliczeniowego, W




ktorym dana czynnoséc powinna zostaé rozliczona w deklaraciji rozliczeniowej, jak i w konsekwencji
dla terminu zaplaty podatku VAT do urzedu skarbowego.
27. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana usluge (dostarczony
towar) w terminie, obowiazkiem pracownika odpowiedzialnego za dana operacje gospodarcza jest
monitowanie o jej dostarczenie,
28. Zgodnie z ustawa z dnia 13 pazdzernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj. Dz.U.
z 2020 r. poz. 266 z péin.zm.) naleZy zglaszaé do ZUS-u, wterminie do 7 dni od daty powstania
obowiazku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie umow zlecent, W zwiazku z powyzZszym osoby
te nalezy kierowaé w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypelnienia stosownej dokumentagcji
ubezpieczeniowej. Niedopelnienie wymogu zgtoszenia tych oséb skutkuje sankcjami okreslonymi
W ustawie.
29. Podstawa dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowych sa faktury, rachunki oraz dowody
wlasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w umowach i zleceniach,
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a nastepnie zatwierdzone do
wyplaty przez kierownika jednostki lub osoby upowaznione.
30. Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewdw.
31. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sa, w urzadzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sie
w programie komputerowym ,Ksiggowod¢ Budzetowa”, ktérych autorem i wlascicielem saq wspolnicy
spétki jawnej Ushagi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa Tadeusza Groszek i Romana Groszek.
32. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodéw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie
uzgodnienia ksiag rachunkowych (analityki z syntetyka).
33. W stwierdzonych przypadkach niegospodarnoéci w okreslonych jednostkach, opdznienn w
realizacji zadan, naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawianych Burmistrz moze podjac
decyzje o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych.
§3
1. Liste plac sporzadza sic za okres jednego miesiaca na podstawie dokumentéw placowych,
przedkiadanych do kadr do 28 dnia kazdego miesiaca.
2. Dokumenty stanowiace podstawe do naliczania wynagrodzen to:
1} umowa o prace;
2) regulamin premiowania;
3) karty urlopowe;
4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyplata nagréd jubileuszowych).
Podstawowymi dokumentami do sporzadzania listy plac sa;
1) umowa o prace;
2) umowa zlecenia;
3} zmiana umowy o prace;
4) rachunki za wykonane prace zlecone;
5) wnioski premiowe.
3. Lista ptac powinna zawieraé:
1) okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie;
2) nazwisko i imi¢ pracownikéw, ktdrym naliczane jest wynagrodzenie;
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw skladowych tego wynagrodzenia;
4) kwoty odliczonych =z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe;
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;
6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych:
7} kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy;
9} wynagrodzenie netto;
10) ogélna kwote pozostalych potracenn oraz ich strukture (skladki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy $rodkéw na ROR, inne potracenia);
11) kwote wynagrodzenn do wyplaty; '
12} miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;
13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy plac.
4. Liste plac sporzadza sie w 1 egzemplarzu ktory trafia do ksiegowoséci.
5. Od wynagrodzefi dokonuje sie naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, fundusz pracy isporzadza miesigczna deklaracje DRA wraz z zalacznikami (4.
imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).



6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje do 29 dnia kazdego miesigca.

7. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty listy plac sa podstawa dokonania przelewéw na konta bankowe pracownikéw oraz
innych wierzycieli.

§4

1. W jednostce funkcjonuja nastepujace formy kontroli dowodéw ksiegowych:

1) kontrola wstepna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepoZadanym Ilub nielegalnym
dzialaniom na etapie powstawania zobowiazan finansowych [(np. projektéw umow,
porozumieri);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegolnych czynnosci i operacji
w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych oraz
stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktora polega na badaniu stanu faktycznego poszczegélnych zaszlosci oraz
dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

2. Na dowod kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowiazek zamieszezenia kazdorazowo swego

podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

3. W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, kontrolujacy

powinien zwrdci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyla, z wnioskiem o dokonanie

zmian ub uzupelnien, a takze odmdwic podpisu tych dokumentow.

4, W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynoéw noszacych znamicna przestepstw,

naduzyé¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowdd przestepstwa

lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o powyzszym bezposredniego przelozonego, ktory
zobowiazany jest podjaé¢ kroki zgodue z przepisami.
§5

1. Zlecenia platnicze ipobieranie wyciagdw dokonywane sa przez pracownikow ksiggowosci,

posiadajacych nadane przez bank kody PIN ihasla, ktére stanowia zakodowany podpis

elektroniczny na nosniku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

2. Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentéw ksiggowych po uprzednim

wprowadzeniu wilasciwych danych, tj. numeru faktury, daty oraz numeru konta bankowego

kontrahenta., Za poprawno§é wprowadzonych danych, azwlaszcza nazwe inumer Kkonta
bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

3. Pracownicy dokonujacy =zlecen platniczych sa w posiadaniu nosnika umozliwiajacego

im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

4, Osobami upowaznionymi do podpisywania dyspozycji pienigznych w obrocie gotéwkowym i

bezgotowkowym sa:

5. Burmistrz ,

6. Zastepca Burmistrza ,
7. Skarbnik,

8., Zastepca Skarbnika.

9, Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$é za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.

10. Noéniki, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez

przechowywanie w miejscach zamykanych na klucz.

11. W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sie:

1) pracownikéw uprawnionych do dokonywania operacji zlecein platniczych na rachunkach

bankowych; :

2) pracownikow dokonujacych kontroli wydrukéw zlecen ptatniczych.

12. Kasjer lub osoba upowazniona dokonuje na biezaco wydruku wyciagéw bankowych z systemu

elektronicznego.

§6

W jednostce stosuje sie nastepujace dokumenty:

Lista plac,

Diety radnych - lista,

Czek gotowkowy,

Zestawienie podjecia gotéwki z banku,

Kwitariusz przychodowy,

Dowdd wyplaty (KW,

Bankowy dowdd wplaty,

Raport kasowy,

Polecenie wyjazdu shuzbowego krajowego,

Lo E WD




10. Wniosek o sprzedaz waluty,

11. Wniosek na wyjazd stuzbowy za granice,

12. Rozliczenie kosztéw zagranicznej podrozy stuzbowej,

13. Dyspozycja wplaty walutowej,

14. Rozliczenie ryczaltu za uzywanie wlasnego samochodu osobowego do celow stuzbowych,

15. Ewidencja przebiegu pojazdu,

16. Przyjecie srodka trwatego (OT),

17. Protokét przekazania — przyjecia §rodka trwalego (PT),

18. Likwidacja $rodka trwalego/przedmiotu nietrwatego (LT),

19. Nota ksiegowa obca

20. Nota ksiegowa witasna

21. Faktura VAT,

22. Faktura VAT - korygujaca,

23. Faktura VAT - wewnetrzna

24. Nota korygujaca,

25. Arkusz spisu z natury,

26. Nota odsetkowa obca,

277. Nota odsetkowa wlasna,

28. PK Polecenie ksiegowania,

29, Potwierdzenie zgodno&ci sald.

§7
1. Dokumenty ksiggowe przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostep
do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep niepowolanym osobom
poprzez odpowiednie zabezpieczenia izamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania
dokumentacji.
2. Udostepnienie dowodoéw ksiegowych iinnych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki
ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki,
2) poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu
pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
3. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentéw z poszczegodlnych
okresoéw. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja. Zbiory
dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej, data oraz numerami
zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa,
inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem kwalifikujacym zbidér do odpowiedniej kategorii
archiwalnej.
4. Przekazywanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego
sporzadzanego w dwoch egzemplarzach, =z ktérych jeden pozostaje w archiwum, drugi
w ksiggowosci. Wydanie poszczegélnych akt ksiegowych z archiwum moze nastapié na wniosek
glownego ksiegowego.
5. Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentdow okreslajg aktualnie obowigzujace
przepisy.
§8
Obieg i kontrola dokumentéw zwigzanych z realizacja dochodow i wydatkéw budzetowych
prezentuje Tabela nr 1 do niniejszego zatacznika.
§9

Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 stycznia 2021
roku.
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Zalgcznik nr 6 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r.




§1
Wykaz kont Ksiegi Gtéwnej, stuzacych do ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy
Dobra stanowi zalacznik Nr 1 do Zaktadowego Planu Kont.

§2
Wykaz kont Ksiegi Gléwnej, stuzacych do ewidencji syntetycznej i analityczne; Urzedu Miejskiego
stanowi zalacznik Nr 2 do Zakladowego Planu Kont.

§3

1. Zdarzenia na kontach Ksiegi Gléwnej budzetu Gminy Dobra grupuje sic. Konta Ksiegi Giownej
Urzedu Miejskiego i konta Ksiegi Gléwnej budzetu podbudowuje sie ewidencjy szczegblowa
(analityka).

2. W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwiazanych z realizowanym
danego projektu/zadania prowadzi sie odrebna ewidencje zdarzen znim zwigzanych, ktora
polega na wprowadzeniu kont sluzacych wytacznie do obstugi danego projektu/ zadania. Konta
te wyodrebnione sa na poziomie analitycznym poprzez dodanie odpowiedniego (narastajacego)
symbolu cyfrowego. Wyodrebnienie obowigzuje dla wszystkich zespolow kont, na ktérych
dokonywano ewidencji operacji zwiazanych z danym projektem/zadaniem.

3. Konta na ktérych ewidencjonowane jest wykorzystanie funduszy pomocowych rozbudowane sa
analitycznie zgodnie z wymogami Unii Europejskiej z uwzglednieniem nazwy programu -—
dzialania - projektu — beneficjenta itp.

§4
Zaktadowy plan kont wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01
stycznia 2021 roku.




Zalacznik nr 1 do Zakladowego Planu Kont
stanowigcego Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020 r.

WYKAZ KONT KSIEGI GLOWNEJ BUDZETU
GMINY DOBRA

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Inne srodki pieniezne
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznodci finansowe
260 - Zobowiazania finansowe
271 — Rozliczenie z tytulu VAT
290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostalych operacjach
2. EKonta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami



II. Opis kont Ksiegi Glownej
Konta bilansowe
Konto 133 Rachunek budzetu
Prowadzenie ewidencji ksiegowej na koncie 133 dokonywane jest wylacznie na podstawie
wyciagow bankowych i zalaczonych do nich dowedow ksiegowych.
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu Gminy Dobra z tytulu:
- dochodow wlasnych realizowanych przez gmine,
- dochodéw wiasnych realizowanych przez podlegle jednostki samorzadu terytorialnego,
- dochoddw realizowanych na rzecz Gminy przez Urzedy Skarbowe,
- dochodow otrzymywanych z innych budzetéw,
- wplywéw z budzetu panstwa — subwencje, dotacje celowe na zadania zlecone, wilasne i
realizowane na podstawie umow, porozumien; z innych jednostek samorzadu terytorialnego
- dotacje na realizacje zadaf na podstawie umdw, porozumienl; §rodki pomocowe udzielane
innym jednostkom samorzadu terytorialnego,
- dochoddéw pochodzacych z dotacji z pafistwowych funduszy celowych,
- dochoddw ze zrodel pozabudzetowych,
- dochodéw pochodzacych z udzialéw w dochodach budzetu panstwa,
- dochedéw pochodzacych z rozliczeil z zakladami budizetowymi i gospodarstwami
pomocniczymi,
- dochoddw z odsetek bankowych {od srodkdéw na rachunkach bankowych),
- przelewanych érodkéw pienieznych podleglym jednostkom budZetowym na realizacje
wydatkow,
- zaciggnietych i splacanych kredytéw bankowych,
- zaciagnietych i splacanych pozyczek, a takze pozyczek udzielonych.
- grodkow na wydatki niewygasajace.
Wn 133 Ma 133

Na stronie Wn ujmuje sic wplywy Srodkow | Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty z rachunku
pienieznych na rachunek gminy, w tym | gminy w tym réwnicz wyplaty dokonywane z
réowniez wplywy kredytow przelanych przez | tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na
banki na rachunek budzetu, w | rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
korespondenciji z kontem 134, badz pozyczek | 134 badz pozyczek z kontem 260.

z kontem 260,

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez lokaty dokonywane ze §rodkéw na rachuinku Gminy,

Konto 133 moze wykazywaé¢ dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan $rodkéw pienieznych na rachunki budzetu Gminy

- saldo Ma oznacza stan zadluzenia z tytulu zaciagnietego kredytu - ma to miejsce tylko w
przypadku zaciggniecia kredytu w banku prowadzacym obshuge budzetu Gminy (w ramach
rachunku biezgcego) bez dokonywania przelewu tego kredytu na rachunek budzetu Gminy.

Do konta 133 prowadzi sie ewidencje analityczng dotyczaca lokat terminowych, kredytow.

Ewidencje  szczegdlows  prowadzi sie  wedlug podzialu  klasyfikacji  budzetowej

z tytutu dochoddéw i wydatkéw oraz jednostek, ktérym przekazywane sa $rodki budZetowe na
wydatki.

Do konta 133 utworzono nastepujace subkonta:
133-1 — Rachunek budzetu (subkonto — zaliczka alimentacyina),
133-1-225 - Rachunek budzetu — Split Paymant,
133-3 — Rachunek budzetu {subkonto — §rodkéw PFRON) ewidencja prowadzona bez klasyfikacji
budzetowej,
133-4 — Rachunek budzetu (subkonto — wplaty i zwroty dochodéw gromadzonych na rzecz budzetu
panstwa),
133-5 — Rachunek budzetu — lokaty bankowe,
133-10 — Rachunek budzetu (subkonto do ewidengji dochoddw z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi),

Dla celéw identyfikacji projektow (uszczegdlowienia zrédel dochodéw i wydatkéw), ewidencja konta
133 moze ulegaé dalszemu rozbudowaniu o dodatkowe rozszerzenia, bez konieczno$ci zmiany
polityki rachunkowosci.




Konto 134 Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez Gmine Dobra i
przelanych przez banki na rachunek biezacy budzetu Gminy.

Ma 134
Na stronie Ma ujmuje sie zaciagniety kredyt
bankowy przelany na rachunek biezgcy gminy

Wn 134
Na stronie Wn ujmuje sig splaty oraz
umorzenia kredytéow,

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan udzielonych kredytow bankowych
pozostajgcych do splaty.
Do konta 134 prowadzona jest ewidencja analityczna wedlug bankéw udzielajacych
kredytéw i odrgbnie dia kazdego pobranego kredytu.
134-5 — Kredyt Umowa Nr 106/2010/M, Rejonowy Bank Spéidzielczy Malanéw z dnia 06.08.2010r.
134-6 — Kredyt Umowa Nr 21/10/3644, Bank Gospodarstwa Krajowego w Poznaniu z dnia
17.11.2010r.
134-7 -~ Kredyt Umowa Nr S/66/04/2012/1245/F, Bank Ochrony Srodowiska w Ostrowie
Wielkopolskim z dnia 28.09.2012r.
134-9 - Kredyt Umowa Nr $/23/10/2013/1245/F/INW/EKO, Bank Ochrony Srodowiska w
Ostrowie Wielkopolskim z dnia 31.10.2013r.
134-11 - Kredyt Umowa Nr 84/2018/M, Rejonowy Bank Spéldzielczy Malanéw =z dni. a
16.11.2018r,

Konto 135 Rachunek srodkdw na niewygasajgee wwydatki
Konto 135 stuzy do ewidencji operagji pienieznych na rachunku bankowym &rodkéw na
niewygasajgcee wydatki.

Wn 139

Ma 139

Na stronie Wn ujmuje sie wplywy Srodkéw
przekazanych na finansowanie wydatkow
niewygasajacych, nieuzasadniony wplyw
srodkdw w wyniku bledu lub blednego
wyciagu bankowego zawyzajacy faktyczng
wartos¢ Srodkdow na wydatki niewygasajgce,
zwrot przekazanych jednostkom budZetowym
srodkéw na wydatki niewygasajace, kidre nie
zostaly wykorzystane.

Na stronie Ma ujmuje sie wyplywy srodkéw
na realizacje wydatkéw niewygasajacych
przez jednostki budZetowe, bezposrednie
oplacenie wydatkow niewygastych
zrealizowanych przez urzad jst, zwrot na
rachunek budzetu niewykorzystanych
srodkéw  przeznaczonych na wydatla
niewygasle, po uplywie terminu trealizacji
danej grupy wydatkow.

Konto 135 moze wykazywad saldo Wn oznaczajace stan $rodkdéw pienieznych na rachunku
Srodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 139 Inne rachunki bankowe

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych wydzielonych zgodnie z przepisami
srodkow pienieznych innych niz érodki budzetu i srodki pochodzace z funduszy pomocowych.
Na koncie tym ksieguje sie miedzy innymi srodki pieniezne na program ,Uczeft na wsi”.

Wn 139 Ma 139

Na stronie Wn ujmuje sie Na stronie Ma ujmuje sie wyplaty srodkéw
wydzielonych srodkow pienieznych. pienieznych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 zapewnia podzial wydzielonych $rodkéw
na ich rodzaje.

139/1 - rachunek do rozliczania srodkéw pozabudzetowych z Wielkopolskiego Urzedu
Pracy w poznaniu z Funduszu Pracy na refundacje kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikow,

wplywy

Konto 140 Inne srodki pieniezne
Konto 140 stuzy do ewidencji rodkéw pienieznych w drodze.
Konto ,Inne $rodki pieniezne” wykorzystuje si¢ do ksiegowania na przelomie okresow
sprawozdawczych.



Wn 140 : Ma 140
Na stropie Wn ujmuje sie kwoty srodkow | Na stronie Ma ujmuje si¢ wplyw grodkow
pienieznych w drodze. pienieznych w drodze na rachunek budzetu
Saldo Wn konta 140 oznacza stan §rodkow pienieznych w drodze.

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Podstawa ewidencji ksiegowej na koncie 222 sa dowody ksiegowe dotyczace przelewanych przez
jednostki budzetowe pobranych dochodéw budzetowych dolaczone do wyciggow bankowych
rachunku biezacego budzetu Gminy Dobra oraz sprawozdania miesi¢czne, kwartalne, pbéiroczne i
roczne Rb-278 o dochodach budzetowych.
Wn 222 Ma 222
Na stronie Wn ujmuje sie dochody | Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodow
budzetowe zrealizowane przez jednostki | budzetowych na rachunek budzetu dokonane
budzetowe w wysokodci wynikajacej z | przez jednostki budzetowe, w korespondencji z
okresowych sprawozdan jednostek | kontem 133.
budzetowych, w korespondencji z kontem
901-1-5.
Podzial analityczny konta 222 przedstawia sie nastepujaco:

222-1 — rozliczenie dochoddw (dochody wiasnej ‘
202-2 — rozliczenie dochodéw (z tytuli dochodéw pobieranych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na rzecz budzetu panstwa}
299-3 — rozliczenie dochodéw (dochody nalezne WUW w Poznaniu)
293-4 ~ rozHczenie dochoddw (naleznych innym jst).

Ewidencja szczegdlowa do konta 222 prowadzona jest w sposob umozliwiajacy ustalenie
stanu rozliczeti z poszczegblnymi jednostkami budZetowymi z tytuiu zrealizowanych przez nie
dochoddéw budzetowych:

222-1/10 — rozliczenie dochoddéw budzetowych dotyczacych Zespotu Szkolno - Przedszkolnego w
Dobrej,
222-1/11 - rozliczenie dochoddéw budzetowych dotyczacych Zespolu Szkolno - Przedszkolnego w
Piekarach,
222-1/15 - rozliczenie dochodéw budzetowych dotyczacych Miejsko - Gminnego Odrodka Pomocy
Spotecznej w Dobrej,
222-1/16 - rozliczenie dochodéw budzetowych dotyczacych Zakladu Gospodarki Komunalnej w
Dobrej,
222-1/88 — rozliczenie dochodéw budzetowych dotyczacych Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Zeronicach,
222-1/1897 - rozliczenie dochodéw budzetowych dotyczacych Ztobka Samorzadowego w Dobrej.
Konto 222 moze wykazywaé dwa salda:

- saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i

objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek biezacy Gminy

Dobra

. saldo Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na
rachunek biezacy Gminy Dobra, lecz nie objetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto 223 sluzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budZetowymi z tytulu dokonywanych
przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Podstawa ewidencji ksiegowej na koncie 223 sa
polecenia przelewu dolaczane do wyciagu bankowego oraz sprawozdania z wykonania wydatkow
budzetowych Rb - 2885.

Do konta 223 prowadzona jest ewidencja szczegélowa umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im z budzetu Gminy Dobra
srodkéw pienieznych i zrealizowanych z tych srodkow wydatkdw:
Konto 223 kontrahent 10 — rozliczenie wydatkéw budzetowych dotyczacych Zespotu Szkolno -
Przedszkaolnego w Dobrej,
Konto 223 kontrahent 11 - rozliczenie wydatkow budzetowych dotyczacych Zespotu Szkolno -
Przedszkolnego w Pickarach.




Konto 223 kontrahent 15 - rozliczenie wydatkéw budzetowych dotyczacych Miejsko — Gminnego
Osrodka Pomocy Spolecznej w Dobrej,

Konto 223 kontrahent 16 - rozliczenie wydatkow budzetowych dotyczacych zaktadu Gospodarki
Komunalnej w Dobrej,

Konto 223 kontrahent 88 - rozliczenie wydatkéw budzetowych dotyczacych Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Zeronicach,

223 kontrahent 1897 - rozliczenie wydatkow budzetowych dotyczacych Ztobka Samorzadowego w
Dobrej.

Wn 223 Ma 223
Na stronic Wn ujmuje sie 8rodki przelane z | Na stronie Ma ujmuje sic wydatki wykonane
rachunku budzetu gminy na pokrycie | przez jednostki budzetowe w  wysokosci
wydatkow jednostek budzetowych, w | wynikajacej z okresowych sprawozdan tych
korespondenciji z kontem 133. jednostek, w korespondencji z kontem 902-1-2.

Konto 223 moze wykazywaé tylko saldo Wn oznaczajace stan przelanych srodkéw na rachunki
biezace jednostek budzetowych i nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 Rozrachunki budzetu

Konto 224 shluzy do ewidencji rozrachunkéw dotyczacych budzetu Gminy Dobra z innymi
budzetami, a w szczegdlnoscei:
224-1 - rozrachunki budzetu (optaty za udostepnienie danych meldunkowych - z tytutu dochodéw
pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu panstwa)
224-2 - rozrachunki budZetu (dochody nalezne jst z tytutu udzialéw w podatkach przekazywanych
przez Ministerstwo Finanséw i urzedy skarbowe)
224-3 - rozliczenie dochodéw (zaliczka alimentacyjna)
224-4 - rozliczenic dochoddéw (fundusz alimentacyjny)
224-6- rozliczenie dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych przez samorzadowe jednostki
budzetowe -w czedci naleznej jednostce samorzadu

Wn 224 Ma 224
Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody pobrane | Na stronie Ma ujmuje sie przelewy dochodow
przez urzedy skarbowe wediug | przez urzedy skarbowe na rachunek budzetu

sprawozdan, rozrachunki z tytulu udzialéw | gminy, pobranie dochodéw na rzecz budzetu
w dochodach innych budzetow, przelewy | patistwa.

dochoddw pobranych na r1zecz innych
budzetow.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 umozliwia ustalenie stanu naleznosei i
zobowigzan wedhug poszczegélnych tytuldéw oraz diuznikéw i wierzycieli,

Podstawa ewidencji ksiegowej na koncie 224 sq;

- polecenia przelewow dolaczone do wyciagéw bankowych rachunku biezacego gminy,

- sprawozdania Rb-27 sporzadzane 1 jst przez urzedy skarbowe,

Konto 224 jest kontem bilansowym i moze wykazywaé dwa salda;

- saldo Wn oznacza stan naleznoscei,

- saldo Ma oznacza stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

Konto 225 Rozliczenie niewygasajgcych wydatkéw

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonywanych
przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Podstawa ewidencji ksiegowej na koncie 225 sa
polecenia przelewu dotaczane do wyciagu bankowego oraz sprawozdania z wykonania
niewygasajacych wydatkow.
Do konta 225 prowadzona jest ewidencja szczegdlowa umozliwiajaca ustalenie stanu rozHezen z
poszezegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytuilu przekazanych im $rodkéw pienieznych na
realizacje niewygasajacych wydatkow.




Wn 225

Ma 225

Na stronie Wn ujmuje sie Srodki przelane z
rachunku budzetu gminy na pokrycie
niewygasajacych  wydatkdéw  jednostek
budzetowych, w korespondencji z kontem
133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki jednostek
budéetowych  dokonane w ciezar planu
finansowego niewygasajacych wydatkéow na
podstawie sprawozdan Rb-28S sporzadzonych
odrebnie dla wydatkéw niewygasajacych, w

korespondencji z kontem 904,

Konto 225 moze wykazywadé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych srodkéw
przekazanych jednostkom budzZetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 Pozostate rozrachunki
Konte 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkédéw zwiazanych z realizacjg budzetu Gminy
Dobra z wyjatkiem tych rozrachunkow i rozliczen, ktore sg ujmowane na kontach 222, 223, 224,
225, 227, 228, 250, 260.
Konto 240 stosuje sie przy ewidencji ksiegowej miedzy innymi:
- bledéw w wyciagach bankowych popelnionych przez bank,
- niewla8ciwych uznan i obciazefi objetych wyciagiem bankowym,
- wplat objetych wyciggiem bankowym wymagajacych wyjadnienia,
- nienaleznych wplat na rachunek bankowy Gminy Dobra zamiast na inny rachuneck
bankowy,
- innych

Wn 240 Ma 240

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozrachunki z
bankami z tytulu pomylek w ewidencji operagji
na rachunkach &rodkdéw pienieznych, w
korespondencii z kontem 133 (zwickszenie).

Na stronie Wn ujmuje si¢ rozrachunki z
bankami z tytulu pomytek w ewidencji
operacii na rachunkach Srodkéw
pienigznych, w korespondencji z kontem
133 (zmniejszenie).

Ewidencja analityczna prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow
wedlug poszezegdlnych tytuldw oraz wedlug kontrahentdw.

Konto 240-4 Pozostale rozrachunki  konto pozabudizetowe érodki z Funduszu Pracy
Wielkopolskiego Urzedu Pracy w Poznaniu na refundacje kosztéow ksztalcenia mlodocianych
pracownikéw.

Kormto 240-7 Pozostale rozrachunki konto pozabudzetowe dane meldunkowe.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda — saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tytulu pozostalych rozrachunkow.

Konto 250 Naleznosci finansowe
Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szezegdlnodei z tytulu udzielonych przez Gming Dobra poZyczek.

Wn 250 Ma 250

Na stronie Wn umuje sie powstanie 1| Na stronie Ma uwmuje si¢ zmniejszenie

zwiekszenie naleznodci finansowych. nalegnoéci finansowych

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 250 zapewnia ustalenie stanu naleZnosci i
stanu nadplat z poszczegdlnymi podmictami (jednostkami) wedlug tytuldw naleZnosci i
ewentualnych nadplat.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma stan
nadplat z tytuiu naleznoéci finansowych.

Konto 260 Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji srodkéw zaliczanych do zobowigzan finansowych, a w
szezegblnodel z tytulu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych
{obligacii).

