ZARZADZENIE Nr 809/17

Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 29 grudnia 2017 roku

W sprawie wprowadzenia dokumentaci zasad rachunkowoéci dla Gminy Nowa
Ruda, Urzedu Gminy Nowa Ruda i funduszy celowych Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 30 ust. 2 Pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2017r. poz. 1875 z
pézn.zm.), art. 8 , art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pézn.zm.), art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 20167 poz. 2077 z p62n.zm), rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety

poz. 1375), rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 roku w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowe;j jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych (Dz.U. z 2015 . poz. 1542)

W6jt Gminy Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sie dokumentacje zasad rachunkowoséci dla Gminy Nowa Ruda, Urzedu
Gminy Nowa Ruda i funduszy celowych Gminy Nowa Ruda, w tym:

1) zasady rachunkowosci przyjete dla Gminy Nowa Ruda, Urzedu Gminy Nowa Ruda i
funduszy celowych Gminy Nowa Ruda, stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia,

2) instrukcje w sprawie ewidenciji i poboru podatkéw i optat w Gminie Nowa Ruda,
stanowigcg zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

3) instrukcje w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych
w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, stanowigca zatgcznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia,

4) instrukcje kasowa, stanowigcg zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,

5) instrukcje gospodarowania drukami Scistego zarachowania, stanowigcy zatgcznik nr
5 do niniejszego zarzadzenia,

6) instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy Nowa Ruda oraz
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie, stanowigca
zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia,

7) instrukcje w sprawie ewidencji i poboru naleznosci z tytutu czynszu za najem i
dzierzawe nieruchomoéci stanowigcych zasob komunalny Gminy Nowa Ruda,

stanowigca zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Nowa Ruda oraz pracownikom

Urzgdu Gminy Nowa Ruda.



§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 620/16 Woéjta Gminy Nowa Ruda z dnia 21 pazdziernika

2016 roku w sprawie wprowadzenia dokumentacji zasad rachunkowosci dla Gminy Nowa

Ruda i funduszy celowych Gminy Nowa Ruda.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania, z mocg obowiazujgcg od dnia 1 stycznia

2018 roku.
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Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 809/17
z dnia 29 grudnia 2017 roku

ZASADY (POLITYKA)
RACHUNKOWOSCI

PRZYJETE DLA GMINY N OWA RUDA,
URZEDU GMINY NOWA RUDA I FUNDUSZY
CELOWYCH GMINY NOWA RUDA

1) rok obrotowy i okresy sprawozdawcze

2) wycena aktywow i pasywOw oraz ustalenie wyniku finansowego

3) zaktadowy plan kont — zalacznik nr 1 do polityki rachunkowosci

4) wykaz stosowanych ksiag rachunkowych — zalacznik nr 2 do polityki rachunkowosci

5) wykaz dopuszczonych do stosowania programéw komputerowych — zalacznik nr 3

6) opis przyjetych zasad prowadzenia dziennikéw czgsciowych grupujacych zdarzenia
wedhug ich rodzajow — zatgcznik nr 4 do polityki rachunkowosci

7) opis dziatania systemu FK — zalgcznik nr 5 do polityki rachunkowosci

8) sposob prowadzenia obstugi bankowej — zalacznik nr 6 do polityki rachunkowosci



Rozdzial 1

ROK OBROTOWY I OKRESY SPRAWOZDAWCZE

Opracowano na podstawie :

e Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (. (Dz. U. z 2017 . poz.2342 ze

zmianami),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. 0 finansach publicznych (Dz.U z 2017 r. poz. 2077)

e Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 16 stycznia 2014 roku r. w sprawie

sprawozdawczosci budzetowe] (Dz. U. 2016 poz.1015 z p6zn.zm.)

e Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r., w sprawie
rachunkowoéci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, samorzadowych zakladoéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza
granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz. U. 2017, poz. 1911)

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Okresami sprawozdawczymi W jednostce sg okresy miesieczne, kwartalne, poiroczne,

roczne, chyba ze przepisy prawa stanowig inaczej.

1) Sprawozdania miesigczne sporzadza sig za kazdy kolejny miesiac kalendarzowy.

2) Sprawozdania kwartalne sporzadza si¢ za kazdy kolejny kwartat roku budzetowego.
3) Sprawozdania pétroczne sporzadza si¢ za I pétrocze roku budzetowego.

4) Sprawozdanie roczne sporzadza si¢ za rok budzetowy.

3. Sprawozdania sporzadza si¢ W terminach i w formie przewidzianej stosownymi
przepisami prawa.

4. Sprawozdania winny by¢ sporzadzane i przedstawiane w formie wydrukéw
komputerowych lub tez na innych dopuszczonych przez przepisy prawa nosnikach
danych.

5. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ w formie papierowe].
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Rozdzial 11

WYCENA AKTYWOW I PASYWOW | USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

Wycena aktywoéw i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego nastepuje na zasadach

okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastepujacy :

a) Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne — wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny), pomniejszonych
o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tytulu trwalej utraty
wartosci,

b) nieruchomosci oraz wartosci niematerialne i prawne zaliczane do inwestycji — wedtug
zasad stosowanych do $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,
okreslonych w pkt a) oraz w art 31, art. 32 ust 1-5 urt. 33 ust 1 ustawy o
rachunkowosci lub wedlug ceny rynkowej badz inaczej okreslonej wartosci godziwej,

c) Srodki trwale w budowie — w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych w
bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z
tytutu trwatej utraty wartosci,

d) udzialy w innych jednostkach oraz inne wymienione w pkt. b) inwestycje zaliczone do
aktywow trwatych — wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwale;
utraty wartosci lub wedlug wartodci godziwej; warto$¢ w cenie nabycia mozna
przeszacowa¢ do warto$ci w cenie rynkowej, a réznice z przeszacowania rozliczy¢
zgodnie z art. 35 ust. 4 ustawy o rachunkowosci

¢) naleznosci i udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaplaty, z zachowaniem
zasady ostroznosci,

f) zobowigzania — w kwocie Wymaganej zaplaty, przy czym zobowigzania finansowe,
ktérych uregulowanie zgodnie z umowa nastgpuje drogg wydania aktywow
finansowych innych niz rodki pieni¢zne lub wymiany na instrumenty finansowe —
wedlug wartosci godziwej,

g) rezerwy —w uzasadnionej, wiarygodnie 0szacowanej warto$ci,

h) udzialy (akcje) whasne — wedhug cen nabycia,

i) kapitaly (fundusze) wilasne z wyjatkiem udzialow (akcji) wlasnych oraz pozostate
aktywa i pasywa — w wartosci nominalnej.

Ceng nabycia stanowi cena zakupu brutto obejmujaca kwote nalezng sprzedajacemu wraz
z podatkiem VAT.
Wartos¢ poczatkowa stanowigcg cene nabycia lub koszt wytworzenia Srodka trwatego
powigkszaja koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji lub rekonstrukeji i powodujacego, ze wartosé uzytkowa tego $rodka po
zakonczeniu ulepszenia przewyzsza posiadana przy przyjeciu do uzywania wartosé
uzytkowa tego $rodka, mierzona okresem uzywania, zdolno$cia wytworcezg, jakoscia
produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwatego, kosztami
eksploatacji lub innymi miarami.

Warto$¢ poczatkowa i dotychczas dokonane odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe

moga — na podstawie przepiséw prawa — podlega¢ aktualizacji wyceny. Réznica powstata

W wartosci netto srodka trwatego na skutek aktualizacji powieksza kapitat z aktualizacji

wyceny.,



10.

11

Odpisow amortyzacyjnych dokonuje si¢ metoda liniowe] amortyzacji. Rozpoczecie
amortyzacji nastgpuje W miesigcu nastgpnym po przyjeciu $rodka trwatego do
uzytkowania, a jej zakonczenie z chwilg zrébwnania wartodci odpiséw amortyzacyjnych
lub umorzeniowych z wartoscia poczatkowg érodka trwalego lub przeznaczenia go do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru.

Umorzenie srodkéw trwatych ewidencjonuje sig na karcie analitycznej $rodka trwalego.
Srodki trwale umarzane sa wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ww.
ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Dla érodkéw trwalych o niskiej jednostkowej wartosci poczatkowej ustala si¢ odpisy
amortyzacyjne i umorzeniowe W sposob uproszczony, okreslony odrebng instrukcjg w
sprawie gospodarki majatkiem trwalym Gminy Nowa Ruda oraz inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

Wartosci niematerialne i prawne zalicza si¢ w koszty i umarza sie jednorazowo z chwila
przyjecia do uzytkowania, za wyjatkiem znaczacych dla jednostki wartosci
niematerialnych i prawnych, ktore umarza si¢ liniowo w sposob planowego i
systematycznego roztozenia amortyzacji $rodka trwatego w czasie.

Nabyte lub powstale aktywa finansowe oraz inne inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, wedlug ceny nabycia lub zakupu, a
odpisu wyrazajacego trwala utratg wartosci inwestycji dokonuje si¢ na koniec okresu

sprawozdawczego.

Wynik finansowy ustalany jest na koniec roku obrotowego.



Rozdzial 111

Ksiegi Rachunkowe

§ 1

1. Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug wiasnego
systemu komputerowego.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a)

b)

c)
d)

konta ksiegi glownej / ewidencja syntetyczna/, w kiérej obowigzuje ujecie
kazdej operacji zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,

konta ksiag pomocniczych / ewidencji analitycznej /,

wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz ),

zestawienie obrotéw i sald kont ksiggi gtownej oraz zestawienie kont  ksiag
pomocniczych,

3. Ksiegi rachunkowe powinny byé:

a)
b)

c)

trwale oznaczone nazwa jednostki,
Wyraznie oznaczone co do roky obrotowego,
przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ W jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia
miejsc pozwalajacych na pézniejsze dopiski lub Zmiany.

5. Wydruki komputerowe powinny sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z
o0znaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w Sposob
ciagly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu.

6. Zapisy ksiegowe powinny zawieraé co najmnie;j:

a)
b)

date dokonania operacji,

okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego
podstawe zapisu ksiggowego oraz jego datg, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania
operacji, zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tym, ze stosowanie
skrotow lub kodow uwarunkowane jest posiadaniem pisemnego objasnienia ich

kwote i date zapisu,

oznaczenie kont, ktérych dotyczy,

Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg  by¢
powigzane z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej
techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzies po dniu
sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujgcia w

1. Dziennik powinien zawieraé:
a/ kolejng numeracje dziennika,



b/ obroty dziennika miesigcznie oraz narastajagco w miesigcach i w roku obrotowym.
Jezeli jest prowadzonych kilka dziennikéw, wowczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie
zawierajgce obroty poszczegdlnych dziennikoéw oraz ich laczne obroty miesigczne 1
narastajace.

2. 7Zbiér danych kont ksiegi gtowne;j / ewidencji syntetycznej/ stanowi zbidr zapisow w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w
zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtownej winny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi gtéwnej winny by¢
wyréznione w zakladowym planie kont ze szezegOlowoscia z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbior danych kont ksiegi gtéwne]
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z
obrotami dziennika.

Zestawienie obrotéw i sald ksiggo gtoéwne] sporzadzane sg nie p6zniej nizdo 15 dnia
nastepnego miesigca za ostatni miesiac roku obrotowego — nie pozniej niz do 85 dnia
po dniu bilansu.

§3
1. Konta ksigg pomocniczych.

1/ Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) winna
by¢ prowadzona co najmniej dla:

a) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych

oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych,

ewidencja prowadzona jest W ksiedze inwentarzowej przez osoby , ktorym
powierzono obowigzki ich prowadzenia zakresem czynnosci ,

odpisy umorzeniowe wykazywane sg W tabelach amortyzacyjnych,

b) rozrachunkow z kontrahentami,

¢) rozrachunkow z pracownikami,

d) akcji i udziatow,

¢) kosztow, dochoddw i innych istotnych dla jednostki skladnikow majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi
glownej.

2/ Konta ksiag pomocniczych stuzace uszczegotowieniu i uzupelnieniu zapisow ksiegi
gléwnej prowadzi si¢ W porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych
w ramach kont ksiegi gtéwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach
ksiegi pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiggi
glownej.

3/ Przy prowadzeniu ksiggi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny by¢:
a/ trwale oznakowana nazwa jednostki, ktorej dotycza i zrozumiata nazwa danego
rodzaju ksiggi rachunkowe;
b/ wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i
daty sporzadzenia



¢/ powinny mie¢ automatyczne numerowane strony z oznaczeniem plerwszej i
ostatniej (koniec wydruku) oraz sumowanie w sposob ciggly w miesiacach i
w roku obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§ 4

1. Zapisy w ksiegach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych ,
a w razie potrzeby na koniec kazdego miesiaca sporzadzi¢ wydruki:

a) zbioréw dziennika, ktére powinny zawierac:

- Sumg obrotéw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku

- kolejng numeracije stron i poszczegblnych pozycji

- miesigc ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku

b) Zestawienie obrotow dziennych czastkowych zawierajgce:

- Oznaczenie kazdego dziennika, kolejna numeracj¢ stron sume obrotéw za
dany miesigc i narastajaco od poczatku roku.

¢) Zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw
danych kont ksiegi gtownej, ktére powinno zawiera¢:

Symbole lub nazwy poszczegdlnych kont

- Salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sumeg sald,

- Obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotow

- Obroty Wn i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume
- Salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald

Obroty tego zestawienia narastajgco od poczatku roku powinny by¢ zgodne z narastajgcymi
od poczgtku roku obrotowego obrotami dziennika.

2. Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki lub przenies¢ na
inny trwaty nosnik danych wykazy:
- kont ksiegi glowne; (ewidencji syntetycznej)
- kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej)
3. Na dzien zamkniecia ksiag sporzadzié nalezy zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych zawierajacych obok danych wymienionych wyzej rowniez;
- symbole lub nazwy kont pomocniczych
- symbole lub nazwy konta ksiegi gléwnej (ewidencji syntetycznej) ktérej dotycza
poszczegdlne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej)
- salda kont oraz ich lgczne sumy,
a na dzien inwentaryzacji sporzgdza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy

sktadnikow.
§5
1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania komputera nastepuje
wylacznie ,recznie” i réwniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk

zestawienia obrotow i sald wprowadzonego bilansu otwarcia jako sprawdzianu



poprawnosci ciaglosci i kompletnosci zapisow z zestawieniem obrotow i sald bilansu
zamknigcia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku
roku nastepnego sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod warunkiem,
ze jest mozliwo$¢ stwierdzenia zrodla pochodzenia zapisow pierwotnych z roku
ubieglego, a obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidlowosci
przetwarzania danych i kompletnosci zapisow.

3. Obowiazujace wydruki powinny zawierac zestawienie obrotow i sald bilansu
otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia rolg sprawdzianu  cigglosci 1 kompletnosci
zapisow obrotéw i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow sald bilansu
otwarcia.

§6

1. Przy stosowaniu zasad rachunkowosci moga byé stosowane uproszczenia, np. pominigcie
ksiggowan operacji gospodarczych na kontach rozrachunkowych w przypadku, jesli nie
spowoduje to powstania zobowigzan lub naleznosci.

2 Nie stosuje sie rozliczen miedzyokresowych czynnych (dla kosztéw nieistotnych dla
wielkogéci wyniku oraz kosztéw wystepujacych z tego samego tytulu i przechodzacych z
roku na rok w zblizonej wysokosci np. prenumerata, ubezpieczenie mienia).

3 Konto 490 — Rozliczenie kosztow wystapi, jezeli konieczne bgdzie zastosowanie konta 640
_ Rozliczenia migdzyokresowe kosztow tj. w przypadku wystapienia kosztow istotnych dla
wielko$ci wyniku.

4. Koszty nieistotne dla wielkosci wyniku to 0,50 % ogélnej kwoty kosztow Urzedu
Gminy Nowa Ruda z roku poprzedniego.

§7

Opis systemu przetwarzania danych oraz opis systemu informatycznego, zawierajacego
wykaz procedur, funkcji w zaleznosci od oprogramowania wraz z opisem algorytméw 1
parametréw oraz programowych zasad ochrony danych, w tym w szczegélnosci metod
zabezpieczenia i dostgpu do danych 1 systemu ich przetwarzania oraz okreslenie wersji
oprogramowania 1 daty rozpoczecia jego eksploatacii zawierajg odrgbne przepisy
wewngtrzne.

§8

Skarbnik Gminy Nowa Ruda zobowigzany jest do prowadzenia i biezacego aktualizowania
wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

(g



Zalycznik Nr 1
do polityki rachunkowosci

ZAKEADOWY PLAN KONT
dla Gminy Nowa Ruda, Urzedu Gminy Nowa
Ruda i funduszy celowych Gminy Nowa Ruda

Ustalenia_ogélne

§1
1. Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

® Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2017 1. po0z.2342 ze
Zzmianami),

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077 ze
Zmianamj)

* Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2343)

* Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r., w sprawie
szczegllnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek  samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite; Polskiej
(Dz. U. 2017, poz. 1911)

2. llekro¢ w niniejszym rozdziale jestmowa o :
a) Urzedzie Gminy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Nowa Ruda,
b) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Nowa Ruda,
¢) Wéjcie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Nowa Ruda.

§2.

1.Urzagd Gminy prowadzi ksiggi rachunkowe w siedzibie Jednostki wedtug systemow
komputerowych pod nazwa 1 zgodnie z wersja okreslong przez Woijta Gminy Nowa Ruda.

System  komputerowy ewidencji ksiggowej spetnia wymogi art. 13 ustawy
o rachunkowosci i zostat wprowadzony do stosowania przez Wojta Gminy - kierownika
jednostki — wykaz stanowi zatacznik nr 3 do Polityki Rachunkowosci.

Opis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystywania
podczas przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez autorow
konkretnych programow.
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Zasady archiwizowania i ochrony danych, oprécz  zabezpieczen zawartych
w programach, uregulowane zostaty w odrebnych instrukcjach.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu Urzedu Gminy stuzy plan kont dla
budzetu gminy, natomiast zmiany w stanie skladnikow majatkowych i zobowigzan
gminy ujmowane sg W ksiggach rachunkowych jednostek gminnych. Gminne jednostki
budzetowe stosuja w tym celu plan kont dla jednostek budzetowych oraz funduszy
celowych. Takie rozwiazanie powoduje, ze prowadzi si¢ osobne ksi¢gi rachunkowe dla
ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji
zasztosci gospodarczych zachodzacych w Urzedzie Gminy ( jednostce budzetowej).

§ 3.

1. Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat w
Rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzib¢ poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128 poz. 861)

2. z wylaczeniem kont zespolu 5 — ,,Koszty wg typow dzialalnosci i ich rozliczenie” oraz
kont zespolu 6 — ,Produkty” nalezy traktowa¢ jako minimalng liczbg kont
syntetycznych. Moze by¢ on ograniczony jedynie o konta stuzace do ksiggowania
operacji gospodarczych nie wystepujacych w jednostce lub uzupelniony o konta
niezbedne, zgodnie co do tresci ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi
wykazu kont.

3. W Urzedzie Gminy Nowa Ruda nic dokonuje si¢ rozliczen miedzyokresowych
czynnych.

4. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu stuzy takze wykaz kont analitycznych od
pierwszego stopnia szczegélowoscei o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z Planu
Kont.

5. Kazdy kolejny znak cyfrowy oznacza kolejny poziom analityki. Konta analityczne
zaplanowane sg perspektywicznie od pierwszego poziomu analityki, poprzez drugi,
trzeci, czwarty i nastepny, w celu pogrupowania operacji gospodarczych nie tylko
wedlug dziatéw, rozdzialow i paragrafow lecz réwniez wedlug rodzajow wydatkow,
przeznaczenia, kontrahentéw i dalszych kryteriow szczegdlowych dla obowiazujace)
sprawozdawczosci finansowej wg wzoru :

201 —01 — 0001 gdzie :
a) pierwsze trzy znaki oznaczaja numer konta syntetycznego z Planu Kont,

b) kolejne dwa znaki po my$lniku oznaczaja pierwszy poziom analityki (p. ze wzglgdu na
rodzaj, grupg, przeznaczenie),

¢) ostatnie cztery znaki sa cyfra okreslajacg najnizszy poziom analityki, przy czym ustala si¢
zasade ksiggowania na najnizszym poziomie analityki z mozliwoscia grupowania danych
perspektywicznie poprzez coraz wyzsze poziomy.
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Wykaz kont moze by¢ uzupehiany w miar¢ potrzeby o wlasciwe konta obowigzujace
W jednostkach budzetowych i gminnych funduszach celowych.

Ustalenia szczegolowe

§ 4.

Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technikg komputerowa:

System przetwarzania danych jest pakietem programoéw FK .

System ten zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci jednostek

prowadzacych tzw. pelna  ksiegowosé z uwzglednieniem  specyfiki Jednostek

umozliwiajgc m.in.:

® prowadzenie kartoteki dowodéw ksiggowych z mozliwoscig jej przegladania,

® przegladanie i drukowanie obrotdw na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasy

® przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie- w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

® prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

® wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

W ksiegowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa sie na najnizszym
poziomie analityki dla danego konta syntetycznego w planie kont.
Zakladowy Plan Kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.

1.

Konta analityczne zapewniajg m.in.:
ujecie operacji gospodarczych wg dzialow, rozdziatow 1 paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j,
ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyny,
dostarczenie niezbednych danych dla obowiazujacej sprawozdawczosci,
niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zalacznikami,

§5

Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemniej
dopuszcza si¢ uznanie za takg podstawe réwniez dokumenty wymienione
w ,,Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentéw.”

Wykaz kont ksiegi glownej (ewidencii syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzety gminy (organ), wykaz kont ksiggi glownej

Szczegotowy wykaz wszystkich kont prowadzony jest komputerowo. Zobowigzuje
si¢ gldwnego ksiggowego do prowadzenia i biezacego aktualizowania wykazu kont
analitycznych do ustalonych planéw kont syntetycznych.

§ 6.
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7 ewidencji ksiegowej wylacza sig materialy biurowe, $rodki czystosci 1 paliwo.
Wydatki na ich nabycie odnosi si¢ w koszty w momencie nabycia.

Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie
zakupu do wbudowania. Materiaty te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie
protokoléw typowania robét i protokotow wbudowania materialow wg zasad
okreglonych w . Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych”™.

§7.

Srodki trwale ( konto 011 ) - podlegaja ewidencji $rodki trwate o wartosci okreslonej
w przepisach ustawy o podatku dochodowym od o0s6b prawnych lub o wartosci
mniejszej — jezeli z ich przeznaczenia wynika, ze okres uzywania srodka trwalego ma
charakter dlugotrwaly lub stanowi on wazny sktadnik dla jednostki.

Umorzenie srodkéw trwalych ewidencjonuje si¢ W tabelach amortyzacyjnych $rodka
trwatego. Srodki trwale umarzane sg wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
przepisami ww. ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Umorzenie $rodkéw trwatych ksiggowane jest na koncie 071-,Umorzenie $rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 —
., Amortyzacja” i odpisuje sig drugostronnie w cigzar wyniku finansowego koncie 860
— ., Wynik finansowy” jednorazowo za caly rok na koniec roku obrotowego.

§ 8.

Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 10 000,00 7z} 1 o wartoscl
wyzszej niz 5 000,00 zi ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej i ksigguje na
koncie 013 — ,,Pozostate $rodki trwale”. Umarzane sg one w 100 % ich warto$ci w
dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty na zespole kont ,,4” i konta
072 - ,Umorzenie pozostatych Srodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”.

 Pozostale érodki trwate jak drobne przedmioty, ktorych warto$¢ nie przekracza
granicy ustalonej przepisami ustawy ktorych podatku dochodowym od os6b
prawnych oraz ktérych nie mozna ponumerowaé ze wzgledow technicznych, nie
podlegaja ewidencji wartoéciowej, dla nich prowadzona jest tylko ewidencja
ilosciowa.

_ Materialéw biurowych, $rodkow czystosei i drobnych iloéci materialéw na biezace
naprawy (zaréwki, klamki, zamki itp.) nie ewidencjonuje sig. Przeznaczenie ich
okre$la sie bezposrednio na przedstawionej fakturze. Ich wartoscia obcigza si¢ koszty
bezposrednio w momencie zakupu.

. Nabywane wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 020 —,
Wartosci niematerialne i prawne”.

. Wyposazenie oraz srodki trwale podlegaja ewidencji warto$ciowej 1 ilosciowo —
wartosciowej. Ewidencjg prowadzi Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw.



13

I. Wykaz kont syntetycznych dla budzetu gminy

KONTA BILANSOWE
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135 - Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieni¢zne w drodze
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkoéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
275 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
250 - Naleznosci finansowe
260 - Zobowigzanie finansowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903 - Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach
KONTA POZABILANSOWE
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

I. Wykaz kont syntetycznych - dla jednostki budzetowej — Urzagd Gminy

Zespol 20” — \Majatek trwaly”

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwate

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél ,1” — ,,SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
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140
141
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- Inne rachunki bankowe
- Krotkoterminowe aktywa finansowe
— Srodki pienigzne w drodze

Zespbl ..2” — ,Rozrachunki i roszczenia”

201
221
222
223
224
223
226
229
231
234
240
245
290

- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

- Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
- Rozliczenie dochodéw budzetowych
Rozliczenie wydatkéw budzetowych

— Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkow europejskich
- Rozrachunki z budzetami

— dlugoterminowe naleznosci budzetowe

- Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

- Pozostale rozrachunki z pracownikami

- Pozostate rozrachunki

- Wplywy do wyjasnienia

- Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol ,3” — ,Materialy i towary”

310

- Materialy

Zespol .,4” — . Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie ,,

400
401
402
403
404
405
406
407
409

- Amortyzacja

- Zuzycie materiatéw i energil

- Ushugi obce

- Podatki i oplaty

- Wynagrodzenia

- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
- Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

- Pozostale obcigzenia

- Pozostate koszty rodzajowe

Zespél ., 77 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

720
750
751
760
761
770
771

- Przychody z tytutu dochodow budzetowych
- Przychody finansowe

- Koszty finansowe

- Pozostate przychody operacyjne

- Pozostate koszty operacyjne

- Zyski nadzwyczajne

- Straty nadzwyczajne

Zespol ,.8” — .Fundusze , rezerwy i wynik finansowy”

800

- Fundusz jednostki
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810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki
z budzetu na inwestycje

851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

855 - Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

853 - Fundusze celowe

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

860 - Wynik finansowy

Zespol .,.9” — Konta pozabilansowe

950 - Dane do sprawozdania Rb 27S i Rb N

976 - Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

996 - zaangazowanie dochodéw wiasnych jednostek budzetowych
998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
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Il. Wykaz kont ksiegi gtéwnej - przyjete zasady ksiegowania dla BUDZETU

GMINY NOWA RUDA

o

Konto 133 ,Rachunek budzety”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzer:

Na kencie tym ujmuje sie réwniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu,
Na koncie 133 ,Rachunek budzetu” ujmuje sig:

Konto 133 stuiy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu,

Zapisy na tym koncle dokonywane 53 wylacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza byé zgodne z zapisami w ksiggowosci banku. Ewentualne btedy ujmuje sie na koncie

240 jako ,sumy do wyjaénienia”, Réinicg tg wyksiegowuije sig na pedstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sig wplywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniei sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzety,

oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budietu, w korespendencii z kontem 134 »~Kredyty bankowe”,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sig wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
tego konta), oraz wyptaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134 »Kredyty bankowe”.

Wn

Ma

1} wplyw udziatéw we wplywach w dochodach budzetu paristwa, pobieranych przez urzedy
skarbowe na rzecz JST za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesien i za rok budzetowy

2a ktdre 53 dane wykazywane w infermaciji udostgpnionej w Biuletynie Informacii Publicznej
na stronie podmioctowe]j urzedu obstugujacego ministra wiasciwego do spraw

finanséw publicznych w dziale : Finanse publiczne, w korespondencii z kontem 224
»Rozrachunki budzety”,

2) wptyw dochodéw gmin z tytutu podatkdw i optat Pobieranych przez urzedy skarbowe na
rzecz JST za miesigce: marzec, czerwiec, wrzesieri i za rok budzetowy za ktére 53 dane
wykazywane w informacji udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
Podmiotowej urzgdu obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych

w dziale: Finanse publiczne, w korespondencji z kontem 224 »Rozrachunki budzetu”,

3) wplywy z tytulu podatkéw, opfat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych,
pobierane przez urzedy skarbowe na rzecz JST za miesigce: styczen, luty, kwiecier,, maj,

lipiec, sierpier, pazdziernik, listopad oraz grudzier, za ktére dane nie 53 wykazywane w
informacji udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowe] urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych w dziale:

Finanse publiczne, mogy byé ewidencjonowane w korespondencii z kontem 224
wRozrachunki budzetu” lub bezposrednio z kontem 901, Dochody budietu”,

4) wplyw udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych na konto JST, w
korespandencji z kontem 224 uRozrachunki budzetu”,

5) wplyw subwencii i dotacji (2 wyjatkiem otrzymanej w grudniu za styczen nastepnego

roku), w kerespandencji z kontem 224 .Rozrachunki budzetu” albo 901 »Dochody budietu”,
6) wplywy subwencji i dotacji otrzymanej w grudniu za styczer nastepnego roku, w
korespondenc]i z kontem 909 , Rozliczenia migdzyokresowe”,

7} wplyw érodkéw z budietu Unii Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi ze frédet
zagranicznych, w korespondencji z kontem 901 »Dochody budiety”,

8) wplyw dochodéw realizowanych przez urzad, np. podatkéw i opfat, w przypadku
posiadania wspélnego konta budzetu i urzedu, w korespendencii z kentem 222 »Rotliczenie
dechodéw budietowych”, lub z kontem 901 «Dochody budietu”, w zaleinoici od
rozwigzania przyjgtego w polityce rachunkowosci,

9) ockresowe przelewy dochodéw realizowanych przez jednostki
korespondencji z kontem 222 sRozliczenie dochodéw budietowych”,

10) wplyw odsetek od rachunkéw bankowych, w korespondencji z kontem 901 »Dochody
budietu”,

11) wplyw z tytutu zaciagnietych poiyczek, w korespondencji z kontem 260 »~Zobowigzania
finansowe”,

12) sptaty pozyczek udzielonych, w korespendenciji z kontem 250 »Naleinosci finansowe”,
13) wplyw 2 tytutu zaciagnietych kredytéw bankowych, w korespondenciji z kontem 134
«Kredyty bankowe”,

14) splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytéw przelanych przez bank na rachunek budietu, w korespondencji z kontern 134
»Kredyty bankowe",

15) wplyw z tytutu emisji papieréw wartosciowych, w korespondencji z kontem 260
»Zobowigzania finansowe”,

16) wplyw érodkéw z Prywatyzacji, w korespondencji z kontem 968 #Prywatyzacja”,

17) wplyw nadwyzek $rodkéw cbrotowych w samorzadowych zakiadach budizetowych, w
korespondenciji z kontem 901 »Dochody budzetu”,

18) wplyw érodkéw pozostajacych na 31 grudnia na wydzielonych rachunkach dochodéw
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnoéé okreslong w ustawie o
systemie o$wiaty, w korespondencji z kontem 901 »Dochody budzetu”,

189) wplyw érodkéw niewykorzystanych z rachunku frodkéw wydatkéw niewygasajacych, w
karespondencji 2 kontem 135, Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”,

20) wplyw $rodkéw na rachunek Jokat terminowych (ksiggowania na kontach analitycznych
do konta 133 ,Rachunek budzetu”), w korespondencji z kontem 140 LSrodki pieniezne w
drodze”,

21} wplyw $rodkéw na wydzielonych kontach do konta budzetu, jak np. wydzielonych dia
projektéw unijnych (ksiegowania na kontach analitycznych do konta 133 Rachunek
budzetu”), w korespondencji z kontem 140 LSrodki pieniezne w drodze”

22) obciaienia 2 tytutu omylek | bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240 ,Pozostate rozrachunki”

budietowe, w

1) ckresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 223 »Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

2) wydatki wlasne (jezeli w urzedzie, jako jednostce budzetowej, nie wystepuje
wyodrebniony rachunek biezacy), w korespondencii z kontem 223 ,Rozliczenie
wydatkéw budzetowych” lub 902 »Wydatki budietu”, w zaleznoéci od rozwigzania
przyjgtego w pelityce rachunkowosci,

3) przelewy dochodéw budietowych zwigzanych z realizacja zada# z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych JST odrgbnymi ustawami na
rachunek budietu innej I5T, w korespondencji z kontem 224 #Rozrachunki budzety”,
4) przelewy dochodéw budietowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych JST odrebnymi ustawami na
rachunek budzetu innej JST, w korespendencii z kentem 224 »Rozrachunki budzetu”,
5) zwrot dotacji celowych, w korespondencji z kontem 224 , Rezrachunki budietu”,

6) sptaty zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 260 »Zobowigzania
finansowe”,

7) wyplaty z tytutu pozyczek udzielonych, w korespondenci z kentem 250 »Naleinosci
finansowe”,

8) splaty kredytow bankowych, w korespondencji z kontem 134 »Kredyty bankowe”,
9) wykup wyemitowanych Papieréw wartosciowych, w koresponde ncji z kontem 260
»Zobowigzania finansowe”,

10) wyplaty dokenane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budietu
(saldo kredytowe konta 133 wRachunek budietu”) oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na rachunek budietu, w korespondencji z kontem 134 #Kredyty
bankowe”,

11) przelew rodkéw ujetych w planie wydatkéw niewygasajgcych na wyodrebnione
konte tych srodkéw, w kerespondencji z kontem 135 «Rachunek Srodkéw na
niewygasajace wydatki®,

12) zwrot $rodkéw z rachunku lokat terminowych na konto podstawowe budietu
(ksiggowania na kontach analitycznych do konta 133, Rachunek budietu”), w
korespondencji z kontem 140, Srodki pienigine w drodze”,

13) uznania z tytutu omylek i bledéw bankowych oraz ich karekt, w korespondencjiz
kentem 240 ,Pozostale rozrachunki”




Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 133 moze byé prowadzona wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:
1) rachunku podstawowego, 17

2) rachunku lokat terminowych,

3) rachunku érodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowa istnieje wymog wydzielenia tych érodkéw)

Uwagi

Jeieli rachunek budietu sluzy takze do realizacji dochodéw (wydatkéw) wtasnych urzedu, te konto 133 speinia takie funkcje przypisane dla konta 130 ,Rachunek biezgcy jednostki” |
musi posiada¢ analityke przewidziang dla tego konta.

Z opisu konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki " wynika, ze w przypadku dochodéw budzetowych i wydatkéw budietowych, realizowanych bezposrednio 2 rachunku bankowego budietu,
saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta 800 , Fundusz jednostki’, aw
zakresie dochodéw — na strang Wn tego konta. W ciagu roku konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan éredkow pienigznych na rachunku budietu, a
saldo Ma konta 133 — kwotg wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Na koniec roku saldo konta 133 musi byé po stronie Wn, poniewa? kredyt na rachunku budzetu powinien by¢ splacony w tym samym roku, w ktérym zostat zaciggnigty

Konto 134 ,Kredyty bankowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzer

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu.
Na koncie 134 , Kredyty bankowe” ujmuje sig:

Wn Ma

1) sptate kredytu bankowego, w korespondenc]i 2 kontem 133 ,Rachunek budzetu”, 1) zaciggniety kredyt bankowy na finansowanie budietu, w korespondencji z kontem 133

2) umorzenie kredytu bankowego, w korespondencji z kontem 962 ,Wynik na pozestatych Rachunek budzetu”,
operacjach”, 2) wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecerh platniczych, w

3) przeksiggowanie odsetek od zaciagnigtych kredytéw, w momencie ich zapfaty lub korespendencji z kontem 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”,

umorzenia, w korespondencji z kontem 909 Rozliczenia migdzyokresowe”, 3) odsetki od kredytu bankowego, 2wigkszajace jego kwote, w korespondencji z kontem 909
4) dodatnie réinice kursowe ustalane od kredytéw zaciggnigtych w walutach obeych, w ,Rozliczenia migdzyokresowe”,
korespondencji z kontem 962 ,Wynik na pozostatych operacjach” 4) ujemne réinice kursowe od kredytéw zaciggnietych w walutach obeych, w korespondencji

2 kontem 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewlidencja szczegdlowa do konta 134 jest prowadzona wediug poszczegdinych uméw kredytowych, 2 podzialem kredytéw pozostatych do splaty na dtugoterminowe i krétkoterminowe

Uwagi

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadiuzenie 2 tytutu zaciggnigtych kredytéw

Konto 135 ,Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym érodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie tym sg dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw
bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodnosé zapiséw migdzy jednostka a bankiem.
Na koncie 135 ,Rachunek érodkéw na niewygasajace wydatki” ujmuje sig:

Wn Ma

1) wplyw srodkéw pienigznych ujetych w planach wydatkéw niewygasajacych, w 1) przelewy $rodkéw na wydatki niewygasajace na rachunki bieiace jednostek budzetowych
korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”, realizujaeych plan wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225 ,Rozliczenie
2) awroty niewykorzystanych ¢érodkéw na wydatki niewygasajace z rachunkéw biezacych niewygasajacych wydatkow”,

jednostek budzetowych realizujacych plan wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji 2 2) zwroty $rodkéw niewykorzystanych z rachunku érodkéw wydatkéw niewygasajacych na

kontem 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw”, konto budietu, w korespondencji z kentem 133 Rachunek budzetu”,
3) oprocentowanie érodkéw na rachunku, w korespondencji z kontem 801 ,Dochody 3) uznania z tytutu omylek i bigdow bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z kontem
budietu”, 240 ,Pozostate rozrachunki”

4) obciazenia z tytutu omyfek | bledéw bankowych oraz ich korekt, w korespondencji z
kontem 240 ,Pozostate rozrachunki”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gldwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 135 L Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki” jest prowadzona wedtug jednostek, ktérym przekazano érodki na wydatki niewygasajace

Uwagi

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

Konto 140 ,$rodki pienigine w drodze”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 140 stuy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze, w tym:
1) érodkéw otrzymanych z innych budzetéw, w przypadku gdy $rodki te zostaty przekazane w poprzednim ckresie sprawozdawczym i 53 objgte wyciagiem bankowym z daty nastgpnego

okresu sprawozdawczego,
2) kwot wptacanych przez inkasentéw za poérednictwem poczty lub bezpoirednio do banku z tytulu dochodow budzetowych, w wypadku potwierdzenia wpfaty przez bank w nastepnym

okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciagami bankowymi 2 rachunku biezgcego budietu w nastgpnym okresie

sprawozdawczym.
Na koncie 140 ,Srodki pienigzne w drodze” ujmuje sig:

Wn Ma

1) érodki otrzymane z innych budzetow, w przypadku gdy érodki te zostaly przekazane w 1) przelewy $rodkéw migdzy rachunkami bankowymi, w korespondencji z kontami: 133
poprzednim okresie sprawozdawczym i 53 objgte wyciagiem bankowym z datq nastgpnego Rachunek budzetu”, 135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”,

okresu sprawozdawczego, w korespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki budietu” lub 901 2) wptyw érodkéw pienigznych w drodze na rachunek bankowy, w korespendencji z kontami:
Dochody budzetu”, 133, Rachunek budietu”, 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

2) przelewy §rodkéw migdzy rachunkami bankowymi, w korespondencji z kontami: 133
Rachunek budietu”, 135 ,Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gtownej

Wedtug sum pieniginych w drodze

Uwagi

Stosowanie do przyjete] techniki ksiggowania rodki pienigine w drodze moga byt ewidencjonowane na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych,
Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, oznaczajace stan $rodkéw w drodze
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Konto 222 , Rozliczenie dochodéw budietowych

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi 2 tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budietowych,
Na koncie 222 , Rezliczenie dochodéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

1) dochody budietowe zrealizowane przez jednostki budietowe w wysokoéci wynikajgce] 1) wplyw dochedéw budietowych na rachunek budzetu, zrealizowanych przez jednostki
2 okresowych sprawozdar Jednostek budietowych, w korespondencji z 901 »Dochody budzetowe, w korespondencji z kontern 133 »Rachunek budzetu”,

budzetu”, 2) wptyw dochodéw realizowanych przez urzad na wspéine konto budzetu i urzedu, w
2) przeksiggowanie dochodéw budietowych zwigzanych 2 realizacja zadan z zakresu korespondencii z kontem 133 ,Rachunek budietu”, jezeli takie rozwigzanie przyjgto w
administracji rzadowej oraz innych zadar zleconych JST odrebnymi ustawami, naleine polityce rachunkowosci,

budzetowi JST, w kerespondencii z kontem 901 »Dochody budietyu”, 3) wplyw dochodow budzetowych zwiazanych 2 realizacjg zadan z zakresu administracji
3} przeksiggowanie dochodéw budietowych zwiazanych 2 realizacjy zadar z zakresu rzadowej oraz innych zadan Zleconych JST odrgbnymi ustawami, w korespondencji z
administracji rzadowej oraz innych zadar zleconych JST odrebnymi ustawami dotyczacych kontem 133 , Rachunek budzety”
budietu paristwa lub innej JST, w korespondencji z kontem 224 wRozrachunki budzetu”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencjg szczegdlowa do konta 222 prowadzi sig wedtug poszczegéinych jednostek budzetowych z tytulu zrealizowa nych przez nie dochodéw budzetowych.

