Zarzadzenie Nr 70 /2011
Wajta Gminy Biala Podlaska
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie ustalenia zasad prowadzenia rachunkowosci.

Na podstawie art, 10 ust. 2 ustawy z dma 29 wrzesma 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U, 22009 r. Nr 152, poz, 1223 7z po7zn. zm.) zarzadzam. co nastepuje:

§1
Ustalam zasady prowadzenia rachunkoewoscr w Urzedzie Gminy Biala Podlaska  zgodnic 2

zatacznikami w brzmicniu: S

1/ Instrukeja kontroli wewngtrzne] gromadzenia dochodow | legalnosci 1 celowosel wydatkow .
obiegu dowoddow finansowo- ksiggowych — zalacznik Nr |

2/ Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zalycznik Nr 2

3/ Zakladowy plan kont dla budzetu jst — zalacznik Nt 3

4/ Zaktadowy plan kont dla jednostk: - zalgeznik Nr 4

5+ Zasady ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzac)t rzeczywistego stanu aktywow |
pasywow — zalgeznik Nr 5

6/ Wykaz rocznych stawek umorzeniowych srodkow trwalych 1 wartosei niematerialnych i
prawnych — zatacznik Nr 6

7/ Opis systemu informatyeznego — zalgcznik Nr 7

8 Wzory podpisow — zatacznik Nr 8

§2

Traci moe Zarzydzenie Nr 1/2008 Wojta Gminy Biata Podlaska v dnia 2 stycznia 2008 roku w
sprawie przyjecia instrukejl kontroli wewnetrznej legalnosel 1 celowosel wydatkow. obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowyceh 1 gospodarki materiatowej. inwentaryzacji aktywow i
pasywow, zakladowego planu kont oraz wykazu stawek amortyzacyjnych (umorzemowych)
srodkow trwalveh @ wartosel niematerialnyveh 1 prawnyeh w Urzedzie Gminy Biala Podlaska z

pozn. zm.




=/ ]
N

Zobowiazuje kierownikow poszezegdlnyeh komorek organizacyijnyeh do zapoznania z trescia

instruke)i wszystkich podleghveh pracownikow.

§4

Zobowiazuje stuzby finansowe do stosowania zaktudowego planu kont .

§5
/a  meprzestrzeganie  instrukeji 1 zakladowego  planu kont  osoby  winne  ponosra
odpowiedzialnos¢ stuzbowsy .
§6

Zarzadzenie wehodzi w zyeie z dniem podpisania 2 moca obowigzywania od 1 styeznia 2012 1.

esfon Pasnaduk




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Wojta Gminy
Biata Podlaska

Nr 70 z dnia 30 grudnia 2011 r.

INSTRUKCJA

KONTROL! WEWNETRZNEJ GROMADZENIA DOCI—!'ODOW, LEGALNOSCI
| CELOWOSCI WYDATKOW, OBIEGU DOWODOW FINANSOWO-
KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY BIAtA PODLASKA

I. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu :

a) badanie zgodnoéci kazdego postepowania z aktami prawnymi,

b) badanie efektywnoéci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji zadan rzeczowych i finansowych poprzez porownanie
ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci
w realizac) tych zadan,

d) yjawnianie dziatann niegospodarnych, marnotrawstwa oraz ustalenie 0so6b
odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowo$ci, gospodarnosci,
rzetelnoscy i legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacjl pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrzne;
odpowiedzialny jest Woéjt Gminy , ktdry sprawuje osobiscie ogdlny nadzédr nad
skutecznoscia dziatania tego systemu, jak rowniez prawidtowoscig wykorzystania

sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest réwniez za
nalezyte wykorzystanie wynikdw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonujg takze z urzedu
sekretarz, skarbnik , jak rowniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania
kontroli. Zakres kontroli wewnetrznej wykonywanej przez pracownikow ckreslajg
zakresy czynnosci. Fakt wykonania czynnosci kontrolnych winien byc¢
potwierdzony podpisem oscby kontrolujgcej ztozonym na dokumencie.

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci :

a) kontroli wstepnej , majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna ochejmuje w szczegdlnosci badanie projekiow umow,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dziatanie majgce na celu sprawdzenie ,



czy realizowane wydatki majg pokrycie w planie finansowym jednostki
Is3 z nim zgodne i zwigzane z realizacjg zadan jednostki. Szczegolnej ocenie
nalezy poddaé celowodé planowanych wydatkédw.

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykony-
wania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo. Bada sie réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych oraz prawi-
dtowosc ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Czy planowane wydatki realizowane sg w wysokosciach i terminach wynikajacych
z wczesnigj zaciggnietych zobowigzan.

¢) kontroli nastepnej, ohejmujgce] badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnoscijuz dokonane,

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowigzana zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujacy
zobowigzany jest:

a) zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupetnien

b) odmdwi¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych |, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami zawiadamiajac jednoczesnie
o tym fakcie na pismie Wojta Gminy. Decyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje Wojt Gminy.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontroluja-
cy niezwiocznie zawiadamia o tym Wojta Gminy jak rowniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa.
Woéit Gminy po niezwlocznym zawiadomieniu organow powotanych do $cigania
przestepstw obowigzany jest :

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty jego
popetnieniu

b) zbadad, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez
osoby ustanowione do ich wykonywania

c) wyciggnac na podstawie wynikdéw przeprowadzonego badania konsekwencje
stuzbowe wraz z zagdaniem naprawienia wyrzadzonej szkody

d) przedsigwzig¢ srodki organizacyjne zmierzajace do zapcbiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedban.

Il. Gospodarka pienigezna

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego . Wystepowanie obrotu
gotéwkowegoe winno byc ograniczone do niezbednego minimum i moze
dotyczy¢ tylko wydatkow biezacych.



2. Gotowka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki scistego zarachowania
nalezy przechowywac w kasie ogniotrwate] lub szafach metalowych, ktére
po zakonczeniu pracy kasjer zamyka na klucz. Klucze od kasy przechowuje
kasjer. Kasa powinna mie¢ pomieszczenie nalezycie zabezpieczone .

Jeden duplikat kluczy od kasy ztozony do depozytu bankowego.

3. Przechowywanie w kasie gotéwki lub innych walorédw nie nalezgcych do
jednostki jest zabronione.

4. Operacje kasowe wykonywane sg przez kasjera lub osobe |, ktora go zastepuje.
5. Do obowigzkow kasjera nalezy :
a) whasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych walordw.

b) dokonywanie operacji gotdwkowych na podstawie dowoddw przychodowych
i rozchodowych zatwierdzonych do wyptaty przez Wéjta Gminy i Skarbnika
lub osoby ich zastepujace.

¢) dokonywanie wypiat gotdwkowych jedynie ze Srodkow podjetych z rachunkow
bankowych na okreslone wydatki .

d) odprowadzanie przyjetych sum do banku w dniu ich pobrania ,

e) niezwtoczne zawiadomienie Wojta Gminy i Skarbnika o brakach gotowkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

f) zaopatrywanie w kwitariusze przychodowe K-103 oraz prowadzenie
ewidencji .

g) wydawanie kwitariuszy przychodowych inkasentom podatkdw oraz
monitoring zwrotdw.

W powierzonym zakresie petnienia obowiazkdw kasjer ponosi
odpowiedzialnos¢ materialng za :

a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowe),

b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcow
zamieszczonych na wlasciwych dowodach rozchodowych,

C) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotowki ,

d) wyptacanie gotowki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddw do wyplaty.

6. Wszelkie obroty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
Dokumenty stosowane w kasie urzedu dzielg sie na trzy grupy ;

a)dokumenty operacyjne kasy,
b)dokumenty zrédiowe |
c)ydokumenty pemochnicze.



I dokumenty operacyjne kasy .

Dokumenty operacyjne kasy z wytaczeniem czekéw gotowkowych
sporzgdzane sg przy pomocy programu komputerowego - KASA wykonany
przez INFOSYSTEM Tadeusza i Romana Groszka w Legionowie , ktory
generuje stownik zobowigzan opisany numerami i kodami dla kazdego ze
zdefiniowanych sald ( Dochody UG , Wydatki UG,

ZFSS , Sumy Depozytowe ). Operacje finansowe dokonywane w kasie z
zastosowaniem programu KASA odbywaja sie nastepujaco :

—

Otwarcie kasy .

2. Wybor rodzaju zobowtazania przez wprowadzenie liczby — kodu — ktdrej
przypisane jest w/w zobowigzanie / aktualizowana jest w ten sposéb forma
wplaty zgodnie z domysing forma zapisana w stowniku zobowiazan /.
Wprowadzenie kwoty operacii.

Uwagi dotyczace wplaty- stowny opis rodzaju zobowigzan.

Rejestracja — zapisanie wptaty.

Wydruk pokwitowania .

Woprowadzenie i wydruk odprowadzen na poszczegdlne konta bankowe .
Sporzadzenie raportu kasowego ( dla kazdego salda indywidualnie).
Zamkniecie kasy — podsumowanie wszystkich sald.

©CONSO bW

Do podstawowych dokumentow operacyjnych kasy nalezq .

a)Dowod wptaty - KP — , Kasa przyjmie”
b)Dowdd wyptaty — KW — | Kasa wyptaci”
c) Kwitariusz przychodowy k-103

d} Czek gotowkowy

e) Bankowy dowod wptaty

f) Raport kasowy

Dowaod wptaty KP — jest drukiem Scistego zarachowania dokumentujgcym
podjecie gotowki z banku na scisle okreslone wydatki .Wystawiany jest z zastosowaniem
programu komputerowego KASA w dwdch egzemplarzach z czego oryginat podpinany jest
pod raport kasowy natomiast drugi tworzy zbiér do kontroli ciggtoéci .Dowod KP posiada
automatycznie nadawang numeracje. Kazdy numer jest niepowtarzalny .

Dowdd KP wystawiany jest przez kasjera rowniez w przypadku przyjecia do kasy kwot
nie podjetych w terminie z list ptatniczych .

Kwitariusz przychodowy K 103 — jest drukiem $cistego zarachowania ,
wystawiany jest z zastosowaniem systemu komputerowego w trzech egzemplarzach , z
czego ; oryginat otrzymuje wptacajgcy ,jedna kopia pozostaje w kasie i jest podpinana pod
raport kasowy , natomiast z drugiej tworzy sie zbidr do kontroli ciggtosci . Powyzsza zasada
nie dotyczy podatkow od oséb fizycznych gdzie druga kopia po uzgodnieniu wplat
przekazywana jest do ksiegowosci podatkowe] . Dowody wptaty posiadaja automatycznie
nadawang numeracje oddzielnie i ciggle dla kazdego rodzaju w trakcie roku budzetowego.

Dowdd wyptaty — jest drukiem $Scistego zarachowania . Dowéd KW stanowi
dokument zrodtowy w przypadku dokonywania powtornej wyptaty nieodebranej wczesnigj
naleznosci lub dokonania zwrotu nadptat podatkow i innych optat. W tych przypadkach
wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach przy uzyciu programu
komputerowego KASA . Oryginat pokwitowania zatwierdzany przez Wojta i Skarbnika lub
osoby upowaznione . Druk KW podpisuje wyptacajacy kasjer i otrzymujacy gotowke.



Oryginat KW zostaje w raporcie kasowym , pierwsza kopig otrzymuje odbierajacy gotdéwke z
kasy , a druga kopia tworzy zbior do kontroli ciggtosci.

Czek gotowkowy — wydawany jest przez bank prowadzacy rachunek gminy na
podstawie petnomocnictwa udzielonego kasjerowi w formie pojedynczych blankietow
czekowych. Ewidencje czekdw gotdowkowych prowadzi kasjer .Czek gotdéwkowy wypetniany
jest przez kasjera . Na wiw dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywac¢ zadnych
poprawek ani skreslen . W razie pomyiki w trakcie wypetniania dokument ten nalezy
anulowaé poprzez skreslenie po przekatnej i napisanie
., anulowano , oraz parafka osoby wypetniajacej. Wystawi¢ ponownie dokument bez pomyiki.
Anulowane dokument pozostajg w catosci w ewidencji czekow anulowanych .