Wn 260 Ma 260

Na stronie Wn ujmuje sie wartodé¢ | Na stronie Ma ujmuje sie wartod¢ zaciagnietych
splaconych zobowiazan finansowych. zobowigzaft finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 umeozliwia ustalenie stanu zobowigzan z
poszezegdlnymi kontrahentami wediug tytutéw zobowiazati.




Konto 260-7 — Pozyczka WFOSIGW w Poznaniu Umowa Nr 714/U/400/730/2017 na okres
06.12.,2017r. do 20.09.2023r. na inwestygje pn. ,Wsparcie techniczna Ochotnicze] Strazy
Pozarnej w Dobrej, poprzez zakup &redniego samochodu ratowniczo — gasniczege wraz z
wyposazeniem”.

Konto 260 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan, a
saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 271 Rozliczenie z tytutu VAT
Konto 271 shuzy do rozliczen podatku VAT =z Urzcdem od zrealizowanych dochodow
opodatkowanych podatkiem VAT w podziale na stawki podatku VAT.

Konto 271- Rozliczenie z tytuiu VAT

Wn 271 Ma 271
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnodci: Na stronie Mn ujmuje sie w szczegdlnosdcei:
1) Zwrot zrealizowanych $rodkow =z 1) Wplata podatku VAT od dochodow
tytulu podatku VAT na {bez klasyfikacji budzetowej)] w
wyodrebniony rachunek korespondencji z kontern 133.

Centralizacji VAT, w korespondencii
z kontem 133.

Konto to moze wykazywad saldo Ma, co oznacza stan Srodkéw z tytulu podatku VAT od
dochoddw przekazanych na rachunek budzetu, a nie przelanych na rachunek Centralizacji.
Konto 290 Odpisy aktualizujqgce naleznosci

Komnto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktuahzuja,cych naleznosci.

Wn 290 Ma 290

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia | Na stronie Ma ujmuje sie warto$é odpiséw
wartoéci odpisdéw aktualizujacych naleznoéei. | aktualizujacych naleznoéci,

Saldo Ma oznacza wartosé odpiséw aktualizujacych naleznoéci,

Konto 901 Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochodéw budzetu Gminy Dobra.

Wn 901 Ma 901

Na stronie Wn wjmuje sig zwroty | Na stronie Ma ujmuje sie dochody gminy z
nadmiernie i nieshlusznie pobranych j tytuiu: dochoddéw zrealizowanych przez jednostki
dochoddw budzetowych, w korespondencji | budZetowe, w korespondencii z kontem 222;
Z kontem 133 lub kontami | udzialow w podatku dochodowym od oséb
rozrachunkowymi; przeniesienie na koniec | prawnych na podstawie sprawozdann Rb - 27
roku sumy osiagnietych dochodéw budzetu | urzeddw skarbowych, w korespondencji z kontem
gminy na konto 961. 224; udzialéw w podatku dochodowym od osdb
fizycznych na podstawie przelewow i sprawozdan
z Ministerstwa Finanséw, w korespondencji z
kontem 224; subwencji i dotacii z budzetu
panstwa, dotacji z innych jednostek samorzgdu
terytorialnego; dotacji z pafnstwowych funduszy
celowych; dochodéw ze Zrodel pozabudzetowych,
w korespondenciji z kontem 224; wszystkich
innych dochodéw, w korespondencji z kontem
133.

Ewidencja szezegolowa do konta 901 umozliwia podzial dochoddéw wediug podzialek
klasyfikacji budzetowej.

Podzial analityczny konta 901 przedstawia si¢ nastepujaco:
901-1-1 — dochody realizowane przez jst i Urzad Miejski w Dobrej,
901-1-2 — dochody budzetu (subwencje, dotacje),
901-1-3 — dochody budzetu (udzialy z Ministerstwa Finansow 1 Urzeddow Skarbowych),
901-1-4 — dochody budzZetowe inne { np. §2360)
901-1-5 — dochody budzetowe (sprawozdania Rb-2785 jednostek podleglych)
901-1-6 — dochody budzetowe [ sprawozdanie Rb-27ZZ, §2360}




901-1-7 — dochody realizowane przez inne jednostki organizacyjne oddane do Wiclkopolskiego
Urzedu Wojewoddzkiego w Poznaniu.
Ewidencja analityczna konta 901 moze ulegaé¢ dalszemu rozbudowaniu celem uszczegdlowienia
zrodet dochodéw.
Konto 901 jest kontem wynikowym, tzn. ze jego saldo na 31 grudnia przedstawiajace
wysokosé zrealizowanych w ciagu roku budiZetowego dochodéw po przeksiegowaniu na konto
961 nie wystapi w bilansie budzetu Gminy Dobra.

Konto 902 Wydatki bucdzetu
Konto 902 shuzy do ewidencji dokonywanych wydatkéw budzetu Gminy Dobra,

Wn 902 Ma 902
Na stronie Wn uwjmuje sie wydatki | Na stronie Ma ujmuje sie wydatki z tytulu
samodzielnie  bilansujacych  jednostek | korekty lub  zwrotu  wydatkéw, w

budZetowych na podstawie sprawozdan
Rb28S, w korespondencji z kontem 223;

korespondencji z kontami 133 lub 224,
podlegajace rozliczeniu z innymi budzetami

w korespondencji z kontami 133 lub 224;
przeniesione w  koficu roku sumy
gzrealizowanych wydatkéw budzetu na
konto 961.

sie ewidencje szczegdlowa wedlug podzialek klasyfikacii

wydatki podlegajace rozliczeniu z innymi
budzetami, w korespondencji z kontami
224§ 133.

Do konta 902 prowadzi
budzetowe;.
Podzial analityczny konta 902 przedstawia si¢ nastepujaco:
902-1-1 - wydatki budzZetu (realizowane pizez jst 1 Urzad miejski w Dobrej),
902-1-2 — wydatki budzetu (innych jst},
902-1-3 - wydatki budzZetu (fundusz solecki),
902-1-4 - wydatki budzetowe {sprawozdania Rb-2883 jednostek podlegltych}.
Ewidencja analityczna konta 902 moze ulegaé¢ dalszemu rozbudowaniu celem uszezegdlowienia
strumieni wydatkdw.
Konto 902 jest kontem wynikowym, tzn. Ze jego saldo na 31 grudnia przedstawiajace
wysokos$¢ zrealizowanych w ciagu roku budzetowego wydatkéw po przeksiegowaniu na konto
961 nie wystapi w bilansie budzetu Gminy Dobra.

Konto 903 Niewykonane wydatki

Konto 903 sluzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w

latach nastepnych.

Wn 903
Na  stronie Wi ujmmuje  sieg  wielkosé
niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych, w
korespondencji z kontem 904.

Ewidencja szczegdlowa prowadzeona do konta 903 umozliwia ustalenie wysokodci
poszczegdlnych rodzajow wydatkoéw uznanych za niewygasajace z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 903 nie wykazuje na koniec okresu obrachunkowego salda.

Ma 903
Na stronie Ma ujmuje sie pod data ostatniego
dnia roku budzetowego przeniesienie salda
na konto 961.

Konto 904 Niewygasajace wydatki

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow,
Wn 904

Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych

dokonane w ciezar planu finansowego niewygasajacych

wydatkow, na podstawie sprawozdan Rb 283 sporzadzonych

odrebnie dla wydatkdéw niewygasajacych, w korespondencji z

Ma 904
Na stronie Ma ujmuje sie wartoéé
planu niewygasajacych wydatkow.

kontem  225; przeniesienie rownowartodci wydatkow
dokonanych z  wyodrebnionych  rachunkéw  srodkéw
finansowych funduszy pomocowych objetych planem

niewygasajacych wydatkow, w korespondencji z kontem 96;
przeniesienie niezrealizowanych wydatkéw niewygasajacych
na dochody budzetu, w korespondencji z kontem 901.

Konto 904 moZe wykazywal saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych
wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajacych wydatkéow,




Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 904 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkoéw niewygasajacych z uwszglednieniem podzialek klasyfikacji budzZetowe) i1 termindéw
realizacji.

Konto 909 Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 shizy do rozliczen miedzyokresowych.
Wn 909 Ma 909
Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w Na stronie Ma — przychody finansowe
szczegdlnoscl koszty finansowe stanowiace | stanowigce dechody prazyszlych okresow
wydatki przyszlych okreséw (np. odsetki od | (np.: subwencje i dotacje przekazane w
zaciggnigtych kredytow i pozyczek w grudniu dotyczace nastepnego roku
korespondencji z kontami 134 lub 260) budzetowego).
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczer
miedzyokresowych wedlug ich tytulow.
Konto moze wykazywaé saldo Wn 1 Ma. Saldo Ma oznacza przychody przysziych okresow,
saldo W rezerwy na wydatki przysztych okresow.

Konto 960 Skumulowana nadwyzka lub niedobér na zasobach budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek z lat
ubiegtych.

W ciggu roku budzetowego konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacii dotyczacych
zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu Gminy Dobra.

Wn 960 Ma 960
Na stronie Wn ujmuje sie operacje | Na stronie Ma wujmuje sie operacje
dotyczace zmniejszenia nadwyzek budzZetu; | dotyczace zwickszenia nadwyzek budZetu;
pod datg zatwierdzenia budZetu w roku | pod datg zatwierdzenia budzetu w roku
nastepnym przeksitegowije si¢ salda kont | nastepnym przeksiegowuje sie salda kont
961 1962, 961 i 962.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 960 umozliwia wyodrebnienie Zrédia zwiekszen
i rodzaje zmniejszen skumulowanego wyniku wykonania budzetu Gminy Dobra.

Konto 960 moze wykazywacé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza skumulowany
niedobér budzetu Gminy Dobra wedhig stanu na koniec okredlonego roku budzetowego. Saldo
Ma oznacza skumulowana nadwyZzke budZzetu Gminy Dobra na koniec okredlonego roku
budzetowego.

Konto 861 Wynik wykonania budzetu

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu za dany rok kalendarzowy.

Wn 961 Ma 961

Na stronie Wn ujmuje sig poed data | Na stronie Ma ujmuje sie pod data ostatniego
ostatniego dnia  roku budzetowego | dnia roku budzetowego zrealizowane w ciggu
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku | roku dochody, w korespondencji z kontem 901.
wydatkéw, w korespondencji z kontem 902
oraz  wydatkéw  niewykonanych, w
korespondencii z kontem 903.

W ewidencji szczegdlowej prowadzone] do konta 961 wyodrebnia sie Zrédla zwickszen i
rodzaje zmniejszeft wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosdci.

Konto 961 moze wykazywaé saldo Wn  lub Ma. Salde Wn oznacza stan deficytu
budzetowego, a saldo Ma stan nadwyzki budzZetu Gminy Dobra.

Konto 962 Wynik na pozostatych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wplywajacych na wynik
wykonania budzetu gminy.

Wn 962 Ma 962
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegblnodci | Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnodci




koszty finansowe oraz pozostale koszty | przychody finansowe oraz pozostate

operacyjne zZwigzane Z operacjami | przychody operacyjne zwigzane z operacjami

budzetowymi. budzetowymi.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 962 pozwala ustalic wartosc poszczegdlnych
tytutow kosztow i przychodow finansowych zwiazanych

z operacjami budzetowymi.

Konto 962 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza wynik ujemny na operacjach
niekasowych, saldo Ma wynik dodatni na operacjach niekasowych.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenoszone jest
na konto 960.

Konta pozabilansowe

Konto 991 Planowane dochody budzetu

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetu Gminy Dobra oraz jego zZmian.

Wn 991 Ma 991

Na stronie Wn ujmuje sie zmiany budzetu | Na stronie Ma ujmuje sie planowane dochody
zmniejszajace plan dochodéw budzetu. Pod | budzetu wedlug uchwaly budzetowej oraz
data ostatniego dnia roku budzetowego sume | zmiany budzetu zwiekszajace planowane
rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn | dochody.
konta 991 réwnowazac w ten sposob obroty
konta i likwidujac jego saldo.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedthug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Ma konta okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokosé planowanych dochodow
budzetu gminy.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu Gminy Dobra oraz jego zmian.
Wn 992 Ma 992

Na stronie Wn ujmuje sie planowane | Na stronie Ma ujmuje sie zmiany budzetu
wydatki budzetu oraz zmiany budzetu | zmniejszajace plan wydatkow budzetu gminy
zwiekszajace planowane wydatki. Dobra. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje
sie na stronie Ma konta 992 réwnowazac w ten
sposdb obroty konta i likwidujac jego saldo.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest wedhug podziatek klasyfikacji budzetowej.

Saldo Wn konta okresla w ciagu roku i na koniec roku wysokosé planowanych wydatkow
budzetu gminy.

Konto 993 Rozliczenie z innymi budzetami
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku
budzetowego, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
Konto 993 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu zabezpieczen i gwarancji wynikajacych z
zawartych uméw. Ewidencje analityczna do konta 993 prowadzi sie wedlhug jednostek,
beneficjentéw i oséb z uwzglednieniem tytuléow poszczegolnych rozrachunkow, roszczenl i rozliczen
oraz zakresoéw dzialalnosci.
Wn 993 Ma 993

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od | Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania wobec
innych budzetéw oraz splate zobowiazan | innych budzetow oraz wplaty naleznoéci od
wobec innych budzetow. innych budzetow.
Ewidencja szczegdlowa do konta 993 prowadzona jest wedlug podziatu:
- budzetéw, ktorych dotycza rozliczenia,
- tytuldéw rozliczen.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od innych
budzetéw, saldo Ma stan zobowiazan wobec innych budzetow. £




Zalacznik nr 2 do Zaktadowego Planu Kont
stanowigcego Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

WYKAZ KONT KSIEGI GROWNEJ W URZEDZIE

MIEJSKIM W DOBREJ

Symbol i nazwa konta:

Zesp6l O
011: Srodki trwale

013:
014 :
015:

020

030
071 :
072

Pozostale srodki trwale
Zbiory biblioteczne
Mienie zlikwidowanych jednostek

: Wartosci niematerialne i prawne

Diugoterminowe aktywa finansowe
Umorzenie $srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow

bibHotecznych

073 :

080

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

: Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespol 1

101 :
130 :
135

139

141 :

Kasa
Rachunek biezacy jednostki

Rachunek srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia

: Inne rachunki bankowe

Srodki pieniezne w drodze

Zespdl 2

201
221
222
223 :

224

225
226 ;
229 :

231

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych
Rozliczenie dochoddéw budzetowych

Rozliczenie wydatkéw budzetowych

: Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

Rozrachunki z budzetami
Diugoterminowe naleznodci budzetowe

Pozostale rozrachunki publicznoprawne

: Rozrachunki z tytulu wynagrodzen



234 : Pazostale rozrachunki z pracownikarni
240 : Pozostate rozrachunki

252: Rozrachunki z tytulu VAT

271: Rozliczenie z tytulu VAT z jednostkami
290 : Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3
300: Rozliczenie zakupu

310 : Materialy

Zespél 4

400 ;: Amortyzacja

401 : Zuzycie materialow 1 energii

402 : Ustugi obce

403 : Podatki i oplaty

404 ; Wynagrodzenia

405 : Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia
409 : Pozostate koszty rodzajowe

490 : Rozliczenie kosztow

Zespol 6
640 : Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7
720 : Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 : Przychody finansowe

751 : Koszty finansowe

760 : Pozostale przychody operacyjne
761 : Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8

200 : Fundusz jednostki

810 : Dotacja budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 : Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

851 : Zakladowy Fundusz Swiadczeii Socjainych

860 : Wynik finansowy




Konta pozabilansowe

091: Niskocenne przedmioty w uzytkowaniu

910

981

991;

998 :
999 .

: Poreczenia i gwarancje
980 ;

Plan finansowy wydatkow budzetowych

: Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat



OPIS KONT

Zespdl O — ,Majatek trwaly”

Na kontach Zespolu O - ,Majatek trwaly” — ewidencjonuje si¢:

Rzeczowe aktywa trwale,

Wartosci niematerialne i prawne,

Dlugoterminowe aktywa finansowe,

Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
Inwestycje (§rodki trwate w budowie},

Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe.

oUE LN

Konto 011 ~ Srodki trwate

Konto 011 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszei i zmniejszel wartosci poczatkowej
srodkéw trwalych zwiazanych z wykonywana dzialalnodcia Urzedu, ktdre nie podlegaja ujeciu na
kontach 013, 014, a ktérych wartosé poczatkowa jest wieksza od 10.000,00 PLN.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i
wartoséci poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkow trwatych, ktore ujmuje sie
na koncie 071.

Wn 011 Ma 011
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegolnosci: Na stronie Ma ujmuje sie w szezegdinosci:

1) przychody mnowych, Ilub uZzywanych 1} rozchéd srodkdéw trwatych na skutek
grodkoéw trwalych pochodzacych z zakupu ich likwidacji, z powodu zniszczenia
gotowych grodkow trwalych fub lub Zuzycia, sprzedazZy oraz
przyjetych z inwestycji, oraz wartosc nieodplatnego przekazania,
ulepszen zwiekszajacych wartose 2} ujawnione niedobory srodkow
poczatkows, $rodkéw trwalych, trwalych,

2) przychody $rodkow  trwatych  nowo 3) zmniejszenia  wartosci  poczatkowej
ujawnionych, srodkow trwalych dokonywane na

3) nieodptatne przyjecie srodkéw trwaltych, skutek aktualizacji ich wyceny.

4y zwickszenia wartosci paczatkowej
srodkéw trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencje szczegolowa (analityke) majatku Urzedu Miejskiego prowadzi Referat finansowo -
podatkowy.
Ewidencja szczegdlowa umozliwia:
1. Ustalenie wartoéci poczatkowej poszczegélnych obiektéw $rodkow trwalych i ewentualnego
jej zwiekszenia lub zmniejszenia,
2. Ustalenie wartogci poszczegdlnych grup srodkéw trwalych okresSlonych w Rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 roku w sprawie Klasyfikacji Srodkow Trwatych
(KST), a wiec:
»  gruntdéw (grupa 0},
»  budynkéw i lokali (grupa 1),
»  obiektéw inZynierii ladowej i wodnej (grupa 2,
»  kotléw i maszyn energetycznych (grupa 3),
* maszyn, urzadzen i aparatow ogdlnego zastosowania (grupa 4),
» specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 5),
urzadzen technicznych (grupa 6),
srodkéw transportu (grupa 7),
narzedzi, preyrzadéw, ruchomosci 1 wyposazenia (grupa 8),
inwentarza zywego [grupa 9}.
3. Ustalenie komérek organizacyjnych, w ktérych znajduja si¢ poszczegdlne $rodki, oraz oséb
odpowiedzialnych za ich stan,
4. Obliczenie amortyzacji i umorzenie poszczegdlnych srodkow trwalych.
Ewidencja $rodkéw trwatych, pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych prowadzona jest komputerowo w programie JSrodki trwate”, w ktdrym zawierane sg
wartoéci poczatkowe $rodkow badz ich zwigkszenia lub zmniejszenia, umorzenie.
Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw trwalych o wartosci
poczatkowej. :




Konto 013 - Pozostale srodki triale

Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszeri wartosci poczatkowej
pozostalych Srodkow trwalych, nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, o wartosci poczatkowej od
500 PLN i nie wyzszej niz 10.000,00 PLN, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej Urzedu, lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére podlegaja umorzeniu w
pelnej wartodci w miesigeu wydania ich do uzywania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej pozostalych srodkéw trwalych znajdujacych sie w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia
ujmowanego na koncie 072.

Wn 013

Ma 013

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnodei:
1) pozostate Srodki trwale przyjete
uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki pozostalych &rodkéw trwalych
W uzywaniu,
3} nieodplatne  ofrzymanie
srodkéw trwatych,

do

pozostalych

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostalych srodkéw trwalych
z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego
przekazania,

2)  ujawnione niedobory
srodkdéw trwalych w uzywaniu.

pozostalych

4) bez wzgledu na wartos¢ poczatkowa;

e odziez 1 umundurowanie (o
normatywnym okresle uzywania
dhuzszym niz 1 rok),

e meble i dywany,

Szczegolowa ewidencje ilogciowo — wartoéciows do konta 013 prowadzi Referat finansowo —
podatkowy.

Ewidencja ta umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostalych srodkéw trwalych
oddanych do uzywania. :

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartoéé poczatkowa pozostalych
srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie,
poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje sie je o wartodé umorzenia ksiegowanego na koncie
072, a t¢ grupe $Srodkéw trwalych umarza sie w 100% w chwili wydania do ugywania. Wobec tego
saldo tych dwadch kont wynosi zero.

Konto 014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartodci zbioréw
bibliotecznych Urzedu Miejskiego.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej zbioréw bibliotecznych, bibliotecznych z wyjatkiem umorzenia, ktére ujmuje sie na
koncie 072.

Wn 014 Ma 014
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnoscei: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1} przychad zbiorow bibliotecznych 1) rozchoéd zbioréw bibliotecznych na skutek
pechedzacych z zakupu Iub likwidacji, sprzedazy lub mnieodplatnego
nieodplatnie otrzymanych, przekazania,

2} nadwyzki zbioréw bibliotecznych. 2} niedobory zbioréw bibliotecznych.

Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedtug cen nabycia.
Przychody z tytulu nieodplatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia sie zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich wartosci,
Szezegblows ewidencje zbioréw bibliotecznych prowadzi sie w dziale ksiegowosci.
Ewidencja szczegdlowa umozhwia: '
1. Ujgcie wartodciowe poszezegblnych sktadnikow tego majatku, z wyodrebnieniem grup

rodzajowych okreslonych w przepisach bibliotecznych.

2. Rozliczenie oséb odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.,

Konto 014 mozZe wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza wartodé poczatkows stanu zbioréw
bibliotecznych znajdujacych sie¢ w Urzedzie. W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepuja, poniewasz
sg one w 100% umarzane w miesiacu wprowadzenia do ewidencji biblioteczne;j.




Konto 015 — Mienie zlikwidowanych fednostek

Konto 015 shuzy do ewidencji stanu zwiekszed i zmniejszen wartodci mienia przejetego przez
organ zatozycielski (Gming Dobra) po zlikwidowanym przedsiebiorstwie panstwowym, kemunalnym
lub innej podleglte] jednostce organizacyjnej, zakladzie budzetowym Iub gospodarstwie
pomocniczym.

Wn 015 Ma 015
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1} Wartosé mienia przejetego po 1} Wartod¢ mienia pozostajacego po
zlikwidowanym  przedsiebiorstwie lub zilkwidowanym przedsiebiorstwie lub
innej jednostce organizacyjnej, wedhug innej jednostce organizacyjnej, a
wartodci wynikajacej Z bilansu przekazanego spdlce, w wysokosci
zlikwidowanego  przedsiebiorstwa Iub wynikajace] z umowy ze spdlka, lub
jednostki, przekazanego jako udzial do spétk,

2} Korekte wartodci mienia, stanowiaca wartodé mienia sprzedanego
roznice  pomiedzy wartoScia mienia przekazanego innym jednostkom,
wynikajaca z Dbilansn zhkwidowanego 2) Korekte wartodci mienia stanowiaca
przedsiebiorstwa  lub  jednostki, a réznice pomiedzy wartodcia mienia
wartoscia mienia przekazanego spolce, wynikajaca z bilansu zlikwidowanego
innej jednostce organizacyjnej, Iub przedsiebiorstwa lub innej jednostki
sprzedanego, organizacyjnej, a wartodcia mienia

3} Wartosé mienia zwréconego przez spotke przekazanego  spolce lub  innym
lub pozostajacego po zlikwidowanej innej jednostkom.
jednostce organizacyjnej, ktora =zostaje
przyjeta na stan skiadnikéw majatkowych
organu zalozycielskiego Iub
nadzorujacego.

Ewidencje analityczna do konta 015 stanowig bilanse zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych ze szczegdtows specyfikacja majatku ujetego w bilansie.

Inwentaryzacje mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza sie droga poréwnania danych
ksiegowych z odpowiednimi dokumentami (wedlug stanu na dziea bilansowy}.

Konto 015 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, bedacego w dyspozycji Gminy Dobra. Obejmuje ono tg czeSC mienia
zlikwidowanych jednostek, ktéra do dnia bilansowego nie zostala przekazana spélkom lub innym
jednostkom organizacyjnym, lub nie zostala przyjeta na wlasne potrzeby eksploatacyjne Urzedu
Miejskiego, lub nie zostata zlikwidowana.

Konto 020 — Wartosci niemateriaine i prawne
Na koncie 020 ewidencjonuje sie wartod¢ poczatkows  stanu  przychodu
i rozchodu wartogci niematerialnych i prawnych.

Wn 020 Ma 020

Na stronie Wn ujmuje sic w szczegdlnodci | Na stronie Ma ujmuje sie w szozegblnosci
wszelkie zwiekszenia stanu wartosci | wszelkie zmniejszenia stanu wartosci poczgtkowej
poczatkowej wartodci  niematerialnych 1| wartoSci  niematerialnych 1 prawnych, =z
prawnych, 4 wyjatkiem umorzenia | wyjatkiem umorzenia ujmowanege na koncie 071
wjmowanego na koncie 071 1 072, i 072,

Warto$ci niematerialne i prawne, ktorych jednostkowa wartodé poczatkowa przekracza
wielko$é ustalong w Ustawie o pedatku dochodowym od oséb prawnych (10.000,00 PLN) finansuje
sig ze srodkow na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie
z zasadami okreslonymi w ustawie, z uwzglgdnieniem dlugodci okresu amortyzowania. Wartosci
niematerialne i prawne o wartodci poczatkowe] w dniu przyjecia do uzywania réownej lub nizszej od
wartodci okreslone] wyzej, finansuje sie ze srodkdéw na wydatki biezace i umarza jednorazowo,
wpisujac cala warto§¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania,

Wartosci niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej od 500 PLN podlegaja ewidencji ilosciowo ~
wartosciowej, ktorg prowadzi Referat finansowo — podatkowy.

Do konta 020 prowadzi sic szczegblowa ewidencje poszczegdlnych skladnikéw wartosci
niematerialnych i prawnych z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach niezbednych do ustalenia
umorzenia podstawowych wartodci niematerialnych i prawnych (na koncie 071), oraz umorzenia na
keoncie 072, a takze umozliwiajgcych rozliczenie osdb odpowiedzialnych za ich stan.




Wartosci niematerialne i prawne podlegaja inwentaryzacji droga poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z ewidencja prowadzong przez Referat finansowo - pedatkowy.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartos¢ poczatkowa bedacych na
stanie wartosci niematerialnych w prawnych.
W bilansie saldo konta 020 wykazuje sic po zmniejszeniu o zaksiegowane umorzenie dotyczace
wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 030 - Dltugoterminowe aktywa finansowe
Konto 030 shazy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych,
a w szezegolnosel:
1. Akcjii udziatéw w obeych podimiotach gospodarczych,
2. Akgji i innych dlugoterminowych papieréw wartodciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dhuzszym niz rok,
3. Innych dlugotrwalych akiywow finansowych.