Uwagi

Konto 222 mote wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budietowych objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu. Na koniec roku sytuacja

ta dotyczy samorzadowych Jednostek budietowych, w ktérych nie wystgpuje tzw. okres przejéciowy.
Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek budietu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami

- Konto 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzes

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczer 2 jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych,
Na kancie 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” ujmuje sie;

Wn Ma
1) érodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych, w 1} wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysckosci wynikajacej z akresowych
kerespondencji z kontem 133 ~Rachunek budzetu”, sprawozdar tych jednostek, w korespendencji z kontem 902 ~Wydatki budietu”,

2) wydatki urzedu poniesicne ze wspdlnego konta budzetu i urzedu, w korespondencji z 2) zwrot $rodkéw niewykorzystanych na wydatki budzetowe w danym roku budzetowym
kontem 133 ,Rachunek budzetu”, jezeli takie rozwiazanie przyjgte w polityce w korespendencji z kontem 133 wRachunek budiety”

rachunkowosci,

3) wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w farmie realizacji zleceri ptatniczych, w

korespondencjiz kontem 134 #Kredyty bankow:

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gldwne;j

Ewidencijg szezegdlowa do konta 223 prowadzi sig wedfug jednostek budietowych, ktérym przelano na ich rachunki $redki budzetowe przeznaczone na pokrycie realizowanych przez
nie wydatkéw budzetowych

Uwagi

Konto 223 moie wykazywat saldo Wn, ktére oznacza stan przelanych érodkéw na rachunki biezace jednostek budietowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych

T i

TG e _ : ‘ Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzer

Konto 224 stuy do ewidencji rozrachunkdéw 2 innymi budzetami, a w szczegélnoéci:
1) rozliczer dochodéw budzetowych realizowanych praez urzedy skarbowe na rzecz budzety 15T,
2) rozrachunkéw z tytulu udziatéw w dochodach innych budietéw,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji | subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budietu paristwa.

Na koncie 224 ,Rozrachunki budzety” ujmuje sig:
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Wn Ma
1) naleznosci z tytutu dochodéw budietowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na 1) wphyw na rachunek budietu JST przekazanych przez urzedy skarbowe dochodow gmin
rzecz budzetu JST, za miesigce: marzec , czerwiec, wrzesieni i rok budzetowy, za ktére z tytutu podatkéw i optat, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz IST, przypisanych
dane wykazywane s w informacji udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na na koncie 224, w korespondenciji z kentem 133 ,Rachunek budietu”,
stronie podmiotowe] urzgdu obstugujacego ministra wiasciwego do spraw finanséw 2) wplyw na konto JST udziatéw w podatku dochodowym od osob fizycznych, w
publicznych w dziale: Finanse publiczne, w korespondencji 2 kontem901 ,Dechody korespondencji z kentem 133 ,Rachunek budietu”,
budzetu”, 3) wplyw na rachunek budzetu JST przekazanych przez urzedy skarbowe dochodéw
2) przypis otrzymanych udziatéw we wptywach w dochodach budietu panstwa i budzetowych z tytutu udziatéw JST w dochodach budzetu pafstwa przypisanych na koncie
dochodach gmin z tytufu podatkéw i optat, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz 224, w korespondencii z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,
jednostek samorzadu terytorialnego z2 miesigce 2a ktére dane nie s3 wykazywane w 4) wpfywnale'znejsubwencii,wkorespcndenciiz kontem 133 ,Rachunek budzetu”,
informacji udostepnicnej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej 5) wplyw na rachunek budietu naleinej dotacji celowej, w korespondencii z kontem 133
urzedu obstugujacego ministra whaéciwego do spraw finansow publicznych w dziale: ,Rachunek budzetu”,
Finanse publiczne, pod datq wplywu udziatéw, w korespondencji z kontem 901 ,Dochody 6) przypisanie do zwrotu dotacji celowych, w kerespondencji 2 kontem 801 ,Dochody
budietu” — jesli stosuje sig zgodnie z polityka rachunkowosci konto 224 do ksiggowania budietu”,
te] operacji gospodarczej, 7) przeksiggowanie dochodéw budietowych zwigzanych z realizacja zadar z zakresu
3) przypis otrzymanych udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizyeznych do administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych JST odrgbnymi ustawami dotyczacych
miesiaca, ktorego udziat dotyezy , W korespondencji z kontem 901 ,Dochody budzetu”, budzetu pafistwa, w kerespondencjiz kontem 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
4) przypis udziatéw J5T w podatku dochodowym od osbb fizycznych zgodnie z kwotami 8) wyksiggowanie naliczenych odsetek z tytutu nieterminowego przekazywania dochodéw
wykazanymi przez Ministerstwo Finansow — Departament przekazujacy udziaty JST we przez budzet pafistwa i urzedy skarbowe, w kerespondencji z kontem 909 LRozliczenia
wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych — w informacji zamieszczonej do migdzyckresowe”,
15 lutego roku nastgpuj o po roku budz ym na stronie internetowe]j Ministerstwa 9) wplyw naliczonych odsetek z tytutu nieterminowego przekazywania dochodéw przez
budzet pafistwa i urzedy skarbowe w momencie ich zaptaty, w kerespondencji z kontem
133 ,Rachunek budietu” (jednoczesne przeksiggowanie naliczonych odsetek Wn konto
908 ,Rozliczenia miedzyokresowe”, Ma konto 901 ,Dochody budzetu”,
10) odpisanie naleznosci nieciagalnych, umorzonychi przedawnionych, do wysokesci
uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujacych, w korespondencji z kontem 290 ,Odpisy
aktualizujace naleinodel”,
11) odpisanie naleznosci nieéciggalnych, umorzonych i przedawnionych, na ktére nie
dokonywzno odpiséw aktualizujacych, w korespondencji z kontemn 962 , Wynik na
pozostatych operacjach”

Einanséw http:/ fwww.mf.gov.pl, w zaktadce: Dziatalnoéé > Finanse publiczne > Budzet
panstwa > Informacje budizetowe, w korespondencji z kontem 901 , Dochody budzetu”,

5) przeniesienie otrzymanej w grudniu subwencji i dotacji celowe] za styczef nastgpnege
roku, w korespondencii z kentem 909 ,Rozliczenia miedzyckresowe”,

6) naleznoéci dotyczace czeici oéwiatowe] subwencii ogdinej, nieprzekazane w terminie
do 25 dnia miesiaca poprzedzajacego miesiac wyplaty wynagredzen, w korespondenciji 2
kontemn 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe”,

7) przekazanie naleznych budzetowi paristwa dochodéw 2 tytutu realizacji zadar z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan 2z tytulu administracji zleconej, w
korespondenciji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

8) naliczone odsetki z tytutu nieterminowego przekazywania dochodéw przez budiet
pafistwa | urzedy skarbowe, w korespondencji Z koentem 909 ,Rozliczenia
miedzyokresowe”,

g) zwrot nadmierne] subwencji | dotacji celowej, w korespondencji z kontem 133
Rachunek budzetu”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencja szczegélowa do konta 224 jest prowadzona wedlug stanu naleznoéci | zobowigzan dla poszczegdlnych tytuféw oraz wedtug poszczegdlnych budzetéw, w szczegélnosci
wedtug:

1) rozliczen dochoddw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budietu JST,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkdw z tytutu dotacji | subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu paristwa

Uwagi

Otrzymane dotacje celowe | subwencje dotyczace nastgpnych okreséw nie stanowia zobowigzar wobec jednostki, ktdra je przekazata, tylko s3 przychodami przysztych okreséw i

powinny by¢ ksiggowane na koncie 809 ,, Rozliczenia miedzyokresowe”.
Konto 224 moie wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan naleznosci budietu i salde Ma oznaczajace stan zobowigzan budzetu

Konto 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczeri 2 jednostkami budietowymi z tytutu realizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow oraz do rozliczenia wydatkéw niewygasajacych
realizowanych przez urzad, w przypadku prowadzenia wspalnego konta budietu j urzedu.
Na koncie 225 ,Rezliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sig:

Wn Ma

1) érodki przelane z rachunku érodkéw na wydatki niewygasajace na pokrycie wydatkéw 1) wydatki zrealizowane przez jednostki budietowe W cigtar planu  wydatkéw
niewygasajacych jednostek budzetowych, w korespondenc]i kontem 135 ,Rachunek niewygasajacych, w wysokosci wynikajace]j z okresowych sprawozdan tych jednostek, w
srodkéw na niewygasajace wydatki”, korespondencji z kontem 904 Niewygasajace wydatki”,

2) wydatki niewygasajace realizowane przez urzad, w przypadku prowadzenia wspélnego 2} zwrot srodkéw W zwigzku 2 ich niewykorzystaniem na realizacje planu wydatkow
konta budietu | urzedu, w korespondencji z kontem 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajacych albo 2wiazanych z wygasnigciem tego planu, w kerespondencji 2 kontem
niewygasajace wydatki” 135 ,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegotowa do konta 225 jest prowadzona wediug poszczegdinych jednostek budzetowych z tytutu przekazanych im Zrodkéw na realizacje niewygasajacych wydatkéw oraz z
wyodrgbnieniem wydatkéw urzedu, w przypadku prowadzenia wspélnego konta budzetu i urzedu

Uwagi

13 It nie vch {2tk

Konto 225 moie wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych 4rodkéw pieniginych przekazanych jednostkom bu wym nar

Konto 240 , Pozostale rozrachunki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 240 ,Pozostate rozrachunki” stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw | rozliczen ujmowanych na kontach 222
,Rozliczenie dochodéw budzetowych”, 223 ,Rozliczenie wydatkéw budietowych”, 224 L Rozrachunki budzetu”, 225 ,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”, 250 Naleinogci
finansowe”, 260 ,Zobowiazania finansowe”.

Na koncie 240 ,Pozostate rozrachunki” ujmuje sig:
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Wn Ma

1) wplaty $rodkéw pie niginych dotyezacych innych rozrachunkéw zwiqzanych z realizacja 1) wetyw $rodkéw pienieznych dotyczacych innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczer ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw | rozliczen ujmeowanych na kontach: 222, 223, 224,

225, 250, 260, w korespondencji z kontem 133 »Rachunek budietu” 225, 250, 260, w korespondenciji z kontem 133 »Rachunek budzetu”,
2) odpisanie zobowigzan przedawnionych, w korespondencji z kontem 962 #Wynik na 2) umorzone naleinoéci oraz odpisanie naleznosci przedawnionych, na ktére nie
pozostatych operacjach”, utworzono odpisu  aktualizujacego, w korespendencii z kontem 962 «Wynik na

3) bledy w wyciagach bankowych (niestuszne obcigzenia i korekty mylnych uznaf pozostalych operacjach”,

bankowych), w korespondencji z kentami bankowymi: 133 ,Rachunek srodkéw na 3) odpisanie naleznoici niesciagalnych, umorzonych i przedawnionych, do wysckosci
niewygasajace wydatki” uprzednio dokonanych odpiséw aktualizujgeych, w korespendencii z kontem 290 »Odpisy
aktualizujgce naleznosci”,

4) blgdy w wyciagach bankowych ({niestusane uznania i korekty mylnych obcigzen
bankowych), w korespondencji z kontami bankowymi: 133 ,Rachunek budzetu”, 135
wRachunek érodkéw na niewygasajace wydatki”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtowne;j

Ewidencjg szczegélowa do konta 240 prowadzi sig wedtug:
1) poszczegéinych tytutdw,
2) poszczeg6inych kontrahentéw

Uwagi

Konto 240 moze wykazywat salde Wn oznaczajgce stan naleinoéci i saldo Ma oznaczajyce stan zobowigzar

o g W BTR s Konto 250 ,,Naleznoéci finansowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri

Konte 250 stuzy do ewidencji naleinosci zaliczanych do naleznosci finansewych, a w szczegdlnoéei z tytutu udzielonych paiyczek,
Na kencie 250 ,Naleinoéci finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
1) powstanie i zwigkszenie naleznogci finansowych (w szczegéinosci z tytutu udzielonych 1) splatg udzielonej poiyczki, w korespondencji z kontem 133 sRachunek budzetu”,
poiyczek), w korespondenciji z kontem 133 »Rachunek budietu”, 2) umerzenie czesei lub catodci udzielonej poiyczki, w kerespondencji z 962 »Wynik na
2) odsetki od peiyczek udzielonych, w ko respondencji z kontem 909 ,Rozliczenia pozostatych operacjach®,
migdzyokresowe” 3) zaplate odsetek od udzielonych pozyczek, w korespendencji z kontem 133 ~Rachunek

budzetu” (réwnolegly zapis Wn konto 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe” Ma konto 901
«Dochedy budizetu”),

4) umorzenie naliczenych odsetek od poiyczek, w korespondencji z kontem 909
uRozliczenia migdzyokresowe*,

5) umorzone naleinoici oraz odpisanie naleznosci przedawnionych, na ktére nie
utworzono odpisu aktualizujacego, w korespondencji z kontem 962 #Wynik na
pozostatych operacjach”,

6) odpisanie naleznosci niesciggalnych, umorzonych i przedawnionych, do wysokosci
uprzednio dokonanych odpisow aktualizufacych, w korespondenciji z kentem 290 ,Odpisy
aktualizujgce naleznoici”

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 250 prowadzi sig wediug:
1) poszezegdinych tytutéw naleinoéci,
2) poszczegéinych kontrahentow

Uwagi

Konto moie wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan naleznoéci finansowych i saldo Ma oznaczajace stan nadplat z tytutu naleznoéc finansowych

Konto 260 ,Zobowigzania finansowe”

. Przyjete zasady klasyfikacji zdarzes;

Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzari zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegélnodei z tytutu zaciggnigtych poizyczek |
wyemitowanych instrumentéw finansowych.
Na koncie 260 ,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:

Wn Ma
1) splate zaciagnietych pozyczek, w korespendencji z kontem 133 »Rachunek budzetu”, 1) wptyw zaciagnietych pozyczek, w korespondencji z kontem 133 »Rachunek budizety”,
2) umorzenie zaciagnigtych poiyczek, w korespondencii z kontem 962 +Wynik na 2) zarachowane odsetki od zaciagnigtych pozyczek, w korespondencji z kontem 509
pozostatych operacjach”, ~Rozliczenia migdzyokresowe”,
3] przeksiegowanie odsetek od zaciggnigtych pozyczek, w momencie ich zaplaty, w 3} przekazanie obligacji do biura maklerskiego lub banku, w korespondencji z kontem 240
korespondencji z kontem 909 «Rozliczenia migdzyokresowe” (zapfata nastgpuje ze »Pozostate rozrachunki”,
Srodkéw ujgtych w planie urzedu, z konta urzgdu lub jezeli urzad nie posiada odrgbnego 4) wptyw srodkow z tytutu wyemitowanych papieréw wartoiciowych (w cenie sprzedazy),
konta ze wspdlnege kenta budzetu i urzedu), w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,
4) umorzenie odsetek od zaciggnigte] pozyczki, w korespondencji z kontem 909 5) odsetki od wyemitowanych papleréw wartoéciowych, w kerespondencji z kontem 909
sRozliczenia migdzyokresowe®, +Rozliczenia migdzyokresowe”,
5) wykup wyemitowanych instrumentow finansowych (wedfug wartoéci nominalnej), w 6) dyskonto naliczone od wyemitowanych obligacji (cena emisyjna jest nizsza od wartosci
korespondencji z kontem 133 «Rachunek budzetu”, nominalnej), w kerespondencji z kontem 509 «Rozliczenia migdzyokresowe”
6} przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych obligacji, w momencie ich zaplaty, w
korespondencji z kontem 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe” (zaplata nastepuje ze
srodkéw ujetych w planie urzedu, z konta urzedu lub, jezeli urzad nie posiada odrgbnego

konta, ze wspbinego konta budzetu i urzedu)

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegétows do konta 260 prowadzi sie wedtug:
1) poszczegdlnych tytuldw zobowigzan finansowych,
2) poszczegdinych kontrahentéw

Uwagi

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a salde Ma stan zaciagnigtych zobowiazas finansowych
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Konto 290 ,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
Odpiséw aktualizujacych dokonuje sig w odniesieniu do naleinoéci watpliwych, w przypadkach okreglonych w art. 35b Rachunku.
Na koncie 280 ,Odpisy aktualizujace naleznosci” ujmuje sig:

e

—
Wn Ma
1) rozwigzanie odpisow aktualizujacych z powodu umorzenia, przedawnienia naleznosci, 1) odpisy aktualizujace naleznoéci watpliwe w korespondencji z kontem 562 ,Wynik na
w korespondencji z kontami zespotu 2", pozostatych operacjach”

2) rozwigzanie odpiséw aktualizujacych z powodu uregulowania naleznodci, w
korespondencji z kontem 962 JWynik na pozostatych operacjach”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej
Ewidencje szczegdtowa da konta 290 prowadzi sig wedtug paszczegdlinych tytutow odpiséw aktualizujacych

Uwagi

Salde Ma konta 290 oznacza wartoic odpiséw aktualizujacych naleznosci

Konto 901, Dochody budietu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzers
Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnigtych docheddw budietu JsT.
Na koncie 901 , Dochody budzetu” ujmuje sig:

Wn Ma
1) zwroty dochodow budzetowych w ciggu roku pbudzetowego (np. zwroty 1} dochody budzetowe ujgte w sprawozdaniach budietowych jednostek budzetowych, w
niewykorzystanych dotacji celowych), w korespondencji 2 kontem 133 ,Rachunek korespondencji z kontem 222 LRozliczenie dochodéw budzetowych”,
budzetu”, 2) dochody budietowe urzedu wplacane bezpoérednio na rachunek budietu, w
2) zmniejszone dochody budzetowe, w korespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budietu” lub z kontem 222 ,Rozliczenie
budzetu” np. dotacje celowe przypisane do zwrotu — zwrécone do 31 stycznia nastgpnego dochodéw budzetowych”, jezeli takie rozwigzanie przyjgto w polityce rachunkowosci,
roku, 3) nalezne dochody 2 tytulu udziatow we wplywach dochodéw budzetu panstwa oraz
3) przeniesienie w koricu roku sumy osiggnigtych dochodéw budietu na konto 961 dochodéw z tytutu podatkéw i oplat pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz IST
Wynik wykonania budietu” 2a miesiace: marzec, czerwiec, wrzesies | rok budzetowy, za ktdre dane wykazywane s3 W
informacji udostgpnionej w Biuletynie Informaciji Publicznej na stronie podmiotowe]
urzedu obstugujacego ministra wiaéciwego do spraw finanséw publicznych w dziale:
Finanse publiczne, w kerespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki budzetu”,
4) przypis otrzymanych udziatéw we wplywach w dochodach budzetu panstwa | przypis
dochodéw gmin z tytutu podatkéw i optat, pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz
JST za miesiace, za ktore dane nie s3 wykazywane W informacji udostgpnionej w
Biuletynie Informacii Publicznej na stronie podmictowej urzedu obstugujacego ministra
wlasciwego do spraw finanséw publicznych w dziale: Finanse publiczne, pod datg wplywu
udziatéw, w korespondencji 2 kontem 224 ,Rozrachunki budietu” - jeéli zgodnie z
polityka rachunkowosci konto to jest stosowane do tej operacji gospodarczej,
5) przypis otrzymanych udziatéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych do
miesiaca, ktorego udziat dotyczy, w korespondencji z kontem 224 L Rozrachunki budzetu”,
6) praypis udziatow IST w podatku dochodowym od osob fizycznych na podstawie kwot
wykazanych przez Ministerstwo Finanséw — Departament przekazujacy udzialy JST we
wptywach z podatku dochodowego od oséb fizyeznych, w informacji zamieszczonej do 1
lutego roku nastgpujacego po roku budietowym na stronie internetowej Ministerstwa
Finanséw http://www.mfgov.pl, w zakfadce: Dziatalnoéé > Finanse publiczne > Budzet
paristwa > Informacje budzetowe, w korespondencji z kontem 224 ,Rozrachunki
budietu”,
7) dochody nalezne od budzetu panstwa, w kerespondenc]i z kontem 224 ,Rozrachunki
budzetu”,
8} wplyw dochodow budietowych z budzetu pafistwa, w szczegdlnosci subwencii i dotacji
(wezednie] niepraypisane), w korespondencjiz kontem 133 ,Rachunek budietu”,
9) zaplate odsetek od udzielonych pozyczek na konto 133 JRachunek budzetu” —
réwnolegly zapis do zaplaty odsetek, jezeli odsetki byly przypisane; Wn konto 909
,Rozliczenia miedzyokresowe”, Ma kanto 901, Dochedy budzetu”,
10) wplyw odsetek od lokat bankowych i érodkach na rachunkach bankowych w
korespondencji z kontem 133 L Rachunek budzetu” i 135 ,Rachunek irodkéw na
niewygasajace wydatki”,
11) prazypis w styczniu subwencji oéwiatowe]j otrzymanej w grudniu, a naleinej za styczert
nastepnego roku, w korespondencji z kantem 909 JRozliczenia migdzyokresowe”,
12) przypis w styczniu dotacjl celowej otrzymanej w grudniu, a naleznej za styczen
nastepnego roku, w korespondencji z kontem 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe",
13) wptaty nadwyzek $rodkéw obrotowych samorzadowych zakladéw budietowych, w
korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,
14) wplyw érodkow pozostajaeych na 31 grudnia na wydzielonych rachunkach dochodéw
samorzadowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalnogé okreélona w ustawie o
systernie oswiaty, w korespondencji z kantem 133 Rachunek budzetu”,
15) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na realizacje planu tych
wydatkéw lub po wygaénigeiu planu  tych wydatkéw na dochody budietu, w
korespondencji z kontem 904 ,Niewygasajace wydatki”,
16) dochody budzetu pochodzace ze irodet zagranicznych niepodlegajace 2wrotowi, w
korespondenc]i z kontem 133 ,Rachunek budietu”,
17) dochody budzetu pochodzace 2 budzetu Unil Europejskiej, w korespondencji z kontem
133 ,Rachunek budzetu”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontami ksiegi gtownej

Ewidencje szczegdtow do konta 901 prowadzi sig wediug podziatek planu finansowego. Zapisy na koncie cdbywa sig W drodze elektronicznego przesylania danych z sprawozdania
sporzadzonego przez jednostki budzetowe Rb 27 S generowanego W systemie FK w korespondenciji z kontem 222, na podstawie sprawozdan innych jednostek - w kerespondencji 2

kontem 224,

Uwagi
7 opisu konta 130 Rachunek bietacy jednostki” wynika, ze w przypadku wplywu dochodéw budzetowych realizowanych bezpoérednio na rachunek bankowy budzetu saldo tego konta
w zakresie zrealizowanych dochodéw budietowych podlega ckresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Wn konta 800 L Fundusz jednostki”
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Konto 902 , Wydatki budzetu” —[

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzeri

Konto 902 stuzy de ewidencji dekonanych wydatkdw budzetu JST.
Na koncie 902 , Wydatki budiety” ujmuje sig:

Wn Ma
1) wydatki budietowe Jednostek budzetowych ujete w ich sprawozdaniach budietowych, 1) przeniesienie w koficu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961
w korespondencii z kontem 223 sRozliczenie wydatkow budzetowych”, +Wynik wykonania budzety”

2) wydatki objete planem finansowym urzedu realizowane bezposrednic 2 rachunku
budietu, w korespondenc)i z kontem 133 wRachunek budzetu” lub z kontem 223
#Rozliczenie wydatkéw budietowych”, jezeli takie rozwiazanie przyjgto w' polityce
rachunkowosci,

3) wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 223 «Rozliczenie wydatkéw budietowych”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gloéwnej

Ewidencje szczegétowq do konta 902 prowadzi si¢ wedfug podziatek planu finansowego.

Uwagi

Salde Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sig na konto 961.

Pomimo ze w SzczeZasRachR podano, ie wydatki realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecer pfatniczych powinny by¢ ujmowane na koncie 902 w korespondencji z
kontem 134 , Kredyty bankowe”, ze wzgledu na to, Ze operacje te nalety traktowad jako réwnowaine 2z przelaniem srodkéw na rachunek bankowy jednostki realizujacej zadanie
finansowe z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych oraz 2 uwagi na fakt, e sprawozdania budietowe Rb-285 powinny obejmowat wszystkie wydatki objete
planami finansowymi jednostek budietowych, w tym urzgdow, wskazana jest kerespondencja konta 902 ~Wydatki budietu” z kontem 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Z opisu konta 130 ,Rachunek biezacy jednostki” wynika, e w przypadku wydatkéw budzetowych urzedu, realizowanych bezposrednio z rachunku bankowego budietu, saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkéw budzetowych podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budietowych na strone Ma konta 800 »Fundusz jednostki”,
Zapisy na koncie odbywa si¢ w drodze elektronicznego przesyfania danych z sprawozdania sporzadzonego przez jednostki budietowe Rb 28 S generowanego w systemie FK w

korespondencji z kontem 222, na podstawie sprawozdar innych jednostek - w korespondencji z kontem 224,

- Konto 903 ,Niewykonane wydatki”

Przyjgte zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 903 stuiy do ewidencji niewykenanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.
Na kancie 903, Niewykonane wydatki” ujmuje sig:

Wn I Ma
Wartodé nlewykonanych wydatkéw 2atwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych, w Pod datg ostatniego dnia roku budietowego przeniesienie salda konta 903 na konto 961
korespondencji z kontem 904 sNiewygasajace wydatki” «Wynik wykonania budzety”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

W zakresie niewygasajacych wydatkéw budietu IST organ stanowigcy (facznie z wykazem wydatkéw, ktdre nie Wygasaja z uptywem roku budzetowego) ustala plan finansowy tych
wydatkéw w podziale na dziay i rozdziaty klasyfikacji wydatkéw, z wyodrebnieniem wydatkéw majatkowych

Uwagi

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przencsi sig na konto 961, Wynik wykonania budzetu”

Konto 904 ,Niewygasajgce wydatki”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeri

Konto 904 stuty do ewidencji niewygasajgcych wydatkéw,
Na koncie 904 ,Niewygasajgce wydatki” ujmuje sig:

Wn Ma

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkdw, 1) wielkosé zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow, w korespondencji z kontem 903
na podstawie sprawozdania Rb-2BNWS z wykonania planu wydatkéw samorzadowej | ,Niewykonane wydatki”

Jednostki budietowej/jednostki samorzadu terytorialnego, ktére nie wygasty z
n roku budz w  korespondencji z kontem 225 »Rozliczenie

niewygasajacych wydatkow”,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na realizacje planu tych
wydatkéw lub po wygaénigeiu planu tych wydatkéw na dochody budiety, w
kerespondencji z kontem 501 «Dochody budiety”

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwne;j

Zasady ustalania wydatkéw niewygasajacych oméwiono przy koncie 803 , Niewykonane wydatki”

Uwagi

Konto 904 wykazuje salde Ma do czasu zrealizowania planu nlewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkéw

Konto 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzert

Konto 909 stuzy do ewidencii rozliczen migdzyokresowych przychodow i wydatkéw przyszlych okreséw,

Na stronie Wn tego kenta ujmuje sig w szczegélnosci koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych kredytéw i pozyczek w korespondencji z
kontami 134 ,Kredyty bankowe” lub 260 wZobowiazania finansowe”), a na stronie Ma przychody finansowe stanowiace dochedy przyszlych okreséw (np. subwencje i dotacje
przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku budietowego czy naliczone niezapltacone odsetki).

Na koncie 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe” ujmuje sig: 4!

Wn Ma
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1) przeksiggowanie w styczniu dotacji celowej dotyczacej stycznia, a otrzymanej
grudniu poprzedniego roku, w korespondencii z kontem 901 ,Dochody budzetu”,

2) przeksiggowanie
grudniu paprzedniego roku, w korespondencji z kantem 901 , Dochedy budietu”,

kontem 901 , Dochody budietu”,

kontem 250 ,Naleznosci finansowe",
Zobowiazania finansowe”,

6) naliczone odsetki od zaciqgnigtych kredytéw,

bankowe”,

kontem 260 , Zobowigzania finansowe”

w styczniu subwencji oéwiatowe] dotyczace] stycznia, a otrzymanej w
3) przeksiggowanie zaptaconych edsetek od udzielonych pozyczek, w korespondencji z
4) przeksiggowanie umorzonych odsetek od udzielenych potyczek, w karespondencji z
5) naliczone odsetki od zaciagnigtych poiyczek, w korespondencji z kontem 260
w korespondencji z kontem 134 Kredyty

7) naliczone odsetki od wyemitowanych papierow wartosciowych, w korespondencji Z

1) wplyw érodkow pienigznych z tytutu dotacji celowej na rachunek budzetu, otrzymanej
w grudniu za styczen nastgpnege roku, w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek
budietu”,

2) wplyw srodkéw pienigznych z tytulu subwencji oswiatowej na rachunek budzetu,
otrzymanej w grudniu za styczert nastgpnego roku, w korespondencji z kontem 133
L Rachunek budzetu”,

3) naliczone odsetki od udzielonych poiyczek, w
,Naleinodci finansowe”,

4) naliczone odsetki od nieterminowego przekazywania dochoddw przez budzet pafistwa i
urzedy skarbowe, w korespondencii z kontem 224 ,Rozrachunki budzetu”,

5) przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych kredytow w momencie ich zaplaty lub
umerzenia, w kerespondencji z kontem 134 ,Kredyty bankowe”,

6) przeksiggowanie odsetek od zaciggnigtych poiyczek w momencie ich zapfaty, w
korespendencii z kontem 260 ,Zobowigzania finansowe” (zaptata nastepuje ze Srodkow
ujetych w planie urzedu, z konta urzedu lub, jezeli urzad nie posiada odrgbnego kenta, ze
wsp6lnego konta budzetu i urzedu},

7) przeksiggowanie odsetek od wyemitowanych obligacji, w momencie ich zapfaty, w
korespondencji z kontem 260 ,Zobowiazania finansowe” (zaptata nastepuje ze érodkow
ujetych w planie urzgdu, z konta urzedu lub jezeli urzad nie posiada odrebnego konta ze
wspéinego konta budietu jurzedu),

8) przeksiggowanie dyskonta od wyemitowanych obligacji
korespondencji z kontem 962 . Wynik na pozostatych operacjach”

w

korespondencji z kontem 250

za dany okres, w

Zasady prowadzenia kont ksiag pomoacniczych iich powiazanie z kontami ksiegi giéwnej

Ewidencje szczegolowa do konta 809 prowadzi sig wedlug tytutéw rozliczeft miedzyckresowych

Uwagi

Saldo Ma tego konta oznacza stan rozliczer migdzyokresowych przychodow

Saldo Wn tego konta oznacza wysokosé rozliczen, ktére w momencie zaptaty stang sie wydatkami.

960 ,Skumulowane wyniki budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzeni

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu JST.

Na koncie 960 ,Skumulowane wyniki budietu” ujmuije sig:

Konto to w ciagu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub 2wigkszenla skumulowanych wynikéw budzetu JST.

Wn

Ma

1} w ciggu roku operacje dotyczace zmniejszenia lub
wynikéw budzetu JST, np. z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

2) nastepnym roku, pod daty zatwierdzenia sprawozdania 2z
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda Wn kenta 961 ,Wynik wykenania budzetu” (deficytu budzetu),
b} przeniesienie salda Wn konta 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”

wykonania budzetu,

zwigkszenia skumulowanych

1) w ciagu roku operacje dotyczace zmniejszenia lub zwiekszenia skumulowanych
wynikéw budzetu JST, np. z kontem 133 ,Rachunek budzetu”,

2) nastepnym roku, pod daty zatwierdzenia sprawozdania z wykenania budietu, za
poprzedni rok:

a) przeniesienie salda Ma konta 961, Wynik wykonania budzetu” (nadwyzki budzetu),

b) przeniesienie salda Ma konta 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

za

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtownej

Ewidencja szczegélowa nie musi by prowadzona

Uwagi

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budietu, a saldo Ma tego konta oznacza stan skumulowane]

nadwyiki budzetu

961 ,Wynik wykonania budzetu”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Na kencie 961 , Wynik wykonania budzetu” ujmuje sie:

Wn

Ma

wydatkéw budietu, w korespondencji z kontem 502 ,Wydatki budizetu”,
2) pod data ostatniego dnia
ujetych w planie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji
Niewykonane wydatki”,

z

na konto 960 ,Skumulowane wyniki budzetu”

1) pod datq ostatniego dnia roku budietowego przeniesienie poniesionych w ciggu roku

roku budietowego przeniesienie niewykonanych wydatkéw,
kontem 803

3) w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia budietu przeniesienie saida Ma konta 961

1) pod datg ostatniego dnia roku budzetowego przeniesienie zrealizowanych w ciagu roku
dochodéw budietu, w korespondencji z kontem 501, Dochody budzetu”,

2) w roku nastgpnym pod datq zatwierdzenia budzetu przeniesienie salda Wn konta 961
na konto 960 , Skumulowane wyniki budzetu”

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gtéwnej

Ewidencje szczegélowa do konta

961 prowadzi sig wedtug irédet zwigkszen i rodzajow zmniejszef wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci

Uwagi

Na koniec roku saldo Wn konta 961 oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyiki budzetu

Konto 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzen

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych, w szezegblnosci
wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sig:

kosztéw | przychodéw finansowych oraz pozostalych kosztéw i przychodéw operacyjnych

Wn

-
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1) dodatnie réinice kursowe od saciagnietych kredytow w walutach obcych, w
korespendencii z kontem 134, Kredyty bankowe"”,
2) umorzenie zaciggnigtych pozyczek, w korespondencii z kentem 260 ,Zobowigzania

1) ujemne réinice kursowe od zaciagnigtych kredytéw w walutach obeyeh, w
korespondencji z kentem 134, Kredyty bankowe",
2) umorzenie udzielonych poiyczek, w korespondencji z kontem 250 ,Naleznoici

finansowe”, finansowe”,
3) odpisy aktualizujace naleznosci, w korespondencji 2 kontem 290 ,Odpisy aktualizujace 3) umorzenie zaciagnietych kredytéw, w korespondencji z kentem 134 ,Kredyty
naleznosci”, bankowe”,
4) preksiggowanie dyskonta od wyemitowanych obligacji za dany okres, w 4) rowwiqzanie odpiséw aktualizujacych naleznoéci na  skutek ich zaplaty, w

korespondencii z kontem 909 ,Rozliczenia migdzyokresowe”*, korespondencji z kontem 250 ,Odpisy aktualizujace naleinoéci”,
p
5) przeniesienie salda Wn konta 962 na strong Whn konta 960 ,Skumulowane wyniki

5) przeniesienie salda Ma konta 962 na strong Ma konta 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu” w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budietu budzetu” w roku nastgpnym pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu

Zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiggi gléwne]

Ewidencja szczeg6towa nie musi byé prowadzona, z tym 1e dla celéw analitycznych moze byé wskazane wyodregbnienie okreslonych kosztéw czy przychoddw

Uwagi

Na keniec roku konto 962 moze wykazywat saldo Wn oznaczajace nadwyike kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyikeg przychodow nad kosztami.
* Artykut 39 ust. 4 Rachunku - ,Jezeli zgodnie 2 umowg wartoéé otrzymanych finansowych skiadnikéw aktywow jest nizsza od zobowiazania zaplaty za nie, w tym réwniez z tytubu
emitowanych przez jednostke papierdw wartoéciowych, to réinica stanowi czynne rozliczenie miedzyokresowe kosztow, ktére odpisuje sig w koszty finansowe w réinych ratach, w

ciggu okresu, na jaki zaciagnigto zobowigzanie”.

Konto 968 , Prywatyzacja”

Przyjete zasady klasyfikacji zdarzerd

Konto stuiy do ewidencji przychedéw i rozchodow dotyezacych prywatyzacji.
Na koncie 968 ,Prywatyzacja” ujmuje sig:

Wn Ma

Rozchody pokryte érodkami z prywatyzacji, w korespondenc|i z kontemn 133 ,Rachunek Przychody z tytutu prywatyzacji, w korespondencji z kontem 133 ,Rachunek budietu”

budietu” lub z kontem 962 ,Wynik na pozostalych operacjach” w przypadku
przeznaczenia przychodéw z prywatyzacji na pokrycie deficytu budzetu®

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powigzanie z kontami ksiegi gléwnej

Ewidencje szczegélowa do konta 568 prowadzi sig wedlug tytutéw prywatyzacji oraz podziatek klasyfikacji przychodéw i rozchodéw zgodnie 2 KlasBudzR

Uwagi

Konto 968 moie wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan érodkéw z prywatyzacii.
* Artykut 217 ust. 2 pkt 4 FinPubU stanowi, ze deficyt budzetu IST moie by¢ sfinansowany migdzy innymi przychedami pochodzacymi z prywatyzacji majatku JST
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Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych DLA JEDNOSTKI
URZAD GMINY, FUNDUSZY CELOWYCH GMINY NOWA RUDA

2

=
[ -
[y

Srodki trwale

Konto przeznaczone jest do ewidencji stanu oraz zwiekszen i Zmniejszen wartosci
poczatkowej Srodkéw trwatych zwigzanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki, ktére nie
podlegaja ujeciu na kontach 013, 014.