Bankowy dowdd wptaty — wystawiany przez kasjera stuzy do udokumentowania
wptat gotdwki na wtasciwy rachunek bankowy . Bankowy dowod wptaty wypeinia kasjer w
dwoch egzemplarzach , z ktérych oryginat zatrzymuje bank |, a kopia podpinana jest pod
raport kasowy

Raport kasowy — to zbiorczy dokument ksiegowy — grupuje wszystkie operacje
gotowkowe za dany okres. Raport kasowy zamyka sie sumowaniem wplat | wyptat oraz
ustalenie stanu koncowego . Raport kasowy numerowany dla kazdego roku budzetowego
generowany [est przez system komputerowy KASA z podzialem na salda . Wptaty |
wyptaty wpisywane sa do raportu automatycznie wqg rodzaju zobowiazania z zachowaniem
liczby porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédiowego dowodu
kasowego i krotkiej tresci operacji. Raporty sg drukowane w dwoch egzemplarzach Jeden
egzemplarz wraz z zatgcznikami trafia do komorki ksiegowosci budzetowej natomiast
kopia po sprawdzeniu przez pracownika ksiegowosci pozostaje w kasie. W przypadku
stwierdzenia pomytki w raporcie kasowym , korekty btednego zapisu dokonaé mozna na dwa
sposoby

a) w przypadku gdy raport kasowy nie jest jeszcze zamkniety , poprzez dostepna opgje
Zmiany przez wykasowanie btednej tresci lub kwoty ,

b) po stwierdzeniu blednego zapisu w raporcie kasowym juz zamknietym , przez
sporzadzenie wtasciwego dowodu KP lub KW z odwotaniem do numeru i pozycji RK
ktéra jest prostowana . Dowdd KP/KW prostujgcy bledny zapis nalezy wprowadzic¢
do aktualnie otwartego raportu kasowego. Po zamknieciu raportu kasowego kasjer
podpisuje raport i przekazuje za potwierdzeniem wraz z dowodami do ksiegowosci .

Il / dokumenty zrodiowe kasy .

1. dowody zakupu ( faktury VAT | rachunki ),

2. listy wynagrodzen |

3. delegacje ,

4. wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczek ,

9. rachunki za wykonane prace na podstawie umow cywilnoprawnych,

ll / dokumenty pomocnicze

1. rejestr niepodjetych w terminie naleznosci objetych listami ptac.
2.zestawienie niewypiaconych | a rozchodowanych w RK list ptatniczych
spisywane w trakcie kontroli kasy.

7. Wszystkie wptaty | wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych sporzadzanych
przy pomocy programu Kasa odrebnie dla :

- dochodow budzetowych
- wydatkow budzetowych



- funduszy celowych

- sum depozytowych

- dochodow i wydatkow jednostek obstugiwanych w trybie porozumien
- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

wg ponizszych zasad :

a) biezace wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowoddw indywidualnie,

b) wpisanie sum podjetych do kasy na podstawie dowodu przychodowego KP
w dniu ich podjecia,

c) ustalenie w danym dniu pozostatosci w kasie po zakonczeniu przyjmowania
wptat | dokonywania wypiat.

d) raporty kasowe sporzgdza sie w dniu wystapienia obrotow.

e) podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy ujmowac w raporcie jak wyptacone
pod datg podjecia gotowki z banku. Rozliczenie nie podjetych kwot
nastepuje w ciagu siedmiu dni roboczych od daty pobrania gotéwki
z banku. Za dokonanie rozliczenia uznaje sie wysytanie gotowki na adres
wskazany w dowodzie zrodtowym odbiorcy | bgdz ponowne wprowadzenie
gotdwki do kasy na podstawie dowodu KP i odprowadzenie jej na wiasciwy
rachunek bankowy . W tym przypadku fakt ten nalezy odnotowaé w , rejestrze
wyplat nie podjetych w terminie ,

f) rejestr nie podijetych w terminie wyptat — prowadzony jest w formie zeszytu.
Zapisdéw dokonuje kasjer w momencie przyjmowania ponownie do kasy
niepodjetych w terminie wyptat na podstawie list ptatniczych . Rejestr ten
powinien zawierac w szczegoinosci ,

- date dokonania wpisu jednoznaczng z data wystawienia dowodu KP i
ponownego wprowadzenia gotdwki niepodjete) do raportu kasowegqo.

- rodzaj i numer listy platniczej z ktorej jest gotdbwka,

- numer oraz pozycje RK , gdzie rozchodowana jest wiw lista,

- nazwisko i imie osoby ktdra nie podjeta wyptaty,

- liczbowo kwota niepodijeta |

- klasyfikacje budzetowa wydatku z dokumentu zrédtowego
— listy ptatniczey,

- numer KP oraz numer raportu kasowego do ktorego wprowadzona
zostata ponownie niepodjeta gotéwka .

8. Przed przystapieniem do realizacji wptaty | wyplaty gotéwki kasjer ma obowigzek
sprawdzi¢ czy dany dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalno — rachunkowym oraz zatwierdzony do wyptaty przez osoby
upowaznione , zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisow - Zat Nr

9. Zatgczone do raportu kasowego dowody wyptat winny by¢ zaopatrzone w klauzule
» wyptacono dnia, raport kasowy Nr... poz....” i podpis kasjera.

10. Prawidtowos¢ sporzadzenia raportow kasowych sprawdza wyznaczony pracownik
Ref. Budzetu i Finanséw.

11. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o odpowie-
dzialnosci materialnej o tresci : |, Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze materialng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mi pienigdze i inne wartosci. Zobowiagzuje sie do
przestrzegania obowiazujacych przepisdéw w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.



12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Przyjecie obowiazkow kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie
nalezy obowiazkowo dokonywac na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

Przekazywanie obowigzkow kasjera nalezy dokonywac w obecnosci Skarbnika lub
pracownika komorki ksiggowosci.

. Czeki gotdbwkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje

pieniezne podpisuja Waojt Gminy i Skarbnik a w razie ich nieochecnosci
Sekretarz 1 wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowe) .

Zabrania sie podpisywania czekow | polecen przelewu in blanco. Osoby podpisu -
jace czeki i polecenia przelewu sg odpowiedzialne za zgodnosc¢ ich tresci z
dowodami stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

Poza kasjerem wptaty moga przyjmowac softysi w poszczegodinych sotectwach
/ podatek od nieruchomosci |, rolny lesny |, faczne zobowigzanie - od
oséb fizycznych /.

Wysokose pogotowia kasowego ustala sie w kwocie - 4.000 zt .

Kasjer wyptaca gotéwke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbior na dokumencie kasowym w sposob trwaty
wpisujac stownie kwote | date otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zadac okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajgcego tozsamosc odbiorcy
gotdwki oraz wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer i okreslenie wysta-
wey tego dokumentu. Powyzsze ustalenia nie dotyczg wyptat osobom bliskim {(maz,
Zzona) o ile pracownik nie wniost na te okoliczno$é zastrzezenia na pismie. Jezeli
wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymie-
niong w dowodzie wyptaty gotowki z kasy , w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wy-
piata zostata dokonana osobie upowaznione;.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu osoby je
wystawiajace).

Kasjer w obecnosci pracownika Urzedu Gminy przynosi $rodki pieniezne
do wysokosci - 6.000 zt.

W przypadku kwoty wyzsze] niz 6.000 zt ochrona transportu jest zlecana
wyspecjalizowanemu podmiotowi.

Stan zapasu gotowki w kasie i zgodnosci z saldem w raporcie kasowym kontroluje
Skarbnik lub osoba upowazniona co najmniej dwa razy w roku —sporzadzajac na te
okolicznos$é protokot kontroli kasy.

Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotdéwki w kasie. Nie udoku-
mentowany kasowymi dowodami wyptat rozchdd gotdwki stanowi niedobér kasowy,
ktory obciaza kasjera. Nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
gotowka w kasie stanowi nadwyzke kasowa, ktora winna by¢ niezwlocznie
przekazana do budzetu.



lll. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej

1. Ksiegowos¢ w Urzedzie Gminy prowadzona jest w oparciu o zaktadowy
plan kont.

2. Gmina Wiejska ( budzet ) i Urzad Gminy ( jednostka budzetowa) prowadzi
ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie wedtug systemu komputerowego pod nazwa
Ksiegowos¢ budzetowa autor: INFOSYSTEM Tadeusz i Roman Groszek |
05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240.
System komputerowy ewidenc]i ksiegowe] spetnia wymogi art. 10 ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci .
Opis przeznaczenia , sposob jego dziatania oraz wykorzystywania podczas
przetwarzania danych zawarte sg w instrukcjach dostarczonych przez dostawce.

3. System przetwarzania danych umozliwia m/in. :

1/ prowadzenie kartoteki dowodow ksiegowych z mozliwoscia jej
przegladania ,

2/ przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie
analitycznym lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

3/ przegladanie i drukowanie stanow kont w zadanym okresie — w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym,

4/ prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzenia
wykazow zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym czasie,

5/ prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami.

Wykaz programow komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy Biata
Podlaska stanow Zatgcznik Nr

4. Podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu
dokumentujgcego operacje. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach ,
za zgodg Skarbnika dopuszcza sie przyjmowanie dowodow zastepczych tj.
duplikatow, kopii lub o$wiadczen pracownika. Kopie dokumentdéw moga byé
stosowane w sytuacjach jesli oryginat znajduje sie¢ w innym Referacie

- (polisy ubezpieczeniowe ). Wowczas na kopii nalezy zamiesci¢ adnotacje
0 migjscu przechowywania oryginatu.

Wymagane cechy dowodu ksiggowego :

a) okreslenie numeru i rodzaju dowodu

b} okreslenie stron (nazwy, adresy ,numery identyfikacji podatkowej ) dokonujacych
operacji gospodarczej

C) opis operacji oraz jej wartosé

d) data dokonania operacji , a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data takze
data sporzadzenia dowodu

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe

f) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
wraz ze wskazaniem miesigca ksiegowania i podpisem osoby odpowiedzialnej za
wskazania.

g) numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powigzanie dowodu
Z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.



Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie
ich wartosci na walute polska wedtug kursu ocbowiazujgce w dniu przeprowadze-
nia operacji gospodarcze]. Wynik przeliczenia zamieszcza sig bezposrednio na
dowodzie.

5. Zrodlowe dowody ksiegowe dziela sie na:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow ( faktury, rachunki, noty, para-
gony)

b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom ( faktury )

c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( raporty kasowe, pro-
tokoty likwidac)i sktadnikow majatkowych, listy ptac, polecenia ksiegowania
itp.)

6. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych moga by¢ takze sporzadzane
dowody zbiorcze { zestawienia ) - do dokonania tgacznych zapiséw zbioru
dowodow Zrodtowych, potwierdzajacych operacje gospodarcze o charakterze
jednorodnym. Zbiorcze zestawienie dowodow ksiegowych powinno:

a) zawierac date lub okres ktorego dotycza objete nim dowody, kwoty do
ksiegowanta ,podpis osoby sporzadzajacej

b) obemowal dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych
w jednym okresie lub w jego czesci

¢) zapewni¢ sprawdzenie powigzania zawartych w nim kwot z dowodami,
na podstawie ktdrych zostato sporzadzone.

7. Dowodami ksiegowymi stanowiacymi podstawe zapisu na wtasciwych kontach
w ksiegach rachunkowych sa rowniez:

a) dowody objete wyciagiem bankowym banku prowadzacego rachunki budzetu
gminy Biata Podlaska

b) sprawozdania przedktadane przez gminne jednostki organizacyjne
w zakresie realizowanych przez nie dochodow i wydatkéw budzetowych,
dochodow wlasnych i innych sprawozdan wymaganych przepisami
sprawozdawczosci budzetowe)

¢) Uchwaty Rady Gminy i Zarzadzenia Wojta w sprawie uchwalenia budzetu,
oraz wprowadzonych zmianach.

8. Wyciag bankowy z zatgczonymi dowodami bankowymi dokumentujgcymi
wptyw | wyptyw srodkdw, podlega sprawdzeniu pod wzgledem kompletnosci
dokumentéw, ciggtosci salda bankowego, prawidtowosci numeru rachunku
bankowego. Sprawdzenia dokonuje pracownik przed ujeciem w ewidencji
ksiegowej .

9. Dowody ksiggowe zewnetrzne w postaci faktur, rachunkéw i not dotyczace
zakupu towardw i ustug wptywajace do Urzedu Gminy muszg zawierac
odcisk pieczeci , wptyneto dnia...... b



10. Podpisanie dowodu na okolicznos¢ jege sprawdzenia pod wzglgdem
merytorycznym oznacza, iz zawarta w nim operacja rzetelnie odzwierciedla stan
faktyczny, jest celowa i legalna, czyli mieszczaca sie w planie finansowym,
zrealizowana zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zawartg umowa
{(zamodwieniem, zleceniem}.

11. Dowody stanowigce podstawe do wyptaty sprawdzajg po wzgledem
merytorycznym Kierownicy Referatow lub Sekretarz Urzedu Gminy a
w przypadku ich nieobecnosci Wojt Gminy .

12.0Opisane rachunki przekazywane sa w terminie nie pdézniej niz na 3 dni przed
terminem zaptaty do Referatu Budzetu i Finansow | ktdry po sprawdzeniu
dowoddw pod wzgledem formalno - rachunkowym, wskazaniu klasyfikacji
budzetowej i zatwierdzeniu do zaptaty, dokonuje przelewu srodkow z
wiasciwego rachunku bankowego tub przekazuje do kasy celem realizacji
w formie gotdwkowe.

13. Podpisanie dowodu na okoliczno$¢ sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym oznacza potwierdzenie, iz zostat on wystawiony w sposédb
technicznie prawidtowy, zawiera elementy prawidtowego dowodu ksiegowego
oraz, ze wykazane dane liczbowe nie zawierajg btedow rachunkowych.
Sprawdzenia dowodow pod wzgledem formalno - rachunkowym dokonuig ,
Skarbnik lub wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finansow .