Wn 030 Ma 030
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegélnosdci | Na stronie Ma ujmuje sic w  szczegélnosci
wszelkie zwigkszenia stanu: wszelkie zmniejszenia stanu:

1} akcji i udzialdw w obeych podmiotach 1) akcji i udzialdéw w obcych podmiotach
gospodarczych, gospodarczych,

2) akcji 1 innych diugoterminowych 2) akgji i innych diugoterminowych papieréw
papierow wartosciowych, traktowanych wartogciowych, traktowanych jako lokaty
jako lokaty o terminie wykupu o terminie wykupu dluzszym niz rok,
dluZszym niz rok, 3} innych diugotrwatych aktywow

3} innych diugotrwalych aktywow finansowych.
finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié¢ ustalenie wartosci
poszczegdlnych skladnikéow dtugoterminowych aktywdw finansowych wediug tytulow.

Konto 030 moze wykazywad saldo Wn, ktére oznacza warto§é dlugoterminowych aktywdw
finansowych.

Zapisu na koncie 030 dokonuje si¢ na podstawie aktu notarialnego éwiadezgcego o nabyciu
dzialéw czy akeji.

Konto 071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartodci poczatkowej srodkéw trwalych, oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedhug stawek amortyzacyjnych
okreslonych w zalaczniku do Ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U, z 2011 r.
Nr 74, poz. 397 z péén. zm.). Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondenciji z kontem 400,

Wn 071 Ma 071
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnosci | Na stronie Ma ujimuje sie w  szezegdlnosci
zmniejszenia, urmorzenia wartoscl | zwickszenia umorzenia warto$ci  poczatkowej
poczatkowej drodkow trwalych oraz wartosci | $rodkéw trwalych oraz wartodci niematerialnych i
niematerialnych i prawnych. prawnych.

Ewidencje szczegoiowa do konta 071 prowadzi sie wedlug zasad podanych
w wyjasnieniach do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspding ewidencje
szczegodlowa.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartodci
niematerialnych 1 prawnych,

Konto 072 — Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych oraz wartoscei niematerialnych { prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencli zmniejszerl wartodci poczatkowe] pozostatych $rodkéw

trwatych, zbiordw bibliotecznych, oraz warto§ci niematerialnych i prawnych, podlegajacych

umorzeniu jednorazowe w pelnej wartosci, w miesiacu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksicgowane jest w korespondencji z kontem 401.




Wn 072 Ma 072
Na stronie Wn ujmuje sie wyksiegowanie | Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci odpisy
dotychczasowego umorzenia pozostatych | umorzeniowe nowych, wydanych do uzycia
srodkow trwalych, zbiordw bibliotecznych oraz | pozostaltych srodkéw  trwalych, zhioroéw
wartosci niematerialnych i prawnych | bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i
zlikwidowanych 2z powodu zuZycia lub | prawnych obciazajace odpowiednie Kkoszty,
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych | dotyczace nadwyzek Srodkéw trwalych oraz
nieodplatnie oraz zdjetych z  ewidencji | wartosci niematerialnych i prawnych, dotyczace

syntetycznej, a takZe stanowigcych niedobér
lub szkode.

srodkow trwalych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieedplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowe]
pozostalych srodkéw trwatych, zbioréw bibliotecznych, oraz wartodei niematerialnych i prawnych
umorzonych w pelnej wartosci w miesiacu wydania ich do uzywania.

Konto 073 — Odpisy aktualizujgce diugoterminowe akiywa finansowe
Konto 073 shuzy do ewidengji odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpisow aktualizujacych

diugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztéw

inwestycji na uzyskane efekty.

Wn 080 Ma 080
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: Na stronie Ma ujmuje sie¢ wartos¢
1) poniesione koszty dotyczace | uzyskanych efektéw inwestycyjnych, a w
inwestycji prowadzonych zaréwno | szczegdlnosci:
przez obcych wykonawcow, jak i we 1} érodkdw trwatlych,
wlasnym zakresie, 2) wartosci niematerialnych i

2} poniesione koszty dotyczace
przekazanych do montazu, lecz
jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen, oraz innych
przedmiotdw, zakupionych od
kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dzialalnoéci
gospodarczej,

3) poniesione koszty ulepszenia Srodka
trwatego (przebudowa, rozbudowa,
rekonstrukcija, adaptacja lub
modernizacja), ktore  powoduja
zwickszenie — wartodci  uZytkowej
srodka trwalego,

4} rozliczenie nadwyzki
inwestycyjnych nad
inwestycyjnymi.

zyskow
stratarmi

prawnych,
3) wartod¢ sprzedanych i nieodpiatnie
przekazanych inwestycii,
4} rozliczenie nadwyzki
inwestycyjnych nad
inwestycyjnymi.

strat
zyskarmmi

Na koncie 080 ksieguje sie rozliczenie kosztow dotyczacych zakupoéw gotowych srodkow trwalych.
Ewidencja szczegdlowa do konta 080 prowadzona jest w podziale na poszczegélne zadania
inwestycyjne co zapewnia co najmniej wyodrebnienie kosztéw inwestycji wedlug poszezegdlnych
rodzajow efektéw inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
poszczegdlnych obicktéw srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Rozliczenie zadan oraz zakupéw inwestycyjnych na majatek odbywa sie na podstawie
protokotu OT. Protokél ten przygotowywany jest przez osoby merytorycznie zajmujace si¢ danym

zadaniem czy zakupem inwestycyjnyrm:.




Zesp6t 1 — ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 - ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:
1. Krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych, przechowywanych w kasach,
2. Aktywoéw pienieznych majacych postaé czekéw, weksH obeych i inmych krétkoterminowych
aktywow finansowych,
3. Krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach,
4. Udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych srodkach pienieznych,
5. Innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.,

Zadaniem kont Zespolu 1 jest wykazanie:

1. Operacji pienigznych, obrotéw oraz standw $rodkéw pienigznych w kasie,

2. Operacji pienieznych, obrotoéw oraz Srodkéw na wszystkich rachunkach bankowych { w tym
rowniez lokat terminowych),

3. Operacji pienieznych, obrotéw i stanow krétkoterminowych papierow wartosciowych, oraz sum
pienigznych w drodze,

Krajowe aktywa pieniczne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w wartosci nominalnej i w takiej

tez wartoéci ujmuje sie je w bilansie.

Srodki pieniezne wyrazone w walutach obcych w ciagu okresu obrotowego ujmuje sie w
ewidencji ksiegowej, w wartosci nominalnej przeliczone na zlote polskie wedlug kursu zakupu lub
kursu sprzedazy dla danej waluty na dzien przeprowadzenia operacji walutowej, ustalonego przez
bank, z ktérego usiug korzysta Urzad Miejski.

Konto 101 ~ Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujace] sie w kasie Urzedu
Miejskiego,

Wn 101 Ma 101
Na stronie Wn ujmuje sic w szczegblnosci | Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci
wplywy gotdéwki oraz nadwyzki kasowe. rozchody gotdwki i niedobory kasowe.

Obroty gotowkowe podlegaja ujeciu w raporcie kasowym w dniu rzeczywistego przychodu,
lub rozchodu gotéwki z kasy.
Do konta Kasa prowadzi si¢ ewidencje szczegdlowa (raporty kasowe), ktora pozwala ustalié stan
gotowki wyrazonej w zlotych polskich, dodatkowo z podzialem na rachunki bankowe, z ktérych
gotowka zostata pobrana, lub na ktore bedzie odprowadzona (budzet, Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych, Fundusze Pomocowe i mne}.
W Urzedzie Miejskim w Dobrej obshuga kasy urzedu prowadzona jest za pomoca programu
komputerowego ,KASA”,

Konto 101 mozZe wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie.

Konto 130 ~ Rachunek biezqcy jednostek budzetowych
Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéow budzetowych oraz obrotéw ma rachunku
bankowym Urzedu Miejskiego z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych objetych
planem finansowym.
Na rachunek bieZacy przyjmuje sie:
1. Wplaty dochodéw budzetowych realizowanych przez Urzad.
2. Wplywy z tytutu zwrotu wydatkéw, dokonane w tym samym roku, w ktdrym poniesiono
wydatki (np.: zwroty zaliczek oraz nadplat, zwrotami wydatkéw z lat ubieglych).
3. Wplywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku biezacym.
Z rachunku biezacego dokonywane sa:
1. Wydatki na finansowanie wiasnej dzialalnosci biezacej i inwestycyjnej,
2. Wyplaty dotacji celowych, przedmiotowych i podmiotowych,
3. Zwroty nadplat w dochodach budzetowych i zwroty dochodéw nienaleznie pobranych.
Dowody wplat i wyptat z rachunku biezacego Urzedu z tytulu realizacji dochodéw i wydatkow
budzetowych musza zawieraé odpowiednie podziatki klasyfikacji budzetowe;.




Wn 130 Ma 130
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosct:

1) érodki otrzymare na realizacje 1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z
wydatkéw  budzetowych zgodnie =z planem finansowym jednostki budzetowej,
planem finansowym oraz dia w tym rowniez srodki pobrane do kasy na
dysponentéw  nizszego  stopnia, W realizacie wydatkow budzZetowych
korespondencji z kontem 223, {(ewidencja szczegdlowa wedhug podziatek

2) érodki =z tytulu zrealizowanych przez klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w
jednostke budzetowsg dochodow korespondencji z wladciwymi kontami
budzetowych (ewidencja szczegdlowa zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8§,
wedtug podziatek klasyfikacji dochodow 2) okresowe przelewy dochoddw
budzetowych), w korespondencji =z budzetowych do budzetu, W
kontem 101, 221, lub innym wiasciwym korespondenciji z kontem 222,
kontem.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi
zachodzié pelna zgodnosc zapiséw miedzy jednostka a bankiem.

Zrealizowane wedlug wyciagu bankowego dochody hudzetowe jednostki budzetowej ksigguje sie Wn
130-1 Ma odpowiednio konta zespolu 2 Jub 7,

Zrealizowane wedlug wyciagu bankowego wydatki budzetowe jednostki budzetowej ksieguje si¢ Wn
odpowiednio konta zespotu 0,1,2,3,4,7 Ma 130-2.

Realizujac projekty tzw. twarde z udzialem srodkéw z Unii Europejskiej, ktore najpierw musza by¢
sfinansowane $rodkami wlasnymi gminy a po czym zostaje zlozony wniosek o platnosé na podstawie
ktorego nastepuje otrzymanie dofinansowania, dokonuje sic w ksiegach rachunkowych operacji
réwnowaznej z otrzymaniem $rodkow na pokrycie wydatkdw jednostki budzetowej Wn 130 Ma 223.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotow nadplat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw zrealizowanych bezpodrednio z rachunku biezacego
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W zwiazku z czym saldo konta 130-1 w zakresie
zrealizowanych dochodéw podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych
na strone Wn konta 800 natomiast saldo konta 130-2 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega
okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Mn konta 800.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw budietowych na rachunku
biezacym jednostid budzetowe;].

W zwiazku z centralizacja podatku VAT w Rejestrze - Centralizacja VAT Gminy Dobra dokonano
rozbudowy analitycznej kont 130 w nastepujacy sposéb:

130-4 Rachunek biezacy — subkonto Centralizacja VAT Gminy Dobra

Wn 130-4 Ma 130-4
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegodlnosdci: Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
1} Wplata -przekazanie podatku VAT od 1) Pomytkowe obciazenia,
dochodéw, ' 2) Przekazanie nadwyzki podatku VAT
2) Wplyw kapitalizacji odsetek od naliczonego nad naleznym do
srodkow na wyodrebnionym budzetu jst,
rachunku bankowym Centralizacji 3] Przekazanie kapitalizacji odsetek od
VAT, srodkdw na wyodrebnionym
3) Zwroty pomylkowych obciazen, rachunku bankowym Centralizacji
4) Przekazanie &rodkdw na podatek VAT na dochody,
VAT W zakresie odwrotnego 4) Wptata podatku VAT do Urzedu
obcigZenia, Skarbowego na podstawie
5) Przekazanie Srodkéw =z rachunku zcentralizowanej deklaracji VAT
podstawowego Gminy na
wyodrebniony rachunek bankowy
Centralizacji VAT na zaplate podatku
VAT do Urzedu Skarbowego.

Konto 135 — Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 sluzy do ewidencji srodkéw pienicznych funduszy specjalnego przeznaczenia:
1. Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych - konto 135,




Na stronie Wn ksieguje sie wplywy &rodkéw na rachunki bankowe funduszy specjalnego
przeznaczenia z tytulow ustalonych we wlasciwych ustawach oraz z tytulu oplat za prowadzong
dziatalnoéé, a takse oprocentowanie srodkdéw na tych rachunkach.

Na stronie Ma - rozchody tych $rodkow z tytutu finansowania dziatalnosci objete] poszczegdlnymi
funduszami, zwrot niewykorzystanych dotacji, oraz oplaty pobierane przez bank za prowadzenie
rachunku.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 umozliwia ustalenie stanu §rodkéw kazdego funduszu.

Kento 135 moze wykazywac saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunkach
bankowych funduszy,

Konto 139 — Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych sum depozytowych i na zlecenie.

Wn 139 Ma 139
Na stronie Wn ksieguje sie: Na stronie Ma ksieguje sie:

1) wplaty kaugji, wadidw, 1} przelewy z tytulu zwrotu kaucji i wadiow,

2) odsetki bankowe od $rodkéw na 2) bledy w wyciagach bankowych i ich
rachunku, sprostowantia,

3) bledy w wyciggach bankowych 1 ich 3) obciazenia bankowe z tytulu kosztoéw
sprostowania. prowadzenia rachunku i prowizji

bankowych.

Ewidencja szczegélowa (analityczna) prowadzona do konta 139 powinna zapewnié podzial
wydzielonych &rodkéw na rodzaje, a takze wedlug kontrahentow.
Konto 139-2 - Inne rachunki bankowe shuzy do ewidencji lokat terminowych sum depozytowych
Konto 139-3 - Inne rachunki bankowe siuzy do ewidencji srodkéw pienieznych pozabudzetowych
z Funduszu Pracy Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu przeznaczonych na
refundacje kosztow przygotowania zawodowego miodocianych pracownikéw,
Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych
sie na rachunku bankowym.

Zesp6l 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 - ,Rozrachunki i roszezenia” shluza do ewidencii krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz roszczen.

Konta zespolu 2 stuza takze do ewidencji rozliczenn drodkéw budzetowych, wynagrodzef,
rozliczenn niedoboréw, szkod 1 nadwyzek, oraz wszelkich innych rozliczenn zwiazanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do kont zespolu 2 umozliwia wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszezeil spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen, oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podzialem wedtug
kontrahentéw oraz jesli dotycza rozliczenn w walutach obeych — wedlug poszczegélnych walut jak
rowniez z tytulu zabezpieczen i gwarancji.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczef krajowych
i zagranicznych z tytulu dostaw, robot i ustlug, w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robét i
ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na koncie 201 nie uyjmuje si¢ naleznodci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw
budzZetowych, ktdére ujmowane sg na koncie 221,

Konto 201 obciaza si¢ 2za powstale naleiznosci 1 roszezenia oraz  splate
i zmniejszenie  zobowiazafl, a uznaje za  powstale zobowigzania oraz  splate
i zmniejszenie naleznodci i roszezen.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 201 zapewnia ustalenie naleznosci i
zobowiazan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegdinych kontrahentéw.

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




Wn 201

Ma 201

Na stronie Wn ujmuje sie:

1)
2)
3)

4)

5)

naleznodci z tytulu sprzedazy (na
podstawie wystawionych faktur w
korespondenciji z kontem 700,

VAT nalezny od dokonanej
sprzedazy wykazany w fakturach w
korespondencji z kontem 225,
naleznoéci za zwloke {750};

zaplata zobowiazan za dostawy i
ustugi,

odpisanie zobowigzan
przedawnionych i umorzonych.

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) zobowiazania wynikajace z faktur VAT, lub

2)

3)
4)

5)

rachunkoéw z tytutu dostaw, robét 1 ushug
warto$¢ naliczonego w fakturach VAT
podlegajacego odliczeniu lub rozliczeniu
(225), '
zobowigzania wobec dostawcéw z tytulu
wymagalnych odsetek i kar umownych,
odpisanie naleznosci  umorzonych i
przedawnionych,

uznane reklamacje odbiorcéw 1 korekty
zmniejszajace naleznosci z tytulu sprzedazy.

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkow z podzialem na poszczegblnych kontrahentéw.

Konto 221 — Naleznosci z fytutu dochoddw budzetowych

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych, z
wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ksieguje sie wplywy naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
oraz odpisy (zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie 221 ujmuje sie réwniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez wlasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu sa dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci 1 nadptaty).

Ewidencja szczegélowa do konta 221 prowadzona jest wedlug diuznikéw i podzialek
Klasyfikacji budzetowej, oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza oraz Zrodet finansowania z
uwzglednieniem funduszy pomocowych.
Konto 221 moge wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodci z tytulu
dochoddéw budzetowych oraz saldo Ma stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytulu nadpiat
dochodéw budzetowych.

Wn 221

Ma 221

Na stronie Wn ujmuje sie:

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) naleznodci Urzedu za §wiadczone uslugi, | 1) wplaty naleznosci z tytulu przypisanych
sprzedane  érodki trwale, wartosci dochodéw budzetowych,
niematerialne 1 prawne, 2) zmmniejszenie uprzednio przypisanych
2) 2 tytuhu odsetek za zwloke w zaplacie, naleznoéct dotyczacych dochoddéw
3) =z tytutu kar, budzetowych,
4) zwroty dochodéw budzetowych | 3) odpisanie naleznosci przedawnionych i
nienaleznie wplaconych lub orzeczonych umorzonych, craz nieistotnych.
do zwrotu, oraz nadpiat i@ wyplat
oprocentowania za nieterminowy zwrot
nadptat.
Do konta 221 prowadzi sie szczegdlowa ewidencje analityczna.

Ewidencja analityczna dostosowana jest do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Konto 221- naleznoéci z tytulu dochoddéw budzetowych
Podziat konta Specyfikacja ewidencj
221-1 Podatek od nierichomoéci - osobowosc prawna
221-2 Podatek od nieruchomosci — osobowoéé fizyczna
221-3 Podatek rolny - osobowo&é prawna
221-4 Podatek rolny - osohowoséé fizyczna




Konto  221- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

221-5 Podatek le$ny - oschowoscé prawna

221-6 Podatek lesny -- osobowoéé fizvczna

2217 Podatek od srodkoéw transportowych- osobowosé prawna
221-8 Podatek od srodkoéw transportowych — osobowosé fizyczna
22 1-1¢ Rezerwacja Zielony Rynek

221-11 Odsetki — rezerwacja Zielony Rynek

221-12 Czynsze z najmu mienia

221-13 Odsetki od czynszéw z najmu

221-14 Podatek od czynnosci cywilnoprawnych — osobowo$é prawna
221-15 Wplywy z karty podatkowej

221-16 Podatek od czynnosci cywilnoprawnych — osobowosé fizyczna
221-17 Uzytkowanie wieczyste

221-18 Udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych

221-19 Udzialy w podatku dochodowym od osob prawnych

221-20 Odplatnosc za pobyt rodzicow w DPS

221-21 Odsetki od podatku od nieruchomosci — osobowosé fizyczna
221-22 Odsetki od podatku od nieruchomosci ~ osobowoéé fizyczna
221-23 Odsetki od podatku rolnego - osobowos¢ prawna

221-24 Odsetki od podatku rolnego - osobowosé fizyczna

221-25 Odsetki od podatku lednego - osobowos¢ prawna

221-26 Odsetki od podatku leSnego - osobowosé fizyczna

221-27 Odsetki od podatku od $rodkéw transportowych- osobowosé prawna
221-28 Odsetki od podatku od Srodkéw transportowych- osobowosé fizyczna
221-29 Odsetki od uZytkowania wieczystego

221-30 Przypisana oplata eksploatacyjna

221-31 Zezwolenia na sprzedaZ napojéw alkoholowych

221-32 Zajecie pasa drogowego

221-33 Odsetki od zajgcia pasa drogowego

221-34 SprzedaZ mienia

221-35 Odszkodowanie za grunty na rzecz gminy

221-36 Odsetki od odszkodowan za grunty

221-37 Przypisane dotacje do zwrotu




Konto 221- naleznosci z tytutu dochodoéw budietowych

221-38 Refaktury za energi¢

221-39 Dochody zwiazane z realizacja dochoddw z tytulu oplat za gospodarowanie
odpadami

221-40 Odsetki od oplat za gospodarowanie odpadami

221-41 Kary i odszkodowania za nicterminowe wykonanie inwestycji

221-42 Dochody za wynajem hali sportowej

221-43 Waloryzacja od sprzedazy nieruchomosci - roztozenie na raty

221-44 Przypis naleznosci z tytutu dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu

administracji rzadowe]j oraz innych zadan zleconych jst ustawami w czesci
naleznej jst na mocy odrebnych przepisow § 236

221-46 Wkiad wtasny projekt WRPO 2014-2020 pn. ,Wykorzystanie energii
odnawialnej w gminie Dobra poprzez budowe instalacji fotowoltaicznych oraz
kolektordow slonecznych” '

221-47 Subwencja o$wiatowa na styczen nastepnego roku, otrzymana w grudniu roku
poprzedniego

221-48 Kary, grzywny, wyroki nakazowe

221-49 Rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci

221-50 Wkiad wlasny projekt PROW 2014-2020 pn. ,Uporzadkowanie gospodarki

wodno — sciekowej w miejscowosci Skeczniew oraz budowa przydomowych
oczyszezalni Sciekow na terenie Gminy Dobra”

Dla celéw uszczegblowienia Zrodet dochodéw ewidencja analityczna konta 221 moze ulegac
dalszemu rozbudowaniu o dodatkowe rozszerzenia, bez koniecznodci zmiany polityki
rachunkowosgci.

Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budsetowe przelane do budzetu w korespondencii
odpowiednic z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Zrealizowane wedlug wyciagu bankowego dochody budzetowe jednostki budZetowej ksieguje sie
Wn 130 Ma odpowiednio konta zespotu 2, Iub 7.
Operacje rownowazna z przekazaniem zrealizowanych dochoddéw na rachunek biezacy budzetu
ksieguje sie Wn 222 Ma 130.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych, lecz
nieprzelanych do budzetu. '
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanic przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w tym
wydatkow w ramach wspolfinansowania programéow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich.




Wn 223 Ma 223

Na stronie Wn ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje sig:
1) w ciagu roku budzZetowego okresowe lub | 1) okresowe wplywy srodkéw pienigznych
roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdaf | otrzymanych na pokrycie wydatkow

budzetowych, zrealizowanych wydatkow | budzetowych, w tym wydatkdow budzetu
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu | panstwa w  ramach  wspélfinansowania
pafdstwa ~w  ramach  wspétfinansowania | programéow i projektéw realizowanych ze
programow i projektow realizowanych ze | srodkéw europejskich, w korespondencji z
srodkéw europejskich na konto 800; kontem 130;

2) okresowe przelewy $rodkéw pieni¢znych na | 2) okresowe wplywy s$rodkéw pienieznych
pokrycie wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw | przeznaczonych dla  dysponentéw nizszego
w ramach wspolfinansowania programéw i | stopnia, w korespondencii z kontem 130.
projektow realizowanych ze srodkéw
europejskich, w korespondencji z kontem 130.

W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje sie roéwniez operacje zwiazane z
przeplywami Srodkéw europejskich w zakresie, w ktérym $rodki te stanowia dochody jednostek
samorzadu terytoriainego.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do kofica roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek dysponenta WYZSZego
stopnia srodkéw pienieznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — Rozliczenie dotacfi budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych, a takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace
platnosci z budzetu srodkow europejskich.
Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$é ustalenia wartosci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu §rodkéw europejskich wedlug
jednostek oraz przeznaczenia tych érodkow.

Wn 224 Ma 224
1) wartoéé dotacji przekazanych przez 1) wartosé dotacji uznanych za wykorzystane i
organ dotujacy, w korespondencii z rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
kontem 130; 2) wartoaé platnosci z budzetu $rodkéw europejskich

2) wartos¢ platnosci dokonanych na rzecz | uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontami
beneficjentdow przez Bank Gospodarstwa 810 lub 230;

Krajowego, w korespondencji z kontami 3) wartos¢ dotacji zwrdéconych w tym samym roku
227 Tub 230 budzetowym, w korespondengji z kontern 130

Przypisane do zwrotu dotacjé w roku nastepnym zaliczane sa przez organ dotujacy do
dochodow budzetowych, ktore ewidencjonuje sie na koncie 221.

Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa (US) z tytulu zobowiazan
podatkowych wiasnych i wynikajacych z funkgeji platnika potracefi na podatek dochodowy od oséb
fizycznych, skladek na dobrowolne ubezpieczenie grupowe (PZU), a takze rozrachunkéw z tytulu
VAT.

Wn 225 Ma 225
Na stronie Wi ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje sie:

1) wplaty do budzetu z tytuhu podatkéw, 1} zobowiazania wobec budzetu (US) 2 tytulu

2) VAT naliczony przy zakupie w naliczonych podatkéw,
przypadku jego rozliczania z Urzedem 2} zobowiazania z tytulu zaliczek na podatek
Skarbowym, dochodowy od 0sdb fizycznych,

3} nalefznoéci 2z tytulu nadplat w 3) VAT nalezny od sprzedazy i czynnosci
rozliczeniach z budzetem. zwiazanych ze sprzedaza.

Ewidencje szczegélowa do tego konta prowadzi si¢ z wyodrebnieniem kazdego Urzedu
Skarbowego z rownoczesnym uwzglednieniem podzialu na poszczegélne tytuly rozliczen.
Konto 225/1 - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu podatku VAT.
Konto 225/2 - sluzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych
pobieranego od swiadczen otrzymywanych z zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych .




Konto 225 moze mieC dwa salda ustalone jako sumy sald kont ksiag pomocniczych. Saldo
Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowiazan wobec budzetu.
W zwiazku z centralizacjs podatku VAT w Rejestrze - Jednostka dokonano rozbudowy analitycznej
konta 225 ,Rozrachunki z budzetami” poprzez dodanie symbolu 221 i odpowiedniego kodu wg
Zrodet dochoddw (np. 225-221-10 itp.)
Konto to w ciagu roku i na koniec roku moze wykazywaé saldo Ma. Oznacza kwole podatku VAT
od naleznosci ktére byly opodatkowane podatkiem VAT i byly przypisane na podstawie
wystawionych faktur a nie zostaly zrealizowane/zaplacone do kofca roku.

Konto 225-221 ,Rozrachunki z budzetami tyt. podatku VAT

Wn 225-221 Ma 225-221
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnodci: Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
1)Przekazanie podatku VAT od dochodow I)Przypis podatku VAT od dochodow
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT, podlegajacych opodatkowaniu
na rachunek Centralizacji VAT Gminy Dobra z podatkiem VAT, dokumentem PK w
odpowiednim kodem podziale na zZrédla dechodéw:
- 10 — rezerwacja Zielony Rynek, - 10 - rezerwacja Ziclony Rynek,
- 12 — czynsz, - 12 - czynsz,
- 17 — uzytkowanie wieczyste, - 17 — uzytkowanie wieczyste,
- 34 — sprzedaz mienia, - 34 - sprzedaz mienia,
- 42 - wynajem hali, - 42 — wynajem hali,
- 38 - refaktura za energie elektryczna. - 38 - refaktura za energie elektryczna,
w korespondenciji z kontem 130-1 w korespondenciji z kontem 252-221

Konto 226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznodci lub diugoterminowych rozliczefi z
budzetem, a w szczegdlnosci z tytulu prywatyzacji oraz naleznoséci zahipotekowanych.