Na stronie Wn ksigguje si¢ wszystkie zwigkszenia stanu i wartosci poczatkowej, a na stronie
Ma wszelkie zmniejszenia.

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnosci:

- przychody z zakoniczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wedtug kosztu
wytworzenia (Ma konto 800)

- zakup gotowych $rodkéw trwatych wycenione wedtug ceny nabycia (Ma konto 800)

- nieodplatne przyjecie srodkow trwatych (Ma konto 800),

- ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztorysow lub
komisyjnego szacunku (aktualna wartosé rynkowa z podaniem stopnia dotychczasowego
zuzycia),

- wartos¢ zakoniczonej inwestycji w obcych $rodkach trwatych (Ma konto 800)

- zwigkszenie wartoéci poczatkowej $rodka trwatego o koszty inwestycji ulepszajacej
(Ma konto 800),

- zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych na skutek aktualizacji ich wyceny
(Ma konto 800),

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ w szczegélnosci:
- wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,
- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- wartos¢ nie umorzona wedhug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800),
- Sprzedaz $rodka trwatego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konto 071),
- wartosc nie umorzona wedlug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) réwniez (Ma konto 760)
wedlug ceny rynkowej, tj. mozliwej do sprzedazy.
- zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny (Wn 800)
Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan érodkéw trwatych o wartosci
poczatkowej, ewentualnie skorygowanej w wyniku aktualizacji wyceny lub inwestycji
ulepszajacych oraz wartosé inwestycji w obcych obiektach .
- ujawnione niedobory ( Wn konto 240 ) wg aktualnej warto$ci rynkowej z podaniem stopnia
dotychczasowego zuzycia.
Do konta 011 prowadzona jest szczegdlowa ewidencja ilosciowo — wartoéciowa , W ksiegach
srodkoéw trwatych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:
- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektéw srodkow trwatych,
- ustalenie 0s6b lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate,
- nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci
poczatkowe;j.

013

Pozostale $rodki trwale

Na koncie ewidencjonuije sie stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych
$rodkéw trwatych nie podlegajacych ujeciu na kontach 011, 014 wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalnosci podstawowe;j jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktére
podlegaja umorzeniu w petnej wartoéci w miesigcu wydania do uzywania.
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Na stronie Wn ksigguje si¢ w szezegoInosei:
-Przychéd pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu:

- bezposrednio z zakupu wedlug ceny nabycia (Ma konto 072),

- z inwestycji (Ma konto 800),

- nieodptatne otrzymanie uzywanych $rodkéw (Ma konto 072),
- ujawnione nadwyzki (Ma konto 240).
Na stronie Ma ksieguje si¢ w szezegolnosei:
- Wycofanie pozostalych srodkow trwatych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji lub
zniszczenia, sprzedazy, ujawnionego niedoboru szkod oraz nieodptatnego przekazania
(Wn konto 072).
Ewidencja prowadzona jest w oparciu 0 faktury , rachunki - protokoty przekazania , W
ksiedze inwentarzowej W sposob umozliwiajacy ustalenie wartosci poczatkowej Srodkow
trwatych oddanych do uzywania , oraz 0s6b lub komérek organizacyjnych u ktérych znajduja
sie érodki trwale w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza wartosé srodkow trwatych znajdujacych
sig w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

014

Zbiory biblioteczne

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen 1 zmniejszen wartosci zbioréw bibliotecznych,
bibliotek naukowych, fachowych, szkolnych i pedagogicznych oraz bibliotek publicznych

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:
- Przychad zbiorow bibliotecznych pochodzacych z:
- z zakupu wedlug ceny nabycia (Ma konto 072),
- nieodplatnie otrzymanych- wycena zgodnie z komisyjnym oszacowaniem (Ma konto 072),
- z nadwyzek inwentaryzacyjnych - wycena z dokumentacji lub szacunkowa wediug
ich aktualnej wartosci ustalony w sposéb komisyjny (Ma konto 240).

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:
- Rozchod zbioréw bibliotecznych na skutek likwidacji, nieodpfatnego przekazania lub
sprzedazy.

Wycena wedhug cen ewidencyjnych (Wn konto 072).
- niedobory zbioréw bibliotecznych — wycena zgodnie z komisyjnym oszacowaniem (Wn
konta 072)
Ewidencja prowadzona jest w oparciu o faktury , rachunki — protokoly przekazania.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegolnych zbiorow bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrgbnych
przepisach.

015

Mienie zlikwidowanych jednostek

Konto shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartoéci mienia przjetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej -

N astronie Wn ujmuje si¢ W szczegOlnodci warto$¢ mienia po zlikwidowanej jednostce, na
stronie Ma -,warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym jednostkom.

020

Wartoéci niematerialne i prawne

Shuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszefi wartodci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza sig w szczegblnosei programy
komputerowe o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz 1 rok .

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosei :

- Przychody wartosci niematerialnych i prawnych

- z zakupéw (Ma konto 072 — podlegajace jednorazowemu umorzeniu w 100% )

Na stronie Ma konta 020 ksigguje si¢ zmniejszenia stanu i wartosci poczatkowe]j warto$ci
niematerialnych a w szczegélnosci:

- rozchéd na skutek sprzedazy , likwidacji (Wn 072)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia wartoéci niematerialnych i prawnych, podziat wedhug ich tytulow oraz osob

odpowiedzialnych.
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030

Diugoterminowe aktywa finansowe

Konto stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywow finansowych, a w szczegolnosci :
a)  akeji i udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych
b) gospodarczych akcji i innych diugoterminowych papieréw
wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok,
¢) _innych dhugotrwatych aktywéw finansowych

Na stronie Wn konta ujmuije sie zwigkszenia, na stronie Ma zmniejszenia stanu aktywow
finansowych (w korespondencji z kontem 800). Ewiencja szczegotowa winna zapewnic
ustalenie warto$ci poszczeg6lnych sktadnikéw diugoterminowych aktywéw finansowych
wedhug tytutow.

071

Umorzenie §rodkéw trwalveh oraz wartosci niematerialnych i prawnveh

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartoci poczatkowej srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych , ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
okreslonych w Polityce Rachunkowosci jednostki,

Do konta 071 prowadzona jest analityka na kartach kontowych $rodkéw trwatych | ktéra
zapewnia ustalenie umorzenia $rodka trwatego .

Na stronie Wn konta 071 ksigguje si¢ :

- wszelkie zmniejszenia warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji wartosci §rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ( Ma konto 400 )

Na stronie Ma konta 071 ksigguje si¢ :

- wszelkie zwigkszenia warto$ci umorzenia $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ( Wn konto 400 )

Saldo Ma konta 071 wyraza stan umorzenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych .Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie od wartosci poczatkowej srodka trwalego
, lub wartoéci niematerialnych i prawnych .

Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz

wartosci niematerialnych i prawnych , zbiréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu

jednorazowo w pelnej wartosci, w momencie wydania ich do uzywania .

Na stronie Wn konta 072 ksigguje sie :

- umorzenie $rodkow trwalych, zniorow bibliotecznych oraz wartogci niematerialnych i
z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie

- umorzenie $rodkow trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych stanowiacych niedobér lub szkode .

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe, wydanych do uzywania srodkow

trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty

dotyczace nadwyzek oraz nieodplatnie otrzymanych srodkéw trwalych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych:

- ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych ( WN 014 )

- $rodkow dydaktycznych , odziezy , mebli , dywanow ( Wn 013 )

- wartosci niematerialnych i prawnych ( Wn 020 )

=
=

Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ksigguje si¢ w szczegblnosei

- poniesione koszty dotyczace srodkéw trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zar6wno przez obcych wykonawcow , jak i we wlasnym imieniu.

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu lecz jeszcze nieoddanych do

maszyn , urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw lub
wytworzonych w ramach wlasnej dzialalnosci gospodarczej.
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego ( przebudowa , rozbudowa ,
rekonstrukcja , adaptacja » modernizacja ) ktére powoduja zwiekszenie wartosci

uzytkowej srodka trwalego ( Ma konto 130 ,201)
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Na stronie Ma konta 080 ksicguje si¢ wartoé¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych

a w szczegblnosci :

- rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupow gotowych rodkow trwatych

- wartoéci niematerialnych i prawnych (Wn konto 020)

- pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) (Wn konto 013)

- érodkéw trwatych ( Wn konto 011)

- warto$¢ sprzedanych lub nieodptatne przekazanych inwestycji (Wn konto 800)

- rozliczenie inwestycji sprzedanych (Ma konto 800),

- niedobory i szkody w rzeczowych skiadnikach inwestycji rozpoczgtych (Wn konto 240),

- odpisanie inwestycji lub ulepszenia, ktore nie daty zamierzonego efektu (Wn konto 800),

Wycena wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia poszczegblnych uzyskanych z inwestycji
érodkéw trwatych — powigkszonych o nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug.

Ewidencja szczegétowa jest prowadzona wedlug konkretnych zadan inwestycyjnych na
wyodrebnionej kartotece spoéréd ewidencji wydatkowej. Dla potrzeb wyodrebnienia
inwestycji prowadzi sig odrgbne konto bankowe (pomocnicze), poprzez ktére przeprowadza
si¢ operacje dotyczace naktadéw inwestycyjnych realizowanych w Gminie Nowa Ruda.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakonczonych.

[y
[y

Kasa

Stuzy do ewidencji gotowki w walucie krajowej znajdujacej si¢ W kasie jednostki .
Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegoOlnosci:
- podjecie gotowki z rachunku bankowego jednostki (Ma konto 130, 131, 135,137.138,139)
- wplyw érodkow pienigznych w drodze (Ma konto 140),
- wplaty sum depozytowych w tym wadiow przetargowych (Ma konto 240), kaucji
gwarancyjnych  (Ma 201)
- nadwyzka srodkow pienigznych w kasie,
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegoOlnosci:
- wyplata wynagrodzefi (Wn konto 231),
- wyplata zaliczek do rozliczenia (Wn konto 234),
- wyplata z tytutu wykonanych robét i ustug wedhug uméw zlecenia i umow o dzieto
(Wn konto z zespotu "4", zespot ,,27),
- wyplaty za zakupione materialy oddane bezposrednio do zuzycia za potwierdzeniem
odbioru (Wn zesp6t kont "4"),
- wyplaty za zakupione materialy przyjete na magazyn (Wn konto 310),
- wyplata za zakupione pozostate $rodki trwate (Wn zespol kont "4"),
Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest w raportach kasowych , ktora winna zapewnic
ustalenie wplywéw wedtug zrédet przychoddéw oraz wyplat wedhug ich przeznaczenia.

130

Rachunek biezacy jednostki

W jednostce budzetowej konto 130 stuzy do ewidencji stanu érodkéw oraz obrotow na
rachunku bankowym z tytutu dochod6w i wydatkéw objetych planem finansowym jednostki
budzetowej . Na koncie 130s3 dokonywane zapisy zgodnie z zapisami wyciagow bankowych,
w zwiazku z czym musi zachodni¢ zgodnos$¢ zapisow banku z jednostka.

Niewlasciwe obciazenia wykazuje sig zapisem zwyklym , a niewlasciwe uznania rachunku —
jako liczbg ujemng .

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczeg6lnosei

-wptyw érodkow budzetowych od dysponenta wyzszego stopnia , przeznaczonych na
realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej oraz
dla dysponentow nizszego stopnia ( w korespondencji z kontem 223 )

- wplywy z tytutu korekt, omylek bankowych i niewlaéciwe obcigzenia (Ma konto 240),

- wplywy z tytutu zwrotow wydatkéw budzetowych poniesionych w biezacym roku
sprawozdawczym (Ma konto zespot ,.2” i odpowiednie konto z zespotu "4"),

- roczne przeksiggowanie wydatkow budzetowych wg sprawozdan (Ma konto 800).
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Ewidencjg szczegétowa do konta 130 stanowig subkonta :

- dochodéw budzetowych,

- wydatkow budzetowych,

- inwestycji

- rachunkéw wyodrebnionych na potrzeby realizowanych zadan zgodnie z wymogami umow
o dofinansowanie.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 Jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego
dochodéw i wydatkéw budzetowych

Ewidencja szczegétowa z tytutu zreazlizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych
musi by¢ prowadzona wedtug podzialek klasyfikacji dochod6w budzetowych.

Ewidencja szczegétowa z tytulu zrealizowanych wydatk6w budzetowych musi by¢ wedhug
podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych.

W przypadku przekazywania srodkéw dysponentom nizszego stopnia ewidencja analityczna
musi by¢ prowadzona wedhug poszczeg6inych dysponentow.

Saldo konta 130 jest réwne sald wynikajacych z ewidencji szczeg6towej prowadzonej dla
kont :

a) wydatkéw budzetowych : konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze wykazywaé
saldo Ma, kt6re oznacza stan srodkéw budzetowych réwnych dokonanym wydatkom
budzetowym,

Saldo zostaje w koficu roku obrotowego przeniesieone na podstawie sporzadzonego
sprawozdania Rb 28 S wg schematu : Wn 130 - Ma 223 i zapisem powtérzonym : Wn 223 -
Ma 800

b) dochodéw budzetowych : konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywac¢

saldo Wn, ktéry oznacza stan $rodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych dochodéw

budzetowych.

Saldo zostaje w korncu roku obrotowego przeniesione na podstawie sporzadzonego

sprawozdania Rb 27 S wg schematu : Wn 800 - Ma 130

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegélnosci :

- zrealizowane wydatki budzetowe zwiazane z finansowaniem wiasnej dzialalnosci
budzetowej (Wn konto zespohu ,,080” w2 53 s 57607, 810"

- okresowe przelewy $rodk6éw budzetowych dla dysponenta budzetowego nizszego

stopnia (Wn 223)

Ewidencja analityczna winna zapewnié ustalenie kasowego wykonania wydatkéw wedhg

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

[y
U

Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji érodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia poza
$rodkami inwestycyjnymi .

W szczegélnoéci na koncie 135 ujmuje si¢ $rodki zakladowego funduszu §wiadczen
socjalnych,

Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczeg6lnosci:

-wplywy gotéwki z kasy (Ma konto 101, 140)

-wplata réwnowartoéci odpisow na zaktadowy fundusz éwiadczen socjalnych (konto 851)

wplywy naleznosci za $wiadczenia dziatalnosci finansowe;j z funduszy specjalnych (
odplatno$¢ za ustugi socjalne (Konto 851)

-odsetki za udzielone pozyczki mieszkaniowe , od $rodkéw na rachunku bankowym (Ma
konto 851)

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegéInosci:

-podjecie gotéwki do kasy (Ma konto 101, 140)

-zaplata zobowigzan z tytutu dostaw i ushug wykonanych narzecz zf§s (Wn konto 201,
234,240)

Ewidencja szczegotowa winna umozliwi¢ ustalenie obrotow i stanu srodkéw funduszu
$wiadczen socjalnych .




30

Symbol
konta

Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiggowania operacji gospodarczych

2

139

Inne rachunki bankowe

Konto stuzy do ewidencji $rodkow pienieznych przede wszystkim:- sum depozytowych, sum
na zlecenie, §rodkow obcych na inwestycje

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych
(wyciagéw i dolaczonych do nich dowodéw).

Na stronie Wn ksi¢guje si¢ w szczegolnosci:

-wptaty sum depozytowych, wadiéw (Ma konto 240) i kaucji gwarancyjnych za ustugi
remontowo-budowlane ( Ma konto 240 )

- wplyw odsetek od lokat terminowych kontrahentow

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczeg6lnosci
-wyplaty w zakresie sum depozytowych (Wn konto 240)
-przelewy z tytulu zwrotu wadiow(Wn konto 240) i kaucji gwarancyjnych (Wn konto 240)

-zwrot érodkéw lokat terminowych wg kontrahentéw
Ewidencja analityczna powinna zapewnic podzial wydzielonych $rodkow wedlug
poszczegolnych numerow rachunkow bankowych , a takze wedhug kontrahentow .

140

Krotkoterminowe aktywa finansowe

Konto shuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkow
pienigznych (czeki obce, weksle obce, gwarancje ubezpieczeniowe)

Ewidencja szczeg6towa do konta 140 powinna zapewni¢ ustalenie obrotow i stanu
poszczegdlnych rodzajow innych $rodkéw pienigznych.

141

Srodki pieni¢zne w drodze

Konto stuzy do ewidencji érodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta ujmuje sig
zwickszenie stanu srodkéw w drodze, po stronie Ma - zmniejszenie srodkow pienigznych w
drodze.

201

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robét ushug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytulu przychod6w finansowych za wyjatkiem naleznosci
jednostek budzetowych zaliczanych do dochodéw budzetowych zaliczanych do dochodéw,
ktére sa ujmowane na koncie ,,2217.

Na stronie Wn ksieguje si¢ w szczegdlnosci:

Naleznoéci fakturowane z tytutu:

- sprzedazy , produkcji , ustug

- zaptata zobowigzan oraz zaliczek na poczet dostaw i ustug (Ma konto 101, 130, 135),

- odpisanie zobowigzan (przedawnionych, umorzonych oraz drobnych) (Ma konto 760, 080,
851).

Na stronie Ma ksieguje si¢ w szczeg6lnosci:

- wplywy z tytutu naleznosci od odbiorcow (Wn konto 101, 130, 135),

- wplywy z tytuhu kaucji gwarancyjnych , lokat terminowych ( Wn konto 139)

- zobowiazania powstate w zwiazku z zakupem materiatow , dostaw , robot i ustug (Wn konto

310, zespot kont "4",080,851,853)

- zobowiazania wobec dostawcow z tytulu odsetek i kar umownych (Wn konto 080, 750,760,

851)

- odpisanie nalezno$ci (Wn konto 720, 750, 760, 080, 851, 840),

- naleznoéci skierowane na drog¢ postgpowania spornego pod data wniesienia powodztwa
(Wn konto 240).

Ewidencja szczegélowa powinna zapewnic ustalenie sum naleznoéci i sum zobowiazaf w

odniesieniu do kazdego kontrahenta. Prowadzi si¢ j3 w szczegdtowosci klasyfikacji

budzetowej . Ewidencja analityczna jest prowadzona wediug kontrahentow z zapisem dat i

termindéw powstania zobowiazania, otrzymania dokumentu oraz zaplaty, co umozliwia

ustalenie zakresu zobowiazan wymagalnych.
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Na koncie 201 mozna nie prowadzi¢ ewidencji w ciagu roku budzetowego naleznosci i
zobowiazan o ile zaplata nastgpuje w terminie platnosci oraz gdy pod jednym numerem
ksiegowym znajdujg si¢ dowody bankowe z dokumentami Zrodtowymi( faktury , rachunki )

[ ]
[

221 Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto Przeznaczone jest do ewidencji naleznosci Jjednostek budzetowych z tytutu dochodow
budzetowych, z wyjatkiem naleznosci zahipotekowanych ujmowanych na koncie 226.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnoscei:

- ustalone nadpfaty z tytutu dochodéw budzetowych (Ma konto Zespohu ,,77),

- Zwroty nadplat (Ma konto 130/ dochody),

Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegoblnosei:

- wplaty naleznosci z tytulu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto 130 dochody),

- odpisy naleznosci uprzednio przypisanych (konta Zespotu ,,77).

Ewidencja szczegélowa powinna zapewni¢ ustalenia stanu zalegtosci i nadptat
poszczegolnych dhuznikéw z uwzglednieniem podzialu do okreslonych zrédet dochodéw
budzetowych .

Ewidencja szczegétowa do konta 22] Jest prowadzona w podziale na rodzaje czynnogci
dokonywanych na koncie, czyli min. : przypisy, odpisy, zalegtosci, nadptaty, skutki obnizenia
stawek oraz w szczegGlowosci klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja dotyczaca podatkéw pobieranych przez whasciwe organy jest dokonywana na
koniec okresu sprawozdawczego na podstawie danych wynikajacych z ewidencji podatkowej.

222 Rozliczenie dochoddw budietowych

Konto stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez Jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych .

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sig :

-dochody budzetowe przelane na rachunek biezacy budzety gminy ( Ma konto 130 dochody
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie :

- W ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia , na podstawie sprawozdan
finansowych .zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 "Fundusz zasadniczy”
- moze wykazywaé saldo Ma ,ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych na rachunek biezacy budzetu gminy.

W okresie przejsciowym saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek budzetu gminy , dochodéw budzetowych pobranych lecz nie przelanych do korica
roku, w korespondencji z kontem 130(dochody)

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowg wydatkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie :

- W ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia , na podstawie sprawozdan
finansowych , zrealizowanych wydatk6w budzetowych ( Ma konto 800 )

- zuwagi na fakt prowadzenia wspoélnej obshugi bankowej jednostki i organu na koncie tym
ksigguje

si¢ réwniez okresowe przelewy srodkéw budzetowych dysponentom nizszego stopnia na
pokrycie

ich wydatkow budzetowych ( Ma konto 130 ).

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sig :

- okresowe wplywy srodkow budzetowych przelanych przez dysponenta WYyZszego stopnia na
pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentow nizszego
stopnia ( Wn konto 130 ),

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma , ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych przelanych
przez dysponenta wyzszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie
wykorzystanych do korica roku,
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W okresie przejéciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na
rachunek dysponenta wyzszego stopnia $rodkow budzetowych nie wykorzystanych do korica
roku ( Wn konto 130)
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz latnosci z budzetu §rodkéw europejskich
Konto shuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ wartos¢ udzielonych dotacji, Na stronie Ma — wartos¢ dotacji
uznanych za wykorzystane i rozliczone.
Ewidencja szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia wartoéci przekazanych
dotacji wedlug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.
225 |Rozrachunkiz budzetami
Konto shuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetami .
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szezegblnosci:
- przelewy podatku dochodowego od o0séb fizycznych ( Ma konta 130,135)
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- naliczenie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od wynagrodzen osobowych ,z
tytulu wynagrodzen od uméw Zlecei i o dzieto oraz zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych ( Wn konta 231, 851)
Ewidencje szczegétowg do tego konta nalezy prowadzi¢ w sposob zapewniajacy ustalenie
stanu naleznodci i zobowiazan wg kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie oraz
w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej.
226 Dlugoterminowe naleznosci budietowe
Stuzy do ewidencii dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
Na stronie Wn ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu :
a) dochodow budzetowych przeksiggowanych do zahipotekowanych, w
korespondencji z kontem 221.
Na stronie Ma konta ujmuje si¢ :
a) ustanie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci do naleznosci z tytutu dochodéw
budzetowych, w korespondencji z kontem 221.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 jest prowadzona w podziale na rodzaje czynnos$ci (min.
przypisy i odpisy) oraz w szczegotowosci klasyfikacji budzetowej.
Ewidencja dotyczaca dochodow pobieranych przez wlaéciwe organy jest dokonywana na
koniec okresu sprawozdawczego na podstawie danych wynikajacych z ewidencji imiennej
prowadzonej W systemie ,,Kasa”.
229 Pozostale rozrachunki publiczno - prawne
Konto stuzy do ewidencji i rozrachunkéw publiczno — prawnych innych niz rozrachunki z
budzetami, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych..
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegolnosci:
- wyplaty $wiadczen ZUS (Ma konto 101, 231),
- przelewy skiadek naliczonych (Ma konto 130, 135)
Na stronie Ma ksi¢guje si¢ w szezegdlnosei:
- naliczenie sktadek na ubezpieczenia spofeczne ,ubezpieczenia zdrowotne i fundusz pracy
(Wn konto 400, 080, 851),
Ewidencje szczegolowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiazan tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Prowadzi sie ja w szczegolowosci klasyfikacji budzetowe;j.
231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi tytutu wypat pienigznych i swiadczeft rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen
a w szczegbInosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy
zlecenia i o dzieto.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegblInoscei:
- wyptata wynagrodzen oraz zasitkéw rodzinnych objetych lista plac

(Ma konto 101, 130, 135)
- wyplata dodatkowego wynagrodzenia rocznego

- wyplata §wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen
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( Ma konto 101, 130, 135),
-potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub
zgody pisemnej pracownika ( Ma konto 225, 234, 240, 851)
Na stronie Ma ksigguje si¢ w szczegblnosci:
-naliczone w listach plac wynagrodzenie brutto ( Wn konto 400, 85] ),
-zasitki rodzinne i inne, ktére pokrywa ZUS (Wn konto 229),
-przeksiggowanie roszcze spornych dotyczace wynagrodzefi ( Wn konto 240 )
Ewidencje szczegblowa prowadzi sie na kartach wynagrodzen wedhug pracownikéw, w
$pos6b umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczenia zasitkow, emerytur, rent i podatku
obcigzajgcego .

Ksiggowanie odbywa si¢ na podstawie dokumentéw wewnetrznych PK sporzadzonych w
oparciu o dokumenty Zrédtowe. Konto 231 jest prowadzone w szczegolowosci podziatki
klasyfikacyijne;j.

234

Rozrachunki z pracownikami

Konto shuzy do ewidencji naleznosci roszczen | zobowigzan wobec pracownikow i innych
tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
-Wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia
( Ma konto 101, 130, 135 )X
-naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez Jjednostke swiadczen odptatnych ( Ma
konto 400,851, 135, 700, 760 )
-naleznosci od roszczenia z tytutu niedoboru i szkad ( Ma konto 240 )
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
-rozliczone zaliczki i zwroty srodkéw poniesionych j wylozonych przez pracownikéw w
imieniu jednostki ( Wn konto 400, 851, 080, 310 )
-wplaty sum nie wykorzystanych zaliczek i innych naleznosci do pracownikow
( Wn konto 101, 130, 135 )
-naleznosci od pracownikéw potragconych w liscie ptac ( Wn konto 231 )s
-skierowanie roszczen do sadu ( Wn konto 240 )-
Ewidencjg analityczna prowadzi si¢ wedhug oséb z podziatem na tytuty powstania naleznosci i
zobowigzania.

240

Pozostale rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji pozostalych naleznogci i roszczen oraz zobowigzan nie objetych
ewidencja na kontach (201-234).

Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnosei:

-naleznosci wewnatrzzakladowe

- Wyplaty sum depozytowych { Ma konto 139 )

-ujawnione niedobory i szkody (Ma konto 310, 01 1,013,014 ,020),

-kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240),

-wyksiggowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 014, 020 ,310),
-roszczenia z tytuhi niedoboréw (Ma konto 240),

-roszczenia sporne (Ma konto 20 1, 234),

-splata zaciagnietych pozyczek i innych zobowigzan (Makonto 101, 130, 135).

Na stronie Ma ksiegu je si¢ w szczegdlnosei:

-otrzymane sumy depozytowe (Wn konto 101,139),

-ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101),

-ujawnione nadwyzki materiatéw, Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
zbioréw bibliotecznych (Wn konto 01 1, 013, 014)

-rozliczenie niedobor6w i szkéd w wyniku:

-kompensaty z nadwyzkami Wn konto 240)

-Uznania za obcigzajace straty lub koszty ( Wn konto 860,851, 400, 760 ),
-niestuszne uznania oraz mylne obciazenie bankowe (Wn konto 130, 135).
Ewidencj¢ szczegotows do konta 240 powinna zapewni¢:

-ustalenie sum naleznosci zobowiazan w stosunku do kazdego kontrahenta,

- zwrot kontrahentom kaucji gwarancyjnych , lokat terminowych ( Ma konto 139, 140 )
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_rozliczenie sum na zlecenie wedhug poszezegélnych zlecen,

_stanu niedoboru i szkod oraz roszczen z tytuhu rzeczowych i pienigznych sktadnikow
srodk6éw obrotowych,

-stanu niedoboru i szkod od oraz roszczen dotyczacych wlasnych $rodkow trwalych,
-stanu nadwyzek srodkéw obrotowych i $rodkéw trwalych z podzialem wg poszczeg6lnych
spraw.

Wplywy do wyjadnienia

[
B

Konto stuzy do ewidencji wptaconych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci kwoty wyjasnionych wplat i ich zwroty

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegélnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywa¢ saldo MA, ktére oznacza stan niewvjasnionych wptat.

|Odpisy aktualizujace naleznosci

S
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Konto stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetek od
naleznosci przypisanych, a niewyptaconych.

Saldo konta 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujacych naleznosci oraz wartos¢
naleznych,a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

310 |Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapaséw wegla, koksu, oleju opatowego wykorzystywanych do
dzialalnosci podstawowej jednostki — znajdujacych si¢ w magazynie.

Nie ujmuje si¢ drukow , artykutow biurowych , §rodkéw czystosci itp. — poniewaz obciaza sig
od razu wiasciwe koszty.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenia ilosci i wartosci stanu Zapasow ,

a na stronie Ma — jego zmniejszenia .

Przychody materialow ksigguje si¢ w cenie nabycia /brutto/ ; jest to cena zakupu /netto/
powickszona o podatek VAT .Na podstawie faktury potwierdzonej adnotacja osoby
materialnie odpowiedzialnej , jej podpisem oraz data przyjecia ,zakladane sg kartoteki
materiatowe ilo§ciowo-wartosciowe.

Rozchody materialéw ksigguje si¢ na podstawie protokotéw zuzycia.

Amortyzacja
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Konto stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od $rodk6éw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne

Na stronie Ma ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenia odpisow amortyzacyjnych oraz
przeniesienie salda koncem roku budzetowego na wynik finansowy

Saldo konta 400 przenosi sig w korcu roku obrotowego na konto 860.

401 Zuzycie materialow i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i energii na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej o ogdlnego zarzadu, w szczegolnosci koszty zuzycia energii,
koszty zakupow.Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatow i
energii a na stronie Ma zmniejszenie pniesionych kosztow z tytutu zuzycia materiatow i
energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciagu roku kosztow
zuzycia materiatow i energii na kobnto 860.

Uslugi obce

S
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Konto stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki, w szczegOlnosci : ustugi komunalne, kominiarskie, ustugi
oczyszczania miast, ustugi transoportowe, najem, remont, dzierzawa, ustugi bankowe,
szkolenia, wszelkiego rodzaju prowizje. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug
obcych a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztéw ustug oraz na dzien bilansowy
przeniesienie kosztéwustug obcych na konto 860




35

Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych

2

Podatki i oplat

Konto shizy do ewidencji w szcegolnosci kosztéw z tytutu : podatku od czynnosci
cywilnoprawnych, oplat o charakterze podatkowym, opfaty notarialne, sagdowe, oplata
skarbowa, optata administracyjna,oplaty $rodowiskowe, skladki czlonkowskie, opfaty z tytutu
darowizn.Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuléw, na stronie Ma
zmniejszenie kostzow oraz - na dziefi bilansowy - przeniesienie kosztow z tego tytutu na konto
860.

Mnagrodzenia

Konto 404 shizy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrebnymi przepisami. Na
stronie Wn ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenie brutto (bez potracen z réznych tytutéw dokonywanych na listach plac),
dodatkowe wynagrodzenie roczne oraz nagrody o charakterze szczegolnym. Na stronie Ma
ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci podstawowej z
tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

i
W

Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadezenia

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztéw dziatalnogci podstawowe;j z tytutu réznego rodzaju
$wiadczen na rzecz pracownik6w i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych uméw, ktére nie s zaliczane do wynagrodzen, w
szczegolnosci koszty skladek ZUS pracodawcy, skladek na Fundusz Pracy, skiadek na
ubezpieczenia zdrowotne optacane przez pracodawce, Fundusz Emerytur Pomostowych,
wyplaty pienigzne oraz warto$¢ swiadczen w naturze niezaliczanych do wynagrodzen
(wynikajace z przepisow BHP), warto$¢ umundurowania, ,odprawy posmiertne . Na stronje
Wn ujmuje sie poniesione koszty ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz
pracownikéw, na stronie Ma zmniejszenie tych kosztow oraz - na dzien bilansowy -
przeniesienie salda na konto 860
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Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
=20t SWiadczenia linansowane z budzetu

Konto 406 stuzy do ewidencji kosztow zwiazanych z pomocg spoteczng oraz ustanowionymi
stypendiami i nagrodami dla uczniéw szké} podstawowych i gimnazjalnych. Na stronie Wn
ujmuje si¢ koszty zwigzane z ww. zadaniami, po stronie Ma - zmniejszenie tych kosztow i - na
dzien bilansowy - przeniesienie salda na konto 860.

&
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Pozostale obciaZenia

Konto 407 shuzy do ewidencji kosztow zwigzanych z wyplata diet dla radnych jednostek
samorzadu terytorialnego i cztonkéw komisji organow stanowiacych jednostek samorzadu
terytorialnego oraz zwrot kosztow podrézy, dojazdéw komunikacja miejscowa i noclegéw
radnych i czlonkéw komisji a takze diety soltyséw. Na stronie Wn ujmuje sie ponoszone
koszty, na stronie Ma - ich zmniejszenie. Pod data ostatniego dnia roku obrotowego ujmuje
sie przeniesienie salda konta 407 na konto 860.
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Pozostale koszty rodza jowe

Konto 409 shuzy doewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie sa ujete na kontach
400-408. Ujmuje sig tu w szczego6lnosei : koszty podrozy stuzbowych krajowych i
zagranicznych, ryczalty za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, zwrot
kosztéw szkolenia pracownikéw, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z
tytutu wypadku przy pracy, koszty reklamy i promocji. Na stronie Wn konta ujmuje sie
poniesione koszty z ww. tytutéw a na stronie Ma ich zmniejszenie. Na dzien bilansowy saldo
konta przenosi sie na konto 860.
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Przychody z tytulu dochodéw budietowych

Konto 720 shuzy do ewidencji przychodéw z tythu dochodéw budzetowych zwiazanych
bezposrednio z dziatalnoscia jednostki, w szczegolnosci dochodéw, do ktérych zalicza sig
podaki, sktadki, oplaty, inne dochody budzetu pastwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych ustaw lub umow migdzynarodowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychod6w z tytutu
dochodéw wedlug planu finansowego jednostki.

Przychody finansowe

Konto shizy do ewidencji przychodéw finansowych niestanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ewidencjonuje si¢ przede wszytskim przychody z tytutu akcji, udziatow i
akcji, dywidendy oraz odsetki za zwioke w zaptacie naleznosci.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie
przychodéw z tytutu udziatéw w innych podmiotach gospodarczych od zaplgconych jednostce
odsetek za zwloke od naleznosci. W koricu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto
860. Konto 750 nie wskazuje salda na koniec roku.
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Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji odsetek od zaciagnigtych kredytéw, pozyczek, wyemitowanych
obligacji oraz odsetek od przeterminowanych zobowiazan. Na stronie Wn konta ujmuje sig
poniesione koszty, na stronie Ma - ich zmniejszenie. Pod datg ostatniego dnia roku
obrotowego ujmuje sie przeniesienie salda konta 408 na konto 860. Ewidencja szczegotowa
powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie kosztéw odsetek od kredytéw, pozyczek i obligacji od
kosztéw odsetek od zobowiazan za zwloke
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Pozostale przxchodx ogeracxine

Konto stuzy do ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnodcia
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na koncie 720 i
750. W szczegolnoéci na stronie Ma konta ujmuje si¢ : przychody ze sprzedazy materiatowi ze
sprzedazy $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji. Ponadto
ujmuje si¢ tutaj odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane srodki obrotowe.
W koricu roku obrotowego przenosi sig pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860 w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Pozostale koszty ogearcvine

Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatglnoscia
jednostki. W szczegolnosi na koncie ujmuje si¢ :

koszty osiagnigcia pozostatych przychodow w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow
pozostate koszty operacyjne do ktérych zalicza sie w szceg6lnosci kary, odpisane,
przedawnione, umorzone i niesciagalne naleznosci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe.

W koncu roku saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.
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Zyski nadzwxczaine

Konto shuzy do ewidencji dodatnich skutkéw finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia,
nastepujacych poza dzialglnoscia operacyjna jednostki i niezwiazanych z ogélnym ryzykiem
jej prowadzenia. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegolnosci przyznane lub otrzymane
odszkodowania dotyczace zdarzen losowych. Na stronie ma ksieguje si¢ korekty
(zmniejszenia) uprzednio zaksiggowanych zyskow nadzwyczajnych. Na koniec roku
obrotowego saldo konta przenosi si¢ na stron¢ Ma konta 860.

771

Straty nadzwyczajne

Konto 771 stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, nastgpujacych poza dziatalnoécia operacyjna jednostki i niezwigzanych z
og6lnym ryzykiem jej prowadzenia. Na stronie Wn ujmuje sie poniesione straty, a w
szczegoolnosci szkody spowodowane zdarzeniami trudnymi do przewidzenia. Na stronie Ma
ujmuije sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych. W koficu roku obrotowego saldo

konta przenosi sie na strong Wn konta 860.
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800  |Fundusz jednostki
Konto 800 shizy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.
Na stronie Wn ksigguje si¢ w szczegdlnosci:
a) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej z roku ubieglego z konta 860,
b) przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
¢) przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, dotacji z buzetu srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,
d) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
€) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkéw trwatych i inwestycji,
f) warto$¢ mienia zlikwidowanych Jjednostek,
Na stronie Ma ksieguje sig¢ w szczeg6lnosci:
a) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego z roku ubiegtego z konta 860,
b) przeksiggowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych wydatkéw
budzetowych z konta 223,
¢) wplyw srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
d) réznice z aktualizacji srodkéw trwatych,
e) nieodplatne otrzymanie $rodkéw trwatych i inwestycji,
f) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek.
Ewidencje szczegotows prowadzi si¢ wedhug zwiekszen, zmniejszen funduszu jednostki,

810 Dotacje budzetowe oraz srodki z budzetu na inwestycje
Konto stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn ksigguje sie:
a) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,
b) warto$¢ platnoséci z budzetu srodké europejskich, uznanych za rozliczone, w
korespondencji z konte,m 224,
¢) réwnowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez Jednostki budzetowe ze srodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji.
Na stronie Ma ksigguje sig:
a) przeksiegowanie w koricu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800.

840 |Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
Konto shuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen migdzyokresowych i rezerw, w szczeg6lnosci do zapis6w zwigzanych z
nalezno$ciami dlugoterminowymi zwigzanymi ze sprzedaza ratalng nieruchomosci. Ewidencje
konta 840 prowadzi si¢ wedhug rodzaju naleznogci.

851 Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszer i zmniejszen funduszu $wiadezen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje sig
na koncie 135- rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia. Pozostale srodki
majatkowe ujmuje sie na odpowiednich kontach dziatalnogci podstawowej jednostki (z
wyjactkiem kosztéw i przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencje szczegotowy prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu zwigkszen i
zmniejszen funduszu wg Zrédet oraz wysokos¢ ustalenia kosztow i przychodéw funduszu.

853 Fundusze pozabudzetowe

Stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen i zmniejszen funduszy celowych, funduszy
motywacyjnych oraz funduszy specjalnego przeznaczenia, takich Jak : dofinansowanie zadan z
Funduszu Pracy (dokztatcanie pracownikéw miodocianych), srodkéw przekazywanych przez
Panstwowy Fundusz Rehabilitacyjny Oséb Niepetnosprawnych
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Na stronie Wn konta ujmuje si¢ koszty oraz inne niz koszty zmniejszenia funduszu, a na
stronie Ma - przychody oraz pozostale zwigkszenia funduszy.