14. Dowody ksiegowe przed ich realizacjg podlegajg zatwierdzeniu przez Wojta
Gminy i Skarbnika. W razie nieobecnoéci Wojta Gminy lub Skarbnika dowody
zatwierdzajg Sekretarz Urzedu Gminy i wyznaczony pracownik Referatu
Budzetu i Finansdow Wzory podpiséw o0sob zatwierdzajgcych dowody
pod wzgledem merytorycznym |, formaino- rachunkowym stanowig - Zat Nr

15. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg zobowiazani do przekazania
do Referatu Finansow wszelkich dokumentow potwierdzajgcych dokonanie
innych operacji gospodarczych ( np. decyzji , umdw , uchwat, porozumien) nie
wymienionych w niniejszym zarzadzeniu w terminie 1 dnia od daty podpisania
lub wptyniecia do urzedu danego dokumentu .

16. W razie nieotrzymania od wykonawcy ( dostawcy ) faktury za wykonana ustuge
( dostarczony towar ) w terminie okreslonym w ustawie z dnia 11 marca 2004 r.
o podatku od towardw i ustug ( Dz.U. Nr 54 poz. 535 z pdézn. zm. ) cbowigzkiem
pracownika merytorycznego jest monitorowanie o jej dostarczenie .

IV. Ksiegi rachunkowe

1. Urzad Gminy prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki w formie
Komputerowych zbiordw danych.

2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapisdéw ksiegowych , cbrotow ( sum
zapisow } i sald | ktdre tworzg :
- dziennik
- konta ksiggi gidownej ( ewidencji syntetycznej )



- konta ksigg pomocniczych ( ewidencji analitycznej )

- zestawienie obrotdw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie sald
kont ksiag pomocniczych

- wykaz skladnikow aktywow i pasywow .

3. Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dzien rozpoczynajacy kazdy rok budzeto-
wy | zamykane na koniec kazdego roku budzetowego, kidry jest rokiem
obrotowym.

4. Ksiegi rachunkowe s3 :
a} trwale oznaczone nazwg jednostki ,
b} wyraZznie oznaczone , co do roku cbrotowego ,
c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

5. Prowadzone ksiegi przy uzyciu komputera posiadajg automatyczng kontrole
ciagtosci zapisow , przenoszenia obrotdw 1 sald . Wydruki komputerowe ksiag
rachunkowych sktadaja sie z automatycznie numerowanych stron , z oznaczeniem
pierwsze) i ostatniej , oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w
roku obrotowym

6 .Zapisy w ksiegach rachunkowych winny by¢ dokonywane na biezaco,

w porzadku chronologicznym i systematycznym.

Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych naj-
pdZnie) na koniec kazdego kwartalu.

7. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mozna poprawiaé wylacznie
przez skreslenie niewtasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy
odczytac¢ poprzedni zapis | wpisanie tekstu lub liczby wtadciwej i zamieszczenia
daty poprawki oraz ztozenia podpisu 0soby upowaznionej.

Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych mozna korygowac przez ich zwrot
kontrahentowi wraz z uzasadnieniem, celem dokonania poprawek.

8. Stosuje sie podziat na dzienniki czesciowe w przypadku wymogow
prowadzenia wyodrebnionego rachunku bankowego zadan realizowanych ze
srodkow funduszy pomocowych.

9. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy powinny by¢ staranne, czytelne
| trwate oraz zawierac co najmniej :
a) date dokonania operacii,
b} okreslenie rodzaju | numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktdrego
dokonano zapisu |
c) tres¢ zapiséw
d ) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiegowego.

10. Stwierdzone bitedy w ksiegach rachunkowych poprawia sie
a) przez skreslenie dotychczasowe tresci | wpisanie nowej , z zachowaniem
czytelnosci btednego zapisu , umieszczenie daty craz
parafka osoby dokonujace.
b) Wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
biednych zapisow , dokonane tylko zapisami dodatnimi albo
tylko zapisami ujemnymi.



11. Konta ksiegi gtownej ( ewidencji syntetycznej ) stanowig zbior zapisdéw w
porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii , na kontach
przewidzianych w zakiadowym planie kont.

12. Zapisy na kontach ksiegi gtowne} sa dokonywane rownolegle z
Zzapisami w dzienniku .

13. Zbidr danych kont ksiegi gltownej uzgadnia sie z zapisami dziennika , obroty
wszystkich kont sg zgodne z obrotami dziennika .

14. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy uszczegotowiajace zapisy kont
ksiegi gtdbwne|. Prowadzi sie je jako wyodrebniony system ksiag , kartotek —
komputerowych zbioréw danych | uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gtownej. Powigzanie ewidencji syntetycznej z analityczng stanowi pozycja
nadana w ksiedze giowne).

15. Konta ksigg pomocniczych ( ewidencja analityczna ) sa prowadzone dla :

a)srodkow trwatych , oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych , ktérych ewidencja prowadzona jest przy pomocy
programu - Srodki trwate , za wyjatkiem nieruchomosci gruntowych
gdzie ewidencja prowadzona jest w ksiegach ewidencyjnych mienia
gminnego.

b) wartosci niematerialnych i prawnych

c)pozostatych srodkéw trwatych — ewidencja prowadzona w formie
ksiag inwentarzowych - prowadzonych odrebnie dia Urzedu Gminy
oraz dla kazde] jednostki OSP.

djrozrachunkow z kontrahentami |

ejrozrachunkow z pracownikami ,

fidochodow i optat - z uwzglednieniem podziatu klasyfikacji budzetowe;j |,

g)operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy ,

h)inwestycji

Npozostatych rozrachunkow .

16. Z ksiggowos$ci prowadzonej komputerowo wykonuije sie nastepujgce wydruki
a)zestawienie obrotow i sald sporzadzone na postawie zbiordéw danych
kont ksiegi gtownej - miesigecznie |
b) sprawozdania - miesieczne ,
c) dziennik gtdéwna - na koniec roku .

17. Zbiory dokumentacjt ksiegowej moga by¢ udostepniane osobom trzecim
jedynie za zgoda Wéjta Gminy.

18. Pracownicy Referatu Finansowego sporzadzaja jednostkowe i zbiorcze
sprawozdania z realizacji budzetu oraz bilans roczny - wg zasad i terminéw
wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow.

19. Sprawozdania finansowe podpisuje Wojt Gminy i Skarbnik. W razie nieobecno-
$ci Wojta Gminy Sekretarz Gminy.



20. Przechowywanie dokumentdw ksiegowych odbywa sie wg zasad
Okreslonych w art.71 - 74 ustawy o rachunkowosci.

21. Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy zwany budzetowym — ksiegi
rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok budzetowy i
zamykane na koniec kazdego roku budzetowego W jego skiad wchodza
okresy sprawozdawcze

a) Miesigc — do sumowania obrotow na kontach ksiegi gtowne| oraz
uzgadniania z dziennikiem ,
b) Kwartat - dla
- wyceny naleznosci | zobowiazan oraz innych sktadnikow
wyrazonych w walutach obcych |
- naliczania odsetek od nieuregulowanych w terminie
naleznosci i zobowigzan.
c) Rok — dla naliczania umorzenia $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych
I prawnych .

22. Obowiazki sprawozdawcze wykonywane sg w oparciu o Rozporzadzenie

Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

V. Gospodarka drukami $cistego zarachowania

1.Gospodarka drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ktére
podlegajg kontroli ilosciowe) 1].

a) czeki gotowkowe

b) kwitariusze przychodowe

¢} arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do
ewidencji i wydania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

d) legitymacje ubezpieczeniowe

e) karty drogowe z chwilg ich ponumerowania i wpisania do ewidencji,

fy dowody KP | KW.

2. Druki scistego zarachowania ewidencjonuje sie w sposéb umozliwiajgcy kontrole
przychodow i zuzycia drukow,

3. Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania nalezy do obowigzkdw:
a) drukow wymienionych w pkt.1 lit. a, b, f do obowiazkéw kasjera
b) pozostalych drukéw - do obowigzkdéw wyznaczonych pracownikow Urzedu
Gminy w Biatej Podlaskiej .

4. Ksiegt drukow nalezy ponumerowac , przesznurowac oraz parafowacé. Ksiegi
wraz z dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu
przechowujg pod zamknieciem osoby odpowiedzialne, o ktérych mowa w ust.3.

5. Druki scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknieciem w szafach
, kasetkach lub z uzyciem zabezpieczen wymaganych stosownymi
przepisami szczegotowymi, pod odpowiedzialnoscig wyznaczonych pracownikow.

6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami &cistego zarachowania,
dokonuje sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.
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7.Na koniec kazdego roku obrotowego druki Scistego zarachowania
podlegajg inwentaryzacji podczas przeprowadzania kontroli kasy.

8. Zamowienia na druki $cistego zarachowania u dostawcow sktadaja kierownicy
referatéw , ktorzy sa odpowiedzialni za zapewnienie ciagtosci dostaw.

Vi. Delegacje stuzbowe , wezwania

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego wydajg :

a) Wojtowi Gminy - Sekretarz Gminy ,

b) Sekretarzowi - Wéjt Gminy ,

¢) pracownikom - Woéjt Gminy a podczas jego nieobecnosci Sekretarz Gminy
z upowaznienia Wéjta Gminy

Polecenie wyjazdu stuzbowego winno okresla¢ miejsce i cel delegowania oraz
srodek lokomocgji.

2. Osoby delegowane obowigzane sg po zakonczeniu podrozy rozliczyC koszty
delegacjiw ciggu 14 dni.

3. Kontroli rozliczenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg osoby delegujace -
odpowiednio do pkt.1.

4. Kontrole formalno - rachunkowg przeprowadza wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego.

5. Rozliczenie kosztow podrézy stuzbowej jest zatwierdzane do wyptaty przez
Wojta Gminy i Skarbnika a w razie ich nieobecnosci przez Wojta Gminy i
Skarbnika przez Sekretarza Gminy i wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego.

6. W celu otrzymania zaliczki na koszty podrozy pracownik wypetnia wniosek
o zaliczke na poleceniu wyjazdu stuzbowego. Wyptata zaliczki nastepuje po
zatwierdzeniu przez Wojta Gminy i Skarbnika a w razie ich niecbecnosci przez
Sekretarza Gminy i wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finansow.
Rozliczenie pobranej kwoty zaliczki nastepuje w chwili rozliczenia delegacii.

7. Polecenia wyjazdu stuzbowego radnym Gminy Biata wydaja :

a) przewodniczgacemu rady — wiceprzewodniczacy ,
b) radnym — przewodniczacy rady

8. Rozliczenie kosztow podrézy radnych odbywa sie wg zasad ustalonych
w pkt.2 — 6.

9. Pracownik sekretariatu prowadzi rejestr wydanych delegacji zawierajacy
nastepujace informacje :

a) numer kolejny delegacji i date podrozy |



b) imie i nazwisko osoby delegowane;,
¢) miejsce | cel delegowania,
d)potwierdzenie odbioru delegac;ji.

VIl. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i ptac

1.Dokumentacja osobowa

a) podstawowymi dokumentami dotyczacymi zatrudnienia s3 :
- umowa o prace
- zawiadomienie o przeszeregowaniu
- zawiadomienie o rozwiazaniu stosunku pracy badz przeniesieniu praco -
wnika
- zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen

b} umowa o prace, zawiadomienie 0 przeszeregowaniu i rozwigzaniu stosunku
pracy sporzadzane sg przez wyznaczonego pracownika referatu
administracyjnego w 4 egzemplarzach i podpisywane przez Woéjta Gminy
Jeden egzemplarz wreczany jest pracownikowi, pierwsza kopie otrzymuje

Referat Budzetu i Finansdw, druga kopia zostaje wigczona do akt osobowych |

trzecia kopia — teczka rzeczowa .

2 Dockumentacja wynagrodzen

a) podstawowymi dokumentami wynagrodzen sg :
- karty wynagrodzen
- listy ptac
- zbiorcze zestawienie list plac
- dokumentacja dotyczaca potracen z list ptac

b) karty wynagrodzen prowadzone sg przez wyznaczonego pracownika

Referatu Budzetu | Finansdw dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy .
Nalezne wynagrodzenia i potracenia winny by¢ nanoszone na karte na
biezgco, za kazdy miesiac kalendarzowy na podstawie :

- UMOWY © prace

- zawiadomienia 0 przystugujacym dodatku za wystuge lat i jego wysokosci

w procentach,

- deklaracji potracen PZU, pozyczek, tytutdw egzekucyjnych i innych,

- zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy

- zawiadomien o przyznaniu nagrod, wyptacie ekwiwalentow.

Karty wynagrodzen stanowig podstawe do sporzadzenia list ptac.
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczenia lub potracenia wynagrodzen
winny byc¢ dostarczone do Referatu Budzetu i Finansdw najpdzniej na

3 dniprzed terminem wyplaty.

c) listy ptac sporzadzane sg co najmniej na 1 dni przed terminem wyptaty
wynagrodzen. Listy ptac podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem :

- merytorycznym - przez osobg majgca w zakresie czynnosci prowadzenia
akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy lub Sekretarz Gminy.