Wn 226 Ma 226
Na stronie Wn ujmuje sie ustalone naleznoéci | Na stronie Ma uimuje sig:
Z tytulu: | 1) rownowarto§¢ mienia zwréconego przez spotki, w
1) prywatyzacji, w korespondencji z kontem | korespondencji z kontem 015, Iub zlikwidowanego,
015; W korespondencji Z kontemn 855;

2Z)dochodéw budietowych przeksiegowanych | 2) ustalenie hipoteki i przeksiegowanie naleznosci
do zahipotekowanych, w korespondencji z | do naleznodci z tytulu dochoddéw budzetowych, w
kontem 221, korespondencji z kontem 221

Ewidencje analityczna prowadzi sie wedlug jednostek, od ktdérych naleznosci te wystepuja.
Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza naleznoéci zaliczanych do
diuvgoterminowych.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konte 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych z innych tytuléw niz
wynikajace z ustawy ~ Ordynacja podatkowa {np.: ZUS, PFRON]).

Wn 229 Ma 229

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci {z | Na stronie Ma ujmuje sie zobowigzania z tytulu
tytulu wyplaconych zasilkdéw), splate 1] skladek, otrzymane wplaty i inne zmniejszenia
zmnigjszenie zobowiazan, oraz obcigzenie z | naleznoéci.

tytulu naleznosci publicznoprawnych.

Do konta prowadzi sie ewidencje analityczna, zapewniajaca ustalenie stanu naleznosci i
zobowiazan z tytuiu rozrachunkdow v poszczegdlnymi instytucjami
z jednoczesnym wskazaniem tytutoéw tych rozrachunkéw i podzialek klasyfikacji budzetowe;j.
Podzial analityczny konta 229 przedstawia sie nastepujaco:

229-1 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (skladki ZUS - ubezpieczenie spoleczne
pracownika),
229-1-1 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (skladki ZUS - ubezpieczenie spoleczne

pracownika - nadplaty),
229-2 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (sktadki ZUS - ubezpieczenie zdrowotne),




229-2-1 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (skladki ZUS -~ ubezpieczenie zdrowotne -

nadplaty},

229-3 - pozostale rozrachunki publicznoprawne {skladki ZUS - ubezpieczenie spoteczne
pracodawcy),

229-3-1 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (skladki ZUS - ubezpieczenie spoleczne

pracodawcy - nadplaty),
229-4 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (skladki ZUS - Fundusz Pracy),
229-4-1 - pozostale rozrachunki publicznoprawne (sktadki ZUS - Fundusz Pracy - nadplaty).
Konto 229 moze wykazywaé dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznosci,
a saldo Ma — stan zobowigzan z tytulu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 231 ~ ,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzent wynikajacych ze stosunku pracy, umoéw zlecenia, umow o dzieto, oraz z
tytutu wyplat zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére zostaly naliczone na listach wynagrodzef z
uwzglednieniem Zrodel finansowania.

Wn 231 Ma 231
Na stronie Wn konta ujmuje sig: Na stronie Ma konta ujmuje sie:
1} wyplaty wynagrodzenn i zaliczek na 1) mnaliczone wynagrodzenia obciazajace koszty
wynagrodzenia, ub straty nadzwyczajne dziatalnosci
2} wydanie zaliczonych do wynagrodzen operacyjiej, inwestycyjnej, lub funduszy
$wiadczenn w naturze, lub wyplacenie celowych,
za nie ekwiwalentow, 2) mnaliczane na listach wynagrodzen zasitki
3] potracenia obciazajace pracownika finansowane przez ZUS (np.: rodzinne i
dokonane z naliczonych na liscie chorobowe),
wynagrodzen, 3) ujete w listach plac ekwiwalenty za nalezne
4} wyplaty zasitkéw ZUS naliczonych na pracownikowi dwiadczenia,
liscie wynagrodzen, 4)  wyksiegowanie roszczen spornych dotyczacych
5) obcigZenia z tytutu nadplaty wynagrodzen,
wynagrodzen, 5) przedawnione lub wumorzone naleznosci z
6) odpisanie zobowiazan przedawnionych tytulu wynagrodzen.
(np.: z tytutu niepobranych w terminie
wynagrodzen).

Konto 231 - sluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat pienieznych 1 $wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen wynikajacych z umdw o prace, ktére zostaly naliczone na listach
wynagrodzen z uwzglednieniem Zrodel! finansowania (dotyczy to §401, 404).

Konto 231/1 - shuzy do ewidencii rozrachunkéw z pracownikami Urzedu 1 innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyplat plenieznych i $wiadezet rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami do wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecenia, uméw o dzieto, uméw auterskich, ktore
zostaly naliczone na listach wynagrodzen z uwzglednieniem Zrédel finansowania{dotyczy to §410, 417,
441 - ryczalt na samochod).

Konto 231/2 - shlufy do ewidencji rozrachunkdéw z pracownikami Urzedu z tytulu wyplat
pienieznych i dwiadczen rzeczowych otrzymywanych z zakladowege funduszu dwiadczen socjalnych,
ktore zostaly naliczone na listach wyplat z uwzglednieniem Zrédet finansowania.

Konto 231 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci od pracownikdw,
saldo Ma ozZnacza stan zobowiazan z tytulu naliczonych,
a niewyplaconych wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytulow
niz wynagrodzenia.




Wn 234 Ma 234
Na stronie Wn wjmuje sie: Na stronie Ma ewidencjonuje sie:

1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do 1} wplaty naleznoéci od pracownikdw,
rozliczenia na pokrycie kosztow Urzedu, 2} uznania z tytulu wydatkéw pokrytych

2) zwrot wydatkow dokonanych ze Srodkow przez pracownikéw w imieniu jednostki,
wlasnych pracownika, a zwiazanych 2z 3) poniesione koszty ub nabyte =zapasy
dzialalnoscia Urzedu, stanowigce rozliczenie zaliczek,

3) naleznosci od pracownikéw z tytulu 4) wplaty z tytulu zwrotu zaliczek i
pozyczek z ZFSS, pozyczek,

4) naleznosci od pracownikow z tytulu faktur 5) sporne roszczenia skierowane na drogg
VAT i not ksiggowych, sadowa,

5} naleznosci z tytulu niedoborow i szkod, oraz 6) odpisanie naleznosci przedawnionych i
kar obciazajacych pracownika, umorzonych lub z ktérych dochodzenia

6) zaptacone zobowiazania wobec pracownika, zrezygnowano ze wzgledtt na nieistotna

7} odpisane wierzytelnosei zZ tytutu wartosc.
przedawnienia.

Do konta 234 prowadzi sie ewidencje analityczna imienna dla poszezegdlnych pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn stanowi sume naleZnosci,
a saldo Ma wykazuje stan zobowiazai wynikajacych z kont analitycznych. W bilansie wykazuje sig
naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujace dotyczace tej grupy naleznosci.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki
Na koncie 240 ewidencjonuje sie zaréwno krajowe jak 1 zagraniczne naleznosci 1 roszczenia,
oraz zobowiazania Urzedu nie objete ewidencjg na kontach 201 — 234,

Wn 240 Ma 240
Na stronie Wn ewidencjonuje sie: Na stronie Ma ewidencjonuje si¢:
1} stwierdzone niedobory i szkody w 1) ujawnienie nadwyzki sktadnikéw
aktywach rzeczowych 1 pienieznych (w aktywow,
wartosci poczatkowej ), 2) dotychczasowe umorzenie niedoboréw i
2) rozliczenie nadwyzek aktywéw rzeczowych szkod,
i pienieznych, ' 3) rozliczenie niedoboréw i szkéd,
3) wyplaty z sum na zlecenie. 4) zaplaty z tytulu blednego uznania i

korekty blednych obciazen bankowych,

5) odpisanie naleznosci nieistotnych, oraz
roszczen umorzonych lub
przedawnionych,

6) odpisanie zasadzonych lub oddalonych
roszczen spornych,

7) naliczone przez bank odsetki od sum
depozytowych i na zlecenie
zwiekszajace zobowigzania wobec
wlascicieli tych sum,

8) wplywy sum depozytowych 1 na
zlecenie,

9] zobowigzania =z tytulu dokonanych
potragcenl z list wynagrodzen na rzecz
réznych jednostek.

Ewidencje analityczna do kenta 240 prowadzi si¢ wedlug jednostek, beneficjentéw i oséb z
uwzglednieniern tytuldéw poszczegdlnych rozrachunkdw, roszczeni 1 rozliczefi, oraz zakreséw
dziatalnoéci, z ktérymi sa zwigzane z jednoczesnym podaniem podzialek klasyfikacji budzetowej.

Konto 240/1 ewidencja analityczna prowadzona jest wediug poszczegdlnych rozrachunkéw
a w szczegélnosci: z tytulu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytuléw niz
podatki i sktadki ZUS.

Konto 240/2 ewidencja analityczna prowadzona jest wediug poszczegélnych rozrachunkéw
a w szczegolnodci: mylnego obciaZenia i uznania rachunkéw bankowych, kapitalizacja srodkow
rachunku sum depozytowych.

Konto 240/3 ewidencja analityczna dotyczaca zwrotu niewykorzystanych dotacji =z
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego.



Konto 240/5 ewidencja pozabudzetowa pozostalych rozrachunkéw dotyczaca refundacji
kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw z Funduszu Pracy Wielkopolskiego Urzedu Pracy w
Poznaniu.

Konto 240/ 10 ewidencja analityczna dotyczaca platnosci zrealizowanych kartg platnicza,

Na koncie 240 moga wystepowaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczest, a
saldo Ma - stan zobowiazafi z tytulu pozostalych rozrachunkéw.

W bilansie naleznoéci wykazuje sic po pomniejszeniu o ewentualne odpisy aktualizujace.

W zwiazku z centralizacja podatku VAT w Rejestrze- Centralizacja VAT Gminy Dobra
dokonano rozbudowy analitycznej kont 240 w nastepujacy sposéb:

240-1 - Pozostale rozrachunki-kapitalizacja odsetek

Wn 240-1 Ma 240-1

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:
1) Przekazanie kapitalizacji odsetek od
srodkéw na wyodrgbnionym
rachunku bankowym Centralizacji

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
1} Wplyw kapitalizacji odsetek od srodkow na
wyodrebnionym rachunku bankowym
Centralizacji VAT.

VAT na dochody jst.

240-4 - Pozostale rozrachunki- bledne obciazenia

Wn 240-4 Ma 240-4

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:
1} Zwroty pomyltkowvch obciazen.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
1} Pomylkowe obciazenia.

Konto 252-221 Rozrachunki z tytutu VAT
Konto 252-221 stuzy do rozliczen podatku VAT. Konto to moze wykazywaé saldo Wn . Oznacza
kwote podatku VAT dla Urzedu od naleznosci ktére byly opodatkowane podatkiem VAt i byty
przypisane na podstawie wystawionych faktur a nie zostaly zrealizowane/zaplacone do konca
roku.

Konto 252-221 - Rozrachunki z tytulu VAT

Wn 252-221 Ma 252-221

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnodci:

1} Przypis podatku VAT od dochodéw | 1}  Wplata podatku VAT do kasy lub na rachunek
podlegajacych opodatkowaniu | bankowy od dochodéw podlegajacych
podatkiem VAT, dokumentem PK. opodatkowaniu podatkiem VAT (bez klasyfikacji

- 10 - rezerwacja Zielony Rynek, budzetowej) w podziale na Zrédla dochodow;

- 12 — czynsz, - 10 — rezerwagja Zielony Rynek,

- 17 — uzytkowanie wieczyste, - 12 - czynsz,

- 34 — sprzedaz mienia, - 17 — uzytkowanie wieczyste,

- 42 — wynajem hali, _ - 34 — sprzedaz mienia,

~ 38 ~ refaktura za energig¢ elekiryczna. - 42 — wynajem hali,

w korespondenciji z kontem 225-221, -~ 38 — refaktura za energie elektryczna,
w korespondencji z kontem 101 lub 130.

Konto 271 Rozliczenia z tytultu VAT

Konto 271 stuzy do rozliczen podatku VAT. Konto to moze wykazywaé saldo dwustronne. Saldo Wn
oznacza kwot¢ naleznosSci od jednostek z tyt. podatku VAT naleznego, ktére byly przypisane na
podstawie deklaracji czastkowych tych jednostek, a nie zostaly zrealizowane do kofca roku. Saldo
Ma oznacza zobowiazanie Gminy wobec Urzedu Skarbowego wynikajacego z deklaracji VAT 7
Gminy.

Konto 271 jest podzielone analityczne:

271-1-Rozliczenia z VAT z jednostkami { VAT nalezny)

271-2 Rozgliczenia z VAT z Urzedem Skarbowym

271-3 -Rozliczenia z VAT z jednostkami { VAT naliczony)



Konto 271-1 Rozliczenia z VAT z jednostkami ( VAT nalezny)

VAT nalezny w podziale na stawki i
jednostki organizacyjne Gminy.

Wn 271-1 Ma 271-1
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegoélnoscei: Na stronie Mn ujmuje sie w szczegdlnodci:
1. Przypis deklaracji VAT czastkowegj - 1.Wplata przekazanie podatku VAT od

dochoddw w podziale na stawki i jednostki

organizacyjne Gminy

2. PK odwrotne cobecigzenie w podziale na
stawki i jednostki organizacyjne Gminy w
korespondencji z kontem 800-1

3. Przekazanie srodkéw na podatek VAT w
zakresie odwrotnego obcigZenia w podziale
na stawki i jednostki organizacyjne Gminy
w korespondenciji z kontem 130-4.

Konto 271-2 Rozliczenia z VAT z Urzedem Skarbowym

Wn 271-2

Ma 271-2

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) Przypis deklaracji VAT czastkowe] -
VAT naliczony,
2) Przeksiegowanie zackraglent VAT
wynikajacych z zaokragleit z deklaracji
VAT dodatnie roznice w korespondenciji
z kontem 403-1,

3) Wplata podatku VAT do Urzedu
Skarbowego na podstawie
scentralizowanej deklaracji VAT w

korespondencji z kontem 130-4.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) Przypis deklaracji VAT czastkowej — VAT
nalezny,

2) Przekazanie zaokraglen VAT
wynikajacych z deklaracji VAT - ujemne
roznice w korespondencji z kontem 403-
1.

271-3 -Rozliczenia z VAT z

jednostkami (VAT naliczony)

wyntikajacego z deklaracji czastkowej
VAT w podziale na stawki i jednostki
organizacyjne Gminy w korespondencji
z kontem 800-1,

2) Wplata podatku VAT do Urzedu
Skarbowego na podstawie
scentralizowanej deklaracjii VAT w

korespondencji z kontem 130-4.

Wn 271-3 Ma 271-3
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosdci: Na stronie Mn ujmuje sig¢ w szczegolnodci:
1) Przeksiggowanie VAT naliczonego 1) Przypis deklaracii VAT czastkowej — VAT

naliczony, w podziale na stawki i
jednostki organizacyjne Gminy

Korekty deklaracji VAT czastkowe] — VAT
naliczony, w podziale na stawki i

jednostki organizacyjne Gminy

2)

Konto 290 - QOdpisy aktualizujgee naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Wn 290

Ma 290

Na stronie Wn konta 290 wujmuje sig
zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych
naleznodci

Na stronie Ma ujmuje sie zwickszenie wartosci
odpisow aktualizujacych naleznodci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wartodé odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ,Materialy i towary”

Konto 300 — Rozliczenie zakupu

Konto 300 shuzy do ewidencji rozliczania zakupu materiatow.




Wn 300 Ma 300

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnoédci | Na stronie Ma ujmuje sic materialy otrzymane z
faktury lub rachunki za dostawy oraz za uslugi. | zakupu: przyjete =z magazynu, przekazane
bezposrednio do zuZycia.

Konto -300 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw materialow i
towarow w drodze a saldo Ma stan dostaw, robét 1 ustug niefakturowanych do dnia bilansowego.

Konto 310 — Materialy
Konto 310 stuzy do ewidencji zapasdéw materiatdéw .

Wn 310 Ma 310

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnodci | Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia ilosci 1
zwickszenie ilo§ci i wartodci stanu zapasu | wartodcl stanu zapasu materialéw poprzez ich
materiatow. sprzedaz lub nieodplatne przekazanie,

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza wartosé zapasdow
W magazynie.

Zespél 4 — [ Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenia®

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 shuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od érodkow trwalych i wartodei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
wmuje sie ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 mogze wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokoéé
poniesionych kosztdéw amortyzacii. Saldo konta 400 przenosi sie w koficu roku obrotowego na
konto 860,

Wn 400 . Ma 400
Na stronie Wn ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje sie:

1) odpisy amortyzacyjne od srodkéw 1} korekty zmniejszajace naliczona,
trwalych i wartoéci niematerialnych i amortyzacje w korespondencji z kontem
prawnych amortyzowanych w czasie 071,

w korespondencji z kontem 071. 2) przeniesienie rocznej] sumy  kosztéw
amortyzacji, na wynik finansowy w
korespondencii z kontem 860,

Konto 401 — Zuzycie maternialéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuZycia materialéw 1 energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocnicze] i ogdlnego zarzadu.,

Wn 401 Ma 401
Na stronie Wn yjmuje sie; Na stronie Ma ujmije sie:
1} poniesione koszty z tytulu zuzycia 1) zmniejszenie poniesionych kosztéow z tytulu
materialéw i energii. zuZycia materialdw i energii,

2) na dzieil bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciggu roku kosztéw zuzycia
materialow i energii na konto 860.

Konto 402 — Ustugi obce
Konto 402 shuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowe] jednostki.

Wn 402 Ma, 402
Na stronie Wn ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje sie:
1} poniesione koszty ushag obeych. 1) zmniejszenie poniesionych kosztéw,

2) na dziefi bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztow ustug
obcych na konto 860.




Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencii w szczegélnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej 1 oplaty

administracyjnej.

Wn 403

Ma 403

Na stronie Wn ujmuje sie:
1) poniesione koszty z ww. tytutow

Na stronie Ma ujmuje si¢:
1) zmnigjszenie poniesionych kosztow,
2} na dzien bilansowy przeniesienie
poniesionych w ciagu roku kosztéw z ww.

tytutow na konto 860

W zwiazku z centralizacja podatku VAT w Rejestrze- Centralizacja VAT Gminy Dobra dokonano
rozbudowy analityczne]j kont 403 w nastepujacy sposob:

403-1 -Podatki i oplaty - Podatek od towardw i uslug

Wn 403-1

Ma 403-1

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci:

1) Przeksiegowanie  zaokraglen VAT
wynikajacych z deklaracji VAT -
ujemne roznice.

Roczne przeksiggowanie.

W koficu roku obrotowego dokonuje
sie rocznego przeksiegowania w
korespondencji z kontem 860.

2)

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci:
1} Przeksiggowanie zaokraglent VAT
wynikajacych z deklaracji VAT — dodatnie

réznice,

2} Przekazanie grodkow Z rachunku
podstawowego Gminy na wyodrebniony
rachunek bankowy Centralizacji VAT na
zaplate podatku VAT do Urzedu Skarbowego

3) Roczne przeksiegowanie. W koncu roku
obrotowego dokonuje sie TOCZNELD
przeksiegowania w korespondencii z kontem
860,

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy © prace, umowy
zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami.

Wn 404 Ma 404
Na stronie Wn ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje si¢:

1) kwote naleznego pracownikom i 1) korekty uprzednio zaewidencjonowanych
innym osobom fizycznym . kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu
wynagrodzenia  brutto  (f§j. bez wynagrodzen,
potracei Z réznych tytulow 2) na dzien hilansowy przeniesienie

dokonanych na listach plac)

poniesionych w ciagu roku kosztow z ww.
tytuléw na konto 860

Konto 405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnodci podstawowej z tytulu réznego rodzaju swiadczen
na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, Umowy o
dzielo i innych umoéw, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzerl.

Wn 405

Ma 405

Na stronie Wn ujmuje sie:

1} poniesione koszty z tytutu ubezpicczen
spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw 1 oséb  fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych umow,
ktore nie sa zaliczane do wynagrodzeni

Na stronie Ma ujmuje sie:

1) zmniejszenie kosztdéw z tytulu ubezpieczen
spotecznych i Swiadczenn  na rzecz
pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy 0 prace, umowy o dzielo
i innych umoéw, ktore nie sa zaliczane do
wynagrodzers,

2) na dzien bilansowy przeniesienie poniesionych
w ciagu roku kosztoéw z ww. tytuldéw na konto
860




Konto 408 — Pozostate koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikuja sie do ujecia
na kontach 400-405. Na kencie tym ujmuje sie w szczegélnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodéw prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych

do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostalych kosztow operacyjnych.

Wn 409 Ma 409
Na stronie Wn ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje sie:

1) poniesione koszty z ww. tytulow 1) zmniejszenie kosztéw z ww. tytuléw,
ubezpieczent spolecznych 1 éwiadczen 2) na dzien bilansowy przeniesienie
na rzecz pracownikéw i osob poniesionych w ciggu roku kosztéw z ww.
fizycznych zatrudnionych na podstawie tytuléw na konto 860
umowy o prace, umowy o dzieto i
innych uméw, ktore nie sg zaliczane do
wynagrodzen

Ponizej zaprezentowano koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenie w rozbicii na poszczegdlne
paragrafy.

KONTA ZESPOLU 4 - KOSZTY WEDLUG RODZAJOW I ICH ROZLICZENIE

SYMBOL NAZWA KONTA PREZYPORZADKOWANE PARAGRAFY
KONTA
400 Amortyzacja 4720 — Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i 4210- Zakup materiatdéw i wyposazenia
energit 4220~ Zakup drodkow zywnosci
4230-Zakup lekow, wyrobéw medycznych 1 produktéw
bichdjeczych

4240~ Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksiazek
4250- Zakup sprzetu i uzbrojenia
4260-Zakup energii

402 Uslugi obee 4270- Zakup ustug remontowych

4280- Zakup ustug zdrowotnych

4290- Zakup swiadczen zdrowotnych dla os6b nieobjetych
obowlazkiem ubezpieczenia zdrowotnego

4300- Zakup ustug pozostalych

4330- Zakup ushug przez jst od innych jst

4340- Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

4350- Zakup ustug dostepu do sieci Internet

4360- Oplaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w ruchomej publicznej sieci telefonicznej
4370- Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej
4380- Zakup uslug obejmujacych thumaczenia

4390- Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz,
analiz i opinii

4400~ Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki,
lokale i pomieszczenia garazowe

403 Podatki i oplaty 2850- Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych
4430- Razne oplaty 1 skladki

4510~ Oplaty na rzecz budzetu parnistwa
4520- Oplaty na rzecz budzetow jst

404 Wynagrodzenia 3040- Nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczone do
wynagrodzen. (Jesli od tych nagréd odprowadzane sg
skladki na ubezpieczenia spoteczne i podatek PIT, to beda
one zaliczane do kosztu Wynagrodzen. W innym przypadku
do pozostalych kosztow na koncie 409.)

4010- Wynagrodzenia osobowe pracownikéw




4040- Dodatkowe wynagrodzenia roczne
4090- Honoraria

4100- Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne
4170- Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia 3020- Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
spoleczne i inne { 3050- Zasadzone renty
swiadeczenia 3110- éwiadczenia spoleczne

4110- Sktadki na ubezpieczenia spofeczne

4120- Skiadki na Fundusz Pracy

4130- Skladki na ubezpieczenie zdrowotne

4140- Wplaty na PFRON

4440- Odpisy na ZF3S

4710- Wplaty na PPK finansowane przez podmiot

finansujacy
409 Pozostale koszty 3000- Wplaty jednostek na patistwowy fundusz celowy
rodzajowe 3030~ Rozne wydatki na rzecz oséb fizycznych

3210- Stypendia i zasitki dla studentow

3240- Stypendia dla uczniéw

3250~ Stypendia réine

3260-Inne formy pomocy dla uczniow

4160- Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i przyjetych
zobowiazan

4200- Fundusz operacyjny

44 10- Podroze shuzbowe Krajowe

4420~ Podroze slhuzbowe zagraniczne

4430- Rozne oplaty i sktadki

4700- Szkolenia pracownikéw niebedgcych czlonkami
korpusu stuzby cywilnej

Zespoél 6 — ,,Produkty”

Konto 640 - Rozliczenia miedzyokresowe kosztéw

Konto 640 shizy do ewidencji kosztow dotyczacych przyszlych okreséw (rozliczen
miedzyokresowych czynnych), oraz do ewidencji prawdopodobnych zobowiazan przypadajacych na
okres biezacy, a dotyczacych wykonania przysziych éwiadczen zwiazanych z biezaca dzialalnoscig.
Przy ustalaniu rozliczefi miedzyokresowych kosztow uwzglednia sie zasade istotnosci. Rezygnuje sie
7 rozliczefl miedzyokresowych nieistotnych, co do wyniku wielkosci kosztéow lub kosztow z tego
samego tytulu przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysoko§ci.

Wn 640 Ma 640
Na stronie Wn konta ujmuje sie koszty proste | Na stronie Ma ujmuje si¢ utworzenie rezerwy na
i zlozone poniesione w okresie | wydatki przyszlych okresdw oraz zaliczenie do
sprawozdawczym, na ktore w poprzednich | kosztéw  okresu  sprawozdawczego — kosztow
okresach utworzono rezerwy. poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencje szczegdlowa do konta 640 prowadzi sie wedlug tytuléw rozliczen
miedzyokresowych  kosztéw z  podziatem  na  rozliczenia  miedzyokresowe — czynne
i bierne.

Konto 640 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn wyraza koszty przyszlych okresow i jest
ujmowane w aktywach bilansowych, a saldo Ma wyraza prawdopodobne przyszie zobowiazania
zwiazane z dzialalnosdcia biezacego okresu, ktére wykazuje sic w pasywach bilansowych.

Zespdl 7 — ,,Przychody i koszty ich nzyskania”

Konto 720 — Przychody z {ytult dochoddéw budzetowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki, w szczegolnodei dochodéw, do ktérych zalicza
si¢ podatki, sktadki, optaty, inne dochody budzetu paifistwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub uméw miedzynarodowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma konta
720 - przychody z tytulu dochodéw budzetowych.




Ewidencja szczegbélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

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

Na koncie 720 kwartalnie, zapisem Wn 800 Ma 720 ksieguje sie przychody z tytulu dochodow
budzetowych realizowanych bezpodrednio na rachunek budzetu z tytuly subwencji, dotacji,
podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe - na podstawie analityki konta 901 ~ ,Dochody
budzetu”.