Ewidencja szczegotowa powinna umozliwia¢ ustalenie zwigkszen i zmniejszef oraz stanu
kazdego z funduszy oddzielnie.
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Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Konto 855 stuzy do ewidencji réwnowartosci mienia Zlikwidowanych przedsigbiorstw
panstwowych, komunalnych lub innych jednostek organizacyjnych, przejgtego przez organy
zalozycielskie i nadzorujace. Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytutu
sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o
réwnowartosé mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych,
ustalona na podstawie bilanséw tych jednostek, W korespondencji z kontem 015. Saldo Ma
konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsigbiorstw lub innych jednostek
organizacyjnych, przejgtego przez organ zalozycielski lub nadzorujacy, a nieprzekazanego
sp6lkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejgtego na wiasne potrzeby, lub
wartoéé mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego. Ewidencj¢ analityczna prowadzi sig
wedhug jednostek zlikwidowanych.

860

Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume :

a) poniesionych kosztow, W korespondencji z kontem :
400,401,402,403,404,405,406,407,409,

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

c) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, W korespondencji z kontem
760,

d) strat nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 711,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:

a) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszczegblnymi kontami zespotu 7,
b)zyskow nadzwyczajnych, W korespondencji z kontem 770.

Saldo konta jest przenoszone W roku nastepnym, pod data przyjecia sprawozdania
finansowego, na konto 800.
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950

Dane do sprawozdania Rb 27S.Rb N

Konto stuzy do ewidencji danych dotyczacych skutkéw udzielonych ulg i umorzen
wynikajacych z rozliczen ewidencji analitycznej na kartach podatkowych i wykayzwanych w
sprawozdaniu Rb 278 oraz do ewidencji zaleglosci niewymagalnych wedhig rodzajéw (dane
niezbgdne do sporzadzenia sprawozdania Rb N). Ewidencja jest prowadzona w okresach
kwartalnych na podstawie danych wynikajacych z ewidencji kart imiennych (analityka). Na
koniec roku konto zostaje wyksiegowane (nie wykazuje salda).

976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

Strona WN konta

- wylaczenia dotyczace poszczegdlnych elementéw aktywow bilansu : np. wzajemnych
naleznosci,

- korekta wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami — zawartego w
aktywach bilansu , np. rozliczenia miedzyokresowe

- wylaczenie wzajemnych przychodéw migdzy jednostkami objetymi tacznym rachunkiem
zyskow i strat — min. wylgczenie przychodu otrzymanego od innej jednostki organizacyijnej
- korekty zwigkszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywow trwalych migdzy jednostkami objgtymi tacznym sprawozdaniem, np. ksiggowanie
protokotéw zdawczo odbiorczych (PT) przekazywanych przez poszczegéine jednostki
Strona MA konta

- wylgczenia dotyczgce pasywow bilansu, np. wzajemne zobowigzania

- korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach migdzy jednostkami, np. rozliczenia
migdzyokresowe

- wylaczenie wzajemnych kosztéw migdzy jednostkami, np. ewidencja not za wynajem
autobuséw pomigdzy jednostkami, refakturowanie ustug,

Korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazywaniem
aktywdw trwatych migdzy jednostkami objetymi facznym sprawozdaniem np. ksiggowanie
protokotdéw zdawczo odbiorczych (PT) przekazywanych przez poszczegdlne jednostki,

>
[=2]
=]

Plan finansowy wydatkow budzetowych

Stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw

budzetowych.
Ewidencja szczegblowa jest prowadzona wedlug podziatki klasyfikacji budzetowe;.

Plan finansowy niewygasajgcych wydatkéw

Stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢ wedlug planu finansowego niewygasajacych wydatkéw.

Zaangaiowanie wydatkéw budZetowyeh roku biezgcego

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢ na koniec roku:
1/ réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

2/ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢:

1/ zaangazowanie wydatkéw, planu finansowego roku biezacego czyli warto$¢ umoéw, decyzji
i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow
budzetowych w roku biezgcym.

2/ korekty powodujace zmniejszenie zaangazowania na skutek zmiany wartoéci podpisanych
uméw, decyzji i innych postanowien — zapisem minusowym.

3/ korekty powodujace zwigkszenie zaangazowania.
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Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady ksiegowania operacji gospodarczych
konta
1 2
Ewidencja szczegGtowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacyjnych
planu finansowego. Na koniec roku konto 998 nie moze wykazywac salda , natomiast w
trakcie roku saldo Ma konta powinno wykazywa¢ wartosé zaangazowania.
999  |Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie na poczatku kolejnego roku réwnowartosé
zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich, a obciazajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki budzetowej .

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokosé zaangazowanych wydatkéw lat przysztych,
ustalone na poczatku roku oraz zaangazowanie lat przysztych pojawiajace sie w trakcie roku
budzetowego. Po obu stronach nalezy ujmowa¢ powstate korekty wartosci zaangazowania.
Ewidencja szczegélowa do konta 999 prowadzona Jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajjce zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przyszhych .

Szczegolowe zestawienie kont analitycznych stworzonych w systemie FK jest zapisane na
nos$nikach w formie zapisu elektronicznego i dostepne w systemie FK w kazdym momencie
dokonywania kontroli i weryfikacji. Wykaz ten powinien zostag¢ przedrukowany na koniec roku
bilansowego i archiwizowany wraz z dokumentacja bilansowa.
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Zalgcznik Nr 2
do Polityki Rachunkowosci

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

1.Ksiggi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:

1) ksiggi budzetu Gminy Nowa Ruda

2) ksiegi jednostki budzetowej — Urzad Gminy Nowa Ruda
2. Ksiggi rachunkowe — dla budzetu gminy obejmuja :

1)

2)

3)

Rejestr dziennikéw — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu w
porzadku chronologicznym. Analiza poprawnosci zapisu w dziennikach dokonywana
jest w razie potrzeby codziennie, ale nie rzadziej niz raz w miesigcu a jej wyniki
przedstawiane sg Skarbnikowi w postaci wydruku kolejno numerowanych stron lub w
postaci wgladu do rejestru w formie zapisu elektronicznego.
Konta ksiggi gléwnej ( konta syntetyczne ) — w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z =zasada podwodjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej
zarejestrowanych réwnoczesnie w dzienniku. Wydruki i zestawienia sald i obrotow
sporzadzane sg na koniec kazdego miesigca.
Konta ksigg pomocniczych ( konta analityczne ) shuzgce uszczegélowieniu i
uzupeinieniu zapisow kont ksiggi gtownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
jako wyodrebnione ksiggi ( zbiory danych ) w ramach kont ksi¢gi gléwnej; suma sald
poczatkowych 1 obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i
obroty odpowiedniego konta ksiggi glownej. Na koniec kazdego miesigca podlegaja
uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31 grudnia ) sporzadza si¢ wydruki na
papierze w postaci kolejno numerowanych stron lub zapisu na nosnik danych.

3. Ksiggi rachunkowe — dla Urzgdu Gminy obejmuja :
1) Rejestr dziennikow — zapisy operacji dokonywane sg w dzienniku dzien po dniu w

porzadku chronologicznym. Analiza poprawnos$ci zapisu w dziennikach dokonywana
jest w razie potrzeby codziennie, ale nie rzadziej niz raz w miesigcu a jej wyniki
przedstawiane sg Skarbnikowi w postaci wydruku kolejno numerowanych stron lub w
postaci wgladu do rejestru w formie zapisu elektronicznego.

2) Konta ksiegi gtéwnej ( konta syntetyczne ) — w ktdrej obowiazuje ujecie kazdej operacji

3)

zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu w kolejnosci chronologicznej zarejestrowanych
rownoczesnie w dzienniku. Wydruki zestawienia sald i obrotow sporzadzane sa na
koniec kazdego miesigca na papierze w postaci kolejno numerowanych stron lub zapisu
na no$nik danych.

Konta ksigg pomocniczych ( konta analityczne ) — stuzace uszczegdlowieniu i
uzupelnieniu zapiséw kont ksiegi glownej, prowadzi si¢ w porzadku syntetycznym jako
wyodrebnione ksiggi ( kartoteki, zbiory danych ) w ramach kont ksiggi gldwnej, suma
sald poczatkowych 1 obrotobw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo
poczatkowe 1 obroty odpowiedniego konta ksiggi glownej. Na koniec kazdego miesiaca
podlegaja uzgodnieniu, a co najmniej raz w roku (na 31 grudnia) sporzadza sie
wydruki na papierze w postaci kolejno numerowanych stron lub zapisu na nosnik
danych.

Omoéwione wyzej ksiggi prowadzi¢ nalezy za pomocg komputeréw przy wykorzystaniu
zatwierdzonego programu finansowo-ksiggowego.

Szczegélowe zasady prowadzenia dziennikoéw czgsciowych sg okreslone w zataczniku nr 4.
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Zabezpieczenie i archiwizacje ksiag rachunkowych okreslajg odrebne instrukcje. Celem
zapewnienia sprawdzalnosci ksiag prowadzonych przy uzyciu przetwarzania komputerowego,
oraz dokonywania niezbednych analiz i wydrukéw w latach pozniejszych oraz w innych
ujgciach niz wynikajace z Ustawy o rachunkowosci , a takze w celu zapobiegniecia
uszkodzeniu baz danych w systemie komputerowym przez "wirusy komputerowe” oraz
ewentualng kradzieza polecam kopiowanie baz zbioréw, na optyczne dyski CD ROM .

et
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Zalacznik Nr 3
do Polityki Rachunkowosci

Wykaz dopuszczonych do stosowania
programow komputerowych

Rodzaj Oprogramowania Charakterystyka
1. System podatkowy Program autorstwa INFO SPOLKA z Zabkowic
Slaskich.
Witym : Stuzy do naliczenia podatkéw rolnego, od
- podatek wymiar nieruchomodci, lesnego, czynszu dzierzawnego.
- podatek — ksiegowanie Umozliwia wystawianie decyzji wymiarowych lub

zmieniajacych naliczenie podatku w ciagu roku wraz
z ksiggowaniem. Nanoszenie zmian z ewidencji
gruntow umozliwiajace naliczenie podatku.
Wystawianie zaswiadczen, decyzji w sprawie
umorzen, zaniechanie, przesuniecie terminéw
platnosci, badz roziozenia na raty.

Umozliwia ksiggowanie wplat podatku od $rodkéw
transportowych, odpisy i przypisy, wystawianie
upomnien, wystawianie decyzji okre$lajacej
zaleglosci podatkowej, naliczanie odsetek, tworzenie
bilansu, nanoszenie zmian ewidencji pojazdéw.
Umozliwia réwniez prowadzenie ewidencji
pojazdéw obciazonych podatkiem od $rodkow
transportowych w celu naliczenia tego podatku.

2. Ewidencja gruntéw i budynkow Program autorstwa INFO SPOLKA z Zabkowic
Slaskich.

Umozliwia podglad danych zawartych w ewidencji
gruntéw i budynkéw starostwa powiatowego

3. Ekwiwalent dotacji Program autorstwa INFO SPOLKA z Zabkowic
Slaskich.

Umozliwia przeliczanie danych niezbednych do
sporzadzenia sprawozdania z pomocy publicznej
udzielanej przez gmine

4. Place Program autorstwa INFO SPOLKA z Zabkowic
Slaskich.

System Place jest zespotem programéw
obstugujacych kartotek¢ osobowg . Kartoteka jest
podzielona na grupy. Dla kazdej grupy drukowana
jest osobna lista plac.

Stuzy do sporzadzania list ptac wynagrodzen oraz
dodatkéw mieszkaniowych.

5. Program Platnik Program Platnik utatwia platnikom wspétprace z
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych. Program
pozwala na przygotowanie i wydruk dokumentow
ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS.
Program autorstwa © PROKOM Software S.A.
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eCorpoNet

Program Banku Spoétdzielczego.

Program umozliwia peing obstuge bankowa kont
stanowiacych wlasno$¢ Gminy, wraz ze
sporzadzeniem przelewow, raportow, wyciagow,
podgladem na aktualny stan konta.

System Besti@

Kompleksowe prowadzenie zagadnien zwiazanych
ze sprawozdawczoscig budzetowa takich jak:

- sprawozdania kwartalne RB-50 i RB-27Z7Z

- sprawozdania miesieczne RB 27S i RB28S
Program jest autorstwa oérodka produkcyjno-
wdrozeniowego DOSKOMP sp. z O. O. w Lodzi.

System Finansowo-Ksiegowy
FK2000 (archiwum)

Program autorstwa firmy Info Spétka z Zabkowic
Slaskich

Program przeznaczony dla zakladéw i urzedow
pracujacych w oparciu o budzetowy plan kont.
Struktura kont jak i zasady funkcjonowania
programu zostaty dostosowane do wymogow
budzetu. Program zostal napisany w jezyku
DELPHI, wykorzystujac motor baz danych firmy
Borland BDE.

Program umozliwia tez kompleksowe prowadzenie
ewidencji i ruchu srodkéw trwatych z podzialem na
poszczegodlne jednostki rodzajowe srodka trwatego

oraz ich amortyzacje.
Od dnia 01 stycznia 2010 roku ma charakter archiwalny.

Rejestr VAT i Fakturowanie

Program autorstwa firmy Info Spétka z Zabkowic
Slaskich

Program umozliwia wystawianie faktur VAT
Program umozliwia tez prowadzenie rejestru
zakupow i sprzedazy potrzebnej do ewidencji
podatku VAT

10.

Mienie komunalne (archiwum)

Program autorstwa firmy InfoSpétka z Zabkowic
Slaskich

Program umozliwia ksiggowanie sprzedazy mienia
komunalnego Gminy Nowa Ruda.

11. Kasa Program autorstwa firmy Info Spétka z Zabkowic
Slaskich
Program umozliwia kompleksows obstuge kasows .
12. Srodki trwate Ewidencja $rodkéw trwalych - czes¢ systemu

ADAS (skrét od Aplikacje Dla Administracii
Samorzadowej). Oprogramowanie wykorzystuje
mozliwosci $rodowiska Windows. Moze pracowaé
w sieciach lokalnych zarzadzanych jednym z
systemow operacyjnych: Novell NetWare, Windows
NT/2000, Linux. System pracuje na jednej, wspélnej
dla wszystkich moduléw tematycznych, SQL-owej
bazie danych (RDBMS Firebird - licencja Open
source).

Program autorstwa Spétki Tensoft Sp. z o.0.
mieszczaca sie przy ulicy Katowickiej 50
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w Opolu.

Program przeznaczony jest do prowadzenia
ewidencji
ilosciowo-wartosciowej srodkow trwatych.

Mozliwosci Systemu Ewidencja srodkéw trwatych:

Podziat ewidencji na nast¢pujace podzbiory:

. Srodki trwale

+ Wartosci niematerialne i prawne

Pozostate srodki trwate

(niskowartosciowe/wyposazenie) - ewidencja

ilosciowa

. Pozostale $rodki trwale

(niskowartosciowe/wyposazenie)- ewidencja

ilosciowo-wartosciowa

Ewidencja pozabilansowa srodkow trwatych

Ewidencja pozabilansowa wartosci

niematerialnych i prawnych

.. Ewidencja pozabilansowa pozostatych srodkéw
trwaltych (niskowarto$ciowych/wyposazenie)

>
LI 14

Operacje na Srodkach Trwatych:

« Przyjecie srodka trwatego

s« Zwigkszenie/zmniejszenie wartosci srodka
trwalego

. Likwidacja czgéciowa lub catkowita $rodka
trwalego

« Przeniesienie $rodka trwatego miedzy wydzialami

« Sprzedaz/przekazanie srodka trwalego

» T'worzenie tabeli amortyzacji/umorzen

.. Naliczanie umorzenia w oparciu o obowigzujgce
wspotczynniki

Dodatkowe operacje:

Karta wyposazenia pracownika (ewidencja
pozostatych srodkow trwatych bedacych na stanie
wyposazenia danego pracownika)

. Wyposazenie wydzialu (ewidencja pozostatych
srodkow trwatych bedacych na stanie wydziatu,
ale nie przypisanych do konkretnego miejsca)

.« Inwentaryzacja:

[Drukowanie arkuszy spiséw wedtug wybranych
parametrow

.Rozliczanie amortyzacji : wydruki roznic

inwentaryzacyjnych

.I'worzenie zestawien analitycznych i zbiorczych

wedlug réznych parametrow grupowania (miejsca
uzytkowania, klasyfikacja rodzajowa)

T
an
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13. System finansowy FK2001

System ewidencji ksiegowej - czg$¢ systemu
ADAS (skrét od Aplikacje Dla Administracji
Samorzadowej). Oprogramowanie wykorzystuje
mozliwos$ci Srodowiska Windows. Moze pracowaé
w sieciach lokalnych zarzadzanych jednym z
systemow operacyjnych: Novell NetWare, Windows
NT/2000, Linux. System pracuje na jednej, wspolnej
dla wszystkich modutéw tematycznych, SQL-owej
bazie danych (RDBMS Firebird - licencja Open
source).

Program autorstwa Spétki Tensoft Sp. z o.0.
mieszczgca si¢ przy ulicy Katowickiej 50

w Opolu.

Program przeznaczony jest do prowadzenia petnej
ksiggowosci w oparciu o budzet, jak réwniez
posiada mozliwos¢ rozliczania zadaniowego.

Program posiada mozliwo$¢ automatycznego
przenoszenia danych do sprawozdan i
bezposredniego ich importu do systemu Besti@.

Szczegbdlowy opis mozliwosci programu zawiera
instrukcja obstugi programu.

14. System finansowy FK2001

Kartoteka kont - cz¢$¢ systemu ADAS (skrét od
Aplikacje Dla Administracji Samorzadowej).
Oprogramowanie wykorzystuje mozliwosci
srodowiska Windows. Moze pracowa¢ w sieciach
lokalnych zarzadzanych jednym z systeméw
operacyjnych: Novell NetWare, Windows NT/2000,
Linux. System pracuje na jednej, wspélnej dla
wszystkich moduléw tematycznych, SQL-owej
bazie danych (RDBMS Firebird - licencja Open
source).

Program autorstwa Spotki Tensoft Sp. z 0.0.
mieszczgca si¢ przy ulicy Katowickiej 50

w Opolu. '

Program przeznaczony jest do prowadzenia pelne;
ksiggowosci analitycznej na potrzeby ewidenc;ji
oplat za : czynsz, oplata za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, optat pozostatych,
dochodéw w oparciu o koniecznosé prowadzenia
alityki imiennej (imienne kartoteki optat) Program
posiada mozliwos¢ automatycznego przenoszenia
danych do sprawozdan i bezposredniego ich importu
Szczegbélowy opis mozliwosci programu zawiera
instrukcja obstugi programu.

15. OGN - Mienie Gminne

Czgs¢ systemu ADAS (skrét od Aplikacje Dla
Administracji Samorzadowej). Oprogramowanie
wykorzystuje mozliwosci srodowiska Windows.
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Moze pracowa¢ w sieciach lokalnych zarzadzanych
Jjednym z systemow operacyjnych: Novell NetWare,
Windows NT/2000, Linux. System pracuje na
jednej, wspdlnej dla wszystkich modutéw
tematycznych, SQL-owej bazie danych (RDBMS
Firebird - licencja Open source).

Program autorstwa Spoétki Tensoft Sp. z 0.0.
mieszczaca si¢ przy ulicy Katowickiej 50

w Opolu.

Program przeznaczony jest do prowadzenia pelnej
ewidencji gruntéw i budynkéw nalezacych do
gminy. Program posiada mozliwos$¢ wprowadzania
wyceny,numerow ewidencyjnych dziatek, wartosci i
kalkulacji wartosci ksiggowej. Stanowi ewidencje
analityczna gruntéw. Posiada réwniez mozliwosé
automatycznego przenoszenia danych do
sprawozdan i bezposredniego ich importu
Szczegbtowy opis mozliwosci programu zawiera
instrukcja obstugi programu.
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Zaltacznik Nr 4
do Polityki Rachunkowosci

OPIS PRZYJETYCH ZASAD PROWADZENIA DZIENNIKOW
CZESCIOWYCH GRUPUJACYCH ZDARZENIA WEDLUG ICH
RODZAJOW

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu Gminy Nowa Ruda stuzy plan kont dla budzetu

gminy, natomiast zmiany w stanie skladnikéw majatkowych i zobowiazan gminy ujmowane sg w

ksiegach rachunkowych jednostek gminnych. Gminne jednostki budzetowe stosujg w tym celu

plan kont dla jednostek budzetowych oraz funduszy celowych. Takie rozwigzanie powoduje, ze

prowadzi si¢ osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji wykonania budzetu gminy (organu) i

osobne ksiggi rachunkowe dla ewidencji zasztosci gospodarczych zachodzacych w Urzgdzie

Gminy Nowa Ruda ( jednostce budzetowej).

Wszystkie operacje dokonywane na koncie bankowym Gminy Nowa Ruda sa ewidencjonowane

zaréwno w organie jak i w jednostce — Urzad Gminy.

Do ewidencji wykonania budzetu gminy prowadzi si¢ odr¢bne dzienniki czesciowe :

a) dla dochod6éw organu

b) dla dochodow Urzgdu

c) dla wydatkéw Urzedu

d) dla wydatkow majatkowych Urzedu

e) dla wydatkéw w ramach rozliczen ze wspolnotami mieszkaniowymi.

Prowadzi si¢ odrebne dzienniki dla :

a) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

b) Depozytow,

¢) Projektéow i programéw wymagajacych do ich realizacji wyodrgbnionego rachunku
bankowego — wedlug pojedynczych projektéw i programow,

d) otrzymanych srodkow pozabudzetowych,

e) innych okreslonych umowami o dofinansowanie.

W przypadku konieczno$ci prowadzenia subkonta do konta podstawowego Gminy dopuszcza si¢

mozliwo$é prowadzenia odrgbnego dziennika w celu wyodrebnienia pewnych operacji. Sg one

pdzniej ewidencjonowane i rozliczanie przez jednostke i ujmowane na kartotekach Urzedu.

Sprawdzeniem poprawnosci danych wprowadzonych na konta ksiegi gtéwnej i ksiag

pomocniczych sa zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glownej sporzadzane w formie

elektronicznego potaczenia danych. W przypadku niemozliwosci sporzadzenia takiego

zestawienia obrotéw i sald wynikajacych z braku mozliwosci technicznych przyjmuje sig

koniecznosé recznego sporzadzenia zestawienia, zgodnego z wykazem dziennikow czesciowych

i potwierdzonego przez Skarbnika Gminy Nowa Ruda.

Do ewidencji ksiegowego wykonania budzetu Gminy 1 budzetu Urzedu Gminy stuzy plan kont

dla budzetu Gminy Nowa Ruda oraz dla Urzgdu Gminy Nowa Ruda. Takie rozwigzanie

powoduje, ze prowadzi si¢ odrgbne ksiggi rachunkowe dla ewidencji z wykonania budzetu i

osobne ksiegi rachunkowe dla ewidencji zaszlosci gospodarczych zachodzacych w jednostce

Urzad Gminy. Dla Urzedu sporzadza sig sprawozdania finansowe obejmujace bilans, rachunek

zyskow i strat (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien

bilansowy. W zakresie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (organ) sporzadza sig

sprawozdania finansowe obejmujace bilans na dzien 31 grudnia.

Gmina prowadzi jeden rachunek bankowy dla budzetu Gminy i urzgdu, na ktorym dokonywane

sa wszelkiego typu operacje pienigzne w zakresie dochodow i wydatkoéw budzetowych. Jest to

konto 133 _Rachunek biezacy budzetu”. Dochody urzgdu jst ksiggowane sa na koncie 130

_Rachunek biezacy dochodéw” jako wtérnik do konta 133 w szczegotowoscei klasyfikacji
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budzetowej. Gromadzi si¢ odrgbng dokumentacjg dla dochodéw organu i dochodéw urzedu.
Ewidencjg prowadzi si¢ na podstawie wyciggéw bankowych.

Dochody budzetowe jednostek ksiggowane sa w organie na podstawie sprawozdan Rb 278
sporzadzonych przez te jednostki na kontach 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych™ i 901
»Dochody budzetu”.

Wydatki budzetowe jednostek sa ksiggowane w organie na podstawie sprawozdan Rb 28S
sporzgdzanych przez te jednostki na kontach 902 ,Wydatki budzetu” i 223 , Rozliczenie
wydatkéw budzetowych™.

Wydatki urz¢du sa ksiggowane na koncie 130 ,Rachunek biezacy wydatkéw” réwniez jako
wtérnik do konta 133. Wydatki sa ksiggowane na podstawie wyciagdéw bankowych, analityka jest
prowadzona wediug podziatki klasyfikacji budzetowej. Z uwagi na wyodrebnienie operacji na
subkoncie bankowym, konto 130 ,Rachunek biezacy wydatkow” jest podstawa do sporzadzenia
sprawozdania Rb 28S dla urzedu.

Dla zadan inwestycyjnych oraz zadaf wymagajacych wyodrebnionej ewidencji ksiegowej
prowadzi si¢ dodatkowa ewidencj¢ identyfikujaca zadanie. W tym celu system nadaje unikatowy
kod przypisany zadaniu.

Wydatki dotyczace rozliczen ze wspolnotami mieszkaniowymi s3 prowadzone na
wyodrebnionym subkoncie oraz wyodrgbnionej kartotece kont. Dane sg agregowane i taczone na
poziomie sprawozdania budzetowego dla jednostki.

Dochody budzetu nieujete w planach finansowych innych jednostek (min. dotacje, subwencje)
ujmuje si¢ na koncie 130”Rachunek biezacy dochodéw” w korespondencji z kontem 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”, stosujac analityke wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz wlacza si¢ te dochody do sprawozdania Urze¢du Gminy.

Naleznosci z tytutu dochodéw pobieranych na rzecz innych budzetéw (budzetu pafstwa, innych
samorzagdowych jednostek budzetowych) ewidencjonuje si¢ w jednostce. Dochody pobrane na
rzecz innych jednostek nie sa przychodami urzedu (nie sa wykazywane w rachunku zyskow i
strat).

Przychod z tytutu subwencji o$wiatowej otrzymanej w grudniu w jednostce ksieguje sig w
styczniu roku nastgpnego pod data przeksiggowania w organie z konta 909 ,,Dochody budzetu”
na podstawie polecenia ksiggowania.

Udziaty w podatku dochodowym od o0séb fizycznych otrzymane z budzetu panstwa kwartalnie
po okresie sprawozdawczym ksigguje si¢ w organie na koncie 224 ,,Rozrachunki budzetu” w
korespondencji z kontem 901 ,,Dochody budzetu™ przy jednoczesnym ksiggowaniu w jednostce
na koncie 720 ,,Dochody budzetu” w korespondencji z kontem 800 ,Fundusz jednostki” w
ostatnim dniu kwartatu. Poza sprawozdaniami kwartalnymi wptywy dochodéw na rachunek
budzetu z tego tytutu ujmuje si¢ w wysokosci faktycznych wplywdow na konto w danym okresie
sprawozdawczym, czyli kasowo.

Udzialy w podatku dochodowym od oséb prawnych otrzymane od urzedéw skarbowych
ksiggowane s3 w organie na podstawie kwartalnych sprawozdan Rb 27 sporzadzanych przez
Urzgdy Skarbowe. Ujmuje si¢ je na kontach 224 ,Rozrachunki budzetu” oraz 901 ,,Dochody
budzetu” przy jednoczesnym ksiggowaniu w jednostce dochodéw na kontach zespohu ,,7” w
korespondencji z kontem 800.

Rozliczenie VAT nastgpuje w ksiggach rachunkowych jednostki w nastepujacy sposéb : kasowo
zrealizowane dochody budzetowe ujgte planem finansowym urzg¢du jako jednostki budzetowej,
ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto. Dochody te
pomniejsza si¢ o podatek nalezny odprowadzony na rachunek urzedu skarbowego i podlegajacy
odliczeniu VAT, naliczony w fakturach odbiorcéw. Kasowo zrealizowane dochody budzetowe i
dochody wiasne ujmuje si¢ w odpowiednich pozycjach klasyfikacji budzetowej zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Finansoéw z dnia 2 marca 2010 roku w sprawie szczegélowej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (Dz.U. 2014 poz. 1053 z p6zn.zm).

Wydatki budzetowe s ewidencjonowane w wysokosci brutto. Ewentualne zwroty nadplaty z
tytutu rozliczenia podatku Vat stanowia odpowiednio refundacje wydatkéw lub dochéd

jednostki.
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19. Rozliczenie poszczegdlnych elementow sprzedazy podlegajacej VAT nastepuje na poziomie
wydzialow merytorycznych poprzez udostepnione systemy finansowo — ksiggowe. Wydzialy
merytoryczne przekazuja dane bezposrednio do rejestru VAT za pomocg systemu
informatycznego, gdzie nastepnie sg weryfikowane przez pracownika Referatu Rachunkowodci
Budzetowej i Dochodéw. Z chwilg zatwierdzenia pracownik dokonuje zamkniecia rejestru i
przekazuje plik JPK do wlasciwego Urzedu Skarbowego.

20. Odpisy aktualizujace naleznosci tworzy si¢ na poziomie ewidencji analityczne;j, gdzie
dokonywana jest analiza poszczegélnych sktadowych odpisu, min. uwzglednia si¢ przyczyny
zwloki, sytuacje dtuznika, historyczng i obecng wspdlprace oraz posiadane zabezpieczenia.

21. W przypadku odpisu aktualizujacego naleznosci w odniesieniu do duzej liczny poszczegdinych
klientéw (np. czynsz mieszkaniowy) dopuszcza si¢ tworzenie odpisow ogolnych (statystycznych)
W oparciu o saldo przeterminowanych naleznosci, W tym przypadku wykorzystywane sa dane
historyczne do statystycznego okreslenia sposobu tworzenia odpiséw. Wszystkie naleznosci
przeterminowane powyzej 180 dni — 50% odpis, powyzej 180 dni — 100% odpis.

22. Srodki trwate s3 ewidencjonowane w systemie informatycznym dopuszczonym do stosowania
przez kierownika jednostki. Ewidencja jest prowadzona w Referacie Rachunkowosci Budzetowe;j i
Dochod6w i dodatkowo przez Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym.

Srodki trwate sg sktadowa dwdch systemow ewidencyjnych. Pierwszy z nich obejmuje ewidencje
poprzez system ,,Ewidencja $rodkéw trwatych”, drugi system — OGN — obejmuje , [Ewidencje
gruntéw”. Dualizm ewidencyjny wynika z mozliwosci szczegdlowego rozliczania ilosci, wartosci,
wyceny gruntow, jak réwniez z mozliwosci wprowadzenia do systemu wartosci zardwno
ksiggowych jak i informacji niezbednych do zarzadzania mieniem komunalnym.
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Zalacznik Nr 5
do Polityki Rachunkowosci

Oddzial GDANSK ul. Sohotki 10a 80-247 Gdaiisk gdaisk@tensoft.pl
Oddziat OPOLE ul. Katowicka 50 45-0610pole opole@tensoftpl

tencsoft ...

NIP754 2713 438

Struktura i opis danych programu

FINANSE i KSIEGOWOSC

Tabele FK DEKRETYrrrr — dekrety z roku
NAZWA POLA ZAWARTOSC POLA
IDDEKRETU numer id dekretu nadawany przez system
ZAT.OZYL uzZytkownik, ktory zalozyt rekord
DATA ZALOZENIA data zatozenia rekordu
AKTUALIZOWAL uzytkownik, ktory zaktualizowa? rekord
DATAAKTUALIZACJI data aktualizacji rekordu
ZRODLODANYCH nr programu, przez ktéry dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA jednostka, ktérej dotyczy dekret
DOKUMENT
POZYCJA nr pozycji w dekrecie
NROPERACJI nr operacji
NROPERACJIBEZWZGL
KWOTA kwota ksiegowania
KONTOWN konto winien
KONTOMA konto ma
TRESC tresé¢ dekretu
FAKTURAWN pole do wprowadzenia nr faktury WN
FAKTURAMA pole do wprowadzenia nr faktury MA
KLASYFIKACJAWN klasyfikacja przy wprowadzaniu WN
ZAMPUBLWN
REJVATWN
ZADANIEBZWN
NROBCYWN
KLASYFIKACJAMA klasyfikacja przy wprowadzaniu MA
ZAMPUBLMA
REJVATMA
ZADANIEBZMA
NROBCYMA
NRKONTAWN Numer konta strony winien
NRKONTAMA Numer konta strony ma
DZIALWN dziat klasyfikacji strony winien
ROZDZIALWN rozdzial klasyfikacji strony winien
PARAGRAFWN paragraf klasyfikacji strony winien
PODPARAGRAFWN podparagraf klasyfikacji strony winien
ZRODLOFINWN zrodio finansowania klasyfikacji strony winien
DZIALMA dzial klasyfikacji strony ma
ROZDZIALMA rozdziat klasyfikacji strony winien
PARAGRAFMA paragraf klasyfikacji strony winien
PODPARAGRAFMA podparagraf klasyfikacji strony winien



ZRODLOFINMA
GRUPA
RODZAJDEKR
DATAFAKTURY
DATASPRZZAK
DATAOTRZYMANIA
TERMINZAPLATY
DATAZAPLATY
FAKTURAKORYG
NRZRODLOWY
KOMPLET
WYDZIAL
NIEODLICZAJVAT

IDDOKUMENTU
ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
NAZWA

NUMER

NUMERBE ZWZGL
DATA

TRESC
BILANSOTWARCIA
STATUS

SUMAWM

SUMAMA
IDDZIENNIKA
NUMERWLASNY

ID

ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA

NUMER

NAZWA
NAZWAPELNA

<P

Zrddio finansowania klasyfikacji strony winien

rodzaj dekretu

data wystawienia faktury

data sprzedaZzy

data wpilyniecia faktury

termin zaplaty wg ktérego liczone sa odsetki
data zaptaty za fakture

oznaczenie korekty faktury

wydzial
oznaczenie czy odliczad/nie odliczadé VAT

TABELE FK DOKUMrrrr - dokument z rocku

nr id dokumentu nadawany przez system
uzytkownik, ktéry zatozy}! rekord

data zalozZenia rekordu

uzytkownik, ktdry zaktualizowa?® rekord

data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdry dokonano aktualizaciji
Jjednostka, ktdrej dotyczy dokument

nr kolejny dokumentu

data dokumentu
tresc¢ dokumentu

status ksiegowania

suma po stronie winien

suma po stronie ma

id dziennika, do ktdérego jest zakwalifikowany dokument

TABALE FK DZIALYrrrr - siownik dzialéw

Numer id nadawany przez system

uzytkownik, ktéry zatozy} rekord

data zalozZenia rekordu

uzytkownik, ktéry zaktualizowa}® rekord

data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacji
Jjednostka, ktdrej dotyczy stownik

Numer pozycji w dzienniku

nazwa dziatu

opis dzialu

TABELE FK DZIENNIKrrrr - stownik dziennikéw

NRID
NAZWA

KOD

ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJIT
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
KONTOFK
KONTO_BANKOWE
ILOSCDOKUMENTOW
ILOSCOPERACJI

Ip

Numer id nadawany przez system
nazwa dziennika

kod dziennika

uzytkownik, ktdry zatozy? rekord

data zatozenia rekordu

uzytkownik, ktory zaktualizowal rekord
data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacjii
jednostka, ktérej dotyczy stownik
konto FK przypisane dziennikowi

konto bankowe przypisane dziennikowi
iloé$c¢ dokumentdw

ilosé¢ operaciji

TABELE FK_JEDNOSTEK - Jjednostki

Numer id nadawany przez system
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ZALOZYL uzytkownik, ktory zatozyl rekord
DATAZALOZENIA data zalozZenia rekordu

AKTUALIZOWAL uzytkownik, ktdry zaktualizowa? rekord
DATAAKTUALIZACJI data aktualizacji rekordu

ZRODLODANYCH nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacji
NAZWA nazwa jednostki

NUMER Numer jednostki

TABELE FK_FINPROJBUDZrrrr - plan budietowy

IDPROJBUDZ Numer id nadawany przez system

ZALOZYL uzytkownik, ktdéry zalozyi rekord
DATAZALOZENIA data zalozZenia rekordu

AKTUALIZOWAL uzytkownik, ktdry zaktualizowal rekord
DATAAKTUALIZACJI data aktualizacji rekordu

ZRODLODANYCH nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA jednostka, ktdrej dotyczy plan budzZetowy
DZIAL dzial klasyfikacji budzetowej

ROZDZIAL rozdzial klasyfikacji budiZetowej

GRUPAPAR grupa paragrafdéw

PARAGRAF paragraf klasyfikacji budzetowej

RODZAJPAR rodzaj paragrafu klasyfikacji budzZetowej
PODPARAGRAF podparagraf klasyfikacji budzetowej

WYDZIAEL wydzial

ZRODLOFIN Zrédio finansowania klasyfikacji budzetowej
IDSLPLANU Numer id nadawany przez system

ZATWIERDZONY status planu

PLANPOCZ okreslenie czy jest to plan poczatkowy

TABELE FK KONTArrrr - plan kont

IDKONTA Numer id konta nadawany przez system
ZALOZYL uzytkownik, ktéry zalozy? rekord
DATAAKTUALIZACJI data zatoZenia rekordu

AKTUALIZOWAL uzytkownik, ktéry zaktualizowal rekord
DATAAKTUALIZACJI data aktualizacji rekordu

ZRODLODANYCH nr programu, przez ktdry dokonano aktualizaciji
JEDNOSTKA jednostka, ktérej dotyczy plan kont

NAZWA opisowa nazwa konta

NUMER Numer konta

TYP okreslenie typu zwykty lub rozrachunkowe
BUDZET_KLASYCZNY okreslenie czy budzetu klasycznego

BUDZET ZADANIOWY okreslenie czy budzetu zadaniowego

PODTYP

RODZSALDA okreslenie rodzaju salda

BILANSOWE okreslenie konta bilansowe lub pozabilansowego
BLOKADA

DATABLOKADY

ANALITYKAREJESTROWA okreslenie stosowania analityki rejestrowej
OSOBA

POZIOM

KOMENTARZ

PLANBUDZ plan budzetowy zwigzany z kontem
TYP_KONTRAHENTA okreslenie odbiorcy lub dostawcy

ANALITYKA

RODZAJPAR

TABELE FK_OBROTY - obroty w poszczegdlnych miesigcach

IDOBROTY Numer id obroty nadawany przez system

ZALOZYL uzytkownik, ktdéry zatozy?® rekord
DATAZALOZENIA data zatozZenia rekordu

AKTUALIZOWAL uzytkownik, ktory zaktualizowal rekord
DATAAKTUALIZACJI data aktualizacji rekordu

ZRODLODANYCH nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacji
JEDNOSTKA