- formalno-rachunkowym - przez wyznaczonego pracownika Referatu
Finansowego

Zatwierdzenia list do wyplaty dokonuje Wojt Gminy i Skarbnik a w razie ich
nieobecnosci Sekretarz Gminy | wyznaczony pracownik Referatu Budzetu
I Finansow.

W dniu wyptaty wynagrodzen badz dokonania przelewu pracownicy otrzymujg
odcinek listy ptac.

Listy nagréd sporzadzane sg w oparciu o zatwierdzone wykazy nagrod.

d) wyznaczony pracownik Referatu Finansowego dokonuje ksiegowan zbiorczych
list ptac, a na ich podstawie stosownych rozliczen z ZUS, PZU, Urzedem
Skarbowym i innych

e}poszczegolm pracownicy przygotowujgcy umowy sg odpowiedzialni za
dostarczenie do Referatu Budzetu i Finansow dokumentow
w terminach umozliwiajgcych terminowe dokonanie naliczen wynagrodzen oraz
zgtoszen do ZUS.

3 Dokumentacja dotyczagca zasitkow chorobowych
Il innych wyptat

a) zasitki chorobowe , z tytutu opieki nad dzieckiem i macierzynskie obliczane sa na
podstawie zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy

b)zasitki wychowawcze wyptacane sg na podstawie zgody Wéjta Gminy na
udzielenie urlopu wychowawczego

c) wysokos¢ naliczen zasitkow wymienionych w pkt. a - b dokonywana jest na
podstawie cbowiazujacych przepiséw

d) listy wyplat zasitkow sag sprawdzane i akceptowane do wyplaty tak jak listy
wynagrodzen. Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego prowadzi karty
zasitkowe wg wzorow ZUS dla kazdego pracownika, kidry otrzymat zasitek

e)zwoinienia lekarskie winny by¢ najpierw kierowane do Sekretariatu Wéjta

Gminy , ktory prowadzi ich ewidencje a nastepnie przekazywane do Referatu
Budzetu i Finansow.

4 Dokumentacja dotyczgca wyptat z tytutu umodw zlecen
Il umow o dzieto

a) umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane s do wysokosci planowanych na
ten cel Srodkow . Mozliwe jest zawieranie umow z wiasnymi pracownikami
o ile prace bedagce przedmictem umowy nie wchodzg w zakres ich obowigzkow
| 53 wykonywane poza obowigzujacym pracownika czasem pracy.

b)projekty umow przygotowujg poszczegolni pracownicy w zakresie prowadzonych
spraw



¢) umowy ze strony Urzedu podpisuje Wojt Gminy a w razie jego nieobecnosci
Sekretarz Gminy.

d) 1 egzemplarz umowy winien by¢ przekazany w dniu jgj podpisania przez
prowadzacego pracownika do Referatu Finansowego celem dokonania
terminowych zgtoszen do ZUS i realizacji wyptat.

e) wyplata naleznosci nastepuje po przedtozeniu rachunku i przyjeciu pracy przez
zlecajgcego. Sprawdzenia list wynagrodzen dokonuja :

- pod wzgledem merytorycznym - Kierownik Referatu aw razie
nieobecnosci Sekretarz Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym — Skarbnik Gminy a w razie

nieobecnosci wyznaczony pracownik
ksiegowosci .

Zatwierdzenia list do wyplaty dokonujg Wojt | Skarbnik a w razie ich nie-
obecnosci Sekretarz i wyznaczony pracownik ksiegowosci .

f) wyptata naleznosci nastgpuje w ciagu 7 dni od daty ztozenia zatwierdzonych
do wyptaty dokumentéw, chyba ze umowa stanowi inaczej.

g) pracownicy przygotowujacy umowy zlecenia | umowy o dzieto zobowigzani sg
do skompletowania dokumentacji ustalajace) brak obowigzku do
ubezpieczen spotecznych oraz monitorowanie w trakcie trwania umowy.
Zmiana w powyzszym zakresie powinna by¢ niezwtocznie zgtoszona do
pracownika zajmujgcego sie naliczeniami ZUS.

5 Dokumentacja wyptat diet | innych naleznoséci radnym
a) Wykaz naliczonych diet | innych naleznosci radnym dokonuje pracownik
ds. obstugi Rady Gminy na podstawie uchwaty Rady Gminy ustalajgcej
ich wysokosc.

b) Listy wyptat wynagrodzen winny by¢ sprawdzone :

- pod wzgledem merytorycznym - Woajta lub Sekretarza Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnika lub wyznaczonego
pracownika ksiegowosci

i zatwierdzone do wyptaty przez osoby jak w pkt. 4e

¢) Referat Budzetu i Finanséw wystawia, na wniosek radnych, zaswiadczenia
0 wysokosci wyptaconych diet, a takze sporzadza obowigzujace informacje
do celow rozliczen z Urzedem Skarbowym i dokonuje tych rozliczen.

6.Dokumentacja wypiat prowizji sottysow
a) podstawe wyptat prowizji za inkaso podatkow stanowi Uchwata Rady Gminy

okreslajaca jej wysokosc¢ dla kazdego sotectwa .
b} listy wyptat ekwiwalentow sporzadza wyznaczony pracownik Referatu Budzetu



I Finansdw na podstawie danych z ewidenc)i podatkdw i optat.
¢) sprawdzenia list dokonujq :
- pod wzgledem merytorycznym — Kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy.
- pod wzgledem formalno-rachunkowym — Skarbnik Gminy iub wyznaczony
pracownik ksiegowosci .
d) w zakresie zatwierdzania list ,prowadzenia dokumentacji, wydawania zaswiadczen
stosuje sie postanowienia pkt. Slit. bic.

7 Dokumentacja wyptat ekwiwalentdéw z a udziat
akcjach ratunkowych iszkoleniach
cztonkow OSSP

a) Liste naliczonych ekwiwalentow za udziat w akcjach i szkoleniach
dokonuje pracownik ds. obrony cywilne] , wojskowych i zarzadzania
kryzysowego na podstawie uchwaty Rady Gminy ustalajgce;
ich wysokosc.

. b) Listy wyptat wynagrodzen winny by¢ sprawdzone :

- pod wzgledem merytorycznym - Wojta lub Sekretarza Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnika lub wyznaczonego
pracownika ksiegowosci

| zatwierdzone do wyplaty przez osaoby jak w pkt. 4e
8.Dokumentacja wyptat zwrotu podatku akcyzowego

a) Liste naliczonych wyptat na podstawie wydanych decyzji o
wysokosciach dla poszczegolnych oséb z numerami rachunkéw
bankowych sporzadza Ref Podatkéw i Optat.

b) Listy wyptat wynagrodzen winny by¢ sprawdzone :

. - pod wzgledem merytorycznym - Kierownik Referatu a w razie
niechecnosci Sekretarz Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnika lub wyznaczonego
pracownika ksiegowosci

i zatwierdzone do wyptaty przez osoby jak w pkt. 4e

VIIl. Szkolenia

1. Wnioski o skierowanie pracownikdw na szkolenia winny by¢ ( po uzgodnieniu
z Referatermn Finansowym faktu posiadania srodkdow ) sktadane do Wojta Gminy
celem uzyskania akceptacji wyjazdu. Zaakceptowane przez Wojta iub w
przypadku zastgpstwa przez Sekretarza Gminy wnioski winny byé przekazane
do ksiegowosci celem opfacenia naleznosci wskazujgc jej kwote,
nazwe organizatora i Nr rachunku bankowego, imie i nazwisko osoby
delegowanej, date i miejsce szkolenia.

2. Referat Finansowy reguluje optaty z tytutu szkolert w ramach posiadanych
w budzecie srodkow.



3. Otrzymane rachunki za odbyte szkolenia winny by¢ przez osoby korzystajgce
niezwlocznie dostarczone do Wydziatu Budzetu 1 Finanséw celem rozliczenia
kosztow.

4. W przypadku kierowania na szkolenia radnych Gminy, czynnosci wymienione
w pkt.1 dotyczace zgloszenia 0s6b, przekazania dyspozycji do Referatu
BudzZetu i Finansdéw oraz powiadomienia osob zainteresowanych o terminie
szkolenia wykonuje pracownik obstugi Rady Gminy .

IX. Zamawianie usiug.

1.Realizacja wydatkéw ponoszonych przez Urzad Gminy na zakup towardw, ustug

i robot budowlanych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy 0 zamédwieniach publicznych
Projektowanie zamowienia publicznego nalezy do obowigzkdw kierownikow referatow,
ktorzy:

a)ustalajg potrzebe udzielenia zamdwienia oraz okreslajg jego rodzaj,

b) ustalajg wartos¢ zamoéwienia ,

c) ustalaja zrodto finansowania i uzyskujg od Skarbnika Gminy pisemne potwierdzenie
przeznaczenia kwoty na finansowanie zamowienia,

d) sktadajg do Wéjta Gminy wniosek {wraz z danymi , o ktérych mowa w pkt 1, 2i 3)
0 wyrazenie zgody na rozpoczecie postepowania.

2.Zaakceptowany przez Wojta Gminy wniosek przekazywany jest do Referatu Inwestygji i
Gospodarki Przestrzenne) , ktory:

a) przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowe;

b) proponuje powotane) komisji przetargowe] wybdr trybu udzielenia zamowienia
publicznego ,

c} przygotowuje ramowy projekt Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia (SIWZ)
wraz zatgcznikami.

3.Komisja przetargowa przygotowuje i przeprowadza postepowanie o zaméwienie publiczne.

4. Po podpisaniu protokotu postepowania o zamowienie publiczne przez komisje i jego
zatwierdzeniu przez Wajta Gminy przewodniczacy komisji przekazuje jej wyniki dla
kierownikéw referatéw , ktorzy ustalajg z Wojtem Gminy termin podpisania umowy.

5.Projekty umoéw o najem pomieszczen na potrzeby Urzedu Gminy, na
korzystanie z ustug pocztowych, telekomunikacyjnych, umow o ubezpieczenie
mienia i innych dotyczacych zapewnienia warunkéw funkcjonowania Urzedu
przygotowuje Referat Organizacyjno-Administracyjny dokonujgc analiz

I uzgodnien, z zachowaniem procedur ustawy o zamdwieniach publicznych.

6. Projekty umow dotyczacych realizacji inwestycji , remontéw oraz

modernizacji przygotowuje Referat Inwestycyjny sprawdzajgc stan zabezpieczonych
srodkow w planie finansowym , z zachowaniem procedur ustawy o zaméwieniach
publicznych .



7. Projekty umow o przekazanie zaplanowanych w budzecie dotacji , realizacje
pozostatych zadarh finansowanych lub wspétfinansowanych $rodkami
budzetowymi nie wymienionych w pkt. 516 w tym min. zakup specjalistycznego
oprogramowania, jego obstuge serwisowa ,zakup drukdw scistego zarachowania
uzywanych w poszczegolnych referatach przygotowujg kierownicy referatdow .

8. Projekty umow , przed ich podpisaniem winny by¢ parafowane przez Skarbnika
Gminy na okolicznos¢ zabezpieczenia realizacji umowy.

9.Umowy , po ich podpisaniu winny byé w 1 egz. przekazane niezwlocznie do komorki
Ksiegowosci |, ktdra jest zobowiazana prowadzi¢ ewidencje zaangazowania budzetu z tyt.
zawartych umow.

10.Zamawianie ustug o warto$ci ponizej 14 000 euro powinno odbywaé sie
zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Nr 59/2009 z dnia 22 lipca 2009 r.

11. Rozliczenia, z ktdérych wynika obowigzek zwrotu srodkéw do budzetu winny
by¢ wdniu ich zatwierdzenia przekazane do Referatu Finansow i Budzetu celem
zaksiegowania naleznosci budzetu z tyt. zwrotu dotacji .

12. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za terminowe regulowanie zobowiazan
wynikajacych z zawartych umow.

13. Kierownicy Referatéw prowadzg rejestry zawartych umow i porozumien, kazdy
w zakresie swojego dziatania. Umowy winy by¢é numerowane .Rejestry winny zawierac :
a) numer umowy
b} wskazanie stron
c) wartos¢ umowy
d} termin planowany i faktyczny wykonania umowy
e} przedmiot umowy
f) termin i wynik rozliczenia

14 Kierownicy Referatow przekazujg niezbedne informacje i dyspozycje odnosnie
sposobu postepowania z wniesionymi wadiami | zabezpieczeniami, oraz dyspozycje
dotyczace zwrotu przyjetych zabezpieczen z tytutu gwarancji i rekojmi.

X. Gospodarka paliwowo-transportowa

1. Dokumentem, bez ktérego samochody eksploatowane przez Urzad Gminy

nie mogg poruszac sie po drogach publicznych jest karta drogowa samochodu
stanowigca druk $cistego zarachowania .