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

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Wn 720 Ma 720

Na stronie Wn ujmuje sie: Na stronie Ma konta ujmuje sie:

1) odpisy i zmmiejszenia przychodéw =z | 1) przypisy przychoddéw nz tytulu dochodow
tytutu  dochodéw  budzetowych, w | budzetowych w korespondencji z kontem 221
korespondencji z kontem 221 2) wplaty nieprzypisanych przychoddéw z tytuly

2} przeniesienie na koniec roku | dochodéw budzetowych w korespondencji =z
osiagnietych  przychodéw 2z tytutu | kontem 101 i 130
dochodéw budzetowych na konto 860,

Konto 750 — Praychody finansowe

Konto 750 shuzy do ewidencji przychodow finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegolnosci
przychody ze sprzedazy papieréw wartodciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekdow obeych i papieréw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznoéci, dedatnie réznice kursowe.,

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewnié wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto
750).

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — Koszty finansowe
Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegolnodci wartosé sprzedanych udzialow, akcji i innych
papierow wartoéciowych, odsetki od obligaciji, odsetki od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwloke w
zaplacie zobowiazan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwale w budowie, odpisy aktualizujace
wartos¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obeych i
papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obciazajacych &rodki trwale w
budowie.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnié wyodrebnienic w zakresie
kosztéw operacji finansowych — naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowiazan.
W koricu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma
konto 751},

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — Pozostate przychody operacyjne

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawows dziatalnodcia
Jednostki, w tym wszelkich innych przychoddéw niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720,
730, 750.

W szczegdlnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatéw;

2} przychody ze sprzedazy $rodkéw trwalych, wartodci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw
trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodplatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe;



4) réwnowarto§é odpiséw amortyzacyjnych od $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych otrzymanych nieodplatnie przez samorzadowy zakiad budzetowy, a takze od Srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktérych samorzadowy zaktad
budzetowy otrzymat érodki pieniezne, w korespondencji ze strona Wn konta 800;

5) zmniegjszenie stanu produktéw w korespondencji ze strona Wn konta 490.

W konicu roku obrotowego przenosi sie pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860, w
korespondencji ze strona Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne .
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwiazanych bezpodrednio z podstawowa dzialalnoscia
jednostki.
W szczegdlnosdci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:
1) koszty osiggniecia pozostalych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;
2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace od
naleznosci, koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.
Konto 761 stuzy rowniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409, 490 oraz zespolu 5 — do ewidencji zapiséw uzupelniajacych, dokonanych na
kontach zespolow 5 i 6 z tytulu zwickszen badz zmniejszen stanu produktéow (w tym takze rozliczen
miedzyokresowych kosztow), w korespondencji
z innymi kontami niz konto 490, konta zespolow 5 lub 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy w
zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strona Ma konta 490 ujmuje si¢
zwickszenie stanu produktow.
W koricu roku obrotowego przenosi sig:
1) na strong Wn konta 490 — koszty zwiazane z zakupem i sprzedaza skladnikéw majatku, jezeli
zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strona Ma konta 761;
2) na strone Wn konta 860 — pozostale koszly operacyjne, w korespondencji ze strona Ma konta
761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespdl 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”
Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartodci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
zmian., Na stronie Wn konta 800 ujmuje sic zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego
zwiekszenia, zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.

Wn 800 Ma 800
Na stronie Wn ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje sie:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod 1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod
data przyjccia sprawozdania data przyjecia sprawozdania
finansowego, straty bilansowej roku finansowego, zysku bilansowego roku
ubieglego z konta 360, ubieglego z konta 860,

2) przeksiegowanie pod data sprawozdania 2) przeksiegowanie pod datq sprawozdania
budzetowego zrealizowanych dochodéw finansowego, zrealizowanych wydatkdéw
budzetowych z konta 222, budzetowych z konta 223,

3) przeksiegowanie w roku nastgpnym pod 3) przeksiegowanie, pod data sprawozdania
data przyjecia sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdéw
finansowego, rozliczenia wyniku $rodkdéw europejskich
finansowego z konta 820, z konta 227;

4) przeksiegowanie, w  koficu roku 4) okresowe lub roczne przeniesienie
obrotowego, dotacii z budzetu i drodkéw zrealizowanych wydatkow ze Zrodel
budzetowych wykorzystanych na zagranicznych niepodlegajacych
inwestycje z konta 810, zwrotowi z konta 228,

5) réznice z aktualizacji $rodkow trwalych, 5} wplyw Srodkéw przeznaczonych na

6) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie finansowanie inwestycji,
przekazanych $rodkéw trwalych i 6) roznice z aktualizacji wyceny Srodkow
inwestycji, trwalych,

7) warto§é pasywow przejetych od 7) nieodpliatne otrzymanie grodkow
zlikwidowanych jednostek, trwalych, wartoéci niematerialnych i




8) wartos¢ aktywow przekazanych w prawnych oraz Srodkéw trwalych w

ramach centralnego zaopatrzenia, budowie,

9) réwnowarto§é odpisdéw amortyzacyjnych 8} wartoéé aktywow przejetych od
od srodkow trwalych oraz wartosci zlikwidowanych jednostek,
niematerialnych i prawnych 9) wartosc objetych akgji i udziatow,
otrzymanych nieodplatnie przez 10} wartod¢ aktywow otrzymanych w ramach
samorzadowy zaktad budzetowy, a takze centralnego zaopatrzenia.

od srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialitych i prawnych, na
sfinansowanie ktérych samorzadowy
zaklad budzetowy otrzymat srodki
pieniezne, w korespondencji ze strong
Ma konta 760.

Do konta 800 prowadzi sic ewidencje szczegdlowa, umozliwiajaca ustalenie przyczyn
zwickszen i zmniejszen funduszu Urzedu.
Konto 800 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu Urzedu.
W zwiazku z centralizacja podatku VAT w Rejestrze- Centralizacja VAT Gminy Dobra dokonano
rozbudowy analitycznej konta 800 w nastepujacy sposob:

800-1- Fundusz jednostki Centralizacja VAT Gminy Dobra

Wn 800-1 Ma 800-1
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosei:

1} Przekazanie nadwyzki podatku VAT 1} Przeksiegowanie VAT naliczonego
naliczonego nad naleznym do budzetu wynikajacego z deklaracji czastkowej
jst, VAT, :

2) PK odwrotne obcigzenie,

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje .
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu érodkéw europejskich oraz
Srodkow z budzetu na inwestycje.

Wn 810 Ma 810
Na stronie Wn ujmuje sie: ‘ Na stronie Ma ujmuje sie:
1} wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu 1} przeksiegowanie, w koncu roku, salda
w czgdcl uznanej za wykorzystane lub konta 810 na konto 800.
rozliczone, w korespondencji z kontem

224,

2) wartoéé platnosci z budzetu srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencii z kontem 224,

3} réwnowartodé wydatkéw dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkow
budzetu na finansowanie: srodkéw
trwalych w budowie, zakupu srodkéw
trwatych oraz wartodci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta pozwala ustalié wysokoéé dotacji wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej, z uwzglednieniem jednostek, ktorym dotacje przekazano, jak
rowniez przeznaczenie dotagji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przyszlych okreséw oraz innych rozhczen
miedzyckresowych i rezerw na przyszle zobowigzania.




Wn 840 Ma 840

Na stronie Ma ujmuje sie:
1) utworzenie i zwickszenie rezerwy,
2) powstanie 1 zwickszenie rozliczen
miedzyokresowych przychoddéw.

Na stronie Wn ujmuje sie:
1} zmniejszenie lub rozwiazanie rezerwy,
2} rozliczenie przychodow przysziych
okreséw od przychodéw roku obrotowego,
Iub zyskéw nadzwyczajnych.

Fwidencja szczegotowa do konta umozliwia ustalenie stanu rezerw oraz przyczyn ich
zwiekszen 1 zmniejszen, ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych, przychodow z poszczegolnych
tytutéw, oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywal saldo Ma,
miedzyokresowych przychodow.

ktdére oznacza stan rezerw i rozliczen

Konto 851 - Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sic na
koncie 135 ,Rachunki érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostale grodki majatkowe
ujmuje sie¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowe] jednostki (z wyjatkiem kosztéw i
przychodéw podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).

Wn 851 Ma 851
Na stronie Wn ujmuje si¢ wszystkie zmniejszenia | Na  stronie  Ma ujmuje  si¢ wszystkie
funduszu lacznie z kosztami | zwickszenia funduszu lacznie z
dzialalnosci socjalnej. przychodami z tej dziatalnogci.

Do konta 851 prowadzi sie szczegolows ewidencje umozliwiajgca:
»  Ustalenie stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS z podzialem wedlug tytutéw zwigkszen i
kierunkéw wykorzystania, :
» Wysoko§é¢ poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychodow z poszezegdlnych rodzajow
dzialalnodci socjalnej.
Konto 851 moze wykazywaé tylko saldo kredytowe, ktére oznacza stan Zakladowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych bedacego w dyspozycii Urzedu.

Konto 855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek
Konto 855 stuzy w Urzedzie do ewidencji réwnowartosci przyjetego mienia zlikwidowanych
jednostek organizacyjnych.

Wn 855 Ma 855

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie
funduszu z tytulu sprzedazy, nieodplatnego

Na stronie Ma ujmuje sie réownowartos¢ mienia
przyjetego przez organ zaloZycielski podana w

przekazania lub  przyjecia na wilasne | bilansach likwidowanych jednostek
potrzeby mienia zlikwidowanych jednostek, organizacyjnych, w korespondencji z
albo z tytutu jego likwidacji. kontem 015.

Wartos¢ przyjetego mienia ewidencjonuje sig¢ zbiorowo na podstawie bilanséw

zlikwidowanych jednostek.
Zmniejszenie funduszu z tytulu sprzedazy mienia zlikwidowanych jednostek nastepuje po splacie
naleznoéci (jednorazowej lub w ratach) w korespondencji z kontem 226.

Ewidencja szczegdlowa do konta 855 pozwala na okreslenie poszczegdlnych pozycji aktywow
i pasywow likwidowanych jednostek.

Konto 855 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych
jednostek przyjetego przez gmine, ktére nie zostalo jeszcze przekazane spélkom oraz innym
jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto na wiasne potrzeby gminy, a takse warto§¢ mienia
sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego.

Konto 860 — Wynik finansowy :
Konto 860 sluzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencii strat i

zyskow nadzwyczajnych.,




Wn 860 Ma 860
Na stronie Wn ujmuje si¢ w ciggu roku | Na stronie Ma ujmuje sic w ciagu roku zyski
obrotowego straty nadzwyczajne Urzedu; nadzwyczajne;
W koncu roku obrotowego: W koncu roku obrotowego:
1} Sume poniesionych kosztéw W 1} sume uzyskanych przychodow, w
korespondencji z kontem 400 korespondencii z poszezegdlnymi
401, 402, 403, 404, 4051 409 kontami zespoha 7,
2) Sume kosztdw operacji finansowych, w 2) pokrycie kosztow amortyzacii, w
korespondencii z kontemm 751, korespondencji z kontem 760.
oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, W
korespondenciji z kontem 761.

Saldo konta 860 wykazuje w ciagu roku nadwyzke zyskéw nad stratami
(saldo Ma), lub strat nad zyskami (saldo Wnj. '

Na koniec roku obrotowego wynik finansowy: Saldo Wn - to strata netto, Saldo Ma - zysk
netto.

W roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego  saldo
konta 860 przeksiegowuje sie na konto 800 — , Fundusz jednostki”.

Konta pozabilansowe

Konlto 091- Niskocenne przedmioty w uzytkowaniu

Konto 091 sluzy do ewidencji przedmiotéw w uzytkowaniu, ktorych zakup byt
sfinansowany lub dofinansowany srodkami zewnetrznymi.
W celu zachowania mozliwosci kontroli nad prawidlowoscia wykorzystania sktadnikéw majatku w
dzialalnosci, jednostka moze prowadzi¢ ewidencje pozabilansowa dla niskocennych przedmiotow.
Przedmioty o niskiej, jednostkowej wartosci mozna nie zalicza¢ do érodkéw trwalych, odpisujac ich
wartoS¢ w ciezar kosztow zuzycia materialdw w momencie zakupu. Przedmioty te pozostajg w
ewidencji pozabilansowej do momentu fizycznej likwidacji niskocennych skladnikéw lub ich
rozchodu z innych przyczyn, ktére spowoduja wykreglenie ich z ewidencji pozabilansowej.
Niskocenne skiadniki mozna zlikwidowac, gdy zostaly uszkodzone i nie nadaja sie do naprawy,
usuniecie uszkodzenia jest ekonomicznie nieuzasadnione (koszt naprawy przewyiszy wartosé
sktadnika majatku) lub ulegly zuzyciu w naturalny sposéb,

Wn 091 Ma 091

Na stronie Wn ksieguje sie¢ zwiekszenic | Na stronie Ma ksieguje sie zmniejszenie wartosci
wartosci  poczatkowej  przedmiotéw — w | poczatkowe] przedmiotdéw w uzytkowaniu.
uzytkowaniu.

Ewidencje prowadzi sie w szczegolowodci do realizowanego projektu czy zadania
finansowanego lub dofinansowanego §rodkami zewnetrznymi.

Konto 091 na koniec roku wykazuje saldo Wn oznaczajace stan niskocennych przedmiotow
w uzytkowaniu.

Konto 910 - Poreczenie i gwarancje

Konto 910 sluzy do ewidencji otrzymywanych por¢czen i gwarancji. Ewidencja szczegotowa
prowadzona do konta 910 zapewnia ustalenic poreczen i gwarancji wedlug poszczegdlnych
kontrahentow.

Konto 980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych
Konto 980 sluzy do ewidencii wartosci planu finansowego wydatkéw srodkéw
budZetowych.

Wn 980 Ma 980
Na stronie Wn ujmuje sic kwoty | Na stronie Ma ujmuje sie:
zatwierdzonego planu finansowego * wartos¢ zrealizowanych w roku wydatkow;
wydatkéw oraz jego korekty, z tym, ze *»  wartod¢ wydatkdw niewygasajacych, ktére
zwiekszenia zapisem dodatnim, a : ujeto w planie w roku nastepnym;
zmniejszenia zapisem ujemnym. wartos¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktére byly w
planie.




Ewidencje prowadzi sie w szczegélowosci do planu finansowego wydatkow budzetowych tj.
wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto 980 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 981- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 shuzy do ewidencji kwot ujetych w planach finansowych niewygasajacych
wydatkow jednostek budzetowych.

Wn 981 Ma 981
Na stronie Wn ujmuje sie warto§ci w | Na stronie Ma ujmuje sie:
zatwierdzonym w  planie finansowym e rownowartosé zrealizowanych
niewygasajacych wydatkéw budzetowych. niewygasajacych w roku wydatkow, ktore

byly zatwierdzone w planie na dany rok.

e Wartosé planowanych na dany rok wydatkéw
niewygasajacych, ale niezrealizowanych Iub
wygastych.

Ewidencje prowadzi sie¢ w szczegolowosci do planu finansowego niewygasajacych wydatkow
budzetowych tj. wg podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow.
Konto 981 na koniec roku nie wykazuje salda.

Konto 991 — Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnilkow
Konto 991 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z inkasentami.

Wn 991 Ma 991

Na stronie Wn ujmuje sie przypis naleznosci | Na stronie Ma ujmuje si¢ rozliczenie naleznosci
podatkowych do pobrania przez inkasentéw | podatkowych pobranych przez inkasentéw na
na poszczegdlne raty podatku poszczegblna rate oraz odpis kwot naleznosci nie
pobranych przypadajacych na dana rate

Ewidencje szczegdlowa konta 991 prowadzi sie¢ w podziale na poszczegdlnych inkasentow.
Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda.

Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezqcego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania srodkéw na wydatki budzetowe
ujete w planie finansowym Urzedu. Na koncie tym obowiazuje zasada zapisu jednostronnego.

Wn 998 Ma 998
Na stronie Wn ujmuje sie¢ réwnowartosé | Na stronie Ma ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow,
sfinansowanych wydatkéw budzetowych w | czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
danym roku budzetowym, oraz | postanowien, ktorych ~ wykonanie spowoduje

réwnowarto$é zaangazowanych wydatkéw, | koniecznogé dokonania wydatkéw budzetowych w
ktére beda  obciazaly wydatki roku | roku biezacym.
nastepnego.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegolowa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Wn 999 Ma 999

Na stronie Wn ujmuje sie réwnowartos¢ | Na stronie Ma ujmuje sie wysokosé
zaangazowanych wydatkéw budzetowych w | zaangazowanych wydatkow lat przyszlych, wartosé
latach poprzednich, a obciazajacych | zobowiazan wystepujacych na 31 grudnia, a
plan finansowy roku biezacego Urzedu. niewynikajacych z weczesniej ujetego na tym koncie
zaangazowania przyszitych lat.

Saldo Ma oznacza zaangazowanie wydatkéw budzetowych lat przyszlych. Ewidencja
szczegblowa prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego.
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81.

1.Instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowiazujacych przepisow prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazaii w zakresie ewidencji i
poboru podatkéw jednostek samorzadu terytorialnego, a w szczegdlnosci na podstawie:
Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019r, poz. 351 z
pozn. zm.},
Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1325
z péZn. zm.}, '
Ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2019
r., poz. 1170 z p6zn. zm.},
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 1., 869 z
pozZn. zm.),
Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (tJ.
Dz.U. z 2020 r., poz. 1427 z pézn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 paidziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r., Nr 208, poz.1375 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11 wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci
kosztéw upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed
wszezeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1526 z p6zn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej oraz zakresu informaciji, ktére musza by¢
zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r., Nr 1635, poz. 1373 z pézn. zm.),
Innych aktéw prawnych, na ktére powoluje si¢ instrukcja w zakresie omawianych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukecja okre§la tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, ewidencji
przypisow i odpiséw, wplat i zwrotow w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowiazan { podatkow i oplat) i likwidacji nadplat. Pracownicy Urzedu
Miejskiego w Dobrej z tytulu powierzonych im obowiazkéw winni zapoznac sie z jej
trescia 1 bezwzglednie przestrzegad zawartych w niej postanowien. Przyjmuje sie do
rozliczefi wplat podatkéow i oplat zasady okreslone w przepisach rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego; z
uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukeji.

§ 2.

1. Zakladowy plan kont

Ewidencja podatkéw oraz pozostalych dochodéw budzetowych jest integralna czescia
ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu
kont urzedu jako jednostki budzetowsj.
Ewidencje rozliczen z tytulu podatkéw prowadzi si¢ ma kontach bilansowych: kontach
syntetycznych ksiegi giownej, kontach analitycznych i kontach szczegdlowych ksiag
pomocniczych oraz kontach pozabilansowych.
Dla prowadzenia ewidengji z tytulu podatkéow oraz pozostatych dochodéw budzetowych
korzysta sie w szczegblnosci z nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont
urzedu:

1. Konta bilansowe:

101 - Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

141 — Srodki pieniezne w drodze

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych




226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

2. Konta pozabhilansowe:

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytuhu ich odpowiedzialnosci za zobowiazania
podatkowe podatnika

991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wg rodzajow podatkow.

4. Konta szczegblowe do kont analitycznych stuza do rozrachunkéw z podatnikami z
tytulu podatkéw, ktére podlegaja przypisaniu na ich kontach.

5. Konta pozabilansowe stuza do rozrachunkow z osobami trzecimi z tytuhu ich
odpowiedzialno$ci za zobowiazanie podatnika oraz do rozrachunkéw z inkasentami.

Konto 101 ~ ,Kasa”
Na koncie 101 - Kasa ewidencjonuje sie wplywy i zwroty z tytulu podatkow, dokonywane
za posrednictwem kasy.

Wn 101 Ma 101

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegolnosci: Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosei:

1} wplywy gotéwki z tytulu podatkdw w | 1) przekazanie srodkéw pienieznych na
korespondencji z kontem 221 - Naleznosci z rachunek wurzedu w korespondencji ze
tytulu  dochoddéw budzetowych Iub =z strona Wn konta 141- Srodki pieniezne w
kontem 226 - Dlugoterminowe naleznosdci drodze,
budzetowe, 2] =zwroty podatnikom nadplat oraz ich

2) wplyw gotowki =z rachunku biezacego oprocentowania, w korespondencii =ze
urzedu do kasy z przeznaczeniem na zwrot strona Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
nadplat oraz ich oprocentowania, w dochodéw budzetowych lub ze strona Wn
korespondencji =z kontem 141- Srodki konta 226 - Dlugoterminowe naleznodci
pieniezne w drodze budzetowe,

3) zwroty podatnikommn  wplat  bedacych
kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze
strong Wn konta 221 - Naleznosci z tytutu
dochoddw budzetowych lub ze strona Wn
konta 226 - Diugoterminowe naleznodci
budzetowe,

Konto 130 — , Rachunek biezqcey jednostki”
Na koncie 130 - Rachunek biezacy jednostki ewidencjonuje si¢ wplywy i zwroty z tytulu
podatkéw, dokonywane za posrednictwem banku:

Wn 130 Ma 130
Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci: Na stronie Ma ujmuje sie rozchody §rodkéw
1} wplywy z tytulu podatkéw, wptacone na | pienieznych zgromadzonych na tym koncie, w
rachunek biezacy urzedu, w | szczegdlnosci:
korespondencji ze strong Ma konta 221 - | 3} pobrane z rachunku biezacego urzedu do
Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych kasy srodki pieniezne przeznaczone na zwrot
lub z kontem 226 - Dlugoterminowe nadplat oraz ich oprocentowania, w
naleznosci budzetowe, korespondencji ze strona Wn kontal41l-
2} wplywy $rodkéw pienieznych w drodze, w Srodki pieniezne w drodze,
korespondencji ze strona Ma konta 141 - | 4) zwrot podatnikom nadplat oraz ich
Srodki pienigzne w drodze oprocentowania, w korespondencji ze strona
Wn konta 221 - Naleznosci z tytula




dochodéw budzetowych lub ze strong Wn
konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,

5) zwrot podatnikom wptat bedacych kwotami
nienaleznymi, w korespondencji ze strong
Wn konta 221 - Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych lub ze strona Wn
konta 226 - Diugoterminowe naleZnosci
budzetowe,

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosé zapisow miedzy jednostka a bankiem.

Ewidencja szczegolowa do konta 130 jest prowadzona w szczegblowosci planu finansowego
dochodow,

Konto 141 — , Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 - Srodki pienieine w drodze sluzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych
znajdujacych sie miedzy kasa urzedu a jego rachunkiem biezacym.
Wn 141 Ma 141

Na stronie Ma ujmuje w szczegdlnosci:
1} przekazanie srodkéw pienicznych w drodze
na rachunek biezacy urzedu, w

Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegblnodcel:
1) pobranie &rodkdw pienieznych z kasy w
celu przekazania na rachunek biezacy

urzedu, w korespondencji ze strona Ma
konta 101 - Kasa,

pobranie $rodkéw pienieznych z rachunku
biezacego urzedu w celu przekazania do

korespondencji ze strona Wn konta 130 -
Rachunek hiezacy urzedu,

przekazanie Srodkdéw  pienigznych w
drodze do kasy, w korespondencji ze strong

kasy, w korespondencii ze strong Ma konta Wn konta 101 - Kasa,

130 - Rachunek biezacy urzedu,

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 221 — , Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”™

Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuje sie
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytulu naleznych i wplacanych przez nich podatkéw, ktére podlegaja
przypisaniu na ich kontach,;

2) z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw, ktére nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami budzetowymi z tytulu potracenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wpiat;

5) z innymi podmiotami - niebedgacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktorych
dany organ podatkowy nie jest wiasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot
w zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytulu zasadzonych od nich kwot;

6) wplywoéw do wyjasnienia.

Wn 221 Ma 221

Na stronie Wn ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje sie:

5) przypisy naleznosci, w korespondencji ze | 4) odpisy naleznosci, w korespondencji ze
strona Ma konta 720 - Przychody z tytutu strong Wn konta 720 - Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych, dochodéw budzetowych,

6} odsetki za zwloke i inne naleznodci uboczne | 5) odpisy z tytulu naleznego podatnikowi
w kwocie wplaconej - mna podstawie oprocentowania za nieterminowy zwrot
dokumentu wplaty, w korespondencji ze nadptaty, w korespondencji ze strong Wn
stronag Ma konta 720 - Przychody z tytulu konta 720 - Przychody z tytulu dochodow
dochodow budzetowych, budzetowych,

7) zwroty nadptat, w korespondenciji ze strong | 6) wplaty dokonane przelewem albo za




Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu,
jesli zwrot nastepuje na rachunek biezacy
podatnika, albo konta 101 - Kasa, jesli
zwrot nastepuje z kasy urzedu,

7) wplaty dokonane

posrednictwem poczty, w korespondencji ze
strona Wn konta 130 - Rachunek biezgcy
urzedu,

do

kasy urzedu, w

8) wyplaty naleznego podatnikom korespondencji ze stronag Wn konta 101 -
oprocentowania za nieterminowy zwrot Kasa,
nadplaty; zapisu dokonuje si¢ na podstawie | 8] wygasniccie  zobowigzania  podatkowego
dokumentu wyplaty, w korespondencji ze wskutek przeniesienia wlasnoéci rzeczy lub
strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy praw majatkowych na rzecz jednostki
urzedu, je§li zwrot nastepuje na rachunek samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w
biezgcy podatnika, albo konta 101 - Kasa, art.6681 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w
jesli zwrot nastepuje z kasy urzedu, korespondencji z odpowiednim kontem
9) przeniesienie naleznosci dhugoterminowych planu kont urzedu,
do kréotkoterminowych z tytulu podatkéw w | 9) wygasniecie  zobowigzania  podatkowego
wysokosci raty naleznej za dany rok, w wskutek potracenia, o ktérym mowa w
korespondencii ze strong Ma konta 226; art.65810rdynacji podatkowej, W

korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznoéci z tytulu dochoddw budzetowych,
10} zaptate dokonang za posrednictwem banku,
ktéry obciazyt rachunek biezacy podatnika z
tytulu zaplaty podatku, ale nie przekazal
tych srodkéw na rachunek biezacy urzeduy,
w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznoéci z tytutu dochoddéw budzetowych,
11) przeniesienie naleznosci krétkoterminowych
do diugoterminowych z tytulu podatkow, w
korespondencji ze strong Wn konta 226 -
Dhugoterminowe naleznosci budzetowe.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzani jednostki budzetowe] z tytulu
nadptat w tych dochodach.

Ewidencja szczegbélowa do konta 221 prowadzona jest wediug podzialek klasylikacji
budzetowej.

Ksiegowan dotyczacych rozrachunkow z poszezegblnymi podatnikami z tytutu naleZnych i
wplacanych przez nich podatkéw podlegajacych przypisaniu na ich kontach, a takze z
innymi podmioctami dokonuje si¢ na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznodci z tytulu dochoddw
budzetowych.

Konto 226 — ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”
Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budZetowe stuzy do ewidencji rozrachunkéow z
tytulu diugoterminowych naleznodci lub dilugoterminowych rozliczedl z budzetem.

Wn 226 Ma 226

Na stronie Wn ujmuje sig: Na stronie Ma ujmuje sie:
1) przeniesienie naleznosci 1) zmniejszenie naleznosci dlugoterminowej w
krotkoterminowych do dlugoterminowych, wyniku dokonanej wplaty, w
w korespondencji ze strong Ma konta 221 korespondencii ze strona Wn konta 130 -
- Naleznoéci z tytutu dochodow Rachunek biezgcy urzedu lub ze strona Wn
budzetowych, konta 101 ~ Kasa
przeniesienie naleznodci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w szczegolnosci w
wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221

Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.