KONTO



SALDOWNx
SALDOMAx
TEMPORARY
OBROTYWNx
OBROTYMAx
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saldo winien w danym miesigcu
saldo ma w danym miesigcu

obroty winien w danym miesigcu
obroty ma w danym miesigcu

TABELE FK_PARAMETRY2006 - ustawienie parametréw

IDPARAME TROW
ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
WZORKONTA

BOKSIEGOWACSALDEM

UZYWACBUDZETU
ZMIANAJEDNOSTKI
STDETERMINPLATN
ZMIANAZAKSDOKUM
DEBUGMODE
NUMERACJA
DZIENNIK
KOD_WOJEWODZTWA
KOD_ZWIAZKU
TYP_JEDNOSTKI
BUDZETZADANIOWY
BOWWOBROTACH

ZGODNOSCKLASYFIKACJI

CZYKOLEJKA

ZGODNOSCDOPARAGRAFU

NRZRODLOWY

NIEROZRACHDOPARAGRAFU

KOSZTNOTY
KOSZTWEZWANIA
KOSZTUPOMNIENIA
ROZRACHUNKIBO

NAZWAWLASNA NRDOK

SORTOWANIEDOKUM

IDKLASYFI
NAZWA

ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
DZIAL
ROZDZIAL
GRUPAPAR
PARAGRAF
RODZAJPAR
PODPARAGRAF
WYDZIAL
ZRODLOFIN
IDSPLANU
ZADANIEBT
AKTYWNE
ZACHOWAC
PLANPOCZ
PLANAKTUALNY
WYKONANTUALNE
ZMIANAX

TABELE

Numer id parametrdw nadawany przez system
uzytkownik, ktdéry zatozyt rekord

data zalozenia rekordu

uzytkownik, ktory zaktualizowa? rekord
data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdry dokonano aktualizaciji
jednostka, ktdrej dotycza parametry

wzor konta

bilans otwarcia ksiegowany saldem

uzycie klasyfikacji budzetowej

zmiana jednostki podczas pracy programu
termin platnosci dokumentdw

modyfikacja zaksiegowanego dokumentu

numeracja wg rodzaju dokumentu
domys$lny dziennik

kod wojewddztwa

kod zwigzku gmin

typ jednostki

uzywac budzetu zadaniowego

bilans otwarcia wchodzi w sklad obrotdw narastajacych

klasyfikacja winien = klasyfikacja ma
kolejkowanie ksiegowarn

sprawdzenie klasyfikacji co do paragrafu

nie sprawdzaé rozrachunkéw co do paragrafu
koszt noty

koszt wezwania

koszt upomnienia

rozrachunki w BO

nazwa wiasna numeru dokumentu

sortowanie dokumentdw

FK_PLANBUDZ2006 - plan budzetowy

Numer id klasyfikacji nadawany przez system
nazwa planu

uzytkownik, ktdry zalozy} rekord

data zalozenia rekordu

uzytkownik, ktéry zaktualizowal rekord

data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktory dokonano aktualizacji
jednostka, ktdérej dotyczy plan

dziat klasyfikacji budzetowej

rozdziat klasyfikacji budzetowej

grupa paragrafow

paragraf klasyfikacji budzetowej

rodzaj paragrafu klasyfikacji budzetowej
podparagraf klasyfikacji budzetowej

wydzial

Zrddio finansowania klasyfikaciji budzZetowej
Numer id planu nadawany przez system

plan poczatkowy
plan aktualny
wykonanie aktualne
plan na dany miesigc



WYKONx

D

NAZWA
ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
PARAGRAF
RODZAJPAR
NUMER
NAZWAPELNA

IDPOZUCHWALY
NAZWA

ZAE0ZYE,
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
DZIAL
ROZDZIAL
GRUPAPAR
PARAGRAF
RODZAJPAR
PODPARAGRAF
WYDZIAL
ZRODLOFIN
UCHWALA
SLPLANOWFIN
POZYCJA
KWOTA

TRESC

IDPROJBUDZ
NAZWA
ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATARKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
DZIAL
ROZDZIAZL
GRUPAPAR
PARAGRAF
RODZAJPAR
PODPARAGRAF
WYDZIAZL
ZRODLOFIN
IDSLPLANU
ZATWIERDZONY
PLANPOCZ
ZAKSIEGOWANY
PLANPOCZ
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wykonanie na dany miesigc

TABELE FK_PODPAR2006 - podparagrafy

nr id nadawany przez system

nazwa podparagrafu

uzytkownik, ktory zatozyi® rekord

data zalozZenia rekordu

uzytkownik, ktéry zaktualizowal? rekord
data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacji
jednostka, ktérej dotyczy paragraf
paragraf

rodzaj paragrafu dochodowy - wydatkowy
Numer podparagrafdw

opis podparagrafu

TABELE FK POZUCHWALBUDZrrrr - uchwaty

TABELE

Numer id uchwaly nadawany przez system
nazwa planu

uzytkownik, ktory zalozy:* rekord

data zalozenia rekordu

uzytkownik, ktéry zaktualizowal rekord

data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdry dokonano aktualizacji
jednostka, ktdérej dotyczy uchwala

dziat klasyfikacji budzetowej

rozdzial klasyfikacji budzZetowej

grupa paragrafow

paragraf klasyfikacji budZetowej

rodzaj paragrafu klasyfikacji budzetowej
podparagraf klasyfikacji budzetowej

wydzial

Zrdédio finansowania klasyfikacji budzZetowej
nazwa uchwaty

pozycija uchwaily
kwota
opis uchwaly

FK_PROJBUDZrrrr — plan budzetowy

Numer id nadawany przez system

nazwa projektu

uzytkownik, ktory zalozyi rekord

data zalozZenia rekordu

uzytkownik, ktoéry zaktualizowal rekord
data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdory dokonano aktualizaciji
jednostka, ktérej dotyczy plan budzetowy
dzia? klasyfikacji budzetowej

rozdzia? klasyfikacji budZetowej

grupa paragrafow

paragraf klasyfikacji budzetowej

rodzaj paragrafu klasyfikacji budzetowej
podparagraf klasyfikacji budzZetowej
wydzial

Zrédio finansowania klasyfikacji budzetowej
Numer id nadawany przez system

status planu

okreslenie czy jest to plan poczgtkowy
status ksiegowania planu

plan poczgtkowy

TABELE FK_SPRAWOZDRBxxxx - sprawozdania RB



NRID
MIESIAC

NAZWA
STANPOPRZEDN
DATASPOPRZED
STANAKTUAL
DATASAKTUAL
ZALOZYL
DATAZALOZENIA
AKTUALIZOWAL
DATAAKTUALIZACJI
ZRODLODANYCH
JEDNOSTKA
OGOLNE
ID_FINJEDN
NUMER

OPIS

ALGORYTM
NUMERPOPRZ
MIESIACPOPRZ
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Numer id nadawany przez system
miesigc sprawozdania

nazwa sprawozdania

okreslenie stanu poprzedniego sprawozdania
data poprzedniegoc stanu

okreslenie stanu aktualnego

data stanu aktualnego

uzytkownik, ktdry zatozyl rekord

data zatozenia rekordu

uzytkownik, ktéry zaktualizowal? rekord
data aktualizacji rekordu

nr programu, przez ktdéry dokonano aktualizacji
jednostka, ktdrej dotyczg obroty

Numer sprawozdania

nazwa sprawozdania

algorytm obliczania sprawozdania
Numer poprzedniego sprawozdania
miesigc poprzedniego sprawozdania

OFr

e
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Zalacznik nr 6
do Polityki Rachunkowosci

SPOSOB PROWADZENIA OBSLUGI BANKOWEJ

Bankiem prowadzacym rachunek bankowy jednostki jest bank, ktéremu jednostka
samorzadu terytorialnego powierzyta prowadzenie rachunku w drodze umowy z
zachowaniem przepisoéw dotyczacych zamowien publicznych.

Obstuga bezgotéwkowa jednostki odbywa si¢ za pomoca bankowosci elektronicznej —
systemu przyjetego przez jednostke samorzgdu terytorialnego w drodze umowy z
bankiem.

Obstuga gotéwkowa jednostki prowadzona jest przez kas¢ Urzedu Gminy Nowa Ruda,
gdzie sporzadzane s raporty kasowe dotyczace obstugi kont.

Osobami uprawnionymi do dokonywania wydatk6w s3 osoby upowaznione pisemnie
przez kierownika jednostki.

Prowadzi si¢ wspélne konto dla dochodéw organu i dochodéw jednostki Urzad Gminy
Nowa Ruda jako konto podstawowe.

Prowadzi si¢ odrgbne konto pomocnicze dla wydatkéw jednostki Urzad Gminy Nowa
Ruda, wydatkéw inwestycyjnych Gminy Nowa Ruda.

Prowadzi si¢ odrgbne konto dla $rodkéw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Urzgdu Gminy Nowa Ruda.

Prowadzi si¢ odrebne konto bankowe dla depozytéw oraz kaucji gwarancyjnych
dotyczacych realizowanych uméw z kontrahentami oraz dla wadiéw wptacanych na
poczet nabycia nieruchomosci stanowigcych wtasno$¢ Gminy Nowa Ruda.

W przypadku wymogéw posiadania odrgbnego konta pomocniczego stawianych przy
realizacji uméw o wspétfinansowanie projektéw realizowanych ze $rodkéw Unii
Europejskiej, prowadzi sie konta bankowe dla poszczegdlnych projektéw oddzielnie.
W przypadku koniecznosci wyodrebnienia subkonta dla innych, niz okreslonych wyzej
operacji gospodarczych ewidencje prowadzi si¢ odrgbnie dla tego subkonta ustalajac
wzajemne rozliczenie pomiedzy kontem podstawowym i subkontem.
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Zatacznik Nr 7
do Polityki Rachunkowosci

ZASADY POLITYKI RACHUNKOWOSCI I OBOWIAZUJACE
PRZY REALIZACJI ZADAN FINANSOWANYCH Z
WYKORZYSTANIEM SRODKOW POMOCOWYCH Z UNII
EUROPEJSKIEJ

Rozdzial I Zasady ogélne

1. Nazwa projektu
1.1 Gmina Nowa Ruda realizuje zadania z wykorzystaniem $rodkéw pomocowych UE.
1.2 Nazwy projektéw sg kazdorazowo okreslone w umowie o dofinansowanie.

2. Opis postepowania
Wszelkie dziatania zwiazane z zarzadzaniem finansami projektu oraz dokonywaniem
platnosci zwiazanych z jego realizacjg prowadzone sg zgodnie z:

" obowigzujgcymi aktami prawnymi regulujgcymi zasady dokonywania platnosci
w JST,

= obowiazujgcymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej Projektem w zakresie
kwalifikowania wydatkow zgodnie z umows o dofinansowaniu projektu,

. obowiazujagcymi  zasadami prowadzenia ksigg rachunkowych w Organie
i Urzedzie.

2.1. Odbiér realizacji robét budowlanych, dostaw i ushug odbywa si¢ na podstawie
dokumentéow poswiadczajgcych realizacj¢e robét budowlanych, dostaw i ustug
Poswiadczenia odbioru prac ustugowych dokonuje si¢ poprzez sporzadzenie
protokotu odbioru wg zapisow Umowy/kontraktu.

2.2. W przypadku pozostatych kosztow inwestycyjnych poswiadczanie odbioru prac
odbywa si¢ zgodnie z zapisami w Umowie/Kontrakcie.

Faktury i inne dokumenty finansowe zréwnane z fakturami podlegaja sprawdzeniu
merytorycznemu i formalno-rachunkowemu.

2.3. Poswiadczanie faktur i dokonywanie platnosci odbywa sie na biezaco zgodnie
z Polityka prowadzenia rachunkowosci projektu.
2.4. Przechowywanie dokumentacii finansowej odbywa sie, zgodnie z obowigzujacy
procedurg z zachowaniem terminéow wskazanych w umowie projektu.
2.5. Monitoring gwarancii bankowych/ubezpieczeniowych polega na sprawdzeniu ich
zgodnosci z zapisami Umowy/Kontraktu. W szczegblnosdei:
® sprawdzeniu terminu waznosci gwarancji,
® sprawdzeniu czy gwarancja zawiera nieodwolalne bezwarunkowe zobowigzanie
zaplaty na rzecz Zamawiajacego kwoty gwarantowane;j,
® sprawdzeniu wartosci robot z wartoscig gwarancji,
® monitoringu spdjnosci gwarancji z Umowa/Kontraktem o wykonanie robét/ushugi,
® sprawdzeniu, w przypadku gwarancji ubezpieczeniowej, czy firma wystawiajaca
gwarancj¢ jest do tego upowazniona.
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Rozdzial II — Operacje finansowe i ich dokumentacja

1.1. Na podstawie umowy zawartej z Instytucja Posredniczgca Gmina Nowa Ruda
otrzymuje $rodki na realizacje projektu.

1.2.  Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw prowadzi ewidencje rachunkowa
zapewniajaca ujecie operacji w sposob rzetelny i sprawdzalny tak aby wlasciwie zostal
przedstawiony stan majatkowy i finansowy projektu.

1.3.  Dokumenty finansowe — dowody ksiggowe

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej:

- zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
- zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke lub uzyskane od kontrahentow
zewnetrznych dowody ksiegowe:

- zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapisow zbioru dowodéw Zrodtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,

- zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrdédlowego,

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.
Podstawg ewidencjonowania zdarzen gospodarczych sg: m. in. nastgpujace dokumenty: zbiorcze
zestawienie faktur VAT, faktura VAT, faktura korygujaca, rachunki, wyciagi bankowe, listy plac,
rachunki do uméw zlecen, raporty kasowe, sprawozdania okresowe, polecenia ksiggowania,
deklaracje rozliczeniowe sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz dokumenty o rOwnowazne;j
wartosci dowodowe;j.

Dowody ksiggowe winny zosta¢ poddane kontroli merytorycznej przez wydzial merytoryczny,
formalno - rachunkowej przez pracownika ksiggowosci oraz opatrzone pieczgciami oraz
podpisami osob zatwierdzajacych dokument do wypftaty: Skarbnika lub jego Zastepcy i Wojta
Gminy lub jego Zastgpce.

Odpowiedzialno$¢ za legalne, celowe i gospodarne ponoszenie wydatkow wspéifinansowanych z
funduszy pomocowych ponosi pracownik wydziatu, ktéry merytorycznie prowadzi realizacje
danego zadania.

Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiggowych polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w
dowodach ksiggowych sa zgodne z umowa, harmonogramem, ustawg Prawo zamdwien
publicznych. Weryfikuje si¢ kompletnos¢ i poprawnos¢ dowodow ksiggowych, poprawnosé kwot
zawartych na fakturze czy na rachunku ze stanem faktycznym. Weryfikuje si¢ pod wzgledem
gospodarnosci, legalnosci i celowosci. Dowodem prawidtowosci w tym zakresie jest opisanie
faktury lub innego dokumentu ksiggowego, zgodnie z wymogami oraz potwierdzenie
dokumentdw ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

Dowody nie zawierajace bledow, prawidtowo opisane przekazywane sg niezwiocznie do
Wydziatlu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw.
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Aby wzmocnié moc dowodowa dokumentéw dotyczacych wydatkéw kwalifikowanych faktury i
inne dokumenty ksiggowe o rownowaznej wartosci dowodowej sg opisane na odwrocie lub na
zalgczniku do dokumentu, w taki sposob aby widoczny byt Jednoznaczny i bezposredni zwigzek
wydatku z realizacja danego projektu.

Szczegotowy opis niezbedny dla prawidlowej realizacji projektow okreslaja wytyczne instytucji
zarzgdzajacej.

W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu opis dokumentu moze by¢ sporzadzony na
zalaczonej karcie trwale przypisanej do dokumentu zrédiowego.

Opis dokumentu powinien zawieraé co najmnie;j:

1) Nr umowy/decyzji o dofinansowanie;

2) Tytut projektu;

3) Nazwe zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanije projektu;

4) Kwote kwalifikowang lub w przypadku gdy dokument ksiggowy dotyczy kilku zadari — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania;

5) Informacje: Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach .... (nazwa
funduszu) ...;

6) Informacje o poprawnosci merytorycznej i formalno — rachunkowej;

7) Adnotacje, iz wydatki zamieszczone na fakturze sg realizowane zgodnie z Ustawa Prawo
zamoOwien publicznych;

8) Pozostate elementy opisu dokumentu ksiggowego nalezy stosowaé zgodnie z zasadami
przyjetymi w jednostce.

Dekretacji dowodéw ksiggowych dokonujg upowaznieni pracownicy wydziatu ksiggowego.
Dekretacja polega na umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych
ma by¢ dokument zaksiggowany, okreslenie daty, pod jaka dokument ma by¢ zaksiggowany,
podpisaniu przez osobe upowazniong do dekretacji.

Do obstugi realizowanych projektéw, zaréwno po stronie wptywoéw jak i wydatkéw wyodrebnia
si¢ oddzielne rachunki bankowe:

1) rachunek bankowy budzetu — Organu, dla wplywéw platnosci ze $rodkéw europejskich oraz
dotacji celowych z budzetu pafistwa jako wkiad krajowy;

2) rachunek bankowy wydatkéw Urzgdu, dla ptatnosci ze srodkéw europejskich oraz dotacji z
budzetu panstwa jezeli taka wystapi,

W przypadku, gdy umowa o dofinansowanie projektu zawiera klauzule o koniecznogci
wyodrebnienia rachunku bankowego dla grupowania operacji dokonywanych na rachunku
bankowym, Gmina Nowa Ruda otwiera subkonto. Wszystkie operacje podlegajace rozliczeniu w
ramach projektu sg wowczas dokonywane poprzez wyodrebniony rachunek bankowy.

2. Do dysponowania $rodkami pienigznymi znajdujacymi sie na rachunkach upowaznione sg
osoby zgodnie z kartami wzoréw podpiséw ztozonymi w banku.

3. Dofinansowanie na realizacje projektow jest wyplacane w wysokosci i terminach okreslonych
w harmonogramach ptatnosci stanowigcych zalgezniki do umowy o dofinansowanie.

4. Dofinansowanie jest przekazywane na rachunek bankowy budzetu. Budzet dokonuje przelewu
otrzymanych srodkéw na subkonto wydatkow.
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W przypadku projektow realizowanych poprzez wyodrebnione subkonto dla projektu,
dofinansowanie przekazywane jest na wyodregbniony rachunek bankowy .

W sytuacji braku wptywu transzy dofinansowania - budzet, dla zapewnienia ptynnosci
realizacji zadan i wyodrgbnienia operacji - zasila wyodrebnione dla potrzeb realizacji projektu
rachunki bankowe srodkami budzetowymi dostepnymi na rachunku bankowym budzetu. Po
wplywie transzy dofinansowania budzet rozlicza przekazane wezesniej $rodki.

Przelewy dotyczgce realizacji projektéw sa dokonywane elektronicznie w systemie
bankowosci elektronicznej funkcjonujacym w banku prowadzacym obstuge bankowg budzetu.
Muszg zawieraé szczegbtowy tytut przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu/zaplaty
jest wyciag bankowy.

Rozdzial 111 - Ewidencja ksiegowa

Polityka rachunkowosci dla projektéw ustalona zostaje zgodnie z nadrzgdnymi zasadami
rachunkowosci.

Okresem obrachunkowym jest okres od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.
Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Rachunkowos¢ projektéw prowadzona jest w ksiggach Urzedu Gminy Nowa Ruda z
zastosowaniem technik komputerowych z wykorzystaniem programu finansowo - ksiggowego
zatwierdzonego do uzytkowania przez Wojta Gminy Nowa Ruda. Kazdy uzytkownik
programu komputerowego posiada indywidualne hasta zabezpieczajace dostep do
wprowadzania danych.

Ksiggi rachunkowe operacji prowadzi si¢ zgodnie z wymogami prawa, rozdzielajgc ksiegowo
strumienie $srodkéw pomocowych od innych zrédet finansowania, by mozliwe byto przy
kazdej kontroli wykazanie petnej ewidencji odnosnie operacji projektu dofinansowanego ze
srodkéw funduszy unijnych. W celu prawidtowego rozliczania srodkéw unijnych prowadzona
jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa na kontach syntetycznych i analitycznych stuzacych
do obstugi danego projektu w ramach prowadzonych przez Urzad ksiag rachunkowych.

Wyodrgbnienie w ewidencji ksiggowej zadania wspéifinansowanego ze $rodkéw funduszy
pomocowych polega na prowadzeniu zapiséw poprzez zapis w ramach zadania. W tym celu
oznacza sig konta analityczne odpowiednio oznakowane do projektu. Na trzecim poziomie
analityki ujmuje si¢ nr projektu.

W ramach ksigg rachunkowych prowadzi si¢ ewidencje w ramach zasady prowadzenia
wyodrgbnionego kodu ksiggowego, czyli zadaniowego prowadzenia ewidencji zdarzen
gospodarczych, ktére dotycza projektu. Oznacza to, ze w urzadzeniach ksiggowych zostaje
zapisany kod rachunkowy dla konkretnego projektu i jest on stosowany przy wprowadzaniu
danych do urzadzen .

Kod ten jest umieszczany przy opisie dokumentu w miejscu, gdzie nastepuje
zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych. W tym przypadku dokument
zostaje umieszczony w zbiorze dokumentéw dla ksiggi gtéwnej Urzad Gminy Nowa Ruda
(numer w prawym gérnym rogu faktury jest numerem jedynym i niepowtarzalnym dla zapisu
ksiggi gtownej) i dodatkowo powiazany rachunkowo z kodem oznaczajacym zadanie. W tym
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przypadku w Urzgdzie Gminy Nowa Ruda stosuje sie ewidencje zadaniowg. W przypadku
koniecznoéci wyodrgbnienia zbioru danych dokonuje si¢ zestawienia wszystkich operacji
dotyczacych konkretnego zadania

1. Ewidencja ksiggowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania.
W celu ewidencji zdarzen ksiggowych wyodrebnia si¢ w urzadzeniach ksiggowych odrebna
kartoteke grupujaca wszystkie zdarzenia dotyczace tylko tego projektu.

2. Dochody i wydatki zwigzane z jego realizacja podlegaja wyodrebnieniu przez zastosowanie
wiasciwych paragrafow klasyfikacji budzetowej — wydatki kwalifikowalne w kwocie
podlegajacej refundacji z funduszy europejskich (wklad % wynikajacy z umowy o
dofinansowanie realizacji projektu) zalicza si¢ do wlasciwego paragrafu z czwartg cyfra 7, a
pozostale wydatki stanowigce wkiad krajowy zalicza si¢ do whasciwego paragrafu z czwartg
cyfra 9.

3. Do ewidencji kasowego wykonania dochodéw i wydatkéw projektu shuzy plan kont
obowigzujgcy w organie i jednostce. Ewidencja odbywa sie na zasadach wskazanych w
polityce rachunkowosci obowigzujgcej w jednostce, z wylaczeniem operacji wskazanych
ponizej.

Schemat ewidencji operacji ksiggowych w Organie
1. operacje s zapisywane wedlug zasad wynikajacych z wprowadzonego i
zatwierdzonego planu kont dla organu.
Schemat ewidencji operacji ksiggowych w Jednostce

1. operacje sg zapisywane wedlug zasad wynikajacych z wprowadzonego i
zatwierdzonego planu kont dla jednostki.

Rozdzial IV - Ochrona i przechowywanie zbioréw ksiag rachunkowych

1. Ochron¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. S3 to
atestowane zamki zamontowane w drzwiach, w ktérych przechowywane sa
dokumenty ksiggowe oraz dokumenty z danymi osobowymi a takze zamontowane
alarmy i ochrona mienia przez firm¢ zewnetrzng wyloniona w trybie przewidzianym
ustawg Prawo zamoéwiefi publicznych. Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzgt komputerowy uzytkowany w Referacie Budzetowo - Finansowym,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujace przyjgte przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonanie kopii bezpieczefistwa na zewnetrznych elektronicznych
nosnikach informacji, co najmniej raz w miesiacu,

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Przechowywanie zbioréw
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Dokumenty finansowe zwiazane z realizacja projektu przechowywane sg w odrgbnych
segregatorach, oznaczone nazwa projektu ze wskazaniem zrédta finansowania, w
spos6b zapewniajgcy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo .

Archiwizacja dokumentéw odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi zasadami
wynikajgcymi z faktu otrzymania dofinansowania, wskazanymi w umowie o
dofinansowanie i wytycznych Instytucji Zarzadzajacej.

Wszystkie dokumenty zwigzane z finansows realizacja Projektu przechowywane sg w
siedzibie Urzgdu Gminy Nowa Ruda.

sy






Zalgcznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 809/17
Wéjta Gminy Nowa Ruda

z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA
W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU
PODATKOW I OPLAT
W GMINIE NOWA RUDA

I PRZEPISY OGOLNE

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji podatkéw i oplat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypisow i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzadzeniach ksiggowych, kontroli
terminowe;j realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat.

Pracownicy Urzgdu Gminy Nowa Ruda z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé sig z
Jej trescia i bezwzglednie przestrzegac zawartych w niej postanowien.

§1.
Instrukcjg opracowano w szczegolnosci na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz.2342 z pozniejszymi
Zmianami),

2. Ustawy z dnia 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa ( Dz.U. z 2017 r. poz. 201 z pézniejszymi

zmianami),

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

4. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. 2017 poz. 2077 z
pdZniejszymi zmianami),

§2.

1.Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkow 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 .

2.Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbgdne dla potrzeb praktyki okreslonych

ramowo w ww. rozporzadzeniu takich zagadnien jak :
- inkaso podatkéw i oplat, w tym rozliczanie inkasentow,

obstuga ksiggowa pobranych w drodze inkasa podatkéw i optat,

obstuga kasowa podatkow i oplat pobieranych w urzedzie gminy,

- wplywy na rachunek bankowy

sposobu zarachowania wptlat,

- trybu postepowania z zalegtosciami przedawnionymi,

i innych.

§ 3.

Whplaty na poczet podatkéw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
—bezposrednio w kasie urzedu,
—za posrednictwem poczty lub banku,



—za posrednictwem inkasenta.

OBSLUGA KASOWA PODATKOW I OPLAT

§ 4.

1.Wplaty od podatnikéw i inkasentéw przyjmuje kasjer.

2. Wptaty gotdwkowe dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw zrédtowych lub danych pobieranych
bezposrednio z kont podatnikéw za pomoca programu komputerowego do obstugi kasy i sa
ujmowane w dowodach kasowych KP.

3.Oryginal otrzymuje wplacajacy ( 1 kopia dla ksiggowosci).

Pokwitowanie wplaty jest sporzadzone automatycznie przez przeznaczone do tego celu drukarki
znajdujace si¢ w kasie urzedu.

W przypadku awarii systeméw pokwitowania przyjecia do kasy urzedu - gotéwki oraz czekéw od
podatnikow i inkasentéw - jezeli sg sporzadzane odrgcznie powinny byé wystawiane co najmniej w
trzech egzemplarzach przez kalke.

5.Pokwitowanie wadliwie sporzadzone uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji "anulowano"
z datg i podpisem osoby upowaznionej.

6.Sposob rozliczenia wptaconej kwoty na zalegtosci i odsetki za zwloke jezeli dokonana wplata nie
pokrywa zaleglosci z odsetkami za zwloke reguluje ustawa — ordynacja podatkowa.

§5.

1. Wystawiajgc pokwitowanie, wplaty zalicza sie na pokrycie naleznosci wskazane] przez
wplacajacego, z tym, ze z kwoty wplaconej na pokrycie zaleglej naleznosci podatkowej pokrywa
si¢. w pierwszej kolejnosci nalezne koszty egzekucyjne i koszty upomnienia zwigzane z tg
naleznoscig oraz odsetki za zwloke .

2.Dla kazdego rodzaju wptaty wniesionej przez podatnika sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie.

3.W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie

wystawia si¢ jego duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie o wydaniu mu
we wlasciwym czasie pokwitowania. Zaswiadczenie powinno zawieraé nazwisko, imi¢ i adres
podatnika, dat¢ dokonanej wplaty, rodzaj naleznosci i okres, za ktéry je wplacono, oraz sume
oplaty cyframi i stownie.

§ 6.

1. Zasady pobierania kosztéw upomnienia reguluje Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11
wrzesnia 2015 r. w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela
do zobowigzanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz.U. 2015, poz. 1526).

2. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z 17.06.1966 r. o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji (Dz.U. 2017 r. poz. 1201 z pézniejszymi zmianami), natomiast
zasady obliczania odsetek za zwloke¢ oraz oplaty prolongacyjnej rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie naliczania odsetek za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjne;j, dokonywania
zaokraglen oraz zakresu informacji, ktére musza byé zawarte w rachunkach.



§7.

1.Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer sumuje wplaty wynikajace z kopii pokwitowan i
ustala dzienng sume wplywoéw.

2.Na ogo6lng sumg wplat gotéwki z tytulu podatkéw i oplat przyjetych w ciagu dnia do kasy na
podstawie kopii pokwitowan z kwitariuszy lgcznie z wplatami przyjetymi w formie czekow
rozrachunkowych kasjer sporzadza zbiorczy dowdéd wplaty wpisujac jego sume¢ do raportu
kasowego.

3.Kasjer sporzadza: dowod wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy i dowod przekazania
bankowi czekoéw rozrachunkowych, ktérymi zostaly zaplacone naleznosci. Dowody te kasjer
wpisuje w osobnych pozycjach raportu kasowego, o ktérym mowa w ust. 2.

4.Przyjete czeki oraz gotdwka podlegaja przekazaniu do banku w sposob i terminach okreslonych
w Instrukcji kasowe;j.

§ 8.

1.Codziennie po godzinach wyznaczonych do przyjmowania wplat kasjer przekazuje odbitki
pokwitowan wystawionych w danym dniu na okolicznosé dokonanych wptat podatkéw i optat
ksiggowemu, celem dokonania odpowiednich zapisow w ksiggach rachunkowych oraz ustalenia
sumy ogdlnej wplywow z wszystkich kwitariuszy i poréwnania jej z sumg ujgtg w raporcie
kasowym, o ktérym mowa w § 7.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ automatycznego ksiegowania dowodéw na kontach analitycznych —
221- ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” , w przypadku stosowania automatycznych
urzadzen ksiegowych.

3. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ automatycznego ksiggowania za pomocg elektronicznych urzadzen
ksiggowych innych wplywéw — jezeli program komputerowy zostal dopuszczony do
stosowania przez kierownika jednostki.

3. Jezeli przy uzgadnianiu obrotow kasy zostanie ustalony niedobér kasowy, kasjer powinien
pokry¢ go mozliwie bezzwlocznie z wlasnych $rodkéw. W razie niemoznosci bezzwlocznego
pokrycia niedoboru przez kasjera obcigza si¢ go za ten niedobér.

WPLATY PODATKU ZA POSREDNICTWEM BANKU.
§9.

1.0trzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane czy dowody objete
wyciagiem dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w ciggu jest wlasciwie
wyprowadzone. Po dokonaniu tych czynnoéci osoba sprawdzajaca zamieszcza podpis na

wyciggach

2.W razie watpliwosci co do kwoty objetej wyciggami ksieguje sie je na podstawie wyciagu
bankowego na konto 141 — , Srodki pienigzne w drodze” zaliczajac do wplywoéw do wyjasnienia.
Po sprawdzeniu i wyjasnieniu otrzymanej wplaty przeksiggowuje si¢ wplate z konta 141 na
wiasciwe konto.



3.Jezeli bank ujal w wyciagu z rachunku dowdd wplaty innego rachunku bankowego, ksieguje si¢
dang kwote jako wplywy do wyjasnienia i nastepnego dnia po zaksiggowaniu wptaty dokonuje sie
przelewu na wlasciwy rachunek bankowy.

POBOR PODATKOW I OPLAT ORAZ ZOBOWIAZANIA PIENIEZNEGO PRZEZ
INKASENTOW

§ 10.

1.Rada Gminy Nowa Ruda na podstawie upowaznien wynikajacych z ustaw: ustawy z dnia 15
listopada 1984 roku o podatku rolnym, (Dz. U. 2017 poz. 1892) ustawy z dnia 12 stycznia 1991
roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2017 poz. 1785 z pdzniejszymi zmianami),
ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. z 2017 poz. 1821) ustawy z
dnia 13 wrzesnia 1996 roku o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (Dz.U. 2017 poz. 1289
z pdzniejszymi zmianami) moze zarzadzi¢ w drodze inkasa pobdr podatkéw i oplat lokalnych,
oraz wyznaczy¢ inkasentow 1 okresli¢ wysokos$¢ wynagrodzenia za inkaso.

§11.

1.Inkasenci obowiazani sg wypisywa¢ dowod zaplaty na kwitariuszach K-103 otrzymanych
uprzednio od pracownika zajmujacego si¢ gospodarowaniem drukami $cislego zarachowania. Na
dowodzie wptaty winien figurowaé podpis inkasenta, piecze¢ okragla Gminy Nowa Ruda. Przed
odnotowaniem wplaty inkasent powinien sprawdzi¢, czy okazane pokwitowanie jest aktualne
zarowno co do okresu jak i1 rodzaju nalezno$ci, na poczet ktérej zostala dokonana wplata.

2.0d wptlat dokonanych po terminie platnosci pobiera si¢ odsetki za zwloke. Odsetki za zwloke
nalicza si¢ rowniez wtedy, gdy zobowigzany odmawia ich zaplacenia. Nie wolno inkasentowi
wystawia¢ pokwitowania na inny rodzaj naleznosci lub inny okres, niz deklaruje zobowigzany.

3.Jezeli zobowigzany dokonuje wplaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera si¢ takze oplate za
upomnienie. Inkasent pobiera réwniez nalezne koszty egzekucyjne jezeli ich wysokosé jest znana
inkasentowi badZz wplacajacemu. W przeciwnym wypadku inkasent informuje wplacajacego, ze
nalezne koszty egzekucyjne powinien wplaci¢ organowi, ktéry dokonatl czynnosci egzekucyjnych.
Podstawy prawne zasad pobierania kosztdw upomnien i kosztow egzekucyjnych wymienione sg w

§ 6.
§12

1.Przyjmujac wplatg inkasent wypetnia kolejne pokwitowanie z kwitariusza K-103 przeznaczonym
dla danego inkasenta. Kwitariusz K-103 posiada odrgbny numer rejestrowany w ksigdze drukow
Scistego zarachowania.

4. Pokwitowania inkasent wypelnia przebitkowo, w trzech egzemplarzach, przy czym oryginat
otrzymuje zobowigzany, pierwsza kopia stanowi rozliczenie dla ksiggowosci, druga kopia
pozostaje w grzbiecie.

5. Po wykorzystaniu calego kwitariusza K-103 inkasent zwraca go osobie rozliczajgcej druki
Scistego zarachowania w Urzedzie, gdzie odpowiedzialny pracownik sprawdza poprawnosé
rozliczenia pieni¢znego dokonanego przez ksiggowego.



5.Pokwitowania niewlasciwie lub blednie wypelnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i
napisanie przez kalke wyrazu "anulowano" potwierdzajac to swoim podpisem oraz wpisujgc date.

§13
1.Po zakoniczeniu inkasa inkasent rozlicza sie z przyjetych wplat.

2. Ksiggowy rozlicza w terminach przewidzianych odrebnie dokonane wplaty na kwitariusz K-
103 1 rozlicza inkasenta przyjmujac gotéwke w kasie zgodna z rozliczeniem wynikajacym z
wystawionych pokwitowan. Przed przyjeciem dowodow wplat z kwitariusza K-103 ksiggowy
sprawdza :

1) prawidtowo$¢ podsumowania wszystkich rubryk oraz zgodnosci ogdlnej sumy z gotowka
wplacong przez inkasenta,

2) prawidtowosci obliczenia odsetek za zwloke,

3) czy kwoty na odbitkach wplat nie byly skreslone, zmienione lub czy zostaly poprawnie
wypelnione,

4) czy wszystkie pobrane wplaty wypisane s3 w wymaganej liczbie kopii,

5) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

Zainkasowang gotéwke inkasent wplaca w urzedzie lub w innej instytucji upowaznionej do
przyjmowania wplat na rachunek bankowy urzedu w terminach ustalonych w umowie.

§ 14

1.Urzad prowadzi rejestr wydanych inkasentom kwitariuszy K-103 w ksiedze drukéw $cistego

zarachowania. .
2.Przed wydaniem kolejnego kwitariusza pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami

Scistego zarachowania sprawdza, czy inkasent :

1) przedstawit wszystkie kwitarusze K-103 do kontroli,

2) dokonal rozliczen wplat — potwierdzeniem jest zapis w kwitariuszu K-103 na odwrocie drugiej
kopii, zawierajacy elementy wymienione ponizej :

,Rozliczono od nr ...... do nr....... na kwote :......... (stownie : ............. ) dnia ............

3.W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie
prawidlowosci pobierania gotowki.

§15
1.Na wplacone do kasy urzedu podatki inkasent otrzymuje pokwitowanie sporzgdzone na
formularzu z kwitariusza przychodowego.

2.Jezeli inkasent wplacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wplaty dokonat
w inny sposob, ksiegowy sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienione] na wykazie wplat z sumg
wplacong, wynikajgca z dowodoéw wplat (odbitek pokwitowan, dowodoéw otrzymanych przy
wyciggu z rachunku bankowego posiadanych przez inkasenta, dowodéw wplat na rachunek
bankowy na ktére urzad nie otrzymat wyciggu z rachunku).

3.Pokwitowanie na wplaty przyjete do kasy wrecza si¢ inkasentowi.



4.0dbitki pokwitowan wydanych przez inkasentow dolgcza si¢ do kopii wplaty dokonanej przez
inkasenta lub dowodu wplaty (jezeli inkasent wplacil nalezng kwote poprzez rachunek bankowy) i
ponownie sprawdza si¢ zgodno$¢ wystawionych pokwitowan wplat z nalezno$ciami figurujacymi
na kontach podatnikéw.

§ 16

1.Jezeli w terminach platnosci rat zobowiazania pienieznego urzad nie moze dokonaé kontroli
zglaszajacych sig kilku inkasentdw, przyjmuje od inkasenta zainkasowang gotéwke - bez kontroli,
wydajac inkasentowi pokwitowanie z kwitariusza przychodowego.

2.Jezeli wplat, o ktérych mowa w ust. 1 lub wplat inkasenta, na rachunek bankowy urzedu nie
mozna zarachowa¢ na poszczego6lne naleznosci (naleznogé gldéwna, biezaca lub zalegla, naleznosé
uboczna), wplaty te ksieguje sie jako naleznosé giowna.

3.Szczegblows taczng kontrolg wplat wymienionych w ust. 1 2 urzad przeprowadza przy kolejnej
wplacie przez inkasenta zainkasowanej gotowki.

§17

1.Po zaksiggowaniu obrotow i uptywie okreslonego terminu ksiggowy wystawia upomnienie dla
podatnikoéw, ktérzy w terminie nie uregulowali zobowiazan.
Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaptacone w terminie 7 dni od dnia dorgczenia
upomnienia, ksiggowy dowéd dorgczenia upomnienia dofacza do akt stanowigcych podstawe
wszczecia postgpowania egzekucyjnego.