2. Karte drogowg wydaje wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego. Kierowca w trakcie wykonywania pracy wypetnia karte
przez wpisywanie :

- przebiegu kilometrow na poszczegélnych trasach
- godzin pracy kierowcy i godzin pracy pojazdu

- stanu paliwa przy wyjezdzie

- stanu paliwa przy powrocie

3. Po zakonczeniu pracy wypetniong karte drogowa kierowca zdaje do pracownika



Referatu Organizacyjno-Administracyjnego , ktérego zadaniem jest sprawdzenie
zgodnosci wykonanej pracy z otrzymanymi zleceniami . Wyznaczony pracownik
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego dokonuje sprawdzenia poprawnosci
wypetnienia przez kierowce kart drogowych , poprawnosci zuzycie paliwa

wg. norm okreslonych przez Wojta Gminy.

4. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego prowadzi
miesieczne karty eksploatacyjne pojazdow wypetniajac je codziennie oraz
sporzadza rozliczenie finansowe zuzycia paliwa. Zamkniecia kart dokonuje sie
na koniec miesigca .

Rozliczenie zuzycia paliwa winno zawierac :

- norme zaktadowq

- iloé¢ przejechanych kilometrow

- iloé¢ paliwa na poczatku miesigca

- zakup paliwa wg rozliczen zakupu paliwa

- zuzycie oleju

- stan paliwa na koniec miesigca

- wielko$é przepatu ( ilosc, cena , wartosc )

- oszczednos$é w zuzyciu paliwa ( ilo$¢, cena, wartosc )

5. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego dokonuje
obowiazkowych ubezpieczen i rejestrac)i pojazdow.

6. Gospodarka paliwowa samochoddw bojowych eksploatowanych przez
jednostki OSP zostat okreslona ocdrebnym zarzadzeniem Wojta Gminy.

Xl. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1. Za prawidtowg gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest
Sekretarz Gminy , ktory winien zapewnic:

- uzywanie Srodkdw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem

- posiadanie tyiko takich srodkow rzeczowych i w takie) losci w jakie] sg one
niezbedne do wykonywania zadan

- nalezyte przechowywanie

- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezag,
konserwacje

- ustalenie prawidtowych zapaséw materiatowych

2. Ewidencja srodkdw trwatych prowadzona jest w formie ewidencji ilo$ciowo —
Wartosciowej przy pomocy programu komputerowego Srodki Trwate InterBase
Windows wykonanego przez INFOSYSTEM Tadeusza 1 Romana Groszka w
Legionowie za wyjatkiem grupy 0 - prowadzonej recznie przez Ref. Rolny
,Geodezji , Le$nictwa , Ochrony Srodowiska , Gospodarki Przestrzennej .
Ewidencja srodkdw o charakterze wyposazenia prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych w formie ewidencji ilosciowo-wartosciowe.
Ksiegl inwentarzowe prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i
Finansdw. Pod kazdym kolejnym numerem przychodu zapisuje sie tylko jeden
srodek trwaty. W rubryce ,Uwagi” nalezy zapisa¢ miejsce znajdowania sie $rodka
trwatego i jego zmiany.
Zapisy w ksiedze inwentarzowej winny by¢ na koniec roku uzgadniane z saldem
konta ,Srodki trwate” i , Pozostate srodki trwate .



3. Srodki rzeczowe podlegaja znakowaniu numerami inwentarzowymi, w sposob
czytelny i trwaly za wyjatkiem trudno dostepnych .
Znakowania dokonuje wyznaczony pracownik Referatu Budzetu 1 Finansow.

4 Pracownicy Urzedu Gminy | ktérym powierzono przenosny sprzet komputerowy
typu Notebock podpisuja w 2 egz. odwiadczenie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzony sprzet o tresci :

, Oswiadczam, ze z dniem ...... przyjmuje odpowiedzialno$é materialng za

powierzony mi sprzet komputerowy Notebock ...
nazwa., podpis

przy czym kierownik jednostki zapewnia warunki do zabezpieczenia
powierzonego mienia przed osobami trzecimi.
Egzemplarz oswiadczenia przechowywany jest w Referacie Budzetu i Finansow .

5. Warto$¢ Srodkow trwatych 1 wyposazenia ewidencjonuje sie wg cen nabycia
lub wartosci po aktualizacji wyceny pomnigjszonych o odpisy umorzeniowe.
. W przypadku przyjecia na stan srodkdw trwatych bez okreslenia wartosci
{ z odzysku } ich wartos¢ wycenia sie wg aktualnych cen stosowanych dla
podobnych skfadnikéw mienia. Wyceny wewnetrznej dokona komisja powotana
przez Wajta Gminy.

6. Zakupu srodkow rzeczowych na potrzeby Urzedu Gminy dokonuje sie
zgodnie z zachowaniem przepisow ustawy o zamodwieniach publicznych.

7. Podstawe przyjecia Srodka trwatego oprocz rachunkow moga stanowic:
- protokoty odbioru srodka powstatego w wyniku procesu inwestycyjnego
- protokoty zdawczo - odbiorcze w przypadku nieodptatnego przyjecia
- zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskiem Przewodniczacego
Komisji i decyzjg Wojta Gminy w przypadku ujawnienia nadwyzki $érodkéw
trwatych.

8. Zmniejszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapic poprzez:
. - Zrownanie wartosci odpisow umorzentowych z wartoécig poczatkowa
- przeznaczenie $rodka trwalego do likwidacji
- sprzedaz
- oddanie srodka trwatego pochodzgcego z komunalizacji innej jednostce
organizacyjne] Gminy Biata Podlaska , jednostce samorzadu terytorialnego
lub innemu podmiotowi
- stwierdzenia niedoboru

9. Dowodem ksiegowym, na podstawie ktdrego dokonuje sie wyksiegowania
wartosci srodkow trwatych z ewidencji syntetycznej i analitycznej jest
sporzadzony i zatwierdzony przez Wéjta Gminy dowdd :

a) Protokdt - sporzadzony na okolicznosc likwidacji srodka trwatego i
ujawniajgcego niedobdr | nieodptatnego przekazania lub
oddania srodka trwatego innej jednostce.

b) akt notarialny — dotyczacy sprzedazy nieruchomosci.
c) decyzje administracyjne — wydane na podstawie KPA i przepisow



materialnego / komunalizacja itp./
d) Rachunek - przy sprzedazy s$rodkéw trwatych ruchomych .

10. Do aktu notarialnego nalezy dotaczy¢ kserokopie Uchwate Rady Gminy
wyrazajaca zgode na sprzedaz nieruchomosci .

11. Likwidacje srodkow trwatych przeprowadza sie komisyjnie. Komisje likwidacyj-
ng powoluje Wojt Gminy . Komisja sporzadza protokdt z przebiegu fizycznej
likwidacji, w ktorym nalezy poda¢ date , przyczyny i sposob zniszczenia
przedmiotow i ewentualnie nr dowodu w przypadku wptywow z likwidacji Srodka
trwatego badz sposdb zagospodarowania sktadnikow majgtku pozostajgcych
po likwidaciji.

12. Zarzadzenie o zbyciu zbednego sprzetu podeymuje Wojt Gminy na wniosek
Kierownika Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.

13. Przetarg na zbycie zbednego sprzetu organizuje Referat Organizacyjno -
Administracyjny przedktadajac Woijtowi Gminy do zaakceptowania sktad komigji
przetargowej. Po wyborze nabywcy fakture wystawia Referat Budzetu i
Finanséw.

14. Rachunki potwierdzajace zakup wydawnictw, materiatow biurowych, paliwa,
czesci zamiennych do samochodu, drukéw, po ich opisaniu podlegaja
zaksiegowaniu w koszty.

Nie prowadzi sie w tym zakresie ewidenc)i ilosciowo - wartosciowe].

XIl. Umowy i decyzje dotyczace ustalenia naleznosci budzetu,
stosowania ulg

1. Wydane przez Wojta Gminy [ub upowaznionego pracownika prawomocne
decyzje dotyczace ustalenia naleznosci Gminy Biata Podlaska z tytutu
oplaty za zajecie pasa drogi, winny by¢ w 1 egzemplarzu przekazane do
Referatu Budzetu i Finansow - celem dokonania przypisu .

Ewidencja optaty za zajecie pasa drogi prowadzona jest komputerowo-
OPLATY LOKALNE program wykonany przez INFOSYSTEM Tadeusza
i Romana Groszka w Legionowie . Decyzje i postanowienia w sprawie zmian w

tresci decyzji winny by¢ rowniez w 1 egzemplarzu dostarczone do Referatu
Finansow i Budzetu .

2. Na podstawie kwartalnych zestawien naleznosci okreslonych w pkt.1

dokonywany jest przypis naleznosci Gminy Biata Podlaska w ewidencji
syntetycznej.

3. Wydane przez Wéjta Gminy lub upowaznionego pracownika prawomocne
decyzje opfaty z tyt. wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholi
ewidencjonowane s za pomocg programu komputerowego — Koncesje
alkoholowe -Sputnik Software ul. Kordeckiego 30 w Poznaniu .

4. Na podstawie miesiecznych zestawien naleznosci okreslonych w pkt.3
dokonywany jest przypis naleznosci Gminy Biata Podlaska w ewidenc)i



syntetyczne).

5. Pozostate wydane przez Wojta Gminy lub upowaznionego pracownika
prawomocne decyzje oraz zawarte umowy dotyczace ustalenia naleznosci
Gminy Biata Podlaska , cbejmujgce optaty za zarzad i uzytkowanie wieczyste
opfaty planistyczne | adiacenckie iinne winny byé przypisane w zatozonej
ewidencji recznej przez osoby majgce w zakresie czynnosci przygotowywanie
decyzji. Przypisanie naleznosci w ewidencji syntetyczne] bedzie odbywato sie
na podstawie miesiecznych zestawien decyzji prawomocnych .

6. Zestawienia miesieczne okreslone w pkt. 2 ,pkt.4 i pkt. 5 nalezy przekazaé¢ do
osoby prowadzacej konta syntetyczne Urzedu Gminy w terminie do 5 dni
po zakonczeniu miesigca.

7. Nie dochodzi sie naleznosci , ktérych kwoty nie przekraczajg 30 zt .
8. Stosowanie ulg w sptacaniu naleznosci moze sie odbywacé w oparciu o:

a) zasady ustalone przez Rade Gminy - uchwata Nr VIIl/44/11 z dnia 27 maja
2011 roku./ opublikowanej w Dz. Urz. Woj. Lubelskiego Nr 108 poz. 1909/

b) przepisy wydane przez Ministra Finansdw regulujgce zasady umarzania
1 stosowania ulg w spfacaniu naleznosci panstwowych.

c) przepisy ustawy Ordynacja podatkowa

XIN. Zaliczki

1.Z kasy Urzedu Gminy mogq by¢ wyptacane zaliczki na nastepujace cele :

a) zakup paliwa — zaliczka stata w wysokosci - 500 zt udzielana kierowcy

b} zakup materiatow - zaliczki dorazne udzielane wg potrzeb na uzasadniony
wniosek osdb dokonujacych zakupow badz wydatkéw okazjonalnych

¢) wyplate nagrod konkursowych dla zwycigzcow imprez gminnych - zaliczki
dorazne

d)wyptata diet za udziat w pracach komisji wyborczych — zaliczki dorazne.

e) finansowanie kosztow podrozy stuzbowych — zaliczki dorazne omowione w cz.
VI pkt.6 instrukcji.

2. Wyptaty zaliczki dokonuje sie na podstawie wniosku o zaliczke sporzadzonego
przez zaliczko biorce wg wzoru powszechnie stosowanego ,zatwierdzonego do
zaptaty | sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym przez Wéjta Gminy
lub Sekretarza Gminy .

3. Rozliczenie zaliczki winno nastgpi¢ w terminie ustalonym we wniosku poprzez
sporzadzenie | dostarczenie do Referatu Budzetu i Finansow formularza
rozliczenia wg. wzoru powszechnie stosowanego wraz z dokumentami
dotyczacymi poniesionych wydatkow.

4. Rozliczenie zaliczek statych winno nastapi¢ na koniec roku.
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5. Rozliczenie zaliczek udzielonych osobom zwalnianym z pracy winno nastapié
na 7 dni przed uptywem terminu zakoniczenia pracy.

6. W przypadku nie ztozenia rozliczenia zaliczek w terminie dopuszcza sie ich
potrgcenie z najblizszego naleznego wynagrodzenia bez odrebnej zgody
zaliczkobiorcy.

XIV. Faktury VAT

1. Swiadczenie ushug i sprzedaz towaréw przez Urzad Gminy winno by¢ kazdo-
razowo dokumentowane wystawieniem kontrahentowi faktury VAT przez
upowaznionych pracownikow merytorycznych.

2.Urzad Gminy prowadzi jeden rejestr wystawionych faktur z zachowaniem
ciggtosci numerac)i .Faktury korygujace winny posiadaé odrebna
numeracje z zachowaniem zasad ciagtosci.