Konto 720 — ,, Przychody z tytutu dochoddw budzetowych”
Konto 720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych shuzy do ewidencji przychodow z
tytulu podatkéw.

Wn 720 Ma 720
Na stronie Wn ujmuje sig: Na stronie Ma konta ujmuje sie:
1) odpisy =z tytulu podatkéw, w| 1) preypisy z tytulu podatkdow, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 - | korespondencji ze strona Wn konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych, | Naleznoéci z tytulu dochodéw budzetowych,
2) odpisy z tytulu naleznego | 2) odsetki za zwloke 1 inne naleZznodci uboczne
podatnikowi oprocentowania za | w kwocie wplacone] - na podstawie dokumentu
nieterminowy zwrot nadplaty, w | wplaty, w korespondencji ze strona Wn konta 221 -
korespondencii ze strona Ma konta 221 - | Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych.
Naleznoéci z tytulu dochoddéw budzetowych.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegolowa
jest prowadzona wedlug zasad rachunkowosdci podatkowej wg szczegétowosci planu
finansowego.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860 — Wynik finansowy.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 prowadzona jest wedlug klasyfikacji
budzetowej.

Pozabilansowe konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci
za zobowiqzania podatkowe podatnika

stuzy do ewidencji kwot naleznych od oséb trzecich i realizacji tych zobowiazaf.
Ksiegowan dokonuje sig, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.

Pozabilansowe konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich
podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw

Wn 991 Ma 991
Na stronie Wn ujmuje sie: Na stronie Ma ujmuje sie:

1) przypis naleznoSci podatkowych do 1} rozliczenie naleznosci podatkowych
pobrania | przez inkasentéw na pobranych przez inkasentéw na
poszcezegolne raty podatku, poszczegdlng rate,

2)odsetki za zwloke 1 inne mnaleznosci 2} odpis kwot mnaleznosci nie pobranych
uboczne w kwocie wplaconej, przypadajacych na dana rate

Na koncie 991 ksiegowan dokonuje sie, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu.
Ewidencje szczegolowg konta 991 prowadzi si¢ w podziale na poszczegolnych inkasentow.
Na koniec roku konto 991 nie wykazuje salda.

II. Zasady ewidencji i poboru podatkéw i oplat
1. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwiniecie, niezbedne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w ww. rozporzadzeniu, nastepujacych zagadnieri:

1) inkasa podatkéw i optat, w tym rozliczenie inkasentow podatkdow i oplat lokalnych

(Soltysow],

2) obshugi ksiegowej pobranych w drodze inkasa podatkéw i optat lokalnych,

3) sposobu ujecia wplat,

4) trybu postepowania z zalegtosciami przedawnionymi,

5) trybu postepowania w przypadku zwrotu nadptaty.
2. Wplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:

1) bezposrednio w kasie urzedu,

2) za poédrednictwem poczty lub banku,

3) za posdrednictwem inkasenta.

4) za pomoca karty platniczej lub platnoscia mobilna Blik.




3. Obshuga kasowa, przyjmowanie i ksiegowanie wplat podatkéw i oplat lokalnych:

1) Wplaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer,

2) Zasady obslugi kasy opisane sg w instrukcji kasowej stosowane] w Urzedzie
Miejskim w Dobrej,

3} Oryginat pokwitowania otrzymuje wplacajacy (1 kopia dla ksiegowosci podatkowej),

4) Sposoéb rozliczenia wplacanej kwoty na zalegloSci i odsetki za zwloke, jezeli
dokonana wptata nie pokrywa zalegltosci z odsetkami za zwloke, reguluje art. 55 § 2
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa,

5) Ksiegujac wptaty, ksiegowy =zalicza na pokrycie naleznosci wskazanej przez
wplacajacego.

6} Jezeli na podatniku ciaza zobowigzania z roznych tytulow, dokonang wplate zalicza
sic na poczet podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik
wskaze, na poczet ktorego zobowiazania dokonuje wplaty ( art. 62 § 1 ustawy
Ordynacja podatkowa),

7) Jezelt dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami
za zwloke, wplate te zalicza sie proporcjonalnie na poczet zaleglosci podatkowej
oraz na poczet odsetek za zwitoke proporcjonalnie w takim stosunku w jakim, w
dniu wplaty pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek, zgodnie z art.
55 § 2 ustawy Ordynacja podatkowa,

8) W przypadku gdy wplata zostata zaliczona czesciowo na zaleglos$é i na odsetki za
zwloke, gdy podatnik nie uiscit zaleglodci wraz z odsetkami za zwloke oraz gdy
podatnik nie wskazal, iz dokonuje wplaty na konkretny tytul podatkowy wydaje sie
postanowienia (art. 62 § 4 ustawy ww. ustawy),

Yy W przypadku zagubienia Iub zniszczenia przez podatnika wydanego mu
pokwitowania wystawia si¢ jego duplikat. Na prosbe podatnika wydaje sie
zasdwiadczenie o dokonaniu wplaty. Zaswiadczenie powinno zawieraé numer
pokwitowania, nazwisko, imi¢ i adres podatnika lub nazwe oraz adres siedziby
podatnika, tytul wplaty, sume wplaty cyframi i stownie, okres, ktérego dotyczy
wplata, date wplaty.

§ 3.

System komputerowy
Wymiar podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla 0séb fizycznych dokonywany jest
za poSrednictwem programu ,,Podatki,, Firmy INFO-SYSTEM s.j. Wymiar podatku od
nieruchomosdci, rolnego, lednego dla osdéb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej dokonywany jest za posrednictwem programu ,,JGU,,
Firmy INFO-SYSTEM s j. Wymiar podatku od posiadania srodkow transportu dokonywany
jest za poérednictwem programu OPLATY LOKALNE Firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM s.j. stosujac zobowiazanie pn. ,Srodki transportu”.
§ 4.
Postepowanie upominawcze i egzekucyjne

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okredlone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci
kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowiazanego przed

wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. z 2015 r., poz. 1526),

2. Zasady zawarte wg wilasciwosci podatkowej w Ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r,

Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1324 z pdin. zm.).

3. Zasady zawarte w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 23 lipca 2020 r. w sprawie
postepowania wicrzycieli naleznosci pienieznych (Dz.U. z 2020r., poz.1294). _

4. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1427 z pdzn.

Zm.},

5. W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowad

zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w

sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej oraz zakresu



informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz.U. z 2005 r., Nr 165, poz.
1373 z pbzn. zm.).
§ 5.
Whplaty podatku za posrednictwem banku

Wyciagi z rachunku bankowego w formie elektronicznej sg pobierane przez stanowisko ds.
obstugi finansowo — ksiegowe i kasy. Dokumenty potwierdzajace dokonanie wptlaty
dotyczacej podatkéw i oplat sa przekazywane na stanowisko do spraw ksiegowosci
podatkowej i windykacji i ksiegowane w systemie ksiggowosci podatkowej oraz w formie
dziennych zestawieri zbiorczych na dokumencie PK przekazywane celem uzgodnien na
stanowisko z-cy Skarbnika.

§6.
Pobér podatkdéw i oplat przez inkasentow.

1. Rada Miejska w Dobrej na podstawie upowaznienn wynikajacych z ustaw: art. ob
ustawy o podatku rolnym (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 333 z pézn. zm ), art. 6 ust. 12,
art. 19 pkt 2 ustawy o podatkach i oplatach lokalnych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1170 z
p6zA. zm) oraz art. 6 ust. 8 ustawy o podatku lesnym (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 888 z
pozn. zm.), moze zarzadzié pobér podatku rolnego, podatku od nieruchomoéci, optaty
targowej, podatku lesnego w drodze inkasa, wyznacza¢ inkasentéw oraz okresli¢
wysokosé wynagrodzenia za inkaso. Inkasentami podatkéw i oplat lokalnych na
terenach wiejskich Gminy sa soltysi danych wsi lub osoby upowaznione.

2. Na podstawie art. 47 § 4 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(tj. Dz.U. z 2020 r., poz. 1325 z pdin. zm.) rada gminy moze wyznaczyC termin
platnosci dla inkasentéw pézniejszy niz dzien nastepujacy po ostatnim dniu, w ktorym
zgodnie przepisami prawa podatkowego, wplata podatku powinna nastapic.

3. Uchwala Nr XXIV/191/2001 Rady Miejskiej w Dobrej z dnia 28 czerwca 2001 r. w
sprawie zarzadzenia poboru podatkéw stanowiacych dochdd gminy w drodze inkasa
oraz okreslenia inkasentdw, zmieniona Uchwala Nr VII/58/15 Rady Miejskiej w
Dobrej z dn. 09.09.2015r. w sprawie zmiany uchwaly Nr XXIV/191/200]1 Rady
Miejskiej w Dobrej z dnia 28 czerwca 2001r. w sprawie zarzadzenia poboru podatkow
stanowiacych dochéd gminy w drodze inkasa oraz okreslenia inkasentow.

4. Uchwala Nr XXIV/192/2001 Rady Miejskiej w Dobrej z dnia 28 czerwca 2001 1. w
sprawie okre§lenia wynagrodzenia dla inkasentéw podatkow stanowiacych dochod
gminy.

5. Uchwata Nr XV/110/04 Rady Miejskiej w Dobrej z dnia 23 listopada 2004r. w sprawic
ustalenia terminow platnogci przez inkasentéw, zmieniona Uchwata Nr V/29/07 Rady
miejskiej w Dobrej z dnia 22 lutego 2007r. w sprawie zmiany uchwaty dotyczacej
ustalenia terminéw platnosci przez inkasentow.

6. Uchwata Nr V/27/07 Rady Miejskiej w Dobrej z dnia 22 lutego 2007 r. w sprawie
okreslenia stawek optaty targowej, zarzadzenia jej poboru w drodze inkasa, okreslenia
inkasenta i wysokodci wynagrodzenia za inkaso, zmieniona Uchwatg Nr XIV/109/08
Rady Miejskiej w Dobrej z dnia 25 kwietnia 2008 r. w sprawie zmiany uchwaly
dotyczacej okreslenia stawek oplaty targowej, zarzadzenia jej poboru w drodze inkasa,
okreslenia inkasenta i wysokosci wynagrodzenia za inkaso oraz zmieniona Uchwala Nr
XV/126/08 Rady Miejskiej w Dobrej z dnia 9 maja 2008 r. w sprawie zmiany uchwaty
dotyczacej okreslenia stawek oplaty, zarzadzenia jej poboru w drodze inkasa,
okreslenia inkasa i wysokosci wynagrodzenia za inkaso.

§7.
Kwitariusze przychodowe.

1. Inkasenci pobieraja kwitariusze przychodowe K-103 przed kazda rata podatku
natomiast po zebraniu raty podatku i rozliczeniu si¢ z pobranych w drodze inkasa
podatkéw kwitariusze wracaja do Urzedu Migjskiego. Kwitariusze sa drukami scislego
zarachowania, spelniajacymi wymogi zawarte w § 5 Rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 25 pagdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla




organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r., Nr 208,

p

02.1375 z péin. zm.). W Urzedzie Miejskim obrotem drukami $cislego zarachowania

zajmuje si¢ osoba na stanowisku do spraw obslugi finansowo — ksicgowej 1 kasy.
Dowodem pobrania przez inkasentdéw podatku jest pokwitowanie na blankiecie z
kwitariusza przychodowego. Oryginal pokwitowania otrzymuje wplacajacy, a kopie

p

ozostaja w kwitariuszu przychodowym. Jedna kopia pozostaje na stale w kwitariuszu

przychodowym natomiast druga kopia trafia na stanowisko ksiegowej podatkowej. Do

p
p

1)

6)

1.

oboru oplaty targowe]j inkasenci pobieraja bloczki oplaty targowej, ktére sa zwracane
o catkowitym wypelnieniu,

. Rozliczanie inkasentéw z pobranych w drodze inkasa podatkow.

Po zakonczeniu inkasa, inkasent przynesi do Urzedu Miejskiego kwitariusz
przychodowy celem rozliczenia,

Pracownik odpowiedzialny za rozliczenia inkasentéw na odwrocie ostatniego kwitu
przychodowego kwitariusza umieszcza rozliczenie opatrzone zakresem numerow
kwitéw objetych rozliczeniem wraz z podaniem sumy lacznej,

Zainkasowana gotowke inkasent wplaca w banku w ustalonym terminie,

Kopie wykazow wplat przechowuje si¢ wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat na
wplacona gotowke) w Urzedzie Migjskim w Dobrej.

Ksiggowa podatkowa dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, Sprawdzeniu podlega:
czy wszystkie odcinki potwierdzenia wplat pozostaly w kwitariuszu przychodowym,
czy kwoty na odcinkach wptat nie byly zmienione lub poprawione,

czy inkasent nie zatrzymat zainkasowanej gotowki.

Fakt dokonania kontroli znajduje odzwierciedlenie na odwrocie ostatniego odcinka
kwitariusza przychodowego na podstawie ktérego dokonano wplaty inkasentowi.
Zapis zawiera numery odcinkéw kwitariusza na podstawie ktérych dokonano
wplaty do banku w danym okresie rozliczeniowym, ogolna kwote wplat, date wplaty
do banku oraz podpis osoby dokonujacej kontrokh.

W przypadku stwierdzenia mnieprawidlowosci, kierownik jednostki zarzadza
sprawdzenie u podatnikéw prawidlowosci pobicrania gotéwki. Na wplacone do
banku podatki inkasent otrzymuje pokwitowanie. Inkasent wptaca inkaso zgodne z
dniem rozliczenia.

Na kontach elektronicznych wszystkie nowe wymiary, zmiany w wysokosci
poprzednio dokonanych wymiaréw, umorzenia i odpisy z roinych tytutéw
przesylane sg z wymiaru podatkow do ksiegowosci podatkowej. Na kontach
elektronicznych ksiegowy prowadzi réwniez przerachowania i zwroty nadptat oraz
wplaty dokonywane przez podatnikéw lub organ egzekucyjny na rachunek
bankowy. Wplaty dokonane w kasie przez osoby fizyczne przekazywane sa do
ksiegowosci podatkowej za posdrednictwem programu kasa. Ksiegowy i

Kasjer sprawdza codziennie sume wplat dokonanych przez osoby fizyczne w kasie.
Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznosci objetej wystawionym
uprzednio tytulem wykonawczym, ksiegowa podatkowa informuje urzad skarbowy o
zmianie stanu zadhuzenia lub w przypadku uregulowania calosci zaleglosci i
kosztow egzekucyjnych wystawia postanowicnie o umorzeniu postepowania
egzekucyinego.

§ 8.

Zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatkowych
Indywidualne konta podatkowe (szczegdblowe] prowadzone sa w  systemie
komputerowym.

Zgodnie z art. 72 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci maja
one posta¢ wydrukow komputerowych zbiorczych. Po zamknieciu roku podatkowego
nastepuje przeniesienie sald koncowych roku poprzedniego na rok biezacy. Roczne



sumy przypisow i odpiséw poréwnuje sic z sumami z rejestru wymiarowego oraz
rejestru przypisow i odpisoéw.
§9.
Zasady prowadzenia kont zobowiazania pieni¢znego

1. Sumy miesigczne i sumy przypisow i odpiséw od poczatku roku w dzienniku obrotow
uzgadnia sie wg zasad ogélnych, z sumami W rejestrze przypiséw i odpiséw oraz z
sumami w rejestrze wymiarowym. Z koficem kazdego miesiaca uzgadnia si¢ sumy
miesieczne. Sumy od poczatku roku przypiséw i osobno odpiséw poszczegblnych
kont zobowiazania pienieznego uzgadnia sie z sumami w rejestrze przypisow i
odpisow zobowiazania pienieznego.

2. Przypisow i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje sie poprzez emisje danych z
wymiaru podatkow do ksiggowosci podatkowe;.

3. Sumy przypisow i odpisow, zaksiegowane w dziennikach obrotéw uzgadnia sie z
sumami przypiséw i odpiséw, zawartych w rejestrach przypiséw i odpiséw.

4. Ewidencje podatkéw i oplat przypisanych prowadzi sie na kontach podatkowych.

5. Konta zakladane sa na podstawie danych pozyskanych z ewidengji gruntéw i
budynkéw Starostwa Powiatowego w Turku, miejscowego Wydzialu Komunikacji,
informacji i deklaracji podatkowych, deklaracji na srodki transportu.

6. Konto podatkowe prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygaSnigcia zobowiazania
podatkowego i catkowitej likwidacji zalegtosci lub nadpiaty.

7. Po zamknieciu roku podatkowego saldo koncowe roku ubieglego jest jednoczesnie
saldem poczatkowym roku biezacego.

8. Wglad do wydrukéw komputerowych dotyczacych kont podatkowych moga miec:
kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wiadciwy pracownik komérki wymiaru
oraz przedstawiciel organdéw kontroli i organdéw scigania, inkasent, w obecnosci
ksiegowego prowadzacego konta.

9. Dla kazdego rodzaju nieruchomosdci prowadzi si¢ oddzielne konto, chyba ze dalsze
przepisy stanowig inaczej.

10.Kontom objetym jednym zbiorem nadaje si¢ osobng ciagla numeracje, wynikajaca z
programu komputerowego. Wydruki komputerowe kont w zbiorach przechowuje sig
w porzadku wg numeréw kont podatkowych. Wszystkie wydruki przechowuje si¢ w
bezpiecznym miejscu aby nie mialy do nich dostgpu osoby nieupowaznione.

11.Ksiegowanie dowodéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

12. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
odcinkéw wplat z kwitariuszy przychodowych.

13.Wptaty z dowodéw bankowych ksiggowane sa w ksiegowoscl podatkowej 1
przekazywane zbiorczo na poleceniu ksiegowania do ksiggowosci budzetowej.

14.Ksiegowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w
dowodzie wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac
odsetki za zwloke, na dowodzie wplaty wpisuje sie rozliczenie wplaty, jaka kwota
przypada na naleznosc gtowna, i odsetki za zwtoke oraz okres za jaki wplate przyjeto,
badz dolacza sie do dowodu wplaty note ksiegowa zawierajaca rozksiegowanie tej
wplaty.

15.Jezeli po otrzymaniu upomnienia podatnik dokonuje wplaty, ktora pokrywa
zaleglogé, odsetki za zwloke oraz koszty upomnienia, wplate ksieguje si¢ na
zaleglo$é, odsetki za zwloke i koszty upomnienia.

16.Dniem dokonania zaplaty zobowigzania podatkowego przy zaptacie gotowka jest data
podana przez kase urzedu, inkasenta, organ egzekucyjny, bank lub placowke
pocztowa,

§9.
Dzienniki obrotéw
Dzienniki obrotow stuza do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw (przypisow,
odpiséw, wplat, zwrotéw i przerachowan), ksiggowanych na kontach podatkowych).




Dzienniki obrotéow shuza réwniez do kontroli i uzgodnienia obrotéw zaksiegowanych na
kontach podatkowych, a takie do segregacji obrotow wg rodzajow podatkéw i innych
naleznosci, grup podatnikéw, itp., stosownie do potrzeb sprawozdawczych. Dzienniki
obrotdw oznacza si¢ nazwa lub symbolem odpowiadajacym naleznosci, dla ktorej jest
prowadzony. Po zakornczeniu okresu rozliczeniowego uzgadnia sie sumy przypiséw i
odpiséw w dziennikach obrotéw z sumamni przypisow i odpiséw w rejestrach przypiséw i
odpiséw. Po uplywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzenia sprawozdan, w
dzienniku obrotéw sporzadza sie zamkniecie roku (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald,
wprowadzajac do bilansu sumy poczatkowych i koncowych zaleglosci oraz nadptat
ustalone na podstawie kont podatkowych, odnoszacych sie do dziennika obrotow. Jezeli
jeden dziennik prowadzony jest dla kilku naleznosci, suma zalegloéci i suma nadptat
wpisana do bilansu w dzienniku obrotéw powinna by¢ zgodna z suma zaleglosci i nadptat.

§10.
Tryb postgpowania dotyczacy pism urzedowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom

Tryb postepowania dotyczacy pism urzedowych, decyzji, nakazoéw platniczych oraz
postepowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom
reguluja przepisy ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa, Ksiegowy
niezwlocznie po zaksiggowaniu raty podatku przy pomocy programu komputerowego,
drukuje upomnienia, ktére dostarczane sa podatnikom za potwierdzeniem odbioru. Jezeli
zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, ksiegowa podatkowa
sporzadza na kwote zaleglo§ci, w mozliwie krétkim terminie tytuly wykonawcze ( wydruk
komputerowy}. Wystawione tytuly wykonawcze wraz z kopiami doreczenia upomnieri lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie bylo konieczne, wpisuje sic do ewidencji tytuléw
wykonawczych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego, ktory potwierdza odbior. O
kazdej zmianie stanu zalegtosci, objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglodci, zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postepowania
stosuje si¢ do zaleglosci osob fizycznych, jak 1 os0b prawnych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne;.
Po stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacit w wyznaczonym terminie lub wplacil czesdé raty,
albo nie zaplacil zobowiazania pomimo uptywu terminu, do ktérego odroczono platnosé,
wystawia sig:

1} upomnienie na kwot¢ pozostala do zaptacenia i dorecza, jezeli nie doreczono go

wczesniej,
2) tytul wykonawezy i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego.

§11.
Tryb postepowania z zaleglo§ciami i nadplatami podatkowymi

Zaleglosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. —
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych
rzeczowo, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym dluznika, Podstawa odpisu jest
polecenie odpisu, podpisane przez kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odpisow.
Ewidencja zalegloSci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralna czesé
rachunkowosci podatkowej. Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje sie.
Jezeli nadplata zostata zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym ksiggowaniu przypiséw z tego tytulu zobowiazania,
potraca si¢ kwote nadplaty, zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie. W celu dokonania
zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe lub przelanie jej na inny
rachunek bankowy, na nocie ksiegowej sporzadza si¢ polecenie dokonania operacji i
przekazuje do ksiggowosci budzetowej.

Zwrotéw 1 przerachowan nadplat powstatych zaréwno w roku hiezacym, jak i w latach
ubieglych dokonuje si¢ z podzialki klasyfikacji dochodéw, na ktora zalicza sie biezace



wplywy tego samego rodzaju. Przy ksiegowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na
koncie podatkowym, zamieszcza sie adnotacje. Polecenia, o ktéorych mowa wyzej,
przechowuje sie razem z pozostala dokumentacja dotyczaca likwidacji nadptat i odcinkami
zrealizowanych przez bank polecen przelewu, pod dniem ksiegowania. Dowody wptlat
zwrotéw oraz przerachowarn, stanowiace podstawe ksiegowania i udokumentowania
zapisow ksiegowych, przechowuje sie wsrod innych dowodéw ksiegowych i kasowych
dotyczacych wptat, pod dniem ksiegowania zgodnie z poleceniem ksiegowym. wyciagi z
rachunkéw bankowych przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegolne
miesiace. Dzienniki obrotéw przechowuje sie utozone rocznikami, z podzialem wg rodzajow
naleznosci.

§ 12.

Tryb postepowania w sprawie okreslenia szczegolowych zasad i trybu udzielania ulg

w platnosciach naleznosci pienieznych
Tryb postepowania w sprawie okreslenia szczegétowych zasad i trybu udzielania ulg w
ptatnosciach nalezno$ci pienieznych, do ktéorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy -
Ordynacja podatkowa reguluje: Uchwata nr XXVII/210/06 Rady Miejskiej w Dobrej z dnia
29 wrzesnia 2006 r.
W przypadku, gdy diuznik jest przedsiebiorca, niezaleznie od zasad i trybu umarzania
wierzytelnosci i udzielania ulg w sptacaniu naleznos$ci okreslonych niniejsza uchwata, do
umarzania lub udzielania ulg w splacie wierzytelnoéci, stosuje sie¢ dodatkowo przepisy
ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 708 z pdzn. zm.).
Umorzenie moze nastapi¢ na wniosek dluznika (o$wiadczenie o stanie rodzinnym i
majatkowym — Wzoér nr 1, podanie — Wzor nr 2), lub z urzedu, jezeli podstawy umorzenia
potwierdzone sa dokumentami dotaczonymi do wniosku lub znajduja si¢ w posiadaniu
organu uprawnionego. Umorzenie wierzytelnosci, za ktora odpowiada solidarnie wiecej niz
jeden dhuznik, moze nastapi¢, gdy okoliczno§ci uzasadniajace umorzenie zachodza wobec
wszystkich dhuznikow. Jezeli umorzenie obejmuje czes¢ wierzytelnosci, wyznacza sig
termin zaplaty pozostalej do uregulowania czeSci wierzytelnosci. W takim przypadku
dhuznika poucza sie, iz niedotrzymanie terminu zaplaty pozostalej czesci wierzytelnosci
moze skutkowac odstapieniem od umorzenia.
Na wniosek dtuznika, mozna odroczy¢ termin zaptaty catosci lub czesci wierzytelnosci, a
takze roztozy¢ na raty platnosé catosci lub czesci wierzytelnosci jezeli przemawiaja za tym
udokumentowane trudnosci platnicze diuznika, a interes Gminy nie stoi temu na
przeszkodzie. Od wierzytelnosci, ktorej termin zaplaty odroczono lub ktéra roztozono na
raty, nie pobiera si¢ odsetek za zwloke za okres od dnia doreczenia decyzji lub
jednostronnego oswiadczenia woli organu uprawnionego, wiacznie z tym dniem, do dnia
uplywu terminu zaplaty.
Jezeli dtuznik:

1) nie splaci wierzytelnosci w odroczonym terminie - wierzytelnos¢ staje si¢
natychmiast wymagalna wraz z odsetkami naleznymi od pierwotnego dnia
wymagalnosci;

2) nie splaci ktorejkolwiek z rat — niesplacona wierzytelnosc staje si¢ natychmiast
wymagalna wraz z odsetkami naleznymi od pierwotnego dnia wymagalno$ci.

Okres odroczenia terminu platnosci kazdorazowo ustala organ uprawniony. Organ
uprawniony moze cofna¢ swoja decyzje o umorzeniu lub udzieleniu ulg w splaceniu
wierzytelnosci, jezeli dowody, na podstawie ktérych wierzytelno$¢ umorzono lub udzielono
ulg w jej splaceniu, okazaly si¢ falszywe badz, decyzja zostala wydana w wyniku
przestepstwa, albo wnioskodawca wprowadzil ten organ w blad co do okolicznosci, ktore
stanowity podstawe jego decyzji.

Tadeusz Gebler

|



Wzor Nr 1 do Zalacznika Nr 7 do
Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020 z dn. 22.12.2020r.

Oswiadczenie o stanie rodzinnym i majgtkowym

W zwigzku ze zlozeniem w dniu ............ podania o zastosowanie preferencjii w zaplacie
zobowigzania podatkowego z tytulu ............. , polegajace] na jego ................ — informuje, ze

pozostaje we wspolnym gospodarstwie domowym z nastepujacymi osobami:

DY o , stopiefi pokrewiefistwa .................... ,wiek . ,
2) , stopien pokrewiefistwa .................... ,wiek .. ;
3) , stopieft pokrewienstwa .................... ,wiek oo ,
4 , stopiefs pokrewienstwa .................... swiek .