2.Jezeli podatnik dokonal wplaty na poczet naleznosci objetej wystawionym uprzednio tytulem
wykonawczym, ksiggowy odnotowuje wplate w ewidencji tytuléw wykonawczych, a nastepnie
zawiadamia dzial egzekucyjny wlasciwego urzedu skarbowego o zmianie zaleglosci.
Na podstawie adnotacji w ewidencji tytulow wykonawczych ksiegowy aktualizuje tytuty
wykonawcze zglaszajacemu si¢ poborey skarbowemu.
Jezeli zalatwienie sprawy w urzedzie uzaleznione jest od potwierdzenia aktualnego stanu konta
podatnika, ksiggowy sprawdza stan konta podatnika uzgadniajac ten stan z inkasentem.

§18
1.Przypisy rocznych wymiar6w zobowiazania pienigznego ksigguje si¢ na kontach zbiorczych w
kwotach globalnych na podstawie rejestru wymiarowego i rejestru przypiséw i odpisow.
Pozostale przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych lub wykazéw zbiorczych
ksigguje si¢ nie rzadziej niz raz w miesiacu - w sumach tacznych kwot ustalonych w rejestrze
przypiséw i odpisow.

2.Wplaty inkasenta ksieguje sie na kontach indywidualnych podatnika na podstawie odbitek
pokwitowan z kwitariusza przychodowego lub dowodow wplat na rachunek bankowy urzedu.
Pozostale wplaty oraz zwroty i przerachowania ksigguje si¢ na podstawie dowodéw wplat
(odbitek pokwitowan)
Ksiggowan na koncie zbiorczym dokonuje sie w tacznych sumach dziennych wynikajacych z
podsumowania wszystkich dowodéw z danego dnia. Jezeli urzad otrzyma tylko jeden dowod
wplaty w ciagu dnia, podstaweg ksiegowania na koncie zbiorczym stanowi ten dowdd.



3.Dowody zaksiggowane na koncie zbiorczym przechowywane sa w osobnej teczce przez
ksiggowego dokonujgcego ksiegowan na kontach indywidualnych podatnikéw. Podobnie dowody
szczegblowe zwlaszcza dotyczace przypisow lub odpisow.
Ksi¢gowania na zbiorczym koncie dokonywane sa na podstawie dowodéw wplaty, dowodéw
bankowych lub dowodéw wewngtrznych.

§ 19
1.Sumy miesigczne i sumy przypiséw i odpiséw od poczatku roku w dzienniku obrotow uzgadnia
si¢ wg zasad ogélnych z sumami w rejestrze przypiséw i odpiséw oraz z sumami w rejestrze
wymiarowym.

2.W terminie do dnia 10 nastgpnego miesigca po zakoriczeniu kazdego kwartahu uzgadnia sie sumy
obrotow w zakresie przypisow i odpisow oraz wplat i zwrotéw na zbiorczym koncie
zobowigzania pieni¢znego z sumami obrotéw na kontach poszczegdInych podatnikow.

3. Przy kwartalnym uzgadnianiu obrotow poréwnuje sie saldo wynikajace z ksiegowan na kontach
indywidualnych podatnikéw, ktére powinno by¢ zgodne z saldem na koncie zbiorczym lacznego
zobowiazania pieni¢znego. Uzgodnienie ksiggowy potwierdza podpisem i data.

§ 20
1.Ujawnione w czasie uzgadniania rocznych obrotéw kwoty bedace réznica miedzy kwotg
zainkasowang przez inkasenta a wplacong przez niego w czasie rozliczenia, ksieguje sie na koncie
zbiorczym i w dzienniku obrotéw roku ubieglego. Jezeli inkasent nie wptaca ujawnionej réznicy,
obcigza si¢ go za ten niedobor.

6.Jezeli inkasent z jakichkolwiek powodéw przestal pelni¢ funkcje inkasenta, dokonuje sie
szczegblowego rozliczenia inkasenta, poprzez zdanie przez niego niewykorzystanego kwitariusza

K-103.
§ 21
1.Uzgodnione zaleglosci i nadptaty koncowe ksiggowy przenosi na konta podatnikéw dotyczace
roku nast¢pnego na poszczegdlne konta.

2.Zaleglosci i nadplaty przeniesione na nowe konta podatnikéw podsumowuje si¢ ponownie i
poréwnuje si¢ z sumg zaleglosci i nadplat koncowych za rok poprzedni.

§ 22
1.W razie prowadzenia ewidencji podatkéw i optat przy uzyciu systeméw komputerowych nalezy
zachowa¢ zasady okre$lone niniejszg instrukcja.

2.Ukdad kont podatkowych, dziennikéw obrotéw oraz innych urzadzen ewidencyjnych winien by¢
dostosowany do przyjetej techniki ewidencji.

3.Biezgce ustalenia dla potrzeb sprawozdawczych obrotow i sald z tytutu podatkéw i oplat wg
poszczegélnych podziatek klasyfikacji budzetowej lub wg grup podatnikéw moze nastepowac
drogg dokonywania zapiséw na kontach syntetycznych lub w innych urzadzeniach ewidenciji
ksiegowe;.
§ 23
Prostowanie omylek przeprowadza si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu i dokonanie przebitkowo zapisu whasciwego



oraz wpisujgc date i parafe.

W razie stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotéw za dany dzien, likwiduje
si¢ blad przy pomocy tzw. "czerwonego zapisu" (liczbami ujemnymi) wpisujac zapis whasciwy
(liczbami dodatnimi).

§ 24
1.Wplaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wiasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na konto 141 -»Srodki pieni¢zne w
drodze” zaliczajac do wptywéw do wyjasnienia,

3.Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna sie postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia
wplaty. Po ustaleniu przeznaczenia wptaty dokonuje si¢ stosownych przelew6w lub ksiegowan.

4.0broty dzienne (przychody i rozchody) wpisane do ksiegi wptat do wyjasnienia sumuje sie i
ustala si¢ ich saldo narastajgco od poczatku roku.

W koncu kazdego miesigca uzgadnia si¢ saldo wplywéw do wyjasnienia z dowodem
zrodlowym odnoszacym si¢ do wplywoéw jeszcze nie rozliczonych.

5.Wplywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku nie pozniej jednak niz do
dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania.

§ 25

.Przypiséw i odpiséw na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestru
przypiséw i odpiséw komorki wymiaru.

2.Przypisy i odpisy ksieguje si¢ na kontach automatycznie przy dokonywaniu wymiaru za pomoca
automatycznych urzadzen ksiegowych.

3.Po zaksiggowaniu przypisu lub odpisu ksiggowy powoduje dorgczenie podatnikowi
przeznaczone] dla niego decyzji administracyjnej (nakazu platniczego) na podstawie ktorej
dokonat ksiggowan, za$ drugi egzemplarz tej decyzji przechowuje
w ksiggowosci.

5.Po otrzymaniu potwierdzenia odbioru decyzji przez adresata ksiggowy odnotowuje na koncie
termin platnosci podatku, jezeli termin platnosci wynika z przepiséw, odnotowuje date doreczenia
decyzji, po czym zwraca do komoérki wymiaru drugi egzemplarz decyzji, z ktorej naleznogé
budzetowa platana jest w terminie liczonym od dnia nastgpnego po dniu doreczenia decyzji lub
dowdd dorgczenia nakazu z ustawowym terminem platnosci.

§ 26
1.Ewidencj¢ podatkéw i optat przypisanych (z wyjatkiem zobowiazania pieni¢znego) prowadzi sie
na kontach podatkowych.

2Konta zaklada ksiggowy na podstawie decyzji administracyjnej o przypisie zobowiazania
(rejestru wymiarowego, nakazu platniczego lub deklaracii skladanych przez osoby prawne ) oraz
rejestru przypiséw i odpiséw lub na podstawie dowodu wplaty, jezeli dla naleznosci, ktérej wplata
dotyczy nie zalozono wczesniej konta podatnika.



3.Konto podatkowe prowadzi si¢ nieprzerwanie do czasu wygasnigcia zobowigzania podatkowego i
catkowitej likwidacji zaleglosci lub nadptaty. Po uptywie roku kalendarzowego konta zamyka sie
1 przenosi si¢ saldo na rok nastepny.

Z koncem roku obrotowego, w ktérym podatnik zostal ostatecznie rozliczony (nie ma zalegtosci
ani nadplat) zapisane karty kontowe moga by¢ wylaczone z kartotek czynnych i przechowywane
w osobnych zbiorach.

4.Konta nie mogg by¢ nikomu wydane, wynoszone poza lokal urz¢du. Wglad do kont moga
mie¢ kierownik jednostki lub referatu, podatnik, wlasciwy pracownik komérki wymiaru
oraz przedstawiciel organéw kontroli i organéw $cigania - wszyscy w obecno$ci ksiggowego
prowadzacego konta.

§ 27
1.Dla kazdego rodzaju naleznosci (podatku) z dalszym podzialem wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej, jezeli ta naleznos¢ wystgpuje w roznych podzialkach prowadzi sie konta syntetyczne
zbiorcze, na ktérym ksiggowane sa te naleznosci wedtug ich rodzaju.

4.Karty kont analitycznych w zbiorach przechowuje si¢ w ukladzie dostosowanym do organizacji
pracy, np. wedlug rodzaju podatku lub grup podatnikéw i w porzagdku alfabetycznym nazwisk i
imion podatnikéw i platnikéw z uwzglednieniem dalszych przepiséw dotyczacych
poszezegblnych rodzajow podatkow. Wszystkie zbiory kart kont przechowuje si¢ w sposéb
uniemozliwiajacy wglad osobom nieupowaznionym.

5.Ksiggowy, ktéremu zlecono prowadzenie kartoteki imiennej podatnikéw jest odpowiedzialny za
cato$¢ i uklad kart kont w zbiorze, za zgodne z przepisami dokonywanie na nich zapiséw
ksiegowych oraz za staranne przechowywanie.,

§ 28

1.Zapisy ksiggowe na kartach kont podatkowych dokonywane sa poprzez elektroniczny zapis na
kartach kontowych podatnika. Dla kazdego rodzaju operacji (przypis, odpis, wplata, zwrot)
przeznacza si¢ na Koncie oddzielny kolejny wiersz z wyjatkiem wypadkéw, gdy wplate
rdwnowazy si¢ przypisem.

2.Po dokonaniu zapisu na koncie ustala si¢ aktualny stan zaleglosci (bez podziatu na lata i okresy
platnosci) lub nadplaty. Gdy ksigguje si¢ rownoczesnie kilka zapiséw, zalegto$¢ lub nadplate
ustala si¢ tacznie po uwzglednieniu wszystkich zapisow ksiegowych.

3.Przy zaliczaniu wplat na wymiary "biezace" i na "zaleglosci" obowigzuje zasada, ze za wplaty na
zaleglosci uwaza si¢ kwoty wplacone na te naleznosci, ktorych termin platnosci uptynat z dniem
31 grudnia poprzedniego roku, lub wczesnie;j.

§ 29

1. Konta podatkowe podlegaja ewidencji, prowadzi si¢ ja w wykazie numeracji i stanu liczby
kont. Wpisuje si¢ w nim numery nadane kontom, liczbe zalozonych i zlikwidowanych kont oraz
wyprowadza si¢ stan konicowy liczby kont. Wykaz dzieli si¢ na osobne cz¢sei dla kazdego zbioru
kont i prowadzi si¢ go nieprzerwanie.

2.Do nowo zalozonego wykazu przenosi sig stany z poprzedniego okresu. Prowadzenie wykazu jest
powierzone ksiggowemu, ktéry prowadzi karty kontowe podatnikow.

3. Dozwolone jest prowadzenie na biezaco ewidencji w urzadzeniu ksiggowym, jesli umozliwi to
ustalenie stanu kont w poszczegdlnych okresach.

§ 30
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l.Ewidencj¢ imienng kont podatkowych, nalezacych do okreslonego zbioru prowadzi ksiggowy
w formie zbioréw elektronicznych.

§ 31

1.Wplaty i zwroty naleznosci nie przypisanych ksigguje si¢ jako naleznosci nie przypisane. Zapisy
dokonywane jako naleznosci nieprzypisane winny umozliwia¢ wyodrebnienie kazdego podatku
lub oplaty wedtug rodzaju.

2.Zwroty ksigguje si¢ zapisem czerwonym na indywidualnym koncie imiennym.
§32

1.Po uptywie roku, a przed uplywem terminu do sporzadzania sprawozdan w dziennikach obrotéw
sporzadza si¢ bilans obrotow (przypisy, odpisy, wplaty, zwroty) i sald, wprowadzajac do bilansu
sumy poczatkowych i koncowych zaleglosci oraz nadplat ustalone na podstawie kont
podatkowych, odnoszacych sie do danego dziennika obrotow.

§ 33
1.Ksiggowanie dowodéw wplat moze byé dokonane po przyjeciu gotowki.

2.Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie odbitek
pokwitowan wystawionych przez inkasentéw.
Jezeli na kwoty wptacone przez inkasentéw nie otrzymano od nich odbitek pokwitowan wplaty te
ksigguje si¢ jako wplywy do wyjasnienia. Po otrzymaniu brakujgcych dowodéw wplywy do
wyjasnienia przeksiggowuje sie na wlasciwe konta podatkowe.

3.Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu jednak pod data, jaka figuruje na wyciagu.

4.Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty
sg niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke i koszty
egzekucyjne na dowodzie wplaty wpisuje sie rozliczenie wplaty, jaka kwota przypada na
nalezno$¢ glowna, odsetki za zwloke i koszty egzekucyjne oraz okres, za jaki wplate przyjeto.,

6.Dniem dokonania zaplaty zobowiazania podatkowego jest, przy zaplacie gotowka, data podana
przez kas¢ urzedu, inkasenta, soltysa, poborce skarbowego, bank lub plac6wke pocztowa.

§ 34

l.LEwidencj¢ zobowigzania pienigznego prowadzi si¢ oddzielnie dla poszczegélnych podziatek
klasyfikacji budzetowej. Wymiar zobowigzania pieni¢znego przypisuje si¢ na kontach
podatnikéw w kwotach rocznych. Wymiary dokonane w ciggu roku podatkowego, ulgi i odpisy z
innych tytutéw ksieguje si¢ w kwotach wynikajgcych z dokumentacji.

2.Wplaty wnoszone przez inkasentéw pobranych podatkéw i oplat innych niz zobowiazanie
pieni¢zne ksigguje si¢ w dzienniku naleznodci nie przypisanych w sumach brutto tj. bez
potrgcenia naleznego wynagrodzenia za inkaso. Ksiggowy sprawdza przy tym prawidlowosé



obliczenia wynagrodzenia, ktére ewidencjonuje si¢ oddzielnie wpisujac jednoczesnie do rejestru
zbiorczego wplat.

§35

2.Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz postepowania w
wypadku niemoznos$ci ich dorgczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z dnia 29.08.1997r.
Ordynacja podatkowa.

3.Ksiggowy dokonuje przegladu kont podatnikéw w zbiorze sprawdzajgc czy naleznos¢ zostata
zaplacona.
Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie, ksiegowy sporzadza, po uplywie 14 , a
wyjatkowo w ciggu 30 dni upomnienie, ktére wysyta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru.
Jezeli po otrzymaniu upomnienia dtuznik zaplaci zalegtos¢, kopie upomnienia wraz z dowodem
jego dorgczenia zachowuje si¢ w aktach..

4.Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w caloéci zaplacone, ksiegowy sporzadza na
kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

5.Wystawione tytuly wykonawcze wraz z przyklejonymi kopiami upomnien lub stwierdzeniem, ze
upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢ do ewidencji tytutéw wykonawczych 1 przesyla si¢ do
wlasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza odbidr.

6.0 kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglo$ci zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy. Ten sam tryb postgpowania stosuje si¢
do zaleglosci o0s6b fizycznych jak 1 oséb prawnych oraz jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawne;.

§ 36
1.0 odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub rozlozeniu go na raty ksiggowy
czyni stosowng adnotacj¢ na koncie podatkowym, a decyzje o odroczeniu wktada do akt.

2.Po sprawdzeniu wplat i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie lub
wplacil cze$é wyznaczonej raty albo nie wplacil zobowigzania pomimo uplywu terminu do
ktérego odroczono platnos¢, wystawia sie:

a) upomnienie na kwote pozostalg do zaplacenia i powoduje dorgczenie - jezeli istnieje
obowiazek lub nie dorgczono go wczesniej,
b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego urz¢du skarbowego,
¢) zwraca tytul wykonawczy - jezeli tytul wystawiono wczesniej do wlasciwego urzedu
skarbowego z odnotowanym na nim aktualnym stanem zaleglosci.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji nie zostanie dokonana zaplata ktérejkolwiek z rat, na
jakie zostata rozlozona zaleglos¢, termin tej raty wygasnie, zaleglo$§¢ zostanie $ciggnigta z
odsetkami za zwloke¢ od dnia powstania zobowigzania do dnia wplaty zaleglosci na konto urzegdu.

4. Ulgi dotyczace odsetek za zwloke moga by¢ stosowane tylko na podstawie osobnej decyzji o
dalszym przesuni¢ciu terminu platnosci nie zaplaconej raty lub odrgbnej decyzji dotyczacej
umorzenia odsetek za zwiloke.

§37
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1.Zaleglo$ci podatkowe, ktdre na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu,
z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisaé¢ z
urzedu na koncie podatkowym dhuznika. Podstawa odpisu jest polecenie odpisu podpisane przez
kierownika jednostki oraz rejestr przypiséw i odpisow.

2.Zarzadzajac odpisanie zaleglosci kierownik jednostki ustala winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzje co do ich ukarania.

3.Zaleglosci podatkowe, ktére zostaly zabezpieczone na nieruchomosciach (zaleglosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki ), po uplywie okresu okreslonego w art. 70 § 1 ustawy -
Ordynacja podatkowa moga by¢ egzekwowane tylko z tej nieruchomodci, nie za$ z innego
majatku dhuznika.

4.Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomosciach stanowi integralng czes$é
rachunkowosci podatkowe;.

§ 38

1.Powstale nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w nastepujacy sposob: jezeli nadplata
zostanie zaliczona na nie wymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju to
przy najblizszym ksiggowaniu przypiséw z tego tytutu zobowiazania, potraca si¢ kwote nadplaty,
zmniejszajac odpowiednio saldo na koncie.

2.0 zaliczeniu nadpfaty na przypisane biezaco zobowigzanie podatkowe zawiadamia si¢ podatnika
przez wpisanie kwoty zaliczonej nadplaty w przesylanym mu nakazie platniczym, badz przez
wystanie do niego osobnego zawiadomienia.

3.W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelanie
jej na inny rachunek bankowy, sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji. Polecenie to moze
by¢ wystawione po pisemnym zwrdceniu si¢ przez podatnika o zwrot nadplaty, lub automatycznie
po stwierdzeniu niemozno$ci zarachowania na poczet przyszlego zobowigzania.

4.Zwrotéw i przerachowan nadplat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych
dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji dochodéw, na ktora zalicza si¢ biezace wplywy tego samego
rodzaju.

6.W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym, nadplata zostaje pobrana z rachunku bankowego
urz¢du na podstawie pisemnej prosby podatnika o zwrot nadplaty lub na podstawie innego
dokumentu wewngtrznego (np. PK), nastgpnie wypelnia si¢ polecenie przekazu pocztowego na
wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca si¢ na koszt podatnika. Oznacza to, ze kwota
zwracanej nadptaty jest pomniejszana o kwote naleznej oplaty za dokonany przekaz.

7.Przy ksiggowaniu przerachowania lub zwrotu nadplaty na koncie podatkowym, zamieszcza sie
adnotacj¢ zawierajaca nazwe naleznosci i numery kont, na ktorych zaksiggowano przerachowana
nadpfate lub date zwrotu.

8.Polecenia, o ktérych wyzej mowa, przechowuje sie razem z pozostalg dokumentacja dotyczaca
likwidacji nadplat i odcinkami zrealizowanych przez bank polecen przelewu.

§ 39
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1.Dowody —wplat zwrotéw oraz przerachowan, stanowigce  podstawg  ksiegowania
i udokumentowania zapiséw ksiegowych, przechowuje si¢ utozone wedlug pozycji dziennika
(dziennikéw) obrotoéw (ksiegi kontowej uniwersalnej).

2.Wyciggi z rachunkéw bankowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesiace.
3.Dzienniki obrotéw przechowuje sie ulozone rocznikami z podzialem wedlug rodzajow
naleznosci, zgodnie z kolejnoécig miesiecy.
4.Ksiggi, rejestry, dzienniki zbiorcze wplat, wykazy oraz inne urzadzenia i dokumenty
przechowuje si¢ utozone rocznikami i miesigcami.
5.Konta podatnikéw i platnikéw, wylaczone z kartoteki kont czynnych przechowuje sie w
zbiorach utozone rocznikami z podziatem wedlug nazwisk (i nazw) podatnikéw, utozone zgodnie
z porzadkiem alfabetycznym, jako wyodrgbniony zbiér danych w programie ksiggowym.






Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 809/17
Wojta Gminy Nowa Ruda

z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA

w sprawie obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych

POSTANOWIENIA OGOLNE

Instrukcja zawiera zbior uprawnien i obowigzkéw zwigzanych z dokumentowaniem operaciji
gospodarczo - finansowych i wykonywaniem zawartych w tych dowodach dyspozycji. W instrukcji
ustala si¢ zasady obiegu i1 kontroli dokumentow ksiegowych.

Celem instrukcji jest:

ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo — ksiegowa,
udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym,
okreslenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, w tym rachunkowym oraz formalnym, zatwierdzanie do
wyplaty,

ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych,

sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych,

zorganizowanie gospodarki $rodkami platniczymi, rozliczen i prawidlowego obrotu
pienig¢znego (kasa),

ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji skiadnikéw majatkowych (Srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych).

§ 1

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

a) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Nowa Ruda,

b) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowa Ruda,

c) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Nowa Ruda,

d) wydziale merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ poszczegodlne referaty oraz osoby na
samodzielnych stanowiskach,

¢) osoba merytorycznie odpowiedzialna — nalezy przez to rozumieé osobg upowazniong przez
kierownika jednostki do dokonywania kontroli merytorycznej wydatku.

Wystepujace operacje gospodarcze i1 finansowe wymagaja wiasciwego dla danej sprawy
udokumentowania, a mianowicie w zakresie:
1) wydatkéw

zobowigzan wynikajgcych z zawartych umoéw o realizacje robdt, ustug, inwestycji, zakup
srodkéw trwalych, materialow itp. oraz wydatkéw z tytulu dotacji i dofinansowania zadan
ujetych w budzecie Gminy Nowa Ruda



2) dochodéw (przychoddéw)

- naleznosci wynikajacych z aktéw notarialnych i uméw (faktury, rachunki), decyzji,
porozumien oraz sprawozdan: urzedéw skarbowych, jednostek budzetowych o dochodach
budzetowych i z gospodarki budzetowej, a takze decyzji o dotacjach na zadania zlecone.

§2

1. W pojeciu ogélnym dokument s$wiadczy o zasztych lub zamierzonych czynnosciach
gospodarczych (np. sprzedazy, zamianie, darowiznie) i finansowych (np. gotowkowych lub
bezgotowkowych, w pienigdzu lub papierach wartosciowych) albo odzwierciedla istniejacy stan
rzeczy (np. przesunigcie, zuzycie, likwidacje, zmniejszenia wartosci Srodkow rzeczowych).
Odpowiednio  sporzadzony dokument, stwierdzajacy dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej, podlegajacy ewidencji ksiggowej — tj. bedgcy podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych — jest dowodem ksiggowym.

2. Dowdd ksiggowy jest podstawg ksiegowan, korekt, rozliczen, naliczen.

3. Dowody finansowo — ksiggowe stanowiace podstawe realizacji operacji gospodarczych i
finansowych podlegaja ocenie pod wzgledem:
1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodno$¢ z:
- obowiazujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa,
- ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien,
2) celowosci, tj. czy dzialania powodujace skutki finansowe wigza si¢ z osiagnieciem
zamierzonych efektow w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem finansowym,
3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostgpnych dokumentéw, moga
wyplywa¢ wnioski §wiadczace o zachowaniu nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania
srodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru najkorzystniejszej oferty oraz z
zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania szkéd i strat finansowych.

§ 3

1. Zgodnie z ustawa o rachunkowosci dowody ksiggowe mozna zakwalifikowaé jako:
1) zewngtrzne obce — otrzymywane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Urzedu.

2. Podstawg zapisu moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze - sthuzace do dokonania tacznych zapisOw zbioru dokumentoéw zrédtowych, ktére
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédlowego,
dotyczace operacji bankowych z tytulu prowizji, oprocentowania $rodkéw na rachunkach
bankowych itp.,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

§4

Dowod ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:
1) oznaczenie rodzaju dowodu,
2) numer ewidencyjny dowodu,
3) wskazanie stron (nazwy, adresu) dokonujgcych operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,



4) przedmiot operacji oraz jej warto$¢, jezeli za$ operacja jest wymierna w jednostkach
naturalnych takze jej ilosciowe okreslenie,

5) dat¢ dokonania operacji, za$ gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

6) okreslenie warunkow platnoscei,

7) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skiadniki
aktywow,

8) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujg¢cia w ksiegach rachunkowych,

przez wskazanie miejsca ksiggowania, wskazanie kont, na ktérych zapis winien byé dokonany

(dekretacja) oraz opatrzenie dowodu podpisem 0s6b upowaznionych do dokonywania wydatku.

§5

1. Dowody ksiggowe muszg by¢:
1) rzetelne — tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja,
2) kompletne — zawierajace dane okreslone w § 4,
3) wolne od bledéw rachunkowych.

2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym w przypadku
transakcji z kontrahentem zagranicznym. Wartos¢ operacji gospodarczo — finansowej podang
wylgcznie w walucie obcej nalezy przeliczy¢ na dowodzie na zlote polskie po kursie whasciwym dla
dnia dokonania operacji gospodarczej i finansowe;j.

Dowody zewngtrzne obce sporzadzane w jezyku obcym winne by¢ przettumaczone na jezyk polski,
jezeli wymaga to wyjasnienia tre$ci operacji gospodarczej, dokonanej z kontrahentem
zagranicznym.

3. W przypadku, gdy oryginat dowodu zrodlowego zewnetrznego obcego lub wilasnego ulegnie
zniszczeniu albo zaginie, wystawiony ponownie dowod musi zawiera¢ adnotacje DUPLIKAT oraz
date wystawienia.

§6

1. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w sposob staranny, czytelny i trwaty (pismem
komputerowym, maszynowym lub odrecznie — atramentem lub dlugopisem), bez pozostawiania
miejsc pozwalajacych na pdézniejsze zapiski lub zmiany.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

3. Bledy w dowodach ksiggowych zZrédlowych zewngtrznych obeych i wlasnych mozna korygowaé
jedynie innym dokumentem zawierajagcym sprostowanie i uzasadnienie.

4. Bledy w dowodach ksiggowych wewnetrznych wilasnych mozna poprawiaé przez skreslenie
blednej tresci lub liczby i wpisaniu poprawnej tresci lub liczby. Skreslenia nalezy dokona¢ w taki
sposob, aby umozliwialo ono odczytanie pierwotnej tresci lub liczby. Niedopuszczalne jest
poprawianie pojedynczych liter lub cyfr.

5. Poprawka tresci lub liczby w dowodzie ksiggowym winna by¢ opatrzona datg jej dokonania i
podpisem osoby upowaznionej do jej dokonania.



6. Nie mogg by¢ poprawiane przez skreslenia dowody obce, a takze te dowody wiasne, ktore
uprzednio zostaly przekazane kontrahentowi zewnetrznemu. W obu tych przypadkach dowody
moga by¢ poprawiane jedynie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego.

§ 7

1. Dowodami ksiegowymi sa w szczeg6lnosci:
1) faktura VAT, rachunek,
2) faktura korygujaca VAT i nota korygujaca VAT,
3) nota ksiggowa,
4) dowdd przyjecia $rodka trwatego odplatnie — OT,
5) dowdd przyjecia lub przekazania $rodka trwalego nieodplatnie — PT,
6) dowdd likwidacji $rodka trwatego — LT,
7) dow6d zmiany miejsca uzytkownika srodka trwatego — MT,
9) arkusze spisu z natury,
10) polecenie ksiggowania,
11) zestawienie zaangazowania planu wydatkéw budzetowych,
12) pisma informujace o powstaniu naleznosci i zobowiazan Zwigzanych z umowami
dzierzawy, najmu lub uzytkowania mienia komunalnego, decyzji o wysokosci oplat z tytutu
wieczystego uzytkowania nieruchomosci , splaty naleznosci w ratach lub przesuni¢é terminu
platnosci oraz inne sporzadzone i podpisane dokumenty odnosnie tych naleznosci,
13) rachunek kosztow podrézy
2. Dowodami ksiggowymi sg réwniez dowody dotyczace obrotu kasowego 1 bankowego:
1) czek gotowkowy,
2) dowod KP — kasa przyjmie,
3) dowdéd KW — kasa wyplaci,
4) bankowy dowdd wplaty/przelewu,
5) zlecenie polecenia wyplaty w obrocie dewizowym,
6) pokwitowanie K — 103 z kwitariusza, komputerowo wygenerowany dowod wplaty,
7) wniosek o zaliczke,
8) rozliczenie zaliczki,
9) raport kasowy.
§8

Zestawienia zaangazowania planu wydatkéw budzetowych, wedtug poszczegdlnych podzialek
klasyfikacji budzetowej wydatkéw budzetowych ujmuje si¢ raz na kwartat w ksiegach
rachunkowych na podstawie sporzadzonego dokumentu PK.

§9

Dokumentowanie realizacji $rodkéw z funduszy pomocowych nastepuje zgodnie z ustalonymi
szczegblowymi procedurami postgpowania w zakresie m.in. potwierdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym i pod wzglgdem formalnym, zatwierdzania do zaplaty oraz po
podpisaniu przez uprawnione osoby — zgodnie z wymogami okreslonymi przez umowe o
finansowanie badZz wspétfinansowanie projektow.



USTALENIA SZCZEGOLOWE

ROZDZIAL 1 Kontrola dowodow ksiegowych

§ 10

1. Faktury VAT (rachunki), noty, przekazywane sg przez kontrahentéw do sekretariatu
Urzedu, gdzie zostaje oznaczona data wplywu. Nastgpnie na czole dokumentu zostaje
wskazana ta komérka merytoryczna, ktéra jest odpowiedzialna za wystawiony dokument
(faktura, rachunek, nota, itp.). Adnotacj¢ ta umieszcza Wéjt Gminy Nowa Ruda, Zastepca
Wojta Gminy lub Skarbnik Gminy Nowa Ruda. Dopuszcza si¢ mozliwo$é upowaznienia
innych oséb do umieszczenia adnotacji o wskazaniu osoby odpowiedzialnej za
merytoryczny nadzoér nad dokumentem.

2. Faktura, rachunek zostaje zaewidencjonowany w elektronicznym systemie ewidenciji
korespondencji pod odpowiednia data wplywu przez sekretariat Urzedu Gminy Nowa Ruda
i przekazany w postaci elektronicznej do osoby odpowiedzialnej za przesylanie
dokumentéw w systemie.

3. Elektroniczna wersja dokumentu jest przesylana odpowiednio do osoby odpowiedzialnej
merytorycznie za dokonanie wydatku. Rownocze$nie dokument w wersji papierowej zostaje
niezwlocznie przekazany wiasciwym merytorycznie komérkom w celu dokonania pelnej
kontroli merytorycznej dokumentu oraz do wskazania, w jakiej czesci budzetu dany
wydatek si¢ miesci.

4. Ewidencj¢ wplywajacych faktur (rachunkéw) prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Obrony Cywilne;j.

5. Osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokonanie wydatku zwraca kompletny dokument
ksiggowy — opisany wedtug zasad zawartych w § 13 niniejszej instrukcji — do Referatu
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw. Pracownik tego referatu odnotowuje fakt
zwrotu kompletnego dokumentu datg wpltywu do komérki finansowe;j.

6. Przed dekretacja dokumentow (faktur, rachunkéw, not ksiggowych, wnioskow o wyplaty
dotacji i dofinansowania, list plac, wnioskéw o zaliczki, rozliczen) w Referacie
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, podlegaja one kontroli pod wzgledem
merytorycznym w tej komorce organizacyjnej, ktorej wydatki dotycza lub za ktéry owa
komorka odpowiada. Merytoryczna kontrola polega na ocenie wydatku pod wzgledem
legalnosdei, celowosci i gospodarnosci oraz zgodnosci z ustawa o zaméwieniach
publicznych, jezeli dana operacja podlega tej ustawie, a takze zgodnosci pod wzgledem
rachunkowym.

Osoby uprawnione do kontroli dokumentéw odpowiedzialne s3 za prawidlowe

udokumentowanie w/w operacji i dziatan.

Wydzial lub osoba merytorycznie odpowiedzialna za dokonanie wydatku zwraca dokument

ksiggowy kompletny do komérki finansowej w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.

7. Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

1) czy dokument wystawiony zostal przez wlasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza znajduje si¢ w zatwierdzonym planie finansowo —

gospodarczym,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w

okresie, w ktérym zostala dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace

wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i

zgodnie z obowiazujgcymi normami.

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo

ustug, umowa o dostaw¢ wzglednie czy zlozono zaméwienie,



7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w tym zakresie,

8) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem,

9) czy dokonywany wydatek stanowi wydatek strukturalny.

§11

1. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jedli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego to
niezbedne jest jego uzupekienie.

2. Ponadto referat odpowiedzialny za wydatek - po stwierdzeniu wykonania pracy — powinien do
faktur ostatecznych dolgczy¢ protokét korcowego odbioru robét, protokoly typowania robot,
protokoly wbudowania materiatéw, przyjecia s$rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zamiesci¢ informacje o wystawionych dowodach OT »Przyjecie $rodka trwalego”,
wpisie do ksiggi srodkéw trwatych, badz do ewidencji ilosciowej lub przyjeciu do bezposredniego
uzytkowania z potwierdzeniem odbioru przez uzytkownika.

3. W razie koniecznosci uzupelnienie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie
powinno si¢ opisywaé faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na
czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

§12

1. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zataczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidtowosci, podpisywanym przez
sprawdzajacego.

2. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢ opis nieprawidlowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobe
do tego upowazniona.

3. Stwierdzenie nieprawidtowos$ci uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od 0s6b materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zadania od
kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

§ 13

Kontrolujacy w dowéd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu —
badZ na dodatkowej kartce stanowiacej zatacznik do dokumentu trwale zlaczonej z dokumentem
(poprzez zszycie, sklejenie) — klauzule, stwierdzajaca dokonanie kontroli, w ktérym zamieszcza
podstawowe dane niezbedne do klasyfikacji ksiggowej dokumentu. Ponizszy schemat prezentuje
podstawowe dane:
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2 Opis merytoryczny wydatku — kwota na fakturze/rachunkuw/liscie ptac dotyczy:
Fakturanr....... zdnia oo A KWOLE. s v s "

O  Wydatek stanowi zakup srodka trwalego, jest kompletny, zdatny do

uzytku i przeznaczony na potrzeby jednostki, podlega wpisaniu do potwierdzam realizacj¢ zakupu
ksiggi inwentarzowej pod nr ..o ujetego w dokumencie
0O Stanowi wydatek inwestycyjny
O nie stanowi zakupu srodka trwalego*. data oo
Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym, przedstawione w dokumencie POAPIS: wovcnvnisenmssissssssce o

. N . b 0s0ba merytorycznie odpowiedzialna za wydatek
zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscia. B

Zgodny z planem finansowymnarok ............

Zgodnie z umowa/zleceniem/upowaznieniem nr ................. zdnia ............
Dokonano kontroli gospodarnosci, legalnosci i celowosci operacji gospodarczej
oraz sprawdzono zgodno$¢ z procedurami wynikajacymi z ustawy Prawo
zamdwien publicznych i innych obowigzujgcych przepisow.

Tryb postgpowania o zamdwienie publiczne :

* wskazac wiasciwe
** odpowiednie skresli¢”

§ 14

1. Dokumenty Zrédtowe, np.: faktury, rachunki, noty ksiegowe, wnioski o wyplaty dotacji i
dofinansowania, listy plac, wnioski o zaliczki podlegajg sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez: kierownikow poszczeg6lnych referatow, osoby na samodzielnych
stanowiskach, przewodniczacego Rady Pracowniczej lub inne osoby pisemnie upowaznione.

2. Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzglgdem merytorycznym powinny byé przekazane
niezwlocznie, nie p6Zniej niz w ciagu 7 dni, do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw
w celu dokonania zaplaty. Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw kwalifikuje dany
dowdd wyplaty ujmujac go na odpowiednim koncie i w odpowiednie podziatki klasyfikacji
budzetowe;j.

§ 15

1. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonywane jest w Referacie
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow
2. Kontrola formalno — rachunkowa polega na ustaleniu:
1) czy dowod posiada wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
2) czy dowdd zostal opatrzony wilasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu, w
tym piecz¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w
imieniu stron, czy osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia,
3) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest klauzulg
o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidiowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,
4) czy dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,
5) czy dowdd posiada przeliczenie na walute polsks, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute
polskg (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujacy pod wzgledem formalno -
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).



3. Kontrolujacy w dow6d dokonania kontroli formalnej zamieszcza na odwrocie dokumentu
podpis, stwierdzajacy dokonanie kontroli wedtug schematu :

1. Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

POAPIS: oo
plowny ksiggowy

§16

1. Dokumenty do zaptaty zatwierdza Skarbnik oraz Kierownik jednostki lub inne osoby
upowaznione pod klauzula o tresci:

Zatwierdzono do wyplaty ze srodkdw ................... (nr konta lub nazwa konta)
Konto Wn | Symbol podziatu i klasyfikacji Kwota zt Konto Ma

Do wyplaty (zwrotu)
STOWNIE Z ..o

Skarbnik data kierownik jednostki

2. Na podstawie dowodow zrédlowych zatwierdzonych do wyplaty sporzadza si¢ dyspozycje
przelewu lub czeki gotéwkowe, ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w karcie wzoréw
podpiséw ziozonej w banku prowadzacym obstuge bankowa budzetu..

Przelewéw dokonuje si¢ za pomoca bankowosci elektronicznej, podpisane podpisem
elektronicznym za pomocg karty umieszczonej w czytniku (podpis elektroniczny) przez osoby
upowaznione do podpisu wymienione w karcie wzoréw podpiséw.

3. Na dowodach zrealizowanych przelewem umieszcza sie klauzulg “przelano dnia.........” i podpis
kasjera lub innego pracownika ksiggowosci, uniemozliwiajace powtérne zrealizowanie tego samego
dowodu.

4. Dowody Zrédiowe, rozliczone w obrocie gotowkowym i bezgotéwkowym, po dokonaniu zaplaty
podlegajg zakwalifikowaniu do ujgcia w ksiegach rachunkowych we wlasciwym okresie; kazdy
dowod powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

Uznaje sig¢, ze wszystkie dokumenty finansowe dotyczgce okresu sprawozdawczego
wplywajace do dnia 5-go nast¢pujacego po okresie sprawozdawczym s3 ujmowane do tego
okresu sprawozdawczego. Dokumenty wplywajace po tym okresie s3 zaliczane do nowego
okresu sprawozdawczego. W przypadku sprawozdania rocznego termin fen zostaje
przesunigty do dnia 10-go stycznia roku nast¢pnego. Dopuszcza sie mozliwo§é wydluzenia tego
okresu, ale nie mozna tego okresu skracaé.