3. Faktury winny zawiera¢ wszystkie elementy wymienione w rozporzadzeniu
Ministra Finansow regulujgcym zasady wykonywania przepiséw ustawy
0 podatku od towardw i ustug oraz o podatku akcyzowym.

4. W imieniu sprzedawcy fakiury podpisuje upowazniony pracownik .

5.0dbior faktur korygujgcych i not korygujacych winien by¢ kwitowany
przez zamieszczenie czytelnego podpisu .

6.Kopie faktur dotyczace sprzedazy winny byc przekazane w okresach
miesiecznych do zaksiggowania w celu ustalenia naleznosci oraz
zaewidencjonowania w rejestrze sprzedazy i uwzglednienia w comiesiecznych

deklaracjach rozliczeniowych podatku VAT skiadanych do Urzedu Skarbowego.

7.Kopie faktur oraz rejestry winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat.

8.Poszczegdlni pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci odpowiedzialni sg
za prawidiowe stosowanie przepisdw ustawy na poszczegdélnych stanowiskach

pracy.

XV. Zaktadowy fundusz s$wiadczen socjalnych

1. Prowadzenie dziatalnoéci socjalnej winno odbywac sie na zasadach ustalonych
przepisami ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w
Urzedzie Gminy Biata Podlaska .

2. Skarbnik Gminy sporzadza nastepujace dokumenty :
- ustala i koryguje wysokos$¢ odpisow na fundusz w oparciu o liczbe
zatrudnionych pracownikow .

3. Przewodniczacy Komisji Socjalngj ;



- ustala odptatnos¢ za Swiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej ustugi
( wczasy, kolonie, obozy ) w oparciu o protokdt komisji socjalno-bytowe]

- przygotowuje do podpisu Wéjta Gminy i osoby zainteresowanej projekty umow
z pracownikami o udzielenie pozyczek mieszkaniowych

- przygotowuje projekty uméw i porozumiery w sprawie wydatkowania srodkéw
funduszu.

4. Dokumenty dotyczgce wysokosci odptatnosci, udzielonych pozyczek, pono —
szonych wydatkéw sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez
Przewodniczacego Komisji Socjalne] lub Sekretarza Gminy winny by¢
w dniu ich sporzadzenia dostarczone do ksiegowosci .

5. Wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wykonuje obstuge
finansowo- ksiggowa funduszu zapewniajac egzekwowanie naleznosci oraz
realizacjie wyptat.

XVI. Gospodarka nieruchomosciami Gminy Biata Podlaska

1. Nieruchomosci gruntowe stanowigce gminny zasob nieruchomosci
podlegaja ewidencji w rejestrze wg nastepujacego ukiadu:

- liczba porzadkowa,
- nr i powierzchnia dziatki wraz z wartoscig,
- data nabycia nieruchomosci,
- podstawa nabycia,
- nr ksiegi wieczystej,
- przeznaczenie w miejscowym planie zagospodarowania przestrzennego,
- sposdb zagospodarowania,
- uwagi,
- w przypadku zbycia nieruchomosci ewidencjonuje sie date zbycia z podaniem
. Nr i pow.  dziatki wraz z wartoscig,
Ponadto dziatki stanowiace gminny zasob nieruchomosci podlegaja szczegétowemu
podziatu na:

- grunty orne,

- faki i pastwiska,

- lasy,

- grunty zadrzewione | zakrzaczone,

- tereny mieszkaniowe, przemystowe, inne zabudowane, zurbanizowane

niezabudowane,

- uzytki kopalne,

- tereny komunikacyjne — drogi,

- nieuzytki,

- grunty pod wodami ptyngcymi i stojacymi oraz tereny rézne.

2. Podstawa wpisu w rejestrze sg;

- decyzje administracyjne (komunalizacyjne, przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, podziatu nieruchomosci, zatwierdzajace wyplate
odszkodowania za grunt),
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- akty notarialne,
- postanowienia sadowe,
- wypisy z rejestru gruntow ze Starcstwa Powiatowego.

3. Wymienione dokumenty w pkt2 z podaniem wartosct w jednym egzempiarzu
przekazywane sg przez pracownika Referatu Rolnego, Geodezji, Lesnictwa Ochrony
Srodowiska | Gospodarki Przestrzennej do Referatu Budzetu i Finansow w terminie 7
dni. Zaewidencjonowana warto$¢ nieruchomosci gruntowych w ksiedze gtéwna
podlega weryfikacji wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego z
rejestrem mienia komunalnego prowadzonego przez Referat Rolny, Geodezji,
Lesnictwa Ochrony Srodowiska | Gospodarki Przestrzennej. Na dzief 31 grudnia
kazdego roku obrotowego w rejestrze mienia komunalnego ustala sig pow. gruntow w
ha z podziatem na rodzaj uzytkow rolnych z podaniem wartosci tych gruntow.

XVIl. Postanowienia koncowe

Ustalone zasady w instrukcji kontroli wewnetrznej gromadzenia dochodow |
celowosci wydatkow |, obiegu dowoddw finansowo — ksiegowych w Urzedzie
Gminy Biata Podlaska podlegaja przyjeciu do stosowania przez pracownikow
Urzedu Gminy . Jako dowdd odpowiedzialnosct pracownika uznaje sie
podpis ztozony na niniejsze] instrukcji.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Biata Podlaska

Nr 70 z dnia 30 grudnia 2011 r.

Zasady wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku
finansowego

Aktywa | pasywa jednostki wycenia sie wediug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych .

1.Aktywa i pasywa wycenia si¢ na koniec roku obrotowego.

2.Srodki trwate oraz wartosci niematerialne | prawne wycenia sie wg. cen nabycia lub kosztow
wytwaorzenia |, lub wartosci przeszacowane] ( po aktualizacji wyceny $rodkdw trwalych ) .
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe Wyniki aktualizacji odnosi sie na Funausz.

3.Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub otrzymane nieodplatnie, na podstawie
decyzji wiasciwego organu , wycenia sie w wartoéci okreslone) w decyzji lub dokumencie
przekazania.

4, Odpisdw amortyzacyjnych / umorzeniowych/ od srodkdw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych { 0 wartosci przekraczajace) wielko$c¢ ustalong w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych ) dokonuje sie droga systematycznego | planowego roztozenia jego wantosci
poczatkowe] na ustalony okres amontyzacji, rozpoczecie amortyzacji nastepuje od pierwszego dnia
miesigca nastepujacego po miesiacu , w ktdrym przyjeto srodek trwaly do uzywania , a jej
zakonczenie — w ostatnim dniu miesigca , w ktorym nastapito zrownanie wartosci odpisow z
wartoscig poczatkowa srodka trwatege lub przeznaczenia go do likwidacji , sprzedazy lub
stwierdzenia niedoboru.

5. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzowane sg i umarzane jednorazowo
za okres calego roku . pod datg 31 grudnia,

6.Srodki trwate craz wartosci niematerialne | prawne umarza sie i amortyzuje wedtug stawek
okreslonych w zatgczniku Nr g

7.Nie umarza sie gruntdw oraz dobr kultury.

8. Wartoéci niematerialne i prawne

Do wartosci niematerialnych | prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa
majatkowe giownie licencje na programy komputerowe o przewidywanym o kresie
uzytkowania diuzszym niz 1 rok przy czym :

a) 0 wartosci powyzej 3.500 zf - finansowane z wydatkéw na zakupy inwestycyjne.
b} o wartosci do 3.500 zt — finansowane z wydatkéw biezacych.

Nige nalezy zalicza¢ do wartosci memateriainych i prawnych tych programow komputerowych ,
ktore majg charakter programdw systemowych, 1j. takich bez kiérych sprzet komputerowy jest
niezdatny do uzytku { np. systemy cperacyjne). Oprogramowanie takie nalezy traktowac jake
skiadnik zestawu komputerowego. Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie programy
typowo uzytkowe np. ksiegowe, graficzne, pakiety biurowe itp.

Aktualizacja programoéw komputerowych finansowana jest z wydatkdw biezacych i nie powoduje
podwyzszenia wartesci programu. Przyjmuje sie | iz w ewidenciji ksiggowej na tym koncie
podlegaja wartosci niematerialng | prawne, ktérych cena nabycia przekracza kwote 500 zt.
Dotychczas ujete natym koncie wartosci niematerialne | prawne pozostaja do czasu kiedy



Zakonczy sie okres ich uzytkowania .
9.Rzeczowe aktywa trwate obejmuja :

1) srodki trwale
2) pozostate srodki trwate |
3} inwestycje { 1. srodki trwate w budowie).

10.Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie ;

1) w przypadku zakupu wediug ceny nabycia / przez cene nabycia srodka trwatego
rozumie sie rzeczywistg cene zakupu naleznag
sprzedajgcemu {gcznie z naliczonym podatkiem od towarow i ustug, powiekszong
0 Koszty bezposrednio zwiazane z zakupem | przystosowaniem skfadnika majatku
do stanu zdatnego do uzywania

2) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - wedlug kosztu wytworzenia -

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych
dokumentdw z uwzglednieniem zuzycia . a przy ich braku wedlug wartosci
godziwe).

4) w przypadku spadku ub darowizny — wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w wartosci okresionej w umowie o przekazaniu.

5) w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa
- W wysokosci okreslone] w decyzji o przekazaniu.

6) w przypadku nabycia nieruchomosci gruntowych decyzja komunalizacyjng
w wysokosci okreslonej w decyzji.

11.D0 $rodkow trwatych zalicza sie : grunty lokale , budynki i budowle , maszyny i
urzgdzenia ,srodki transportu .Do srodkdw trwatych wigcza sie rowniez obee $rodki
trwate bgdace w uzytkowaniu jednostki ( na podstawie umowy leasingu finansowego).

12.Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na

1) podstawowe $rodki trwate - konto 011, Srodki trwate”.
2) pozostate srodki trwate - konto 013 ., Pozostate srodki trwale .

13.W zestawach komputerowych obiektem inwentarzowym jako srodek trwaty moze byé

- caly zespot stuzacy do przetworzenia informacii tj. jednostka centralna i scisle
wspatpracujace z nig wyposazenie dodatkowe ( drukarka, monitor )
- poszczegodlne urzadzenia wydzielone w osabne abigkty inwentarzowe

14. Pozostate Srodki trwate

1) uimuje sig¢ w ewidencji ilosciowo —wartosciowe] i umarza sie je w 100 % w
miesigcu przyjecia do uzywania , a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 |
umorzenie pozostatych rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych”,

2) do kwoty 100 zt nie prowadz) sig ewidencji , tylko ksieguje sie w koszty.

3) powyzej 100 zt | a nie przekraczajace) 3.500 zt , odpisuje sie jednorazowo w
ciezar kosztdw nanoszgc do ewidencii ilosciowo- wartosciows) |

4) dotychczas ujete natym koncie pozostate $rodkitrwate pozostajg do czasu
kiedy zakehczy sie okres ich uzytkowania .

15.Inwestycje /érodki trwate w budowie/ - stanowig koszty poniesione w okresie budowy ,montazu
przystosowania , ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkow trwalych stanowiace pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczane do
dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji | w tym ;

1/ nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw | ustug oraz podatek

akcyzowy,

2/ koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania |



Zwigzane z nimi roznice kursowe , pomniejszone o przychody z tego tytutu,
3foplaty notarialne ;sadowe itp

4fodszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikie do dnia
zakoficzenia budowy.

16.00 kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwalych nie zalicza sie kosztow

ogolnego zarzadu oraz kosztow poniesionych na udzielenia zamowien/ koszty ogloszen |
przetargdw i innych/.

17 Do kosztdw inwestycji zalicza sie nastepujace koszty:

1) koszty dokumentacji

2) nabycie gruntow i innych sktadnikow majatku | zwigzanych z budowa,

3) badan geodezyjnych 1 innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci
geclogicznych terenu,

d)przygotowania terenu pod budowe . pomniejszone ¢ uzyski ze sprzedazy
Zlikwidowanych na nim obiektow |

bjzatozenia stref ochronnych | zieleni.

6} nadzoru autorskiego i inwestorskiego |

7Tjubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy |

8jinne koszty zwigzane bezposredni z budowa .

18. Warto$c¢ poczatkowg $rodka trwatego podwyzsza sie 0 sume wydatkéw na jego

ulepszenie. Do wydatkow na ulepszenie srodkow trwatych zalicza sie wydatki na ich ;

- przebudowe |, czyli zmiane istniejacego stanu srodkéw trwatych na inne

- rozbudowe, czyli powigkszenie ( rozszerzenie ) sktadnikéw majatkowych,
w 5zczegoinosci zas budynkdw i budowd itp.

- rekonstrukeje t). odtworzenie { odbudowanie) zuzytych catkowicie lub
czesciowo skiadnikdw majatkowych

- adaptacjg tj. przystosowanie skiadnika majatkowego do wykorzystania
go w innym celu niz bylo jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu
skiadnikowi nowych cech uzytkowych

- modernizacje t]. unowoczesnienie srodkdw trwalych.