T TR W comiesiecznej wysokos$ci................ 7k,
et ney w comiesiecznej wysokosel ............... zl,
TR O PO w comiesigeznej wysokosei ............... zt,

Do statych wydatkéw ponoszonych w zwigzku z funkcjonowaniem gospodarstwa domowego naleza

wydatki ponoszone na:

TR U S w comiesigezne] wysokosel................ zt,
ettt e aaaans w comiesieczne] Wysokosei................ zt,
e e w comniesigcznej wysokosci................ 28

Ponadto w okresie 3 miesiecy poprzedzajacych miesige, w ktorym zlozylem wskazany na. wstepie
wniosek - zmuszony bytem ponies¢ nieplanowane i niespodziewane wydatki na:
TN w wysokoscl ... zi,

e w wysokoscei ..... zt.

Informuje réwniez, ze w zakresie ruchomego i nieruchomego majatku posiadam:

1) nieruchomosei (wskazac rodzaj, powierzchnig 1 orientacyjng wartosé):

.....................................................................................................................
.....................................................................................................................

.....................................................................................................................



2) ruchomoséei o  wartosei  powyzej 10000,00 zt  (wskazac rodzaj 1  wartosc):

1) e, ,
2) et ,
3) ettt ,
) oo ,

(podpis podatika)




Wzor Nr 2 do Zatacznika Nr 7 do
Zarzadzenia RO.S0.0050.103.2020 z dn. 22.12.2020r.

(imie i nazwisko podatnika) (miejscowosé, data)

numer PESEL/NIP

Burmistrz Dobrej
Pl. Wojska Polskiego 10
62-730 Dobra

PODANIE

Jako podataik & iy .o womosissrr e e s s s — wnosze o zastosowanie preferencji w

ZAPTACIE ...t
(wskaza¢ rok, ratg/raty i nazwe podatku)

Whnioskowana przeze mnie pomoc w zaplacie ww. kwoty zobowigzania miataby polegaé na

(wpisa¢ rodzaj oczekiwanej pomocy —tj. umorzenie, odroczenie terminu, roztozenie na raty.)
UZASADNIENIE

Z uwagi na wskazane ponizej okolicznosci — tj.:

nie jest mozliwe /nie bylo mozliwe dokonanie w ustawowym terminie zaptaty wskazanej na wstepie
kwoty zobowigzania.
Do podania zataczam nastgpujace dokumenty:

1) e :
2) e, ,
) e, ,
A) oo ,
5 e
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Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia Nr RO.50.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZAKRES PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH I
ZASAD EWIDENCJI ORAZ
ROZLICZEN PODATKU OD
TOWAROW I USLUG VAT W

URZEDZIE MIEJSKIM W

DOBREJ I NA POZIOMIE

GMINY W ZWIAZKU Z
CENTRALIZACJA
ROZLICZEN




§1
1. Rozliczenie podatiku VAT odbywa si¢ miedzy jednostkami a Gmina poprzez wyodrebniony
rachunek bankowy w Gminie. Jednostki przekazuja do Gminy, na wyodrebniony rachunek bankowy,
Srodki z tytulu podatku VAT - do zaplaty (w groszach) w terminie do 20 — stego nastepnego miesiaca,
w oparciu o deklaracje czastkowa. W przypadku korekty — dopiata podatku, jednostka przekazuje
Srodki wraz z nalezZnymi odsetkami (wyliczonymi na dziefi przekazania do Urzedu Skarbowego) w
terminie 2 dni od zltoZenia korckty.
2. Gmina nie przekazuje do jednostek budzetowych srodkéw z tytutu rozliczen - podatek VAT do
ZWEOtH.,
3. Jednostki zobowiazane sa do prowadzenia ewidencji ksiegowe] pedatku VAT w sposob
umozliwiajacy okreslenie podatku VAT naleinego i naliczonego oraz ustalenie stanow rozliczen za
dany okres podatkowy zgodnie z rejestrami zakupow i sprzedazy. Jednostki dostosowuja ewidencje
analityczng do swoich potrzeb.,
§2
1. Rozliczenia podatku VAT w Urzedzie Miejskim jako jednostce budzetowej dokonuje si¢ na
podstawie ewidencji sprzedazy i zakupu, przy czym ewidencja (rejestr} sprzedazy i zakupu
generowane sa automatycznie z programu ,Rejestr VAT” firmy Uslugi Informatyczne INFO-
SYSTEM =z Legionowa Tadeusza Groszek i Romana Groszek do programu ,Ksiegowosé
budzetowa”. Na potrzeby rozliczen podatku VAT Gminy Dobra jako podatnika w programie
JKsiggowoéé budizetowa” zostal utworzony wyodrebniony rejestr pn. ,Centralizacja VAT Gminy
Dobra”.
2. FEwidencja dochodéw w Urzedzie Miejskim w zakresie operacji gospodarczych podlegajacych
rozliczeniom podatku od towaréw i ustug (VAT) prowadzona jest w kwotach netto, natomiast
wydatkow w kwotach brutto.
3. Ewidencja w zakresic dochodéw w programie Ksiegowos§é budzetowa przedstawia sie
nastepujaco:
1) Dochody z tytutu sprzedazy w ewidencji ksiegowe] podlegaja ujeciu:
a}) w kwotach netto na kontach przychodéw wg odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j,
b) podatek VAT nalezny na kontach rozrachunkoéw z tytulu podatku VAT - bez klasyfikacji,
¢) naleznosci na kontach rozrachunkowych z kontrahentami (odbiorcami) w kwotach brutto
{kwotach naleznych) wg poszczegdlnych transakcji.
2} Przypisdéw naleznosci dokonuje sie w ksiegach pornocniczych na podstawie umow, faktur
w podziale na poszczegdlnych kontrahentéw (odbiorcow).
3) Wplaty naleznosci zgodnie z wyciagami bankowymi i raportami kasowymi, podlegaja
wprowadzeniu do ksiag pomocniczych w celu rozliczen poszczegdlnych naleznosci na
kontrahentéw (odbiorcéw) i automatycznie przenoszone sa do ksiag rachunkowych do
zaksiggowania w odpowiedniej klasyfikacji budzetowe;j.
4) Faktury sprzedaZy wystawiane sg na stanowisku do spraw wymiaru podatkéw w
programie ,Rejestr VAT” firmy Uslugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa Tadeusza
Groszek 1 Romana Groszek a wydrukowane kopie podlegaja archiwizacji na ty stanowisku.
4. Faktury zakupu dotyczace dziatalnosci podlegajacej w catosci lub chociazby tylko w czesci
odliczeniu podatku VAT, podlegaja ujeciu w rejestrze zakupu i ewidencji ksiegowej Referatu
Finansowo — Podatkowego w nastepujacy sposoh:
a) koszty w wartodci netto i odpowiednio podatek VAT naliczony (podlegajacy odliczeniu w
100% od naleznego) na koncie rozrachunkowym (rozrachunki z tytulu podatku VAT} oraz
odpowiednio na koncie rozrachunkowym zobowiazan wobec dostawcéw, wykonawcoéw w
kwotach brutto,
b} w sytuacji kiedy nast¢puje tylko czesSciowe odliczenie podatku VAT -koszty ksicgowane sa
w wartosci netto powigkszonej odpowiednio o wartosé podatku VAT w czeéci niepodlegajace]
odliczeniu,
c) wydatki sklasyfikowane we wiasciwych dla wydatkéw dziatach i rozdzialach klasyfikacji
budzetowej w wartosci brutto,
5. Ewidencje pozostalych dochodéw budzetowych tj. niepodlegajacych przepisom ustawy o
podatku VAT lub zwolnionych w catosci od opodatkowania tym podatkiem, jak réwniez wydatkl i
zwigzane z nimi koszty niepodlegajace w calosci odliczeniu od podatku naleznego prowadzi sie w
kwotach brutto odpowiednio dla klasyfikacji budzetowe].
6. Podatek VAT naliczony w wyniku korekt za lata ubiegle, podlega przyjeciu na dochody
Gminy w roku dokonania korekty i ujmowany jest w klasyfikacji dz. 758 rozdz. 75814 § 097.



7. Kwota podatku naliczonego wynikajaca z korekty od nabycia Srodkow trwalych jest
dochodem Gminy i jest ujmowana na wplywy z roznych dochodéw ( § 097).

8. Rozliczen podatku VAT naliczonego i naleznego dokuje sie w miesiacu nastepujacym po
okresie rozliczeniowym ( danym miesigcu roku budzetowego), z wyjatkiem podatku naliczonego,
ktéry podlega odliczeniu od naleznego w pozniejszych okresach rozliczeniowych.

9. Kwoty podatku naleznego za dany okres rozliczeniowy, ktore wplynely na rachunek budzetu
przekazywane sa w terminie do 25 dnia nastepnego miesiaca na wyodrebniony rachunek do
rozliczen podatku VAT dla Gminy Dobra o numerze 38 8557 0009 2003 0300 0172 00 18. W
sytuacji kiedy wptaty podatku naleznego nie zabezpieczaja kwoty podatku do przekazania do
Urzedu Skarbowego za dany okres rozliczeniowy przez Gmine Dobra na podstawie deklaracji
VAT-7 po centralizacji, dokonuje sie odpowiedniego zasilenia wyodr¢bnionego rachunku
bankowego pn. Centralizacja VAT z rachunku podstawowego Gminy Dobra co stanowi wydatki w
§ 4530.

10. Ksiegowania rozliczed dokonywane sa za dany miesiac w miesiacu nastepujacym po
miesiacu rozliczanym w wartoséciach podatku naliczonego i podatku naleznego wynikajacego z
deklaracji czastkowych sktadanych przez jednostki organizacyjne Gminy Dobra.

11. Wplywy podatku naleznego ewidencjonowane sa zgodnie z wyciagami bankowymi
wystawionymi dla wyodrebnionego rachunku bankowego do rozliczen podatku VAT.

12. Wptyw faktury VAT dotyczacej zakupow lub kosztow srodkow trwalych w budowie
(inwestycji), zawierajacej podatek VAT naliczony podlegajacy odliczeniu od naleznego ujmuje sie
w ksiegach urzedu jako jednostki budzetowej:

- VAT naliczony Wn 225 Ma 201

- warto&é netto Wn wlasciwe konto zespotu ,4” lub 080 Ma 201.

13. Przyjmuje sie nastepujace zasady ujecia dochodéw i wydatkow zwiazanych z podatkiem VAT
w sprawozdawczosci budzetowej:

a) Podatek VAT do zwrotu przez Urzad Skarbowy, wynikajacy z rozliczenia deklaracji VAT-7 dla
Gminy Dobra podlega ujeciu w sprawozdaniu Rb-N za dane okresy sprawozdawcze.

b) Naleznosci z tytutu podatku VAT naleznego wystepujace na kontach rozrachunkowych Gminy
do rozliczen z jednostkami organizacyjnymi jak i zobowiazania jednostek w stosunku do Gminy z
tytulu podatku VAT naleznego wystepujace na kontach rozrachunkowych w jednostkach
stanowia wewnetrzne rozliczenia w ramach centralizacji. W zwiazku z powyzszym nie podlegaja
ujeciu w sprawozdaniu Rb-N.

c) Ujeciu w sprawozdaniach Rb-N jednostek organizacyjnych, podlegaja naleznosci od
kontrahentéw w wartosciach brutto ( tj. lacznie z podatkiem VAT ).

d) W zwiazku z przyjeciem zasady ewidencji wydatkow w wartosciach brutto i dochodéw w
wartoéciach netto w sprawozdaniach Rb-28S wykazuje sie wydatki w wartosciach brutto a w
sprawozdaniach Rb- 278 wykazuje si¢ dochody w wartosciach netto.

1 © yZ'/' I / -
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Zalacznik nr 9 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
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Wykaz i opis
dzialania programow
putero WYyC h
stosowanych W




§1
1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzZyciu komputera w programie ,Ksiegowo§d
Budzetowa”, ktérych autorem i wlascicielemm sg wspélnicy spoéiki jawnej Ushugi Informatyczne
INFO-SYSTEM z Legionowa Tadeusza Groszek i Romana Groszek, Data rozpoczecia eksploatacji

programu 01.01.2001r.

2. Uzywane sa programy komputerowe, ktore prezentuje ponizsza tabela:

Funkcja Nazwa Firma Wersja Data
Lp. . Kod aktywacyiny oprogramowania | rozpoczecia
programu programu eksploatacji
1. Program KADRY I PLACE] kod aktywacyjny: Uslugi 2021.0.0.13.1215 | 01.01.,2010
kadrowo - 960H-46V7-PQ04- Informatyczne
placowy 88PM INFO-SYSTEM
2. System PODATKI kod aktywacyjny: 8Y39- Ushugi 2020.0.2.518.828 | 01.01.2010
wymiaru RH1W-FH75-10Q3 wraz | Informatyczne
podatkow Z rozszerzeniem INFO-SYSTEM
lokalnych od Podatki modut eksportu
0s6b danych do IPE-PN
fizycznych
3. System KSIEGOWOSC | kod aktywacyjny: Ushugi 2019.0.1.101.1221 | 01.01.2010
ksiegowosci {Zl(%i;%‘g)lizm 2XVO-N7T0-7151-4573 | Informatyczne
g;;l;ﬂcow i G ZEKUCIE INFO-SYSTEM
4. Systemn (OPLATY kod aktywacyjny: 4539~ Ushagi 2020.1.0,2001,123 | 01.01.2012
wytniaru LOKALNE 3HB8Z-9BYP-320T wraz | Informatyczne
oplat Z Trozszerzeniem INFO-SYSTEM
lokalnych Rogzliczanie
{mandaty, dodatkowych
psy, oplata zobowigzan w ramach
targowa) jednej aplikacjt
5. System BeSTi@ opracowany przez firme Ushagi 6.003.01.03 01.01.2004
zarzadzania Sputnik Software Informatyczne
budzetami INFO-SYSTEM
jst
6. System KASA kod aktywacyjny: Ushagi 2019.0.1.101.1221 | 01.01.2015
obstugi kasy HPOT-R84W-YH49- Informatyczne
urzedu + T5(Q3 INFO-SYSTEM
integracja z
terminalami
platniczymi
7. Ewidencja SRODKI Kod aktywacyjny: Ustugt 2019.2.3.327.919 | 01.01.2015
wyposazenia, [[RWALE 10GS-8A6B-9108-JJ0X | Informatyczne
grodkow INFO-SYSTEM
trwalych
orazich
umorzenl
8. Ksiggowosé  [KSIRGOWOSC | kod aktywacyjny: Ushigi 2020.3.0.903.1020 | 01.01.2001
budzetowa z [PUDZETOWA | MHF6-3SYS-JLPL- Informatyczne
planowaniem VCRN INFO-SYSTEM
9. System REJESRTR VAT| kod aktywacyjny: Ustugi 2020.3.1.128,1108 | 01.01.2017
ewidencji 4K8V-B6R4-CSG3- Informatyczne
zakupu, JEZC INFO-SYSTEM
sprzedazy,
fakturowania
i VAT
10. System JGU kod aktywacyjny: 5510~ Ushugi 2020.0.3.518,828 | 01.01.2019




wyniari Q350-6DQB-YBOW Informatyczne
podatkéw INFO-SYSTEM
lokalnych od

osob

prawnych

a) Ksiegowosé budzetowa

Program stuzy do prowadzenie ksiegowosci i sprawozdawczoéci jednostki - Urzedu Miejskiego w
Dobrej oraz budzetu gminy. Rejestrowane sa tu wszystkie operacje gospodarcze dotyczace
jednostki, budzetu, ksiegowanie dokumentéw, pelne prowadzenie rozrachunkow i rozliczen oraz
sporzadzanie na podstawie danych sprawozdan jednostkowych i zbiorczych.

b} Place
Zadaniem systemu jest prowadzenie kartoteki kadrowej pracownikoéw w polaczeniu z mozliwoscia
naliczania plac i sporzadzania odpowiedniej dokumentacii.

c) Podatki, JGU

System ten zostal przygotowany do prowadzenia ewidencji nieruchomosci i podatnikéw, naliczania
podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci,
rolnego, leénego oraz lacznego zobowiazania pienicznego, jak réwniez do wprowadzania i
ksiegowania deklaracji podatkowych dla o0séb fizycznych i prawnych. Dla realizacji tych celow
tworzone i utrzymywane sa zbiory danych, zawierajgce szczegdlowe informacje zaréwno o
podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich szczegotowosc
odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych ustawach i rozporzadzeniach
dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla poszczegdlnych rodzajéw zobowigzaii.

d) Ksiegowosé podatkowa

System ten =zostal przygotowany do rozliczania zobowiazan platnikéw na rzecz jednostek
administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa sie w ramach zalozonego dla ptatnika hub grupy
pratnikow konta, na ktéorym rejestrowane sa rozne typy operacji ksiegowych. Konto obrazuje
wysokos§é naleznosci, ktére platnik (lub ich grupa) zobowiazany jest splacic¢ jednostce.

e} Oplaty lokalne

System ten =zostal przygotowany do rozliczania oplat platnikéw na rzecz jednostek administracji
lokalnej. Rozliczenie to odbywa sie w ramach zalozonego dla platnika lub grupy platnikow konta,
na ktérym rejestrowane sa rozne typy operacji ksiegowych. Konto obrazuje wysokos¢ naleznosci,
ktore platnik (fub ich grupa) zobowiazany jest splacic jednostce.

f) System ,,BeSTi@”

Systemn BeSTi@ to specjalistyczny program przeznaczony do zarzadzania budzetami jednostek
samorzadu terytorialnego. Zostal stworzony w ramach umowy twinningowej nr PL2002/IB/FI/03
oraz kontraktu na pomoc techniczna nr ref. EuropeAid/119557/D/SV/PL w ramach projektu
Phare 2002/000-580.01.09.
System BeSTi@ stanowi kompleksowe narzedzie do zarzadzania budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego. Ma ono na celu wsparcie shuzb finansowych JST w realizacji zadan w zakresie
planowania i modyfikacji budzetu. Uzytkownikami systemu sa jednostki samorzadu terytorialnego i
ich zwiazki, regionalne izby obrachunkowe wraz z zespolami zamiejscowymi oraz Ministerstwo
Finanséw. System wspomaga sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych
i kwartalnych okresach sprawozdawczych. Obsluguje takze tworzenie bilansow jednostek
budzetowych, zakladéw budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw lacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dziatalnosci, bilanséw z wykonania
budzetu JST oraz bilansu skonsolidowanego. Wspomaga prace w zakresie sprawozdawczoéci i
uchwal budzetowych, umozliwia tworzenie raportéow w réznych przekrojach na podstawie
wprowadzonych danych. Program obstuguje elektroniczne przesylanie sprawozdan budzetowych do
Ministerstwa Finanséw za posrednictwem wiasciwej terytorialnie regionalnej izby obrachunkowej.
Wymiana danych odbywa sie z mozliwym wykorzystaniem podpisu elektronicznego i bez uzycia
zewnetrznych programéw pocztowych. Szczegdélowe informacje dotyczace systemu oraz zasad jego
uzytkowania dostepne sa na stronie www.budzetjst.pl oraz w instrukcjach uzytkownika.



g} Kasa
System ten zostal przygotowany do obstugi kasy urzedu.

§2

1. W Programie ,Ksiegowo§é Budietowa” prowadzone ponizsze ksiegi:

1) dziennik,

2) ksiega gtowna,

3) ksiegi pomocnicze,

4] zestawienic obrotéw i sald.

2.Bilans otwarcia roku obrotowego generowany jest automatycznie na podstawie bilansu
zamkniecia roku poprzedniego, co zapewnia cigglos$é prowadzenia ksiag rachunkowych.

3. Program ,Ksiegowosé budzetowa” pozwala na zamkniecie ksiag rachunkowych stosownie do
postanowieft art. 12 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, tj. umozliwia nieodwracalne wylaczenie
mozliwosci dokonywania zapisdw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegl
rachunkowe.

4,Program komputerowy ,Ksicgowodé budzetowa” zapewnia automatyczna kontrole ciaglosci
zapisow, przenoszenia obrotdéw lub sald.

5.W programie komputerowym ,Ksiegowo$¢ budzetowa” zapis ksiegowy posiada automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktora zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane pozwalajace
na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu.

6.Zapisy w ksiegach rachunkowych, ktére sa automatycznie tworzone w programie ,Ksiegowosé
budzetowa”, wprowadzane automatycznie za posdrednictwem urzadzen lgacznosei, informatycznych
noénikéw danych lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksicgach, spelniajgq warunki okreslone w art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, gdyz:

1) uzyskaja trwale czytelna postac zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zradla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie.

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawneoéci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4} dane Zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione w sposéb zapewniajacy ich
niezmiennosé przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.,

7. W Urzedzie Miejskim w Dobrej stosuje sie:

1) rozszerzenie do programu PODATKI bedace modutem eksportu danych podatkowych do
IPE-PN,

2} program KASA posiada integracje z terminalem platniczym,

3} program KASA posiada integracje z programem KSIEGOWOSC ZOBOWIAZAN (KSZOB),

4) program KASA posiada integracje z programem KSIEGOWOSC BUDZETOWA,

5) program KSIEGOWOSC BUDZETOWA posiada integracje z programem REJESTR VAT,

6} program REJESTR VAT posiada modul umozliwiajacy centralizacje rozliczefl podatku VAT
dla jednostki gléwnej jakg jest Gmina i jednostek podlegtych.

8. Wydruki komputerowe, majace rowniez postaé zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora
komputera, sa:

1} trwale oznaczone nazwa (pelna lub skrocona) jednostki, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazweg, programu przetwarzania,

2} wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci,

4} sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagly w roku obrotowym - skladaja sie z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej.

Tresci ksiag rachunkowych przenosi sie na informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwalosc
zapisu informacji przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania Kksiag
rachunkowych.

9, Szczegdlowe opisy procedur i funkcji wystepujacych w poszczegodlnych podsystemach znajduja
sie w instrukciach eksploatacyjnych opracowanych oddzielnie dla poszezegbinych
podsysteméw. Dokumentacja znajduje sie¢ na poszczegoinych stanowiskach pracy.

10. Wprowadzanie poprawek do podsystemdw usprawniajacych dziatanie poszczegolnych modwow przez
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa Tadeusza Groszek 1| Romana Groszek nie wymaga
zmian zapisdéw w niniejszej polityce. Zmiana wersji stosowanego oprogramowania wprowadzona
moze byé poprzez wprowadzenie zmian w dokumentacji opisujacej zasady prowadzenia
rachunkowosci.




11. Archiwizacja nastepuje w drodze zapisu na dysk sieciowy - serwer, ktory jest przechowywany w
bezpiecznym miejscu. Systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw zapisanych na
noénikach komputerowych nalezy do pracownikéw pracujacych na poszczegolnych
oprogramowaniach. .

12. Ze wzgledu na prowadzenie ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych
ujetych w ksiegach prowadzonych komputerowo polega na:

1) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na no$nikach

informatycznych, zapewniajacych trwalosé¢ zapisu informacji systemu rachunkowosci przez czas nie

krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz odpornych na zagrozenia:

a) dane sg archiwizowane na serwerach, ktore znajdujg sie w oddzielnym pomieszczeniu (serwerowni);

codziennie jest wykonywana kopia w trybie przyrostowym, a automatyczna caloéciowa (pelna) kopia

bezpieczenistwa wykonywana jest raz w miesigcu (podacé czestotliwosd),

b) raz w tygodniu sporzadza sie kopie zapasowe na nosnikach wymiennych: dyski zewnetrzne, CD-RW,;

kopie wykonywane na nosnikach zewnetrznych przechowuje sie w kasie pancernej, w innych

pomieszczeniach niz dane na komputerach;

2) stosowane sa odpowiednie urzadzenia podtrzymania napiecia w razie awarii sieci energetycznej

(UPS);

3) dostep do serwerowni maja tylko upowaznione osoby (informatyk, przedstawiciele firmy

zajmujacej sie dozorem, konserwacja i eksploatacja serwera);

4) zapewniona jest ochrona programéw komputerowych i danych systemu informatycznego

rachunkowosci przed dostepem nieupowaznionych osoéb lub zniszczeniem przez ponizsze dziatania:

a) kazdy uzytkownik systemu komputerowego ma wlasne haslo dostepu do danych zawartych w

systemie informatycznym,

b) nie ma dostepu do danych wykorzystywanych przez innych uzytkownikéw systemu,

c) stosuje sie réznicowany dostep do bazy danych i dokumentéw, w zaleznosci od zakresu

obowigzkéw pracownika,

d) komputery sa wyposazone w oprogramowanie spelniajace funkcje ochronne, tzw. firewall,

zwiekszajace dodatkowo zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz,

e) stosowane sa programy antywirusowe.

§3

Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w Referacie Finansowo -

Podatkowym wchodzi w Zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od dnia 01 stycznia 2021

roku.




Zalacznik nr 10 do Zarzadzenia Nr R0O.50.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI
PROJEKTU
. PRZEBUDOWA DROGI
GMINNEJ DLUGA WIES -
DOBRA?”

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014 - 2020

Umowa Nr 00176-65151-UM1500457/19
zawarta dn. 02.10.2019 roku

Operacja typu ,,Budowa lub modernizacja drog
lokalnych” |

Poddzialanie ,,Wsparcie inwestycji zwiazanych
z tworzeniem, ulepszeniem lub rozbudowa
wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w
tym inwestycji w energie odnawialng i w
oszczedzanie energii”




§1.1. Celem prowadzenia rachunkowosci jest wierne 1 rzetelne  przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Projektu pn. ,Przebudowa drogi gminnej Dtuga Wies -
Dobra’, realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie Projektu w ramach PROW
na lata 2014-2020, zawartej w dniu 2 pazdziernika 2019 roku, Nr 00176-65151-
UM1500457/19.

2. Beneficjentem §rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
jest Gmina Dobra, realizatorem Urzad Miejski w Dobrej. Ksiegi rachunkowe Projektu
prowadzone sa w siedzibie Jednostki w Urzedzie Miejskim w Dobrej, Plac Wojska Polskiego
10, 62-730 Dobra. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu
komputerowego pod nazwa ,Ksiegowosé budietowa”. Oprogramowanie autorstwa -
Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pitsudskiego 31/240, ( C ) U.LINFO-SYSTEM s.j. System komputerowy ewidencji
ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu  komputerowego posiada  indywidualne hasla
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

3. Dla celéw identyfikacyjnych projektu wyodrebnia sie konta syntetyczne i analityczne z
dodatkowym rozszerzeniem o cyfre - 85 zaréwno w ksiegach Budzetu Gminy w rejestrze
pn. Organ jak i w ksiegach jednostki w rejestrze pn. Jednostka. W ewidencji ksiegowej
realizowany Projekt identyfikowany jest Zadaniem nr 48, nazwa zadania: ,,Przebudowa
drogi gminnej Dtuga Wies - Dobra”. Wydatki w ksiegach Jednostki ksiggowane sa z
dodatkowym rozszerzeniem:

85-1 - wydatki stanowigce wkiad wlasny,

85-2 - wydatki stanowiace dofinansowanie.

Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbednej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja
analityczna realizacji poszczegélnych zadan Projektu prowadzona jest w oparciu o
klasyfikacje budzetows.

W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sa w dzial
600 — Transport i lacznodé, rozdzial 60016 — Drogi publiczne gminne oraz odpowiednie
paragrafy klasyfikacji budzetowej.

4, Wykaz kont ksiegowych, na ktérych dokonywaé sie bedzie ksiegowania transakcji
zwigzanych z operacja;

Lp. E:ig;zl;vtzgta Nazwa konta ksiegowego
JEDNOSTKA
1/011-85 Srodki trwale; Zadanie Nr 48
2|080-85 Srodki trwate w budowie (inwestycje); Zadanie Nr 48
31091-85 Niskocenne przedmioty w uzytkowaniu; Zadanie Nr 48
4| 130-2-85 Rachunek biezacy jednostki; Zadanie Nr 48
51201-85 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami; Zadanie Nr 48
©61401-85 Zuzycie materialéw i energii; Zadanie Nr 48
7 | 800-85 Fundusz jednostki; Zadanie Nr 48
s1810-1-85 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu na inwestycje; Zadanie Nr 48
91860-85 Wynik finansowy; Zadanie Nr 48
10{910-85 Poreczenia i gwarancje; Zadanie Nr 48
11{980-85 Plan finansowy wydatkdéw budzetowych; Zadanie Nr 48
Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego;
121998-85 .
Zadanie Nr 48
13]999-85 Zaangazowanie wydatkéw budietowych przysziych lat; Zadanie



| | Nr 48
ORGAN
1[133-85  [Rachunek budzetu; Zadanie Nr 48
21902-1-1-85 Wydatki budzetu; Zadanie Nr 48
3|991-85 Planowane dochody budzetu; Zadanie Nr 48
41992-85 Planowane wydatki budzetu; Zadanie Nr 48

5. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza byé prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu zawiera:
- numer umowy o dofinansowanie Projektu,
- tytut Projektu,
- informacje o wspotfinansowaniu Projektu z PROW na lata 2014-2020,
- numer i nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, w ramach ktoérego wydatek jest ponoszony,
- nazwe i opis wydatku oraz z jakiego tytutu wynika,
- kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowana, kwote z dotacji oraz wktad wlasny,
- informacje o weryfikacji merytorycznej i formalno — rachunkowej,
- informacje o zgodnosci wydatku z ustawa z 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien
Publicznych lub zasada konkurencji.

6. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych konieczno$é dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu /zaplaty jest wyciag bankowy.

§2.1.Referat Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrodlowe sa przechowywane w oddzielnym, odpowiednio
oznaczonyim segregatorze.

3. Oryginalty umoéw o dofinansowanie, umoéw zwiazanych z realizacja Projektu,
dokumentacje zwiazana z przeprowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zaméwienia
publicznego ewidencjonuje i przechowuje sie na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje projektu.

4. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum
zakladowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wiasciwa
kategorie archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Urzad Miejski w Dobrej
przechowywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Dobrej, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

POpRES
Tadeulz Gebler

]

L



Zalacznik nr 11 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI PROJEKTU
GRANTOWEGO
USLUG TRANSPORTOWYCH
DOOR-TO-DOOR
w ramach projektu
,uslugi indywidualnego
transportu door-to-door oraz
prawa dostepnosci
architektonicznej
wielorodzinnych budynkow
mieszkalnych”

Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych w ramach Dzialania 2.8
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja
Rozwoj 2014-2020

Umowa Nr 036/UDTD/I1/2020/00094 zawarta
dn. 22.12.2020 roku



§1.1. Celem  prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacjii majatkowej i finansowej Projektu grantowego ustug transportowych door-to-
door w ramach projektu ,Ustugi indywidualnego transportu door-to-door oraz prawa
dostepnoéci architektonicznej wielorodzinnych budynkéw mieszkalnych” realizowanego na
podstawie umowy zawartej w dniu 22 grudnia 2020 roku z Padstwowym Funduszem
Rehabilitaciji Osodb Niepetnosprawnych z siedziba A4 Warszawie Nr
036 /UDTD/1/2020/00094.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu grantowego zostal otwarty odrebny rachunek
bankowy o numerze 91 8557 0009 2003 0300 0172 0034 w Banku Spéldzielczym w
Malanowie.

Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi si¢ na rachunku bankowym
upowaznione sa osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw obowiazujacymi dla rachunku
glownego Gminy Dobra tj. Tadeusz Gebler — Burmistrz Dobrej, Przemystaw Tomczak — za-
ca Burmistrza Dobrej, Beata Kmiec - Skarbnik Dobrej, Aneta Zub - z-ca Skarbnika Dobrej
w kombinacji mieszanej 2 z 4 podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych w zakresie realizacji grantu jest Gmina Dobra,
realizatorem Urzad Miejski w Dobrej. Ksiegi rachunkowe grantu prowadzone sa w
siedzibie Jednostki w Urzedzie Miejskim w Dobrej, Plac Wojska Polskiego 10, 62-730
Dobra, pokéj Nr 10a. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu
komputerowego pod nazwa ,, Ksiegowosé budzetowa ”. Oprogramowanie autorstwa -
Ushagi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pilsudskiego 31/240, wersja 2015.15.1113.15.1130 { C ) U.LINFO-SYSTEM s.j. System
komputerowy ewidencji ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci. Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada indywidualne
hasta zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

4. Dla celéw identyfikacji grantu wyodrebnia sie konta syntetyczne i analityczne z
dodatkowym rozszerzeniem o cyfre¢ - 114 w ksiegach jednostki w rejestrze pn.
Jednostka. W ewidencji ksicgowej realizowany grant identyfikowany jest Zadaniem nr
157.

Dopuszcza sie mozliwos¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbednej dla prawidlowego rozliczenia grantu.

5. Wydatki ponoszone w ramach grantu musza by¢ realizowane:
- w sposob celowy i oszczedny,
- umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,
- w wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezeéniej zaciagnictych zobowiazan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

6. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidiowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:
- numer umowy o przyznanie grantu,
- informacj¢ o finansowaniu grantu,
- nazwe wydatku oraz z jakiego tytulu wynika ( nr umowy, data umowy, nr zlecenia ,
data zlecenia ),
- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno - finansowej,
- informacje o zgodnoséci wydatku z ustawa z 11 wrzeénia 2019 roku Prawo Zamowien
Publicznych.

7. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowig
podstawe do dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych




stwierdzajacych koniecznosé dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu /zaplaty jest wyciag bankowy.

§2.1.Referat Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe, :

2. Wszystkie oryginalne dowody Zrodlowe sg przechowywane w oddzielnym, odpowiednio
oznaczonym scgregatorze.

3. Oryginaly uméw o dofinansowanie oraz umoéw zwiazanych z realizacja Projektu
ewidencjonuje 1 przechowuje si¢ na stanowisku merytorycznie odpowiedzialnym za
realizacje Projektu grantowego.

4. Po zakoniczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum
zaktadowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wilasciwa
kategorie archiwalna.




Zatacznik nr 12 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI
PROJEKTU
,DOBRY START - REMONT
DWORKU W DLUGIEJ WSI
NA POTRZEBY EDUKACJI
PRZEDSZKOLNEJ W GMINIE
DOBRA”

Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny
na lata 2014 - 2020

Projekt wspolfinansowany z Europejskiego
Funduszu Spolecznego

Umowa Nr RPWP.08.01.01-30-0093/16-00
zawarta dn. 12.12.2016 roku




§1.1. Celem  prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Projektu pn. ,,Dobry start — remont dworku w
Dtugiej Wsi na potrzeby edukacji przedszkolnej w gminie Dobra”, realizowanego na
podstawie umowy o dofinansowanie Projektu w ramach Wielkopolskiego Regionalnego
Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, zawarte] w dniu 12.12.2016 r. z Zarzadem
Wojewodztwa Wielkopolskiego, dziatajacym jako Instytucja Zarzadzajaca Wiclkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, Nr RPWP.08.01.01-30-
0093/16-00.

2. Dla potrzeb realizowanego Projektu zostal otwarty odrebny rachunek bankowy o
numerze 49 8557 0009 2003 0300 0172 0014 w Banku Spétdzielczym w Malanowie.
Do dysponowania $rodkami pienieznymi znajdujacymi sie na rachunku bankowym
upowaznione sg osoby zgodnie z kartami wzordéw podpisow obowigzujacymi dla rachunku
gtownego Gminy Dobra tj. Andrzej Piatkowski — Burmistrz Dobrej, Jacek Gajewski — za-ca
Burmistrza Dobrej, Beata Kmie¢ — Skarbnik Dobrej, Aneta Zub - z-ca Skarbnika Dobrej w
kombinagcji mieszanej 2 z 4 podpisow.

3. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskicj w zakresie realizacji Projektu
jest Gmina Dobra, realizatorem Urzad Miejski w Dobrej. Ksiegi rachunkowe Projektu
prowadzone sa w siedzibie Jednostki w Urzedzie Miejskim w Dobrej, Plac Wojska Polskiego
10, 62-730 Dobra, pokdj Nr 10a. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu
komputerowego pod nazwa ,Ksiegowos¢ budzetowa”. Oprogramowanie autorstwa -
Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pilsudskiego 31/240, ( C ) UILINFO-SYSTEM s,j. System komputerowy ewidencji
ksiegowe] spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy  uzytkownik programu  komputerowego posiada  indywidualne  hasla
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

4. Dla celéw Projektu tworzy sie nowy rejestr pn. Projekt WRPO — Dobry start — Remont
dworku. Wyodre¢bnia sie konta syntetyczne i analityczne z dodatkowym rozszerzeniem o
cyfre — 64 zardwno w ksiegach Budzetu Gminy w rejestrze pn. Organ jak i w ksiegach
jednostki w rejestrze pn. Projekt WRPO — Dobry start — Remont dworku, W ewidencji
ksiegowej realizowany Projekt identyfikowany jest Zadaniem nr 113, symbol: DOBRY
START ... REMONT DWORKU, nazwa zadania: ,,Dobry start — remont dworku w Dlugiej
Wsi na potrzeby edukacji przedszkolnej w gminie Dobra”. Wydatki finansowane z
dofinansowania ksiegowane sa z dodatkowym rozszerzeniem 64-1-1, wydatki stanowiace
wikiad wlasny bedace kosztami kwalifikowanymi ksiegowane sa z dodatkowym
rozszerzeniem 64-1-2, wydatki bedace kosztami niekwalifikowanymi w ramach umowy
ksiggowane sg 2z dodatkowym rozszerzeniem 64-1-3, wydatki niekwalifikowane poza
umows, o dofinansowanie ksiegowane sg z dodatkowym rozszerzeniem 64-2. Dopuszcza sie
mozliwod¢ tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacii
niezbednej dla prawidlowego  rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji
poszczegolnych zadan Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa.

W planie finansowym jednostki budzZetowej wydatki na realizacje Projektu ujete sa w
rejestrze pn. Projekt WRPO — Dobry start - Retnont dworku, dziat 921, rozdziat 92120 oraz
odpowiednie paragrafy klasyfikacji budzetowej.

5. Operacje gospodarcze w zakresie dochodéw budzetowych z tytutu wplywu dotacji
ujmowane sa w ksiegach Budzetu Gminy ewidencjonowanych w rejestrze pn. Organ i w
ksiggach wyodrebnionego rejestru pn. Projekt WRPO - Dobry start — Remont dworku.
Wplyw srodkow z tytutu dofinansowania ze srodkéw europejskich odbywa sie bezposrenio
na wydzielony dla Projektu rachunek bankowy.



Wplyw srodkéw wiasnych na realizacje projektu jak i zapozyczonych z budzetu przed
otrzymaniem transz dofinansowania ksieguje si¢ za posrednictwem konta 223 w jednostce
i 240 w budzecie z odpowiednim rozszerzeniem..

6. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza byé prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:
- numer umowy o dofinansowanie Projektu,
- tytut Projektu,
- informacje o wspétfinansowaniu Projektu z Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020,
- numer i nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,
- nazwe i opis wydatku oraz z jakiego tytutu wynika,
- kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowana, kwote z dotacji oraz wktad wiasny,
- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej,
- informacje o zgodnosci wydatku z ustawa z 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien
Publicznych lub zasada konkurencji.
7. Prawidiowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyplaty dokumenty stanowia,
podstawe do dokonania platnosci. Ptatnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomoca, elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentéw ksiegowych

stwierdzajacych koniecznosc dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu /zaptaty jest wyciag bankowy.
§2.1.Referat Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz

przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodiowe sa przechowywane w oddzielnym, odpowiednio
oznaczonym segregatorze.

3. Oryginaly umoéw o dofinansowanie, uméw zwiazanych z realizacja Projektu,
dokumentacje zwiazana z przeprowadzonymi postgpowaniami o udzielenie zamowienia
publicznego ewidencjonuje i przechowuje sie na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje projektu.

4. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum
zakladowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wiasciwg
kategorie archiwalna,

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Urzad Miejski w Dobrej
przechowywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Dobrej, zgodnie z umowsg o dofinansowanie.
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Zatacznik nr 13 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI
PROJEKTU
,UPORZADKOWANIE
GOSPODARKI WODNO -
SCIEKOWEJ W
MIEJSCOWOSCI SKECZNIEW
~ KOSCIANKI GMINA
DOBRA”

Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata
2014 - 2020

Umowa Nr 00048-65150-UM1500095/16
zawarta dn. 26.06.2017 roku



§1.1. Celem  prowadzenia rachunkowodci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Projektu pn. ,Uporzqdkowanie gospodarki wodno
— éciekowej w miejscowosci Skeczniew — Koscianki gmina Dobra”, realizowanego na
podstawie umowy o dofinansowanie Projektu w ramach PROW na lata 2014-2020,
zawartej w dniu 26.06.2017 r., Nr 00048-65150-UM 1500095/ 16.

2. Beneficjentem srodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji Projektu
jest Gmina Dobra, realizatorem Urzad Miejski w Dobrej. Ksiegi rachunkowe Projektu
prowadzone sg w siedzibie Jednostki w Urzedzie Miejskim w Dobrej, Plac Wojska Polskiego
10, 62-730 Dobra, pokéj Nr 10a. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa, przy uzyciu systemu
komputerowego pod nazwa ,KsiegowoS¢ budzetowa’. Oprogramowanie  autorstwa -
Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pilsudskiego 31/240, ( C ) U.LINFO-SYSTEM s,j. System komputerowy ewidencji
ksiegowej spelnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada  indywidualne Thasla
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych. .

3. Dla celéow wyodrebnia sie konta syntetyczne 1 analityczne z dodatkowym rozszerzeniem
o cyfre — 72 zar6wno w ksiegach Budzetu Gminy w rejestrze pn. Organ jak i w ksiegach
jednostki w rejestrze pn. Jednostka. W ewidencji ksiegowej realizowany Projekt
identyfikowany jest Zadaniem nr 43, symbol: UPORZ. GOSP. W-S M.SKECZNIEW, nazwa
zadania: , Uporzadkowanie gospodarki wodno — $ciekowej w migjscowosci Skeczniew —
Kosecianki gmina Dobra”. Wydatki w ksiegach Jednostki ksiegowane sa z dodatkowym
rozszerzeniem:
72-1 - wydatki stanowiace wkiad wiasny,
72-2 - wydatki stanowigce dofinansowanie.
Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbe¢dnej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja
analityczna realizacjii poszczegdlnych zadafi Projektu prowadzona jest w oparciu o
klasyfikacje budzetowa.
W planie finansowym jednostki budzetowej wydatki na realizacj¢ Projektu ujete sa w dzial
010, rozdzial 01010 oraz odpowiednie paragrafy klasyfikacji budzetowej.
4, Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byl ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:

- numer umowy o dofinansowanie Projektu,

- tytul Projektu,

- informacje o wspélfinansowaniu Projektu z PROW na lata 2014-2020,

- numer i nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie

Projektu, w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,

- nazwe i opis wydatku oraz z jakiego tytulu wynika,

- kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowana, kwote z dotacji oraz widad wtasny,

- informacje o poprawno§ci merytorycznej i formalno — rachunkowej,

- informagcje o zgodnosci wydatku z ustawa z 11 wrzednia 2019 roku Prawo Zamowien

Publicznych lub zasada konkurencji.

5. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania ptatnoéci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomoca elektronicznego systernu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych

stwierdzajacych  koniecznosc dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu /zaplaty jest wyciag bankowy.
§2.1.Referat Finansowo -~ Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz

przechowuje dokumenty ksiggowe.
2. Wszystkie oryginalne dowody Zrédiowe sa przechowywane w oddzielnym, odpowiednio
oznaczonym scgregatorze.




3. Oryginaly uméw o dofinansowanie, uméw zwigzanych z realizacja Projektu,
dokumentacje zwigzana z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zaméwienia
publicznego ewidencjonuje i przechowuje si¢ na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje projektu.

4. Po zakoniczeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum
zakladowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego i przyjmujacego zawierajacy wlasciwa
kategorie archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Urzad Miejski w Dobrej
przechowywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Dobrej, zgodnie z umowa o dofinansowanie.




Zatacznik nr 14 do Zarzadzenia Nr RO.S0.0050.103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI
PROJEKTU
,Stawiamy na dobry start!”

Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na
lata 2014 - 2020

O$§ priorytetowa 6: Rynek pracy

Dzialanie 6.4, Poddzialanie 6.4.1

Wsparcie aktywnos$ci zawodowej os6b wylaczonych
z rynku pracy z powodu opieki nad malymi dzieémi
Umowa Nr RPWP.06.04.01-30-0079/19-00 zawarta
dn. 03.02.2020 roku

., Zlobek w Gminie Dobra,
Dluga Wies 28, 62-730
Dobra”

Resortowy Program rozwoju instytucji opieki nad
dzieémi w wieku do lat 3 ,,MALUCH+” 2020 dla
modulu 1

Umowa Nr PS-X1.946.5.12.2020.3 zawarta dn.
09.06.2020 roku




§1.1. Na powstanie ztobka w Gminie Dobra pozyskano dofinansowanie z dwach zrédet. Z
WRPO na lata 2014-2021 i Resortowego Programu rozwoju instytucii opieki nad dzieémi w
wieku do lat 3 ,MALUCH+” 2020 dla modulu 1.

§2.1. Celem  prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej 1 finansowej Projektu pn. ,,Stawiamy na dobry start!”,
realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie Projektu w ramach WRPO na lata
2014-2020, zawartej w dniu 3 lutego 2020 roku, Nr RPWP.06.04.01-30-0079/19-00.

2. Dla celéw identyfikacji projektu wyodrebnia sie konta syntetyczne i analityczne z
dodatkowym rozszerzeniem o cyfre - 89 zaréwno w ksiggach Budietu Gminy w
rejestrze pn. Organ jak i w ksiggach jednostki w rejestrze pn. Jednostka. W ewidencii
ksiegowe] realizowany Projekt identyfikowany jest Zadaniem nr 63, nazwa zadania:
sotawiamy na dobry start!”. Wydatki finansowane z dofinansowania ksiegowane sa z
dodatkowym rozszerzeniem 89-2, wydatki stanowigce wkiad wlasny bedace kosztami
kwalifikowanymi ksiegowane sa z dodatkowym rozszerzeniem 89-1 wydatki nie bedace
kosztami kwalifikowanymi w ramach umowy ksiegowane sa z dodatkowym rozszerzeniem
89-3. Dopuszcza si¢ mozliwosc tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbednej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja
analityczna realizacji poszczegélnych zadaii Projektu prowadzona jest w oparciu o
klasyfikacje budzetowa.

3. Wszystkie dokumenty ksiggowe projektu musza byé prawidlowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:
- numer umowy o dofinansowanie Projektu,
- tytut Projektu,
- informacje o wspétfinansowaniu Projektu z WRPO na lata 2014-2020,
- numer i nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie
Projektu, w ramach ktérego wydatek jest ponoszony,
- nazwe 1 opis wydatku oraz z jakiego tytutu wynika,
- kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowana, kwote dofinansowania oraz wktad
wlasny,
- informacj¢ o poprawnos$ci merytorycznej i formalno — rachunkowe;,
- informacj¢ o zgodnosci wydatku z ustawa z 11 wrzeénia 2019 roku Prawo Zamoéwien
Publicznych lub zasada konkurencji.

§3.1. Celem  prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej Projektu pn. ,,Ztobek w Gminie Dobra Diuga Wies 28,
62-730 Dobra’, realizowanego na podstawie umowy o dofinansowanie Projektu w ramach
Resortowego programu rozwoju instytucji opieki nad dzieémi w wieku do lat 3 ,MALUCH+”
2020, zawartej w dniu 9 czerwca 2020 roku, Nr PS-X1.946.5.12.2020.3.

2. Dla celow identyfikacji projektu wyodrebnia si¢ konta syntetyczné i analityczne z
dodatkowym rozszerzeniem o cyfre¢ - 87 zaréwno w ksiegach Budzetu Gminy w
rejestrze pn. Organ jak i w ksiegach jednostki w rejestrze pn. Jednostka. W ewidencji
ksiggowe] realizowany Projekt identyfikowany jest Zadaniem nr 62, nazwa zadania:
ssZlobek w Gminie Dobra Diluga Wies 28, 62-730 Dobra”. Wydatki finansowane z
dofinansowania ksiegowane sa z dodatkowym rozszerzeniem 87-2, wydatki stanowigce
wklad wlasny bedace kosztami kwalifikowanymi ksiegowane sa z dodatkowym
rozszerzeniem 87-2, wydatki nie bedace kosztami kwalifikowanymi w ramach umowy
ksiggowane sa 2z dodatkowym rozszerzeniem 87-3. Dopuszcza sie mozliwo§é tworzenia
dodatkowej analityki kont syntetycznych dla uzyskania informacji niezbednej dla
prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja analityczna realizacji poszczegdlnych zadan
Projektu prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje budzetowa.



3. Wszystkie dokumenty ksiegowe projektu musza by¢ prawidiowo opisane, tak aby
widoczny byt ich zwiazek z Projektem. Opis dokumentu powinien zawierac:
- numer umowy o dofinansowanie Projektu,
- tytul Projektu,
- informacje o wspétinansowaniu w ramach Resortowego programu rozwoju
instytucji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3 ,MALUCH+” 2020,
- nazwe i opis wydatku oraz z jakiego tytutu wynika,
- kwote dokumentu brutto, kwote kwalifikowana, kwote dofinansowania oraz wktad
wlasny,
- informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej,
- informacje o zgodnogci wydatku z ustawa z 11 wrzesnia 2019 roku Prawo Zamowien
Publicznych lub zasada konkurencji.

§4.1. Beneficjentem $rodkéw finansowych z Unii Europejskiej w zakresie realizacji
Projektu jest Gmina Dobra, realizatorem Urzad Miejski w Dobrej. Ksiegi rachunkowe
Projektu prowadzone sa w siedzibie Jednostki w Urzedzie Miejskim w Dobrej, Plac Wojska
Polskiego 10, 62-730 Dobra. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu systemu
komputerowego pod nazwa ,,Ksiegowos¢ budzetowa”. Oprogramowanie autorstwa -
Ustugi informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c. 05-120 Legionowo, ul.
Pilsudskiego 31/240, ( C ) U.LINFO-SYSTEM sj. System komputerowy ewidencji
ksiegowej spetnia wymogi art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
Kazdy uzytkownik programu komputerowego posiada  indywidualne hasta
zabezpieczajace dostep do wprowadzania danych.

2. Prawidtowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania platnosci. Ptatnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowe] za
pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych koniecznos¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu /zaplaty jest wyciag bankowy.

§5.1.Referat Finansowo - Podatkowy prowadzi ksiegi rachunkowe Projektu oraz
przechowuje dokumenty ksiegowe.

2. Wszystkie oryginalne dowody zrodiowe sa przechowywane w oddzielnym, odpowiednio
oznaczonym segregatorze.

3. Oryginaly uméw o dofinansowanie, uméw zwiazanych z realizacja Projektu,
dokumentacje zwiazana z przeprowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamoéwienia
publicznego ewidencjonuje i przechowuje si¢ na stanowisku merytorycznie
odpowiedzialnym za realizacje projektu.

4. Po zakoficzeniu i rozliczeniu Projektu dokumentacja zostanie przekazana do archiwum
zakladowego.

5. Podstawa przyjecia dokumentéw do archiwum jest spis zdawczo — odbiorczy akt
podpisany przez pracownika przekazujacego 1 przyjmujacego zawierajacy wiasciwa
kategorie archiwalna.

6. Dokumentacja dotyczaca realizacji Projektu przez Urzad Miejski w Dobrej
przechowywana bedzie w Urzedzie Miejskim w Dobrej, zgodnie z umowa o doﬁnanscmr/an(é.
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Zalacznik nr 15 do Zarzadzenia Nr R0O.S0.0050,103.2020
Burmistrza Dobrej z dnia 22 grudnia 2020r.

ZASADY POLITYKI
RACHUNKOWOSCI ZADAN
FINANSOWANYCH W
RAMACH WSPARCIA ZE
SRODKOW RZADOWEGO
FUNDUSZU INWESTYCJI
LOKALNYCH W RAMACH
FUNDUSZU
PRZECIWDZIALANIA
COVID-19

Fundusz Przeciwdzialania COVID-19



§1.1. Celem  prowadzenia rachunkowosci jest wierne i rzetelne przedstawienie
sytuacji majatkowej i finansowej zadan finansowanych w ramach wsparcia ze srodkow
Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych w ramach Funduszu Przeciwdziatania COVID-
19.

2. Dla celéow identyfikacji zadan finansowanych w ramach wsparcia ze Srodkéw
Rzadowego Funduszu Inwestycji Lokalnych wyodrebnia si¢ konta syntetyczne i
analityczne z dodatkowym rozszerzeniem o cyfre — 96 zaréwno w ksiegach Budzetu
Gminy w rejestrze pn. Organ jak i w ksiegach jednostki w rejestrze pn. Jednostka.
Dopuszcza sie mozliwosé tworzenia dodatkowej analityki kont syntetycznych dla
uzyskania informacji niezbednej dla prawidlowego rozliczenia Projektu. Ewidencja
analityczna realizacji poszczegélnych zadan prowadzona jest w oparciu o klasyfikacje
budzetowa. Ewidencjonujac ponoszone naklady na realizacje zadania stosuje sig
rozszerzenie 96 mowiace o finansowaniu w ramach wsparcia ze srodkow Rzadowego
Funduszu Inwestycji Lokalnych oraz odpowiedni kod przyporzadkowany do danego
zadania, ktory je identyfikuje.

3. Prawidlowo sporzadzone, sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia
podstawe do dokonania platnosci. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotowkowej za
pomoca elektronicznego systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych
stwierdzajacych  konieczno§¢  dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania
przelewu /zaptaty jest wyciag bankowy. Platnos¢ dokonywana jest z wyodrebnionego na
ten cel subkonta w banku obstugujacym gmine o numerze 48 8557 0009 2003 0300 0172
0032.