ROZDZIAL II Rozliczenia finansowe

§17




Dowodami ksiegowymi sg rowniez:

1) listy ptacy wynagrodzen oraz z innych tytuléw,

2) rachunki do umowy zlecenia i umowy o dzieto, lub sporzadzone na ich podstawie listy
wyplat,

3) zlecenia i umowy na dostawy, roboty i ustugi,

4) noty obciagzeniowe i uznaniowe,

5) mandaty karne,

6) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7) wnioski o zaliczke do rozliczenia ( dot. kosztow podrdzy, zakupu materiatéow itp.),

8) dyspozycje dotyczace finansowania inwestycji, dofinansowywania wg umoéw, zwrotu
wadiéw, wyplat srodkéw z ZFSS,

9) sprawozdania z wykonania dochodow budzetowych, w tym podatkowych i wydatkow
budzetowych,

10) sprawozdania z rozliczenia udzielonych dotacji.

Zasady gospodarki kasowej okresla Instrukcja kasowa .
§ 18

1.Dokumenty stanowiace podstawe naliczenia wynagrodzen i1 zasitkow, powinny by¢ przekazane
przez Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej niezwlocznie po ich
wystawieniu. Wyplata zasitkbw powinna wynika¢ z dokumentacji dotyczacej =zasitkéw
chorobowych.

Ewidencja zwolnien lekarskich i wysokos¢ ustalonych zasitkow chorobowych prowadzona jest w
Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw na indywidualnych kartach zasitkowych.

2. Pracownicy Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw wprowadzaja do kart
wynagrodzen pracownikéw dane z dokumentow ustalajgcych wynagrodzenie.

3. Listy plac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Referatu
sprawujacego nadzor nad osobami zatrudnionymi, oraz pod wzgledem formalnym i zatwierdzeniu
do wyplaty przez Skarbnika i Wojta (lub inne osoby upowaznione).

Ewidencja analityczna wynagrodzen wedtug poszczegolnych oséb jest prowadzona odrebnie przez
pracownikow dokonujacych naliczen ptac na odrgbnych kartotekach. Ewidencja ta musi

umozliwia¢ zestawienie naliczen i potracen dokonywanych w okresie rozliczeniowym.

Naliczenie plac zostaje przekazane w formie dokumentu wewnetrznego PK, sporzadzonego na
podstawie zbiorczych list wynagrodzen a takze deklaracji ZUS. Istnieje réwniez mozliwosé
elektronicznego importu danych, przy czym nalezy przedlozy¢ wydruk dokumentu zrodtowego
stanowigcego podstawe do naliczenia.

§19

1. Odbiér wynagrodzenia pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie placy oraz
zamieszcza date odbioru gotéwki.

Wyplata wynagrodzen i zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego moze by¢ dokonana przelewem na
imienny rachunek oszcze¢dnosciowo — rozliczeniowy pracownika za zgoda wyrazong na pismie.

2. Pracownik otrzymuje tzw. ,,pasek” z listy ptac oraz raport ZUS RMUA.

§ 20

1. Pracownik moze wnioskowac¢ o udzielenie zaliczki statej lub dorazne;j.
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Zaliczki stale udzielane sa pracownikom, ktérzy pokrywaja bezposrednio drobne, stale
powtarzajace si¢ wydatki.
Zaliczki dorazne wyplacane s3 pracownikom oraz sottysom dokonujacym doraznych zakupow
(Srodkéw rzeczowych i ustug) .
2. Terminy rozliczenia zaliczek:
1) stala — w miar¢ dokonywania wydatkow, nie rzadziej niz raz w roku,
2) dorazna — w terminie okreslonym we wniosku, nie dtuzszym niz 14 dni; W6jt Gminy w razie
uzasadnionych okolicznosci moze przedtuzy¢ termin rozliczenia zaliczki,

3. Do dokumentu ,rozliczenie zaliczki” dolacza si¢ zrédlowe dowody zakupu — opisane,
sprawdzone i zatwierdzone. '

§ 21

1. Pracownik zobowigzany jest do terminowego rozliczenia zaliczki. W przeciwnym wypadku nie
rozliczona kwota podlega potraceniu z naleznego wynagrodzenia.

2. Wszystkie zaliczki podlegajg rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. Gotowka nie
wydatkowana na ten dzien podlega zwrotowi do kasy.

§22

1. Podstawg naliczenia odpisu aktualizujacego jest zestawienie sporzadzone przez
pracownikéw zajmujacych si¢ ewidencjg analityczng nalezno$ci. Zestawienie z podzialem
co najmniej na rodzaj naleznosci, wskazaniem podmiotu, ktérego naleznosci sg objete
odpisem aktualizacyjnym i z podaniem podstawy aktualizacji zgodnie z art. 35 b ustawy o
rachunkowosci.

2. Zestawienie winno by¢ opatrzone data sporzadzenia, podpisem osoby sporzadzajacej
zestawienie oraz zatwierdzone przez Skarbnika Gminy.

3. W oparciu o sporzadzone zestawienie sporzadza si¢ dokument wewnetrzny PK, opatrzony
podpisem osoby sporzadzajgce]j oraz zatwierdzony przez Skarbnika Gminy, ktory jest
podstawa do wprowadzenia odpisu aktualizujgcego do ksiag rachunkowych.

§ 23

1. Podstawowym dokumentem wzajemnych rozliczei pomigdzy kontrahentami z tytuhu
wykonanych robét i ustug, zakupu badZ sprzedazy srodkéw trwatych i materiatow jest faktura VAT

(rachunek).

2. Faktura wystawiona przez wykonawce robét i ustug, dostawce materiatow wplywa do
sekretariatu Urzedu Gminy, nastgpnie zostaje przekazany odpowiedniemu Referatowi (lub osobie
na samodzielnym stanowisku) odpowiedzialnemu za prawidtowos$¢ wykonania ustugi, dostawy.
Dokument podlega opisaniu i potwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym.

Faktura nastgpnie kierowana jest do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, ktéry
dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalnym oraz zatwierdzenia do zaplaty.

3. Podstawg do przekazania $rodkow z tytutu dofinansowania z budzetu Gminy roznych podmiotéw
przez Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochod6éw sa pisemne wnioski podmiotu.

Rozliczenia z dofinansowania egzekwuja odpowiednie referaty, merytorycznie odpowiedzialne za
dofinansowanie w terminach okreslonych w umowach. Referat merytorycznie odpowiedzialny za
realizacj¢ sprawdza rozliczenie i o wynikach powiadamia Referat Rachunkowosci Budzetowej i



Dochodéw, w tym o podlegajacych zwrotowi $rodkéw, w czgsci lub w calosci, w przypadku
niepetnego wydatkowania badz niezgodnie z przeznaczeniem.

4. Przyjete na rachunek sum depozytowych wadia, kaucje gwarancyjne, sumy obce i inne :

a) w formie wplywow pienieznych— sg ksiegowane na podstawie wyciggu bankowego,

b) zwroty wadiéw, kaucji gwarancyjnych, sum obcych i inne — na podstawie pisemnej
informacji od wlasciwego merytorycznie wydzialu o koniecznosci zwolnienia kwoty
zabezpieczenia,

¢) depozyty w formie niepieni¢znej (np. weksle, porgczenia, gwarancje) sg ewidencjonowane
pozabilansowo na ksi¢dze ewidencyjnej depozytéw prowadzonej w kasie Urzedu Gminy
Nowa Ruda. Sg one przechowywane w kasie pancernej pod zabezpieczeniem

5.Sprawozdania z udzielonych dotacji sa sktadane do Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych celem
ich weryfikacji merytorycznej w terminie okreslonym umowa dotacyjng. Referat Oswiaty i Spraw
Spotecznych jest komorka, ktérej zadaniem jest prowadzenie spraw zwigzanych z
przeprowadzeniem postgpowania o udzielenie dotacji, jak rowniez kontroli poprawnosci jej
wydatkowania. W tym celu podmiot, ktéremu udzielono dotacji, wzywany jest do przedstawienia
rozliczenia udzielonej dotacji (sprawozdanie wraz z fakturami i umowami) .
Sprawozdanie z wykorzystania udzielonej dotacji wraz z dokumentacjg podlega kontroli
merytorycznej oraz formalno-rachunkowej. Na dowdd dokonania takiej kontroli umieszcza si¢
na dokumencie adnotacje : ,,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym : .......... (data i podpis)
oraz ,,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym....... (data i podpis). Kontroli
merytorycznej dokonuje referat odpowiedzialny za prowadzenie sprawy, natomiast kontrole
formalno-rachunkowsa przeprowadza Skarbnik Gminy lub inna osoba upowazniona.
Jezeli udzielenie dotacji nalezy do zakresu dzialania innej komorki merytorycznej anizeli Referat
Oswiaty i Spraw Spolecznych, nalezy zachowa¢ schemat rozliczenia przyjety powyze;j.

§ 24

1. W ramach wydatkow Urz¢du przewidziane na dany rok $rodki budzetowe na Zakladowy
Fundusz Swiadczen Socjalnych okresowo — w obowiazujacych terminach — przekazywane sg na
odrgbny rachunek bankowy. Kierunki wydatkowania tych srodkéw okresla obowiazujacy
regulamin. Ze srodkéw Funduszu dokonuje si¢ wyplat na podstawie decyzji Rady Pracowniczej lub
decyzji Wéjta Gminy Nowa Ruda.

§ 25

Udokumentowanie naleznosci budzetu z innych tytuléw niz ustawowe (udzialy w podatku
dochodowym od oséb prawnych, podatek od czynnosci cywilnoprawnych, oplata skarbowa,
oprocentowanie S$rodkéw finansowych na rachunkach bankowych, odsetki od nieterminowo
regulowanych naleznosci), stanowig dowody Zrédtowe (wycigg bankowy) lub dowody zastepcze
sporzadzane przez odpowiedzialnych pracownikow.

§ 26

1. W Urzedzie Gminy Nowa Ruda wystawiane sg dowody zrodtowe, jak nizej:

1) faktury VAT zewnetrzne sporzadzone sg przez upowaznionego pracownika Referatu
Budzetowo - Finansowego i podpisywane przez Woéjta Gminy lub osobe upowazniong w
zakresie:

- sprzedazy majgtku Gminy Nowa Ruda, ustug, najmu pomieszczen i powierzchni
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- refakturowania ustug telekomunikacyjnych, sprzedazy zbgdnych materiatéw badz $rodkéw
trwatych,

- sprzedazy materialéw przetargowych,

2) faktury VAT wewnetrzne wystawiane na potrzeby udokumentowania rozliczenia podatku
VAT m.in. wydanych materialéw na cele reprezentacji i reklamy, darowizny, a takze
udokumentowania innych czynnosci podlegajacych przepisom podatku VAT ,sporzadzane
przez pracownika Referatu Rachunkowos$ci Budzetowej i Dochodéw, prowadzacego
ewidencjg i rozliczenia z tytuhu podatku VAT.

2. Kontrahentom wystawia sie faktury VAT (rachunki) w 2 — ch egzemplarzach, ktére powinny
zawiera¢ m.in. kolejny numer w danym roku tamane przez rok.

Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw zatrzymuje jeden egzemplarz dokumentu po jego
podpisaniu przez osoby uprawnione i po potwierdzeniu odbioru przez kontrahenta.

§ 27

1.Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym powinien niezwlocznie, nie pOzniej niz w ciggu
3 dni przekazywaé do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw informacie dotyczace
ustalenia naleznosci budzetu: umowy dzierzawy, najmu lub uzytkowania mienia komunalnego,
decyzje o wysokosci oplat z tytutu wieczystego uzytkowania nieruchomosci, decyzje w sprawie
splaty naleznosci w ratach lub przesuniecia terminéw platnosci oraz inne sporzadzone i podpisane
dokumenty odnosnie takich naleznosci. Dokumenty te sg przekazywane za pomocg elektronicznego
przesylu danych w systemach, niemniej dopuszcza sie mozliwosé skladania bezposrednio u osoby
odpowiedzialnej za ich realizacje badz ujgcie w ksiggach rachunkowych.

Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym po sporzadzeniu i podpisaniu aktéw notarialnych
powodujacych powstanie zobowigzan lub naleznosci budzetu, przedklada do sekretariatu Urzedu
Gminy Nowa Ruda. Wéjt Gminy Nowa Ruda lub osoba przez niego upowazniona kieruje akt
notarialny osobie odpowiedzialnej za dokonanie rozliczenia naleznosci badz zobowigzania i ujecia
w ksiggach rachunkowych jednostki.

Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw dokonuje zaplaty ze srodkow zaplanowanych na
ten cel w budzecie. Dokument potwierdzajgcy powstanie zobowiazania winien by¢ opisany i
zatwierdzony zgodnie z zasadami okreslonymi w § 16.

Dokumenty zwigzane z obrotem gruntami oraz dotyczace wyceny przez bieglych i okresowe;j
aktualizacji wycen szacunkowych przechowuje Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym,
ktéry prowadzi ewidencje nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy Nowa Ruda.

2. Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym sporzadza roczne pisemne informacje o stanie
iloSciowym i wartosciowym nieruchomodci oraz przedklada je do Referatu Rachunkowosci
Budzetowej i Dochodéw

§ 28
1. Do kontroli i rozliczenia wysokosci wplywow z tytuhu udzialéw w podatkach - pobieranych i
przekazywanych na rachunek budzetu Gminy — stuza sprawozdania sporzadzane przez urzad
skarbowy. Na podstawie tego sprawozdania Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw
sporzadza zestawienie naleznych dochodéw w celu poréwnania z dokonanymi wplatami oraz ujecia
w ksiggach rachunkowych.

2. Otrzymane dokumenty stanowig podstawe do ujecia w ksiegach rachunkowych naleznosci i ich
windykacji w okreslonych terminach.

§ 29
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1. Jednostki budzetowe bezposrednio finansowane z budzetu Gminy Nowa Ruda sktadajg w
Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw sprawozdania z wykonania dochodow i
wydatkéw budzetowych. W sprawozdaniach potwierdzana jest zgodno$é wykazanego planu oraz
podlegajg one sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Dane dotyczgce wysokosci zrealizowanych dochodéw i wydatkéw przez jednostki sprawozdawceze
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych organu finansowego.

§ 30

Zrealizowane przez Bank operacje dokumentujg wyciagi bankowe.

ROZDZIAL 111 Dowody obrotu skladnikami majatkowymi

§ 31

1. Do $rodkéw trwatych zalicza sig:
- kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania, nieruchomosci, maszyny
1 urzadzenia, Srodki transportu oraz inne przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania
dluzszym niz jeden rok,
- grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntu.

2. Sktadnikami majatkowymi sa warto$ci niematerialne i prawne — nabyte prawa majgtkowe
nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystania w dniu przyjecia do uzywania obejmujace:
1) wiasnosciowe spoldzielcze prawo do lokalu mieszkalnego,
2) spoldzielcze prawo do lokalu uzytkowego,
3) prawo do domu jednorodzinnego w spotdzielni mieszkaniowe;j,
4) autorskie prawa majatkowe,
5) licencje,
Do udokumentowania warto$ci niematerialnych i prawnych sluzy dokument zrédtowy
stwierdzajacy ich nabycie lub dokument OT.

3. Przekazane do uzywania $rodki trwale podlegaja umorzeniu, ujmowanemu w ksiegach
rachunkowych na podstawie:

- dowodu wewnetrznego (PK), w ktérym podana jest wysoko$¢ umorzenia przypadajacego od
srodk6éw trwatych wg ustalonych stawek amortyzacyjnych; dotyczy to srodkéw trwatych o
wartosci poczatkowej powyzej kwoty okredlonej w przepisach o amortyzacji $rodkow
trwatych,

- dowodu zakupu przyjecia do uzywania srodka trwalego o wartosci ponizej kwoty okreslonej
w przepisach o amortyzacji srodkéw trwatych, ktéry finansowany jest ze $rodkéw na
wydatki biezace i umarzany w pelnej wartoSci w miesigcu przyjecia do uzywania;
umorzenie to odnosi si¢ w koszty danego miesiaca.

§ 32

1. Obrot srodkami trwatymi podlega udokumentowaniu nastepujgcymi dowodami:
- ,,OT” —przyjecie srodka trwatego w wyniku dziatalnosci inwestycyjnej,
-, PT” — przekazanie $rodka trwatego,
- ,.LT” —likwidacja srodka trwatego,
- ,,MT” — zmiana miejsca uzytkowania.



2. Wystawiajgc kazdy z wymienionych dowodow nadaje si¢ im kolejna numeracj¢ od nr 1
narastajgco w kazdym roku budzetowym.

3. Dokumentem, na podstawie ktérego mozna przyja¢ srodek trwaly do ewidencji ksiegowej jest
rowniez dowod zakupu (faktura, rachunek), jezeli $rodek trwaly zakupiony spelnia warunek
kompletnego i zdatnego do uzytku, co potwierdza opis na odwrocie faktury.

4. Osoba lub referat odpowiedzialne za nadzor nad caloscig inwestycji obowiazany jest do
wystawienia dowodu OT w 3 egzemplarzach na przyjecie srodka trwalego do uzytkowania
finansowanego ze srodkéw inwestycyjnych. 2 egzemplarze dowodu ,,OT”, na ktérym wpisuje sie
numer inwentarzowy przekazuje si¢ do Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw nie
pozniej niz miesige po zakonczeniu zadania inwestycyjnego. Kopia pozostaje u wystawcy ,,0T”.

Odpfatne lub nieodptatne przekazanie srodka trwatego odbywa sie przy zastosowaniu dowodu ,,PT”
— przekazanie srodka trwalego. PT wystawia osoba lub referat odpowiedzialny za czynnosci,
ktérych dotyczy dokument w 3-ch egzemplarzach. Oryginat PT przekazuje sie jednostce, ktéra
przejmuje srodek trwaly, jedna kopia trafia do Referatu Rachunkowoséci Budzetowej i Dochodéw,
jedna pozostaje w dokumentacji osoby sporzadzajacej PT

Przy zmianie miejsca uzytkowania stosuje si¢ dokumentowanie tych czynnosci za pomoca druku
MT. MT wystawia osoba lub kierownik referatu, ktory dokonal zmiany miejsca uzytkowania srodka
trwalego w 3 egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba, ktéra przejeta $rodek trwaly w
uzywanie, drugi egzemplarz otrzymuje Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, trzeci
egzemplarz pozostaje w dokumentacji osoby sporzadzajacej MT.

Obowigzkiem kazdej z oséb sporzadzajacych druki OT, PT, MT jest prowadzenie rejestru
wystawionych drukéw, natomiast numeracja powinna umozliwia¢ identyfikacje osoby lub referatu
odpowiedzialnego za wystawienie dokumentu (np. poprzez wpisanie nazwy stanowiska badz
referatu)

3. Likwidacje przeprowadza komisja powolana odrgbnym zarzadzeniem Wéjta Gminy Nowa Ruda.
Protokét sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, jeden otrzymuje Referat Rachunkowosci Budzetowej i
Dochodéw, druki pozostaje w rejestrze.

Odpowiedzialno$¢ za kontrolg merytoryczna w zakresie likwidacji $rodkow trwalych ponosi
Kierownik Referatu Ogolnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilne;j.

Rejestr wydanych protokoléw likwidacyjnych prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Obrony Cywilne;j.

5. Pozostale dowody wystawia pracownik wyznaczony przez Kierownika Referatu
Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Obrony Cywilnej.

§ 33

1. W odniesieniu do zakupu sprzetu komputerowego w opisie faktury powinna byé podana
informacja, jakie elementy z zakupionego sprzgtu wchodza w skiad poszczegélnych zestawow
komputerowych ze wskazaniem, do ktdrego zostaly przekazane.

2. Czgsci pojedynczo wymieniane w zestawie komputerowym z powodu awarii sa wliczane w
koszty w momencie zakupu.

3. Ulepszenie badz modernizacja sprz¢tu komputerowego musi wynikaé z opisu faktury (rachunku)
1 jest uymowana jako zwigkszenie wartosci $rodka trwatego.

Wartos¢ tego zwigkszenia podlega 100 % umorzeniu w chwili dokonania zmiany w sprzecie
komputerowym.
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Gwarancje na zakupiony sprzet przechowywane sg w referacie merytorycznie odpowiedzialnym za

dokonanie wydatku.
§ 34

Skiadniki majgtkowe obce otrzymane do uzytkowania na podstawie uméw z wiascicielami —
podlegaja ewidencji ilosciowej Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodow.

Referaty odpowiedzialne za przyjety sprzet sa zobowiazane do zawiadamiania Referatu
Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw o przyjeciu do uzytkowania obcych skladnikow
majatkowych.

§ 35

1. Ewidencj¢ ilosciowo — wartosciowa $rodkéw trwatych o niskiej wartosci prowadzi si¢ w
Referacie Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw recznie, badz w systemie komputerowym
zatwierdzonym do uzytkowania;

Ewidencja ta prowadzona jest wedtug klasyfikacji srodkéw trwatych oraz wedtug asortymentéw.

2. Ewidencje ilosciowg prowadzi Referat Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw w odniesieniu
do czgsci skladnikow majatkowych o niskiej wartosci, ktére zgodnie z Postanowieniem Wojta
Gminy Nowa Ruda nie podlegajg ewidencji wartosciowej. Kontrola stanu drobnych przedmiotéw
majatkowych prowadzona jest w ilo$ciowej ewidencji pozaksiegowe;j

3. Kazdy $rodek trwaly przekazywany jest do uzytkowania po ocechowaniu w sposob trwaly
odpowiednim numerem inwentarzowym, co nalezy do zadan Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Obrony Cywilnej. Do zadan tego Referatu nalezy takze sporzadzanie i
aktualizowanie wykazu srodkéw trwatych znajdujacych si¢ w konkretnych pomieszczeniach (tzw.
spis inwentarza).

§ 36

1. W Urzedzie Gminy Nowa Ruda nie ma zorganizowanego magazynu.

2. Zakupy opatu podlegaja ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej (karta kontowa materiatowa
ilosciowo — wartosciowa). Kartoteki ilosciowo —warto$ciowe opatu na cele grzewcze sa
prowadzone rgcznie lub komputerowo przez osoby zobowigzane do ich prowadzenia, wg
ogrzewanych obiektéw z rozbiciem na rodzaje opatu. Rozliczenie zuzycia opahu za okres sezonu
grzewczego nastepuje w formie protokotu sporzadzonego przez powotang komisje w oparciu o
ustalone wewngtrzne normy zuzycia okreslone w instrukeji inwentaryzacyijnej.

§ 37

1. Gospodarke drukami Scistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik, wedtug zasad
okreslonych w instrukeji gospodarowania drukami $cistego zarachowania.

ROZDZIAL VI Udostepnianie i przechowywanie dokumentéw

§ 38

1. Uporzadkowane zbiory dowodéw ksiggowych przechowywane sa w Urzedzie Gminy Nowa
Ruda. Dowody ksiggowe dotyczace zamknigtego roku poprzedniego wraz z ksiegami
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rachunkowymi i rocznym sprawozdaniem przechowuje si¢ do korica roku w ksiegowoséci. W
nastgpnym roku dokumentacja ta wraz z urzadzeniami ewidencyjnymi przekazywana jest do
archiwum zakladowego po ustaleniu okresu przechowywania wg ogélnie obowigzujacej kategorii
dokumentéw 1 zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym,
ktoérego dane zbiory dotycza.

3. Zbiory dokumentacji ksiggowej, w tym takze przechowywane w formie nosnikéw
magnetycznych (dyskietki, dyski itp.) powinny by¢ magazynowane w sposob chroniacy je przed
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 39
Zbiory dowodow lub ich czg§¢ moze by¢ udostgpniona do wgladu osobie trzeciej za zgoda
kierownika jednostki:
- na terenie jednostki,

- poza siedzibg jednostki za pisemna zgoda kierownika jednostki i potwierdzonym spisem
przejetych dokumentdw.

it



Zalacznik Nr 4

Do Zarzadzenia Nr 809/17
Wojta Gminy Nowa Ruda

z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA KASOWA

w sprawie wartosci pieni¢znych ich transportowania i przechowywania w warunkach
zapewniajacych nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnieciem.

§1

W Urzedzie Gminy Nowa Ruda czynna jest kasa przeznaczona do obslugi mieszkancow
Gminy Nowa Ruda, pracownikéw Urzedu .

2

(Okreslenie warunk()w§pomieszczenia kasowego)
1. Pomieszczenie, w ktérym przechowywane sg $rodki pienigzne powinno by¢ wydzielone.
Okna pomieszczenia kasy zabezpieczone krata, lub roletg antywlamaniowa, drzwi wyjsciowe
zamykane na dwa zamki oraz wyposazone w urzgdzenia alarmowe.
2. Srodki pieniezne powinny byé przechowywane w odpowiednio zabezpieczone] szafie
pancernej, W pomieszczeniu z zainstalowanym urzadzeniem alarmowym.
3. Obstuga klientéw odbywa si¢ przez specjalnie zainstalowane okienka, przez ktore kasjer
przyjmuje lub wyplaca gotowke.
4. Na drzwiach kasy powinna by¢ wywieszka informujaca o godzinach pracy kasy.

3

(Zasady wfiécia do kasy)
1. Do pomieszczenia kasowego ma wstep tylko kasjer. W czasie jego obecnos$ci do kasy
mogg wchodzi¢:
1) Wojt, Zastepca Wojta;
2) Skarbnik Gminy (gléwny ksigegowy), Zastgpca Skarbnika;
3) osoby upowaznione do kontroli kasy;
5) inni pracownicy upowaznieni przez Kierownika jednostki lub Skarbnika w zwigzku z

wykonywaniem pracy.

§ 4

(Zasady dokonywania transportu Srodkéw platniczych)

1. Transport wartosci pieni¢znych ochraniany jest wylacznie przez osobg transportujaca, tj.
kasjera, ktory uzywa odpowiedniego zabezpieczenia technicznego. Wartosci pieni¢zne do
wysokosci 50 000,00 zt mogg by¢ przewozone samochodem nie przystosowanym do tego
celu.

2. W przypadku kwoty wyzszej niz 50 000,00 zt ochron¢ transportu nalezy zleci¢
wyspecjalizowanej firmie.

3. Kasjer zobowiazany jest do zachowania tajemnicy o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.



§5

(Obowigzki kasjera)

1. Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajaca minimum Srednie wyksztalcenie,
2) nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadajaca nienaganna opinig,
4) posiadajaca peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

2. Za stan gotéwki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie odpowiada kasjer.
Kasjer przyjmujac obowiazki skiada pisemng deklaracje odpowiedzialnosci o tresci “°W
zwigzku z powierzeniem mi obowigzkéw kasjera w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przyjmuje
do wiadomosci, ze ponoszg¢ odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci. Zobowigzuje¢ si¢ do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych 1 ponosze odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie’’. Data i podpis.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci
osoby Skarbnika Gminy Nowa Ruda, sprawujacego nadzor nad kasa, lub Zastepcy Skarbnika
Gminy Nowa Ruda .

§6

(Zapasy srodkow platniczych przechowywanych w kasie)

1. W kasie moga znajdowac si¢ $rodki pieni¢zne i papiery wartosciowe:

a) niezbedny zapas gotéwki na biezace wydatki w wysokosci ustalonej przez Woijta
Gminy Nowa Ruda w formie pisemnej,

b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw
wydatkow,

c) gotéwka pochodzaca z biezacych wptlat do kasy,

d) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0s6b prawnych i fizycznych.

e) druki $cistego zarachowania;,

f) pieczecie i znaki urzgdowe okres$lone w odrebnych przepisach;

g) inne depozyty, np. klucze.

2. Gotoéwke wptacong do kasy nalezy biezgco odprowadzaé na rachunki bankowe prowadzone
w banku obstugujgcym Gmine Nowa Ruda.

§7

(Ustalanie zapasu gotowki)
1. Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala Wojt Gminy Nowa Ruda w formie pisemne;j.

2. Niezbgdny zapas gotéwki /pogotowie kasowe/ w miar¢ wykorzystania powinien byé
uzupetniony do ustalonej wysokosci w ciggu 10 dni.

3. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotowki tej nie wlicza sie do
ustalonej wielkosci zapasu — pogotowia kasowego. Nie wyplacone kwoty kasjer odprowadza
na rachunek bankowy.

4. Gotéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, do ktérej depozyt nalezy i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie
innych wydatkéw jednostki



§8

(Dokumentowanie operacji kasowych)

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) dokumentami zrédlowymi,

2) wykaz wplat z zatwierdzonego programu kasowego,

3) dowodami z terminala platniczego zainstalowanego w kasie,

4) dowodami wplaty wygenerowanymi w systemie komputerowym lub zestawieniem
tych wplat,

5) zastepczymi dowodami kasowymi, czyli KP - “’Kasa przyjmie’” 1 KW - “Kasa
wyplaci”’.

Zastepcze dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w wypadku braku innego

dokumentu zrodlowego.

2. Zrédtowymi dokumentami obrotu kasowego sg listy plac, wnioski o wyplate zaliczek,
rozliczenia zaliczek, rachunki innych jednostek, faktury, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat itp.

3. Wplaty gotowkowe dokonuje si¢ na podstawie wydrukéw komputerowych przy
automatycznym przesylaniu dowodéw wplaty za pomoca programu komputerowego do
obstugi kasy i s3 uymowane w dowodach kasowych KP.

4. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktérych oryginat
przeznaczony jest dla ksiggowosci, kopia pozostaje w bloczku.

5. Zrédlowe dowody kasowe powinny byé przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym 1 formalno — rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty
przez uprawnione osoby.

§9

1. Formularze dowodow kasowych, tj. polaczone w bloczki, powinny by¢ ponumerowane
przed oddaniem do uzytkowania kasjerowi.

2. Nalezy zachowac cigglo$¢ numeracji w okresie danego roku sprawozdawczego.

3. Bloczki formularzy dowodéw kasowych wydawane sg kasjerowi wylacznie na podstawie
ustnie wydanego zapotrzebowania i za pokwitowaniem w ewidencji drukow Scistego
zarachowania.

§ 10

1. Wyplata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie Zrodtowych dowodow
kasowych uzasadniajacych wyplate, tj.:
1) faktur VAT/rachunk6w/ wystawionych przez kontrahentow,
2) list ptac, dotyczacych wynagrodzen, diet radnych, innych wyplat pienigznych, premii,
nagrod,
3) dowodéw z dokonanych wplat na wilasne rachunki bankowe, potwierdzonych
stemplem bankowym,
4) wiasnych dowodow zrodlowych realizowanych na przyklad w zwigzku z wyplata
zaliczek do rozliczenia,



5) dowodow wyptaty KW — “’kasa wyptaci®.
Przed dokonaniem wyplaty z kasy kasjer powinien sprawdzi¢ podpisy o0séb
zatwierdzajacych wyplaty.

2. Odbiorca gotéwki kwituje, w sposéb trwaly (atramentem lub dtugopisem), odbiér swoim
podpisem wraz z datg otrzymania gotéwki i wpisaniem kwoty stownie. Otrzymana gotowke
odbiorca powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

3. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest zazadaé¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.

4. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia Wwystawionego przez osobe
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze
wyplaty dokonano osobie upowaznione;.

Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawieraé potwierdzenie wlasnorgcznosci podpisu
osoby wystawiajacej potwierdzenie przez notariusza, wlasciwy urzad gminy, soltysa, zaklad
pracy zatrudniajacy osobe, ktora wystawita upowaznienie lub zakltad leczniczy — w razie
przebywania osoby na leczeniu.

5. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.
§ 11

1. Czek gotéwkowy stanowi forme realizowania obrotu gotowkowego. Czeki drukow
podlegaja ewidencji w ksigdze drukéw scistego zarachowania.

2. Czek gotéwkowy jest dokumentem, w ktérym wystawca zawiera polecenie do banku
wyplacenia okreslonej w czeku kwoty, osobie wskazanej na czeku lub na okaziciela.

3. Wypeienie czeku nastgpuje zgodnie z trescig druku, przy czym niedopuszczalne jest
dokonywanie poprawek. W razie popehionej pomylki na blankiecie czeku nalezy wpisaé
“’anulowano’’ i obok zamiescié¢ podpis.

§12

1. Przychody i rozchody gotéwki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie
kasowym.

Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym, w dniu w
ktérym przychéd i rozch6d miat miejsce.

Przyjete kwoty za pomoca czytnika kart bankowosci elektronicznej nalezy rozliczyé za
pomocg raportu generowanego bezposrednio przez terminal. Kwoty te winny by¢ zgodne z
ewidencja wplat zapisang na kartotece przychodu w programie kasowym.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktéra przychody i rozchody zostaty wpisane.

3. Przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej podatkiem VAT sg ewidencjonowane
poprzez drukarke fiskalng . Raport z drukarki fiskalnej jest sporzgdzany za okres dobowy i
miesigczny. Raporty sporzadzane z drukarki fiskalnej podlegaja przekazaniu pracownikowi
Referatu Rachunkowosci Budzetowej i Dochodéw, zajmujacego si¢ rozliczaniem podatku
VAT.



§13

1.Raporty kasowe mogg by¢ sporzgdzane za jeden dzien, jeden tydzien, dekade, jednak nie
moga wykracza¢ poza okres sprawozdawczy, czyli miesigc kalendarzowy.

2. Wypelnienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sa w nim
wplaty i wyplaty chronologicznie z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z
podaniem symbolu zrédlowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji. Raport kasowy
moze tez by¢ wygenerowany przez elektroniczny system , KASA”.

3. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat i wyplat gotdbwkowych oraz
obliczenie stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami
kasowymi kasjer przekazuje Skarbnikowi Gminy lub jego zastepcy do sprawdzenia
poprawnosci przychodu i rozchodu gotowki, co Skarbnik lub =zastepca potwierdza
wiasnorgcznym podpisem. Po podpisaniu oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi
zostaje przekazany wyznaczonemu pracownikowi w Referacie Budzetowo - Finansowym.
Kopia raportu pozostaje w kasie.
4. Raporty kasowe sporzadza si¢ dla kazdej operacji gotéwkowej ewidencjonowanej na
wyodrebnionym koncie bankowym, min dla:

- dochodéw budzetowych,

- wydatkéw budzetowych,

- sum depozytowych.

- Funduszu Swiadczen Socjalnych,

§ 14

1. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga
by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen, lub liczb i wpisanie tresci poprawione;.

2. W przypadku popelnienia blgdu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawié

nowy prawidiowy dowaéd kasowy.
§15

1. Rozchod gotowki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobor kasowy i1 obcigza kasjera.

§16

1. Kasjer moze przechowywac w kasie depozyty.
Ewidencje¢ przyjetych i wydawanych depozytéw prowadzi kasjer.
2. Poswiadczenie przyjecia depozytu stanowi zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.
3. Ewidencja ta powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) kolejny numer depozytu,
2) okreslenie deponowanego przedmiotu, np.: papiery wartosciowe, poreczenia,
gwarancje,
3) okreslenie jednostki, ktdrej whasnosé stanowi depozyt,
4) date 1 godzing przyjecia depozytu,
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5) datg i godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu
—na podstawie pisemnego upowaznienia — i podpis kasjera.

§17

Inwentaryzacja w kasie powinna byé dokonywana nie rzadziej niz:
na dzien konczacy rok obrotowy,

przy zmianie kasjera,

w dowolnym czasie wedtug decyzji kierownika jednostki,

w sytuacjach losowych.
Lt



Zalacznik nr 1 do Instrukeji kasowej
ORYGINAL / KOPIA*

Potwierdzenie nr................ zZloZenia/odbioru* zabezpieczenia/ depozytu*

przedmiotem zabezpieczenia/depozytu* sg:

1) gotowkowa w kwocie ......c.ccooceiiiiicniicnenn,

2) gwarancja bankowa/ubezpieczeniowa® nr.............c.ccoceieenennn. HA KWOTE.coismmniasiins
3) poreczenie bankoWe T v v HA KWOE. v i wssmsmasss oo
4) weksel z deklaracja wekslowa nr.........ccooeviiiininne A loWole o e nnrmes

5) czek gotdwkowy lub rozrachunkowy™* nr czeku.........ccccooeininiininn. na kwotg .................
6) dokumenty platniczena KWOotg ... w postaci (wlasciwe
zaznaczyC):

o $wiadectwa depOZYIOWEZO NT....c..vueeiivireiieieeee et

o listu zastawnego wyemitowanego we wiasnym imieniu i na wiasny rachunek

przez bank krajowy wymieniony w wykazie gwarantow nr .............cceeceeuveevnnns

Podpis osoby skfadajacej depozyt/ Podpis kasjera

Podpis osoby upowaznionej do odbioru depozytu*

* niepotrzebne skreslic






Zalacznik Nr 5

Do Zarzadzenia Nr 809/17
Wojta Gminy Nowa Ruda

z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA GOSPODAROWANIA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

§1

1. Podstawowymi drukami $cistego zarachowania stosowanymi w Urzedzie sg ponizsze formularze:
1) czeki,
2) kwitariusze przychodowe K 103,
3) dowody ,,KP” 1 ,KW” (kasa przyjmie i kasa wyptaci),
4) karty drogowe,
5) arkusze spisOéw z natury (po ponumerowaniu).
6) asygnaty dotyczace sprzedazy drewna (po przenumerowaniu).

2. Kazdy rodzaj drukéw ewidencjonuje si¢ w odrgbnej ksigdze drukéw Scistego zarachowania.
Przychod drukow zapisuje si¢ na podstawie dowodu przychodu ( z zakupu lub protokétu przyjecia),
podajac nazwe dostawcy oraz date 1 numer dowodu.

Przychéd moze nastapi¢ rowniez na podstawie przyjecia drukéw poprzez ponumerowanie i nadaniu
klauzuli ,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA”.

Pobranie nowego druku moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

W okresie, w ktérym przypada termin poboru podatkow kwitariusz przychodowy K-103 moze by¢
wydany bez rozliczenia kopii poprzedniego druku.

W przypadku zespotow szkél mozliwe jest wydanie kilku kwitariuszy — osobno dla kazdej z
jednostek wchodzacych w skiad zespotu. Jednakze wydanie kolejnego druku uzaleznione jest od
rozliczenia poprzedniego.

3. Strony w ksigdze drukéw $cistego zarachowania, nalezy ponumerowaé, przesznurowaé i na
ostatniej stronie zamiesci¢ date 1 klauzulg informujacg ile stron zawiera ksigga, ktore podpisuje
Skarbnik Gminy Nowa Ruda oraz Waojt Gminy Nowa Ruda.

§2

1. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi wyznaczony pracownik, jezeli druki te
wymagaja rozliczenia i zatwierdzenia przez kierownika innego referatu.

2.. Pracownik odpowiedzialny za ewidencje drukow Scistego zarachowania, w przypadku drukoéw
zbroszurowanych ( tj. zeszytach w blokach) winien na oktadce kazdego bloku oznaczy¢:

1) kolejny numer bloku

2) numery kart w bloku (od nr.......do nr.......)

3) poszczegdlne bloki dowodéw wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé¢ w momencie przyjecia
do magazynu i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw Scistego zarachowania. Poszczegdlne
karty blokéw nalezy numerowaé bezpoérednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglo$ci numerdéw w ciggu roku.