19. Srodki trwate uwaza sie za ulepszone jezeli czynnosci, o ktérych mowa wyzej

spowodujg wzrost ich wartosci uzytkowe) w stosunku do wartosci z dnia

przejecia srodkdw trwalych do uzywania, mierzonej w szczegoinosci okresem
uzywania , zdolnoscig wytworezg , badz kosztami ich eksploatacii.

Jezeli ulepszenie srodkow trwatych jest wynikiem wymiany czesci sktadowych

lub peryferyjnych, wydatki na nabycie tych czesci zwigkszaja warto$é poczatkowa
tylko wowczas, gdy ich jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500 zt. Gdy ta cena
jest réwna lub nizsza niz 3.500 zt. wydatki na nabycie poszczegdlnych czesci
sktadowych lub peryferyjnych kwalifikowane sa jako wydatki biezace.

W razie poniesienia wydatkow zwigzanych z konkretnym srodkiem trwatym polegaja-
cych na pracach kenserwacyjnych majacych na celu utrzymanie danego $rodka
trwalego we witasciwym stanie technicznym . badz tez wydatkow na prace
remontowe , przywracajace jedynie pierwotny stan techniczny i uzytkowy obiektu,
gdy nie zwieksza sig jego pierwotna wartosc techniczna i uzytkowa — wydatki te
kwalifikowane sg jako wydatki biezace | nie powodujace zwiekszenia wartosci poczatkowej
danego srodka trwatego.

20. Nadwyzki / niedobory inwentaryzacyjne sktadnikéw majatkowych nalezy powigzaé z zapisami
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ksigg rachunkowych , a ustalone roznice miedzy stanem wskazanym w ksiggach . a ich stanem
rzeczowym nalezy rozliczyC w ksiggach tego roku obrotowego , na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji — zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowe] oraz ujgé je w
pozostatych przychodach / kosztach operacyjnych lub obciazy¢ osobe materialnie odpowiedzialna
zgadnie z wnioskiem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i decyzjg Wojta Gminy.

. Naleznosci diugoterminowe - to naleznosci ktorych termin zapadalnosci

przypada w okresie diuzszym niz 12 miesigcy | liczae od dnia bilansowego.
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Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone pozyczki diugoterminowe wyceniane sg
w kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w
momencie zaptaty , lecz nie pézniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec tego kwartatu, Kwote naleznosci ustalona na dzien bilansowy pomnigjsza sie
o odpisy aktualizujgce jej wartos¢ zgodnie z zasadg ostroznosci. Odpisy dokenywane sg w ciezar
pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztow finansowych ( w zaleznosci od charakteru naleznosci),
a ich wysokosc ustala sie wedtug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci , przy czym (par.8 ust.2i3
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010- Dz, U .Nr 128 , poz.861)
-( w organie finansowym) odpisy aktualizujgce wartas¢ naleznosci z tyt. rozchodow budzetu
zalicza sie do wynikow na pozostatych operacjach nierasowych,
-odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznesci dotyczace funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazajg te fundusze.

Cdpisy aktualizujace wartosé naleznosci dokonywane $a najpdzniej na koniec roku obrotowego.

22. Materialy w magazynie
Jako zapas materiatow ksieguje sie materiaty biurowe i paliwo nie zuzyte do konca
roku - na podstawie arkuszy spisu z natury jak rowniez inne materiaty. ktore nie zostana
rozchodowane w mamencie zakupu. Przychody tych materiatéw ewidencjonuje sie wg
cen nabycia na podstawie dowodéw zakupu. Rozchody materiatow dokonywane sa na
podstawie
- materialy biurowe i paliwo na podstawie PK w nastepnym roku
przeksiegowywane s3 w koszty.
- pozostate materiaty na podstawie dowodéw rozchodu np. listy pokwitowan,
protokoty zuzycia itp.

Na dzien bilansowy materialy wycenia si¢ wedtug cen zakupu .

23. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci ¢ terminie zapadalnosci ponizej roku od

dnia bilansowego |, ktore ewidencjonuje sie w wartosciach powiekszonych o podatek VAT . Na kazdy
dzient bilansowy wycenia sie je w wysokosci wymagainej zaptaty |, czyli tgcznie z wymaganymi
odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne] wyceny.

Odsetki od naleznosci , w tym rdwniez tych | do ktdrych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
pedatkowych | ujmuje sie w memencie ich zaptaty . a na keniec kwartalu w wysokosci odsetek
naleznych na koniec kwartatu.

Naleznosci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub czesc

wedtug przepisdw zawartych w uchwale Nr VIII / 44/11 Rady Gminy Biata Podlaska z dnia

25 maa 2011 r.

24, Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wyceniane sg wedlug warosci
nominaingj.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wediug kursu sredniego danej waluty ogtaszanego przez
Prezesa NBF na dzien.

25, Zobowigzania krotkoterminowe to zobowiazania z tytutu dostaw i usiug , zobowigzania wobec
budzetdéw , zobowiazania z tytutu ubezpieczen spotecznych , wynagrodzen , sumy obce

26.Zobowigzania w jednosice wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedlug art.28 ust. 1 pkt.8 i 8 a ustawy o
rachunkowosc |
- w zakresie sprawozdawczosci budzetowe] — wg. rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia
30 marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych
do panstwowego dlugu publicznego |, diugu Skarbu Panstwa , wartosé zobowigzan z tyt.
poreczen i gwarancji { Dz. U.Nr 57 poz. 366)

Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajace] zaptaty.
27.Zobowigzania wyrazone w walucie abcej wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug

zasad obowiazujacych na dzien bilansowy | t]. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu éredniego
ogloszonego dla danegj waluty przez NBP.



28.0dsetki od zobowiazan wymagalnych ,ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysckosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartalu.

29. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow — to koszty juz poniesione |, ale dotyczace
przysziych okresow sprawozdawczych .Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalne;j.

30.Fundusze wiasne i specjalne wyceniane sg w wartodci nominalnej.
31. Ustalenie wyniku finansowego.

1/ w urzedzie Gminy Biata Podlaska sporzadza sie na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych
(dzien bilanscowy) tj. na dzien 31 grudnia sprawoczdania finansowe .

2/ Sprawozdania finansowe sporzadza sige w terminie 3 miesigcy od dnia , na ktdéry zamyka sie
ksiegi rachunkowe. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,\Wynik finansowy".

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowe] prowadzona jest w zespole 4 kont tj. na
kontach rodzajowych .
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat skiada sie ;

- wynik ze sprzedazy

- wynik z dziatalnosci operacyjnej ,

- wynik z dziatalnosci gospodarczej ,

- wynik brutto.

3MWynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego { niedobdr Iub nadwyzka )
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 , Wynik
wykonania budzetu” poprzez porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodow
i wydatkdw budzetowych oraz uymowanych memoriatowo wydatkow niewygasajgcych z
koncem roku , ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio : 801- , Dochody
budzetu” , 902- , Wydatki budzetu , oraz 903-, Niewykonane wydatki”
Operacje wynikowe , ktore nie powodujg zmian wydatkéw i docheddw danego roku
budzetowego { tzw. operacje niekasowe }, uimowane sg na koncie 962 — , Wynik na
pozostatych operacjach” W roku nastepnym ., po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu . salda kont 961 , 962 — przeksiegowywane s3 na konto 960 ~ , Skumulowane
wyniki budzetu.



PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

133 - Rachunck budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Porzostate rozrachunki

250 - Naleznoscei finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosel

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

609 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

8961 - Wynik wykenania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami

Zalycznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 70/1 |
Wojta Gminy Biala Podlaska
z dnia 30.12.2011 r.

BIALA PODLASKA




I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budietu”

Konto 133 stuzy do ewidenc)i operacji pienigznyeh dokonywanyeh na bankowym rachunku
budzetu, Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodow bankowych i
musza  bvé zgodne 2 zapisami w  ksiggowosci  banku. W razie  stwierdzenia  bledu
w dowodzie bankowym, ksieguje sig sumy zgodnic 7 wyciagien, natomiast roznicg wynikajacg z
bledu odnosi si¢ na konto 240. jako "sumy do wyjasnienia”. Roznice t¢ wyksiggowuje sig na
podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie bledu.

Na stronie Wn konta |33 uymuje si¢ wptywy srodkow pienigznych na rachunkach budzetu
gminy do ktorych zaliczamy:

1. Dochody realizowane wylacznie poprzes r-k budzetu:

podatki, oplaty oraz inne niepodatkowe naleznosci budzetowe pobicrane przez urzedy

skarbowe na rzecz jst.

- udziaby jst we wphwach z podatku dochodowego od 0sob fizyveznach.

— subwencj¢ ogdlng skladujg sig z czgscl wyrdwnaweze], rownowazacej i oswiatowey,

~  dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania # zakresu administracji rzadowe;.

- dotacje celowe na dofinansowanie zadan whisnych. na zadania realizowane na podstawie
porozumicn z organami administracji rzgdowe] lub z innymi jst. na usuwanic
bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa i porzadku publicznego.

— srodki pochodzace 7 budzetu Unii Europejskie) i z innych Zrodet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

— dotagje 7 tunduszy celowsch,

- odsetki od srodkéw na r-ku podstawowym budzetu | odsetki od lokat terminowych,

odsetki od pozyvezek udzielanych ze srodkow budzetu.
2. Operacje z tytutu przychodow w tym:

- wplywy 7 tytutu kredytow bankowych i pozyczek.,

- splaty pozyvezek udzielonych ze srodkow budzetu.
3. Operucje wewngtrzne takie jak:

—  zwrot Srodkdw z rachunku lokat terminowych na r-k podstawowy,

- wptyw srodkow na r-ki lokat terminowych z r-ku podstaw owego.
4. Inne przetewy, do ktorych naleza:

—  okresowe przelewy dochodow realizowanych przez urzad jako jednostke budzetows i

inne Jednostki budzetowe,

- zwrot srodkow przekazanych na wydatki urzedu 1 innych jednostek budzetowych,



- przelewy dochoddow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu adm. rzadowej oraz innych
zadan zleconvch ustawami zreahzowanych przez urzad i inne jednostki budzetowe.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wplaty z rachunku budzetu. ktore dzielimy na:

—

. Rozchody:
— wyptaty udzielonveh pozyczek.
- splaty kredytow bankowych,

—  splaty zaciggnigtych pozyczek.

.2

. Operacje wewngtrzne:
- przekazanic srodkéw z r-ku podstuwowego na r-ki lokat terminowych,
- zwrot srodkow lokat terminowych na r-ku podstawowym organu,

—  7wrot odsetek od srodkow na r-ku podstawowym i odsetek od lokat terminowych.

()

. nne przelewy:
—  okresowe przelewy na wydatki urzedu 1 innyeh jednostek budzetowach,
—  zwroty dotacji celowych,
~  przelew dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan 7 zakresu administrac)i rzadowe] oraz
imnych zadan zleconych ustavwami naleznych innym jst. oraz budzetowi panstwa,
Konto 133 mozna wykaza¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienigznych na rachunku budzetu. a  saldo
Ma konta 133 - kwot¢ wykorzystanego kredytu bankowego udziclonego przer bank na
rachunku budzetu.
Prowadzi si¢ komputerowa ewidencje z podrzialem na subkonta:
[33-1 - rachunek budzetu
133-15 — Wyodrebniony rachunck - projekt indywidualizacja nauczania
133-16- Wyodrebniony rachunek - punkty przedszkolne
133-17- Wyodrgbniony rachunek - ksztateenie miodocianych

W przypadku zakiadania lokat nastepuje rozbudowanic analityki dla kazde) lokaty.

Konto 134 - "Kredyty bankowe'

Konto 134 stuzy do ewidencii kredytow bankowych zaciagnietyeh na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 uymuje sig sptatg lub umorzenie kredytu,
Na stronic Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na tinansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego. stanowiace wydatki przysziveh okresow. w korespondencji z kontem 909.
Konto 134 moze wykazywad saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu,

Prowadzi si¢ komputerowa ewidencjg z podzialem na subkonta wedlug zawartych umow
kredytowych:

134-1 - kredyts bankowe - BS Biata Podl. — umowa 2006



134-2 - kredyly bankowe - BRE Bank — umowa 2009
134-3 - kredyty bankowe ~ BOS - Lublin

134-4 - kredyty bankowe - BRE Bank — umowa 2010
134-5 - kredyty bankowe - BS Biala Podl. — umowa 2011

Konto 140 - "'Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidenc)i srodkdw pienieznych w drodze w tvm:

- srodkow przekazanych przez US pod koniee roku z tytulu dochoddw zrealizowanych na
rzecz gminy, w przypadku gdy sSrodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawezym 1 sa  objete  wyciagiem bunkowwvim  z  data  nastepnego  okresu
sprawozdawczego.

Podstawowe zapisy na koncie 140 stanowia wewngtrzne operacje dotyvezace lokat terminowych:

Wn

—  przekazanie $rodkéw 2 rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,

-  zwrot srodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy.

—  wphw srodkdw na rachunek lokat terminowych,
—  zwrot Srodkow z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy.