4) Arkusze spisu z natury traktuje si¢ rowniez jako druki Scislego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego momentu sg
drukami scistego zarachowania.



5) Sposéb numerowania kart drogowych podany jest na okladce bloku. Pozostale druki nalezy
numerowac w sposob uniemozliwiajacy ich zamiane.

3. Oznaczenia drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadanych przez drukarnig serij i
numeréw dokonuje si¢ w nizej podany sposéb :
1) kazdy egzemplarz druku oznacza si¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedlug nizej

podanego wzoru :

DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
Zapisy w ksiedze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub diugopisem. Niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywan, przerobek. Omylkowy zapis
nalezy przekresli¢ w taki sposob, aby byl on czytelny i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca
poprawek powinna zamiescié swoj podpis i dat¢ dokonania poprawki.
4. Wszelka dokumentacje dotyczgcg drukow Scistego zarachowania nalezy przechowywaé przez
okres 5 lat. Dotyczy to réwniez drukéw anulowanych.
5. Pieczg¢ — DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA- nalezy zabezpieczyé . Za prawidlowe
przechowywanie pieczeci jest odpowiedzialny pracownik prowadzacy gospodarke drukow scistego
zarachowania.
6. Blednie wypemione druki powinny by¢ anulowane poprzez wpisanie adnotacji ,,Anulowano”

wraz z czytelnym podpisem i datg czynnosci.
§3

1. W przypadku powziecia informacji o zaginigciu (zagubieniu i kradziezy) drukéw scistego
zarachowania nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustalié liczbg i cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukoéw.

2. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokét zaginiecia,
2) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktéry wydat
czeki i policje.

3. Zawiadomienia o zaginieciu drukow scistego zarachowania powinny zawieraé:

1) liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie,

2) dokladne cechy zaginionych drukéw — numer, seria, nadana przez drukarnie lub numery
drukéw nadane we wlasnym zakresie, symbol druku i nazwe pieczeci,

3) datg zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginiecia drukéw,

6) nazwg i adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

§4

W przypadku  zakwalifikowania do likwidacji drukéw Sscistego zarachowania, np.
zdezaktualizowanych lub wadliwych nalezy sporzadzi¢ protokét,  ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.



§5

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz na koniec roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

§6
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za druki scistego zarachowania, podlegaja one

przekazaniu lacznie z ewidencja drukéw. Przekazanie (przyjecie) drukéw $cistego zarachowania
odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego po uprzednim spisie drukdw z natury.

W 0 it
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Zalgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 809/17
Wéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 29 grudnia 2017 roku

INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym Gminy Nowa Ruda oraz

inwentaryzacji majqtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

CZESC1

Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:

1.

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2016 r. poz.1047 z
pozn.zm.).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2016, poz. 1870 ze
zmianami).
CZESC1I
Zasady ogolne
§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1.

W

Jednostce - oznacza to Urzad Gminy Nowa Ruda, jednostki pomocnicze — solectwa oraz
ochotnicze straze pozarne

kierowniku jednostki - oznacza to Wéjta Gminy Nowa Ruda,

gléwnym ksiggowym - oznacza to Skarbnika Gminy Nowa Ruda.

kierowniku referatu — oznacza to kierownika referatu lub osobg na samodzielnym
stanowisku.

§3

. Majatek jednostki stanowig:

e drodki trwale,

* pozostale Srodki trwate (wyposazenie),

e wartosci niematerialne i prawne,

e inwestycje

* materialy i towary w magazynach (wegiel, koks, olej opatowy, gaz).
Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okre$lonych w ustawie o
rachunkowosci, z tym ze $rodki trwale stanowigce wiasno$é jednostki, otrzymane
nicodpfatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia sie wg wartosci
okreslonej w decyzji.



10.

11.

12.

13.

14.

Za Srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych wartos¢ poczatkows okresla
ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych. Mozna
uzna¢ za Srodek trwaly taki skladnik majatku, ktéry nie spelnia wymogu wartosci
okreslonej w ww. ustawie, jednakze stanowi dla jednostki wazny skladnik z punktu
widzenia eksploataciji.

Bez wzgledu na wartos¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki oraz zestawy komputerowe, kopiarki. Wartos¢ srodka trwatego moze byé
zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji wyceny. Zwigkszenie
wartosci poczatkowej S$rodkow trwalych moze nastgpi¢c o réwnowartos$é kosztéw
inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zwigkszenie stanu Srodkéw trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania z
inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod data
ich zinwentaryzowania.

Umorzenie $rodkéw trwalych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okre$lonymi w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych zapisywane jest w ksigdze gléwnej na
koniec roku budzetowego w oparciu o wydruk z programu komputerowego lub recznie
sporzadzong tabelg inwentaryzacyjna.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja srodkéw trwatych prowadzona jest recznie lub przy pomocy komputera, z
zachowaniem wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych.
Pozostate $rodki trwate w uzywaniu (wyposazenie - przedmioty) wycenia sic wg cen
zakupu brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT.

Pozostale srodki trwale, o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci stanowigcej dolna
granicg srodka trwatego, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w
miesigcu przyjecia do uzywania.

Ustala si¢ dolng granice wartoSci pozostalych srodkéw trwalych podlegajacych
ewidencji iloSciowo-wartoSciowej na poziomie

a) do wartosci 5 000,00 zi — tylko ewidencja ilosciowa

b) warto$¢ 5 000,01 z1 — 10 000,00 zi — ewidencja iloSciowo-wartosciowa.

Ewidencjg iloSciowo-wartosciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich wartosé, sktadniki
majgtkowe zaliczone do pozostalych srodkéw trwatych obejmujace wyposazenie biur,
jak:

- meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.)

Na rachunkach, na podstawie ktérych dokonano zakupu pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia), nalezy doktadnie opisaé, komu przekazano $rodek do uzytku oraz
zamiescic¢ klauzule o tresci :

e ,wpisano do ewidencji ilociowej nr............. data............ podpis..............

e lub: ,ujeto w ewidencji ilosciowej, nr............ data............. podpis .............. "
Pozostale srodki trwale typu : wieszaki stojace drewniane, metalowe, biezniki, firany,
zastony, godla panstwowe, lampy biurowe stojgce, lampy sufitowe, kinkiety, aparaty
telefoniczne, kosze na $mieci, sztuczne kwiaty, karnisze, czajniki, ekspresy do kawy,
lustra, przedtuzacze, grzejniki elektryczne, listwy przy komputerach, zegary $cienne,
termosy, radia oraz inne nie wymienione o wartosci ponizej okreslonej w § 3 pkt 11
zostaja zaliczone do kosztéw w momencie ich zakupu i nie zostajg objete ewidencja
srodkéw trwalych.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig
odziez i umundurowanie



15. Ewidencjg ilosciowo — warto$ciows — bez wzgledu na wartosé — nalezy obja¢ wszelkie
wartosci niematerialne i prawne. Wartosci niematerialne i prawne zalicza si¢ w koszty i
umarza si¢ jednorazowo z chwilg przyjecia do uzytkowania, za wyjatkiem znaczacych dla
Jednostki wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza si¢ liniowo w sposob
planowego i systematycznego roztozenia amortyzacji srodka trwalego w czasie.

16. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrecznej ksiedze
prowadzonej przez pracownika Referatu OSOOQC.

17.Dowody zakupu ksigzek i wydawnictw winny by¢ doktadnie opisane z podaniem
uzytkownika i zawieraé klauzule:

® ,wpisano do ksiggi inwentarzowej nr...............data............. POAPIS cowiviiiss

CZESC 111
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§4

1. Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi kierownik jednostki,
na ktérym réwniez ciazy obowiazek nadzoru nad wlasciwg eksploatacjg majatku i
zabezpieczeniem go przed kradzieza i zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktérych pieczy skladniki te powierzono w zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialnos¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne
ponoszg kierownicy poszczegélnych jednostek, a nadzér prowadzi Kierownik Referatu
0SOO0C.

§5

I. Pozostale srodki trwale objgte ewidencja ilosciowo-wartosciows,  stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete
w spisie inwentarzowym.,

1. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosé
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dot. majatku  podlegajacego
ewidencji ilosciowej i ilosciowo-wartosciowe;j). Spis taki, opatrzony pieczecia jednostki
i podpisami 0s6b sporzadzajacych spis, umieszcza sie w widocznym miejscu w kazdym
pomieszczeniu.

2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
mogg nastapi¢ za wiedzg kierownika referatu, ktérego ta zmiana dotyczy i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub
srodkach trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych ewidencji ilosciowo--
wartoSciowej - zmiany winny by¢ zgtoszone do referatu finansowo-ksiegowego na druku
zmiany miejsca uzytkowania. Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na
Kierownikach Referatéw, kt6rzy dokonali zmian w stanie mienia podlegtego Referatu.



§6

. Kierownik kazdego z referatow zobowigzany jest zorganizowac taka forme¢ nadzoru, ktéra
skutecznie stuzy nalezyte] ochronie sktadnikéw majatkowych przed zniszczeniem lub
kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majagtkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika
jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wiasciwych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, kierownik referatu lub pracownik obowigzany jest zgtosi¢ ten fakt
kierownikowi jednostki.

§7

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet
taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedgcego na
wyposazeniu jednostki, kierownik referatu (lub osoba przez niego wyznaczona)
zobowiazany jest ustalic okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i
przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mysl przepiséw kodeksu pracy.

§8

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentow,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi ten Kierownik Referatu, w ktorym
dokonano zmian w stanie mienia podleglego Referatu.

. Dokonywanie  przeniesien = majatkowych  sktadnikéw  wyposazenia  miedzy
pomieszczeniami z pominigciem wymagane]j procedury formalnej jest niedopuszczalne.
Skutki prawne zwigzane z utrata lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obciazaja
pracownikoéw, ktdrzy przeniesien takich dokonali. Kierownicy poszczegdlnych referatow
w takich przypadkach ponosza odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§9

. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyréwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw -
zgodnie z kodeksem pracy.

Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkodg w peilnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:



1) dopuscit si¢ zagarniecia mienia albo w inny sposob umyslnie wyrzadzit szkode

zakladowi,

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pienigdzy,
papieréw wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
Wyposazenia, a takze odziezy ochronne;j i roboczej lub Sprzgtu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto
Ono mu powierzono z obowiazkiem zwrotu.

CZESC 1V

Inwentaryzacja

§10

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci, majatek Jednostki podlega inwentaryzacji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajagcych do ustalenia
rzeczywistego stanu skladnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i
pasywoéw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez
rozliczenie 0sé6b materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powotanych przepisow, odpowiedzialnosé za zarzadzenie inwentaryzacji,
terminowe i prawidlowe Jjej przeprowadzenie ponosi  kierownik jednostki. Za
inwentaryzacje w poszczegolnych jednostkach budzetowych i zakiadach budzetowych
odpowiedzialni sg kierownicy tych jednostek.

§ 11

Rodzaje inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze byé przeprowadzona
a) w formie :

- okresowej

- doraznej

b) metodg inwentaryzacji :

- pelnej,

- uproszczone;j.
Typowa forma inwentaryzacji okresowej petnej jest roczna inwentaryzacja pasywow i
aktywow stanowiaca spetnienie wymogu ustawy o rachunkowosci. Inwentaryzacja petna
polega na ustaleniu rzeczywistego na okreslony dzieri wszystkich aktywow i pasywoéw.
Inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) przeprowadzana Jest w przypadkach zaistnienia
okreslonych okolicznosci, gléwnie drogg spisu z natury; okolicznosciami wymagajacymi
tego typu inwentaryzacji moga byé :
- wypadki losowe (pozar, powédz, kradziez),
- potrzeba kontroli 0séb materialnie odpowiedzialnych,



- zmiany osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki majatkowe,
- kontroli zewnetrzne;j,
- likwidacji jednostki lub jej czgsci.

4. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli zmiana ta na stepuje na krotki okres (np.
choroba, urlop).

5. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywrg istotnego, negatywnego wplywu na zapewnienie prawidiowego, jasnego i
rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego i
rentownosci jednostki.

6. Przy spetnieniu ww. tego warunku uproszczenia powyzsze moga dotyczyc :

a) rezygnacji z potwierdzania pisemnego sald :
- z tytutu rozrachunkéw z kontrahentami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
- drobnych naleznosci i zobowigzan,
- naleznosci i zobowigzan objetych powodztwem sadowym lub egzekucyjnym,
b) inwentaryzacji ksigzek.

§12
Terminy i czgstotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1) $rodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonow i
innych papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych, drukéw
Scistego zarachowania, a takze srodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad srodkow trwatych w budowie, znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym - drogg
spisu z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiag rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic,
2) srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek — droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawid}owos',ci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywéw lub
pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,
3) aktywdédw i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodn:emem tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikéw,
naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci i zobowigzan wobec
0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z
natury jest niemozliwy przeprowadza si¢ przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajacym z dowodow ksiggowych,
5) inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
- ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej,
- bedace wlasnoscig innych jednostek.

2. Na dzien 31 grudnia kazdego roku za poprzedni sezon grzewczy:
1) materialow — wegla, koksu, oleju opatowego, gazu — metodg spisu z natury,

3. Raz w ciaggu czterech lat:



- Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych w uZywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w skiad $rodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym.
4. Terminy i czestotliwogé inwentaryzacji okreslone w ust. 1,2 uwaza si¢ za dotrzymane,
Jezeli inwentaryzacje:

- skladnikéw aktywéw z wylaczeniem $rodkéw pienigznych, papieréw wartosciowych,
materialéw rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesiace przed koficem roku obrotowego i
zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§13
Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw
trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacje oraz przydatnosci. Nalezy dokonaé likwidacji $rodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajgc
protokdt, w ktérym podaje przyczyny i sposéb fizycznej likwidacji.

3. Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwg srodka, numer inwentarzowy, ilos¢, ceng i
wartos¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenije kierownika
jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
gidwnemu ksiggowemu w celu naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§14
Spos6b przeprowadzenia inwentaryzacji.

1. Inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu
(wyposazenie), srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligaciji,
bonéw i innych papieréw wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw aktyw6w obrotowych,
drukow Scistego zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie
niestrzezonym przeprowadza si¢ metodg spisu z natury w oparciu o polecenie kierownika
Jjednostki .

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;] powoluje kierownik jednostki na wniosek
glownego ksiggowego. Czionkiem nie moge by¢ gtéwny ksiegowy lub inna osoba
odpowiedzialna za inwentaryzowane mienie.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki, na wniosek
gtownego ksiggowego, w skladzie co najmnie;j trzech oséb.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikéw. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej trzech oséb, przy czym nie



moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Skiad
zespotow spisowych ustala, na wniosek gléwnego ksiggowego, kierownik jednostki.
5. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) stawianie wnioskow w sprawie zmian i uzupelnien w skladzie zespoléw spisowych i
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
2) wyznaczanie sposrdd cztonkéw komisji zastgpey przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,
3) przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skfadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wilasciwym terminie, a w
szczegolnosci sprawdzenie, czy srodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sa
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy
inwentarzowe,
5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania,
6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
c) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcdw do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtoérnych,
7) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
czasie spisu
8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie, ‘
11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformu{owame wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,
12) przygotowanie wnioskow o wszczgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
1 szkéd zawinionych,
13) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majgtku,
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym
zespolow spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i
terminowe wykonanie.

§15

Inwentaryzacja wlasciwa.



10.
11.

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnje za inwentaryzowane
sktadniki mienia sktada o$wiadczenie (wzér-Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukeji).

- Przewodniczacy komisji inwentaryzacyijnej ustala wraz z osobg odpowiedzialng za druki

Scistego zarachowania ilogé niezbgdnych arkuszy spisu z natury, stanowigcych druk
Scistego zarachowania.

Spis z natury dokonywany jest na arkuszach spisowych w formie elektronicznej,
nastgpnie s3 one drukowane w formie papierowej, nastepuje nadanie im przypisanego
numeru wraz z adnotacja, Ze jest to druk scistego zarachowania.

Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. arkuszu, wypetniajac czytelnie wszystkie
rubryki zgodnie z jego trescig w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w
spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé udziaty osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, Spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢
klauzule o tresci: »Spis zakoriczono na poz.........". Natomiast pozostate wolne pozycje
arkusza nalezy skresli¢.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypemienia, mozna poprawi¢ wyltacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. | ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie biednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty one czytelne.
Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez 0sobg (osoby) dokonujaca Spisu z natury i
opatrzona data. Bledy powstate Dp. przy wycenie, powinny byé poprawione i podpisane
przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Oryginat spisu otrzymuje
ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopie -
osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

- srodkoéw trwatych,

- pozostatych Srodkéw trwatych w uzywaniu,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- materiatow,

- opatu,

Nie nalezy spisywaé na Jednym arkuszu skitadnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi skiadniki majgtku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nje
mozna uniknaé¢ ruchu skiadnikow majatku, zespt spisowy zawiadamia o tym
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;j, ktory moze zarzadzié, aby przyjecie lub
Wwydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zesp6t Spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastgpnie zespét spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodniczacemu  komisji inwentaryzacyjnej wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzér-Zatgcznik Nr 2 do niniejszej Instrukc;ji).
Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.
Pracownicy dziatu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.
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Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelne;
zgodnosci wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych, komérka finansowo-ksiggowa odnotowuje fakt petnej
zgodnosci na wydrukach jw.

W przypadku stwierdzenia roznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg ksiegowa
wynikajgcg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, komoérka finansowo-ksiegowa wraz
z komisja inwentaryzacyjng sporzadzaja ,.Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych" (wzér-
Zalgcznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci
oraz réznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu zestawienia calo$é
dokumentacji otrzymuje przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 16

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokot rozliczen wynikéw
inwentaryzacji (wzér - Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu
»O$wiadczenia os6b materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji"(wzér - Zatacznik
Nr 5 do niniejszej Instrukc;ji).

Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza rozliczenie inwentaryzacji koncowe ostateczne
(zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji) .

Komisja inwentaryzacyjna dokonuje rozliczenia pdl spisowych arkuszy spisu z natury i
dokonuje zestawienia wartosci z kontem ksiegowym, wedtug zatacznika nr 8 do
niniejszej instrukcji.

W oparciu o koncowe ostateczne rozliczenie inwentaryzacji przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przygotowuje decyzj¢ kierownika jednostki w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych (wzor - Zatacznik Nr 6 do niniejszej Instrukcji), decyzje podpisuje
kierownik jednostki. Decyzj¢ nastgpnie przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego.
Pracownik referatu finansowo-ksiggowego ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki.

Spisu pozostatych $rodkéw trwatych o wartosci nizszej niz.20% dolnej granicy $rodka
trwatego — podlegajacych tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.

Niezgodnosci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem pracownika prowadzacego
ksigge inwentarzows Srodkow trwatych bez wyceny i 0s6b, ktore mogtyby w jakikolwiek
sposOb poméc w wyjasnieniu réznic, wystuchujge osobe materialnie odpowiedzialna.
Decyzj¢ ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

CZESC IV
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Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow

§17

Inwentaryzacji srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majgtkowych - dokonuje si¢ na
ostatni dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow
przez bank i kontrahentéw.

Inwentaryzacja aktywéw i pasywow, nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntdw  stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostgpnych
ogladowi, naleznosci spornych i watpliwych, naleznodei i zobowigzan wobec

I3

pracownikéw, naleznosdci i zobowigzan z tytutow publicznoprawnych wobec oséb

Inwentaryzacja materialow znajdujgcych sie w magazynach (weglu, koksu, oleju
opatowego, gazu) jest dokonywana na podstawie Spisu z natury na dzien ostatnj roku
obrotowego, przy Czym ustala sie szacunkowy obmiar :

a) dla wegla stosuje si¢ wzér na obj¢tosé prostopadiosciany : V = a-b-c, gdzie a
stanowi diugosé podstawy, b — szerokosé podstawy, ¢ — wysokosé bryty. Dla
wegla przyjmuje sie szacunkowy ciezar wlasciwy réwny Im? = 0,9 tony wegla.

b) dla koksu stosuje si¢ wzér na objetos¢ prostopadioscianu : V = a-b-c, gdzie a
stanowi diugosé podstawy, b — szerokos¢ podstawy, ¢ — wysokos¢ bryty. Dla
koksu przyjmuje si¢ szacunkowy ciezar wilasciwy réwny Im? = 0,5 tony koksu.

¢) dlaoleju opatowego stosuje sie wzér na objetos¢ prostopadtosciany : V = a- b~g,
gdzie a stanowi diugos¢ podstawy, b — szeroko$¢ podstawy, ¢ — wysokos¢ bryty.
Dla oleju opatowego przyjmuje sie szacunkowy cigzar wiasciwy réwny
Im? = 1000 litréw oleju opatowego. Istnieje mozliwo$¢ dokonania pomiaru z
podziatki znajdujgcej sie na zbiorniku, co nalezy odnotowaé w protokole z
inwentaryzacji.

§18

Petng dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy przechowywaé przez okres pieciu lat (kat.

B-5).
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

Nazwa jednostki (pieczgc)
OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba majaca wiedz¢ na temat skladnikéw
majgtkowych/pienigznychw .......................o T C————

NAlEZCe dO ...ooovniniii e o S
(wymieni¢ wlasciciela) 2

o$wiadczam, co nastepuje : ;

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe 1 rozchodowe, dotyczqce prowadzonej
placowki, zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci jednostki oraz $a ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych) wedlug stanu na dzien
..................... , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia
..................... przekazatem (tam) Przewodmczqcemu komisji inwentaryzacyjne;.

2 Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mie¢ wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skiadrukl mathkowe/plem&;zne w tej placowece naleza do firmy,

z wyjatkiem :
ktére sg wlasnoscig ...... RTINS . B o
4. Stan zabezpieczenia pow1erzonego majatku _}eSt .............................................
. (dokona¢ oceny)
5. Mam zastrzezema e ... T 0 5 i O A YRS

6. W okresie mx@dzymwentaryzacyjnym wystgpily / nie wystqpﬁy zdarzenia i
,-"okohcznosc:l majgce wplyw na wymk obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do

T 1iCh W SZCZEGOINOSET 1 ...t

Miejscowosc i data podpis kierownika komorki merytorycznej

Sporzadzono w 2 egzemplarzach :
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

Nazwa jednostki (pieczed)

SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU SPISU Z, NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostkinr ..............._ z
L |

W skladzie :
1. Przewodniczacy : ............................._.
2. Czonek:
3. Cdonek:

Przeprowadzit w dniach...................... SPIS'Z natury s Moo o

(nazwa jednostki, o__m_ai:zcnic inwentaryzowanych pomieszczer, sktadnikow)

) TR . N

(nazwa jedngsﬂa, bzri?‘i;c':?mic inwentavryzidivauych pomieszczen, 'Hadnikéw)
1. Objete spisem z natury skladniki zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od
B i 858 e donr........... een liczba pozycii oo
2. W wyniku “szczegétowego sprawdzenia = stwierdzono, ze wszystkie skladniki
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.
3. W czasie spisu z natury Zespot Spisowy napotkal nastepujgce trudnosci :

......................................................................................................

......................................................................................................

........................................................................................................

5. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki

majgtku :
Miejscowosé i data podpis kierownika komorki merytorycznej
Lo smmesiimmimsssemmmmmons
7 —
K
.

(podpisy zespolu spisujacego)
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnogci

Za powierzone mienie

Nazwa jednostki (pieczed)

ROZLICZENIE KONCOWE (ILOSCIOWO - WARTOSCIOWE)

VOB e s
(nazwa i adres)

Rozliczenie obejmuje okres od dnia ................. . 40 QIR .vssussgissnm ommmmsssssmsacinan
Podstawe rozliczenia Stanowig dokumenty inwentaryzacyine, sporzadzone przez Komisje Inwentaryzacyijng
S S N A
w skladzie osobowym :

L e, — przewodniczacy

B o S S — czlonek

Bi b e S e et — czlonek
i przy udziale os6b wymienionych na arkuszach spisowych,
W oparciu o Zarzagdzenie Kierownika Jednostki Nr..................... o ... zdnia...........
a takze : .
- dokumenty z poprzedniej inwentaryzacji, z dnia ... Ridse. ... e
- dokumenty przychodowe i rozchodowe placéwki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od. ... . .- SadoW® . ...
- ksiggi inwentarzowe, . SET :

- Zzestawienie réznic inwentaryzacyjnych ,
-dorf;czonedodatkowodowody.................,.......;_,:. ................. b N .
przed sporzadzeniem niniejszego rozliczenia. '

Wyceny dokonat (dokonata) ................. . b o ....................... ..................
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

Ustalony stan ewidencyjny?* :

- Srodk6w trwatych (011) — wartosé ogélem : i T z

- $rodkéw trwatych w uz ytkowaniu (013) — wartogc ogétem: ' ... Zt
- ksiegozbioru (014) — wartosé ogotem : B . zt
- Wartosci niematerialnych i prawnych (020)- wartog¢ ogolem: ... ... . zt
- akeji i udzialow (030) — wartosé ogblem : - & i, zt
- opatu zgromadzonego w magazynach (310) — wartos¢ ogélem: ... ... zt
- 8otéwki w kasie (101) S Jartosc ogélem: T T zt
- drukéw Scistego zarachowania (wg stanu widniejacego

w ksiegach drukow scistego zarachowania) - stan ogélem : ... szt

Ustalony spié"ii#e'(llug spisu z nafﬁry* :

- Srodkéw trwatych (011) = wartosc ogétem: zt
- srodkéw trwalych w uzytkowaniu (0 13) - wartos¢ ogétem: ... . zZt
- ksiggozbioru (014) — wartogé ogdtem: T zt
- wartosci niematerialnych i prawnych (020)- wartos¢ ogolem: ... .. P2
- akeji i udziatéw (030) — wartos¢ ogélem: T zt
- opalu Zgromadzonego w magazynach (310) — wartog¢ ogolem: ... ... zt
- 8otowki w kasie (101) — wartogé ogétem: T zt
- druk6w $cistego zarachowania (wg stanu widniejacego
w ksiggach drukéw Scistego zarachowania) — stan ogétem: ... szt
Dotgczone ,,Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” SPOrzadzit (1) ..o

Miejscowosé i data podpis osoby sporzadzajacej rozliczenie

* nalezy wybraé odpowiednie inwentaryzowane pozycje
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Zatgcznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie

Nazwa jednostki (pieczgé)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze  bralem (lam) czynny udziat w  inwentaryzacji

skladnikOW......ccooiiii e e i
(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw)
L AU PP PTSTPRSTOUUTORIIURRPURI . AUPRTIIE. . S
(miejsce polozenia - nawa i adrcs)
Wdniu ..o

1 stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skiadmk1 “zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym zarzqdzemem klerowmka oo il %) R ———
i £ A : i

2. Oswiadczam, ze w arkuszach splsu Z natury 0b_]¢t0 wszystkle znajdujace sie w
placowce sktadniki bedgce na jej stanie.

3. Nie wnosze¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komlsjl Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego). '

4. Nie wnosze zastrzezen.do wyceny sk}admkow i do wyniku wstegpnej wyceny.

5. Wnoszeuwagi do ..at. ..ol i SOOI

......................................................................

Migjscowosé i data : § podpis
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

za powierzone mienie

Nazwa jednostki (piecze¢)

DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

BTECE: s s s B S o o s 55 B8 5 e o 3 R e

= fc) o, T S——————— [V RO o W
1 stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0s0b) materialnie odpowiedzialnej
(-nych) wskazanych w o$wiadczeniach, zamykajace sie wynikiem :

- wykazana w arkuszach spisowych ....... ..o I—— WEWocie ; ...y, zt
(okreslenie inwentaryzowanego sktadnika) 1
jest wartoscig nizsza/wyzsza* i stanowi nadwyzke/ niedobor * ma koncie ksiggowym
O NUMETZE ..........ccononn..... i iy p e
( okreslenie konta)

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentarifzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
I Komisji Inwentaryzacyjnej, | o
2. Ksiggowych, prowadzacych ksiegi rachunkowe

Postanawiam : . ! \
1. Uzna¢ niedob6r na koncie ...... W kwocie i V2
jako : % i i
a) -usprawiedliwiony (uzasadniony)
b) ‘nieusprawiedliwiony (nieuzasadniony) i obcigzyé :
=N R kwota niedoboru w wysokosci .................. zt
; (imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe)
2. “Uzna¢ nadwyzke na koncie .......... wkwocie ... z} jako niezawiniong
(zawiniong) i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. Uznac¢ szkodg w.mieniu w kwocie ......................_ zt

(niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za usprawiedliwione (uzasadnione) i postapi¢ z nimi w spos6b jak nizej :

......................................................................

Miejscowos¢ i data pieczed i podpis kierownika jednostki

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie

Nazwa jednostki (pieczec)
ROZLICZENIE INWENTARYZACJI KONCOWE OSTATECZNE

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dniu ...................ooooiiii)
przez KOMISJE INWENTARYZACYINA w skladzie :

1. Przewodniczacy @ ........cooveiiiiiiiiiii i
(imie, nazwisko)
2.Czlonek: e T |
(imig, nazwisko) _
3.Czlonek : L, oS 0T
(imig, nazw:sko) g S
dOtYCZACE © oovnniiiiiiiiiiiree e S P, N T

(nazwa i adres inwentaryzowanej chnostkl okrf:éleme mwantarymwanych skladnucow)
i stanowigce wyliczenie majgtku,
zamykajace si¢ wynikiem :

1. ustalony stan rzeczyw13ty skiadnlkow wg spisu z natury i dokonanego rozliczenia
inwentaryzacji *:

- srodkow trwatych (011)" wartosé ogotem: | | zt

- srodkéw trwatych w uzytkowaniu (013) — wartoéé ogolem: < ... zt
- ksiggozbioru (014) — warto$¢ ogotem: A0 zt
- wartosci mematemalnych i prawnych (020)- wartoﬁé ogblem: ... zt
- akeji i udziatow (030) — wartos¢ ogétem : zt
- opalu zgromadzonego w magazynach (310) — warto$¢ ogétem : ...................... zl
- gotowki w kasie (101) = warto§¢ogétem : z}
- drukéw Scistego zarachowania (wg stanu widniejacego
w ksiegach drukdw $cislego zarachowania) — stan ogélem :  ...................... szt

L. sonemmmenmemmmmeni o

5. RS

T

(podpisy komisji inwentaryzacyjnej)

Migjscowosc i data pieczec i podpis kicrownika jednostki

* nalezy wybra¢ odpowiednie inwentaryzowane sktadniki
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Zatgcznik Nr 8 do Instrukcji

w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym Gminy Nowa Ruda
oraz inwentaryzacji majgtku i zasad

odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Rozliczenie arkuszy wedtug kont i p6l spisowych

oznaczenie konta nr arkusza nr pot wartosé
ksiegowego wartos¢ ksiegowa| spisowego | spisowych | wediug spisu | Rodznice (2-5)

1 2 3 4 5 6




Zatgcznik nr 7

do Zarzadzenia nr 809/17
Wdjta Gminy Nowa Ruda

z dnia 29 grudnia 2017 roku

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru naleznoéci
z tytutu czynszu za najem i dzierzawe nieruchomosci stanowigcych zaséb komunalny
Gminy Nowa Ruda

Instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji naleznogcj z tytutu czynszu za najem i dzierzawe
nieruchomosci sta nowigcych wtasnogé Gminy Nowa Ruda.

Celem instrukcji jest :

- Wprowadzenie jednolitych zasad sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstugg finansowo-
ksiegowa,

- Sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych,

- ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji analitycznej, tj. rozliczen i ewidencji przypiséw, odpisdw i
wpftat,

§ 1. llekroé w niniejszej instrukcji jest mowa o-
URZEDZIE - nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy Nowa Ruda,
SKARBNIKU - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Nowa Ruda,
CZYNSZU - naleiy przez to rozumiec naleznoéci z tytutu czynszu za najem i dzierzawe
nieruchomosci sta nowigcych witasnos¢ Gminy Nowa Ruda,
WOICIE- nalezy przez to rozumie¢ Woajta Gminy Nowa Ruda.

§ 2. 1. Przyjmuje sie do rozliczen zasady wynikajace z Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzety panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zakiaddw budzetowych,
paristwowych funduszy celowych oraz paistwowych jednostek budzetowych ma jacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. 2013 poz. 289 7 pézniejszymi Zmianami).

2. Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki okreslonych

ramowo w :
1) Uchwale nr 109/XI11/15 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 29 grudnia 2015 roku w sprawie
szczeg6towych zasad, sposobu trybu umarzania, odraczania lub rozkfadania na raty sptaty naleznosci

§ 3. Okreslenia uzyte w niniejszej instrukcji Oznaczajg :

1) nalezno$¢ gtéwna — okreslona naleznoé¢ z tytutu czynszu (za lokal mieszkalny, uzytkowy,
garaz, grunt),

2) naleznosci uboczne — odsetki za zwioke, koszty upomnien, koszty postepowania sgdowego,

3) inne optaty —optaty wnoszone przez lokatora na podstawie umowy inne niz czynsz lub
naleznosci uboczne,

4) dowdd ksiegowy — dokument bedacy podstawg dokonania zapisu w ksiegach rachunkowych,
zgodnie z ustawg o rachunkowogci.

§ 4. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg :



1) umowy najmu, dzierzawy — do ewidencji ksiggowej wprowadzane sg dane poprzez przesyt
bezposredni danych z programu nalezacego do wspdlnego systemu FK - ADAS. Przypisy i
odpisy sg dokonywane na kartach imiennych w systemie CZYNSZE na podstawie dokumentu
irodtowego, nastepnie dane zostajg automatycznie przestane do sytemu KARTY KONTOWE,
gdzie operacja zostaje odnotowana na koncie imiennym zobowigzanego,

2) umowy o rozlozeniu na raty, dokumenty poswiadczajgce umorzenie,

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych,

4) noty ksiegowe.

§ 5. 1. Do udokumentowania wpfat i zwrotéw stuig :

1) pokwitowania wpiat gotdwkowych w kasie,

2) wyciag bankowy,

3) noty ksiegowe stanowigce dowody przerachowarn.

2. Wszystkie wptaty objete wyciggiem bankowym z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu
otrzymania wyciagu pod datg, jaka figuruje dla wptaty gotéwkowej lub na wyciagu bankowym.

3. Terminem zaptaty jest dzien wptaty na rachunek Gminy Nowa Ruda.

4. Z dokonanej wptaty w pierwszej kolejnosci pokrywa sie naleznosci z tytutu odsetek, kosztow
sadowych, komorniczych oraz kosztéw upomnienia.

5. Jezeli zobowigzany nie wskazat, ktory z kilku dtugéw chce zaspokoi, a przyjgt pokwitowanie, w
ktorym wierzyciel zaliczyt otrzymane Swiadczenie na poczet istniejgcego dtugu, dfuznik nie moze juz
zadac zaliczenia na poczet innego dtugu.

6. W przypadku braku oswiadczenia dtuznika lub wierzyciela wptate zalicza sie przede wszystkim na
poczet dtugu wymagalnego, a jezeli jest kilka diugdw wymagalnych - na poczet najdawniej
wymagalnego.

§ 6. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania stuzg:

1) otrzymane potwierdzenie o $mierci osoby, z ktora zostata zawarta umowa najmu z ewidencji
ludnosci,

2) rozwigzanie umowy najmu/dzierzawy z innych przyczyn — na podstawie informacji o
rozwigzaniu umowy.

§ 7. Do udokumentowania zwrotow stuzg :

1) pokwitowania wptat gotéwkowych,

2) wyciag bankowy.

§ 8. Przypis naleznosci z tytutu czynszu za lokale mieszkalne dokonywany jest w okresie miesiecznym
na podstawie zawartych uméw obowigzujgcych w danym okresie sprawozdawczym. Pozostate
przypisy naleznosci z tytutu czynszu moga by¢ dokonywane za okres roczny.

§ 9. 1. Ewidencja ksiegowa jest prowadzona na imiennych kartach kontowych stanowigcych
szczegdtowy zapis operacji , wedtug poszczegolnych lokatoréw — modut KARTY KONTOWE systemu
ADAS.

2. Dane wynikajace ze szczegétowych zapisow na imiennych kartach kontowych zostajg przekazane w
formie zbiorczego zestawienia tabelarycznego do ujecia na koncie syntetycznym w urzgdzeniu
ksiegowym systemu FK. Zestawienie powinno zawiera¢ wszystkie elementy niezbedne do
prawidtowego ujecia danych w sprawozdaniu budzetowym.

3. Wartosci widniejgce na koncie syntetycznym musza by¢ identyczne jak te, ktore widniejg w
ewidencji szczegdtowe]j. Potwierdzeniem jest zrodtowy wydruk (wyciag) z ewidencji analitycznej kart
kontowych.

§ 10. Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wtasciwg naleznos¢ budzetowsg, zalicza sie przejsciowo na , Wptywy do wyjasnienia”. Po
zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wplaty.



§ 11. Naliczen ksiegowania Przypisow i odpiséw naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegtosci z
tytutu czynszu dokonuje sie w okresach kwartalnych.

ewidencji ksiegowe;j gminy.
2. Zasady funkcjonowania kont sg opisane w Zaktadowym Planie Kont stanowigcym integralng czesc
polityki rachunkowoéci.

powinno zawierad informacje o wielkosci zadtuzenia, wysokoéci nalicza nych odsetek za zwioke oraz
informacje o mozliwoéci skierowania Sprawy na droge sadowa.
3. W przypadku braku regulaciji naleznosci w terminie 30 dni od skutecznego doreczenia wezwania do

§ 14. 1. Pracownik Referaty Rachunkowosci Budzetowe;j i Dochodéw jest zobowigzany do biezacej
kontroli stanu nadptat na kontach szczegotowych najemcow/dzierzawcéw.
2. Zwrot nadptaty nastepuje na wniosek najemcy/dzierzawcy.
3. Przed przygotowaniem Zwrotu nadptaty pracownik jest zobowigzany do :
1) wnikliwego przeanalizowania dokumentac;ji irédtowej, z ktérej wynika prawidtowa wartosé
naleznosci do zaptaty,
2) dokonanie analizy, czy najemca nie posiada dodatkowych kosztow ubocznych, takich jak
koszty upomnienia, odsetki czy koszty postepowania sgdowego.
4. Zwrot nadptaty nastgpuje w formie wskazanej we wniosku : na rachunek bankowy bad? gotéwkg w
kasie urzedu.

W oparciu o dokument Zrodiowy.

§ 15. 1. Do umorzenia, roztozenia na raty naleznosci z tytutu optat czynszowych stosuje sie zasady
okreslone w Uchwale nr 109/X111/15 Rady Gminy Nowa Ruda z dnia 29 grudnia 2015 rokuy w Sprawie
szczegbtowych zasad, sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania na raty spiaty naleznoéci

192/XX111/16 z dnia 29 wrzesnia 2016 roku .
2. Ulgi s3 udzielane na wniosek strony.
3. Sprawy z zakresu Przyznania ulg i zwolnienr w opfacie Czynszowej sg prowadzone w miejscu

Powstawania naliczenia opfat.