Na koniec roku kont 140 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan srodkow

picnieznych w drodze. ktére ulega likwidacji na poczatku stycznia nastepnego roku.

Konto 222 - "Rozliczenie dochoddw budzetowveh"

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochodow budzetowyvceh,

Na stronic Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosel wynikajgee) z miesigeznyeh sprawozdan jednostek budzetowych.
w korespondenc)i v kontem 901.

Na stronic Ma Konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodow budzetowych na rachunek
budzetu. dokonane przez jednostki budzetowe. w korespondencji z kontem 133,

Prowadzi sig komputerowa ewidencjg 7 podzialem na subkonta:

222-1 — rozliczenia dochodéw SAPO
222-2 —rozliczenia dochodow GOPS
222-3- rozliczenia dochodow Urzedu Gminy

222.4 —rorliczenia dochodow GZK

Konto 222 moze wykazywac dwa salda.




Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez
jednostki budzetowe i objetyeh kwartalnymi sprawozdaniami. lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu.

Saldo Ma konta 222 osnacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu. lecz nicobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenic wydatkow budzetowveh'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokryeie
wydatkow jednostek budzetowyveh. w korespondencji 7 kontem 133,

Na stronic Ma konta 223 ujmuje sig wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokoscl wynikajacej z miesieeznyeh sprawozdan tych jednostek. w korespondencji z kontem
902.

Prowadzi si¢ komputerows ewidencje z podzialem na subkonta -
223-1 - rozliczenia wydatkow SAPO
223-2 —rozliczenic wydatkow GOPS
223-3- rozliczenie wydatkow Urzad Gminy
223-4 - rozliczenic wydatkow  GZK
223-5 — rozliczenie wydatkow - GOPS - projekt
223-15 - rozliczenic wydatkow SAPO — projekt - indywidualizacja procesu nauczania
223-16 —rozliczenie wydatkdéw SAPO - projekt — punkiy przedszkolne
223-18 - rozliczenie wydatkdéw Urzad Gminy — projekt — budowa kanalizacji Czosnowka

223-20 - rozliczenie wydatkéw Urzad Gminy — projekt — budowa wodociggow

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych srodkdw na rachunki biezgee jednostek

budzetowsch, lecz niewykorzystanyeh na pokryeie wydatkéw budzetowyceh.

Konto 224 - "Rozrachunki budzetu”

Konto 224 stuzy do ewidenc)i rozrachunkow z inny nn budzetami, a w szczegolnosci:
1) rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
jednostek samorzgdu terytorialnego,
2y rozrachunkow 7 tytutu udziatow w dochodach innveh budzetdw,
3) rozrachunkow 7 tytutu dotacji i subwencji.
4y rozrachunkdw z tyvtutu dochodow pobranyeh na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szezegotowa do konta 224 prowadzona jest komputerowo z podziatem na
subkonta wedtug poszezegdlnych tytutdw i budzetow.

Konto 224 moze wykazywad dwa salda.

L)



Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoscei, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu 7 tytutu porostalych rozrachunkow.
widencja  szczegblowa do konta 224 prowadzona jest komputerowo wedlug

poszczegdlnych budzetow (US) lub poszezegdlnych tytuldw,

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu,
7 wyjatkiem rozrachunkdw i rozliczen ujimowanych na kontach 222,223, 224230, 260.
Lwidencja  szczegdlowa do konta 240 prowadzona  jest komputerowa wedtug
poszczegolnych tytuldw.
Konto 240 moze wiykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, u saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z

tytutu pozostatych rozrachunkow,

Konto 250 - "Naleznosci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci  zaliczanyeh  do  naleznodci  finansowych.
a w szezegolnosci z tvtutu udzielonych pozycezek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanic i zwiekszenie naleznosci finansowych, a
na stronic Ma - ich zmniejszenie.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych,
a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Ewidencje szezegdtowa prowadzi sig komputerowo wg umow udziclonych pozycezek.

Konto 260 - "Zobowigzania finansowe"”

Konto 260 stuzy do ewidencpi zobowiagzan zahiczanych do  zobowigzan  finansowych,
7z wyjatkiem kredytdw bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek
I wyemitowanych instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje sig wartosé zaciggnigtych zobowiazan finansowych.

Ewidencje szezegdtowa prowadzi sig komputerowo wg zaciagnietych pozyczek.

Konto 260 mo7zc wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych

zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisdw aktualizujacych naleznosei. Na stronie Wn
konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenic wartosci odpisdw aktualizujgeych naleznosei, a na stronic Ma
konta 290 wartos¢ adpisow aktualizujacych naleznosci. Saldo Ma konta 290 oznacza wartosc

odpisow aktualizujgeych naleznosci.



Ewidencyi szezegdtowej do konta 290 nie prowadzi sig.

Konto 901 - "Dochody budietu”

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagnictych dochoddéw  budzetu  jednostki  samorzadu
tervtorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sig przeniesicnie. w koncu roku. sumy osiagnietvch
dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.
Na stronie My konta 901 ujmuje sig¢ dochody budzetu:
. na podstawic kwartalnych sprawozdan jednostek budzetowych., w  korespondencji

7 kontem 222,

2. na podstawic Kwartalnych sprawozdan innych organdw, w korespondencji z kontem 224,
3. 7 tytolu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondenc)i

7 kontem 224,
4. 7innych tytuldw, w szezegdInoscr subwencje | dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5. pochodezgee ze Zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowl w korespondenc)i z kontem

13

Lo

6. pochodzace 7 budzetu Unii Europejskie). w korespondencji 2 kontem 133,
Ewidencja szczegdlowa do konta 901 sy spraworzdania poszezegolnych jednostek
budzetowych.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagni¢tych dochoddw budzew jst za dany rok.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Prowadzi si¢ komputerowa ewidencje z podziatem na subkonta :
901-1 - dochody budzetu - SAPO
901-2 - dochody budzetu - GOPS
901-3 - dochody budzetu — Urzad Gminy
901-4 - dochody budzetu - GZK
901-5 - dochody budzetu — Organ

Kwartalne sprawozdania R 27 sporzadza sis po otrzymaniu sprawozdan z Urzedow

Skarbowych a w przypadku rocznego takze z Ministerstwa Finansdw,

Konto 902 - "Wydatki budzetu"”

Konte 902 stuzy do ewidengji dokonanych wydatkéw  budzetu  jednostki  samorzgdu
terytorialnego.
Na strome Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

1Y jednostek  budzetowyvch na  podstanwie ich kwartalnych spranwozdan  finansowych,

w korespondenci 7 kontem 223.



2) realizowane 7 kredytu uruchomionego w formic realizacji zlecen platniczych, w
korespondenc)i z kontem 134,
Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkow budzetu jst za dany rok
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie. w koncu roku. sumy dokonanych
wydatkéw budzetu jst na konto 961.
Lwidencja szczegdlowa do konta 902 sa sprawozdania poszezegolnych jednostek
budzetowych wedlug podzialek klasyfikacji budzetowey.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumg dokonanych wydatkdw budzetu za dany rok.
Prowadzi si¢ komputerowy ewidencje 7 podziatem na subkonta :
902 -1 - wydatki budzetu - SAPO
902- 2 - wydatki budzetu - GOPS
902 -3- wydatki budzetu - Urzad Gminy
902 -4 wydatki budzetu - GZK

Konto 909 — ., Rozliczenia miedzyokresowe™

Konto 909 stuzy do ewtdencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie WN konta 909 ujmuje sie w szezegdlnoser koszty finansowe stanowiaee
wvdatki  przysziych  okresow  { np.o odsetki od  zaciagnietych  kredstow 1 pozyczek w
korespondencji z kontam 134 lub 260). a na stronie Ma - przychody linansowe stanowigce
dochody przysztvch okresow { np.: subwencje 1 dotacji przekazane w grudniu dotvezace
nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szezegétowa do konta 909 prowadzona  jest  komputerowo i powinna
umozliwiad ustalenie stanu rozliczen mig¢dzyokresowych wedtug ich tytutow

Konte 909 moze wykazywad saldo Wn i Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wymkow budzetu jednostki samorzadu
lervtorialnego.

W ociggu roku konto 960 prreznaczone jest do ewidencji operacji dotyezagevch
zmnicjszenia lub zwigkszenia skumulowanych niedoborow lub nadwyzek budzetu jednostki
samorzadu tervtorialnego.

W szczegolnosci na stronie WN lub MA  Konta 960 ujmuje sig, pod daty zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962,

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego nicdoboru budzetu, a saldo Ma konta

960 - stan skumulowanei nadwyzki budzetu,

Konto 961 - "Wynik wykonania budzetu”




Na stronic Wn konta 992 ujmuje sig planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
swiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmnigjszajace plan wydatkow
budzetu lub wvdatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokosé planowanych wydatkdow budzetu,

Pod data ostatniege dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie

Ma konta 992,

Konto 993 - "Rozliczenia z innvmi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowe] ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku. kiore
nie podlegajg ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronic Wn ujmuje si¢ naleznosci od innyeh budzetow oraz splate zobowigzan wobec
innych budzetdw.

Na stronic Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innveh budzetdw oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywu¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacra stan naleznodei od innyeh budzetow, a saldo Ma konta 993 -

stan zobowiazan.



Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 70/11
Wojta Gminy Biala Podlaska
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PLAN KONT DLA URZEDU GMINY BIALA PODLASKA

I. Wykaz kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - Majgtek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Wartoscl niematerialne 1 prawne

030 - Dlugotcrminowe aktywa finansowe

071 - Umorzene srodkow trwalyeh oraz wartosel niematerialnyeh 1 prawnych

072 - Umorzenie pozostalveh srodkow tewatyeh oraz wartosci niematerialnyeh i prawnych

080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowic)

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biczacy jednostki

135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartodciowe 1 inne srodki pieniezne

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostaweami

221 - Naleznoscel # tytutu dochoddw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenic dotacji budzetowych oraz platnosei 2 budzetu $rodkdw curopejskich

225 - Rozrachunki z budzetami



226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki 7 pracownikamt
240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujgce naleznoscei

Zespol 3 - Materialy i towary
310 - Materialy

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja

401 — Zuzycic materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki 1 oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczema spoteczne 1 inne $wiadczenia
409 - Pozostale kosziy rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane 7 budzetu

411 - Pozostale obciazenia

Zespol 6 - Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania

720 - Przychody z tytulu dochodow budzetowych

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyine

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkow
z budzctu na inwestycje

831 - Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

]



860 - Wynik finansowy

2. Konta pozahilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 — Plan tinansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanic wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - Zaangazowanic wydatkéw budzetowych przysztych lat

11. Opis kont

1. Konta bilansowe
Zespol 0 - "Majatek trwaly"
Konia zespoiu 0 "Majgtek trwaly” shuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) wartosel niematerialnych i prawnych,
3) finansowego majatku trwatego.
4} umorzenia majatku.

5Y inwestycji.

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warlosci poczatkowej

srodkéw trwalveh zwiazanyeh z wykonywang dzialalnoscia jednostki. ktore nie podlegaja

wjeciu na kontach 013.

Na stromie Wn konta 011 wmuje sie zwigkszenia. a na stronie Ma - zmni¢jszenia stanu

1 wartosci poczatkowe] $rodkow trwatych. 2 wyjgtkiem umorzenia Srodkow trwalych. ktore

wmuje si¢ na koncie 071,

Na stronic Wn konta 311 yjmuje si¢ w szezegolnoser:

1} przychody nowvch lub uzywanych érodkow trwalvch pochodzacyeh # zakupu gotowych

srodkow trwatych lub inwestyeji oraz wartosc ulepszen zwigkszajacyeh wartos¢ poczatkowa

srodkdw trwalyveh,
2) przychody srodkow trwalych nowo ujawnionych.

3) nieodplatne przyjecic srodkow trwalyceh.

s



4) zwiekszenia wartosei poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronic Ma konta 011 ujmuje si¢ w s7ezegdlnosci:
1) wycofanie srodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji. z powodu zniszczenia
lub zuzyctia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania.
2) uyjawnione niedobory $rodkdw trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywanc na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkéw trwahych.
2) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.
3) zaliczenie §rodkow trwatych do grup prezentowanych w aktywach bilansu, tj. w podziale
na grunty, budynki, lokale i obiekty inzynicrii ladowej i wodnej. urzadzenia techniczne 1
maszvny. srodki transportu, inne srodki trwate.
W ramach konta prowadzi sie subkonta :

011-1 - $rodki trwale grupa [-VIIi

(11-2 - drodki trwate grupa 0

011-3 - srodki trwate odcbrane z inwestycji i przekazane jednostkom

Konto 011 moze wykazywad saldo Wn. ktore oznacza stan srodkéw trwalych

w wartosci poczatkowe],

Konto 413 - "Pozostale srodki trwale”

Konto 013 shuzy do ewidengji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowe)
pozostalych srodkéw trwatych, nie podlegajacych yjeciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosei podstawowej jednostki, ktdre podlcgaja umorzeniu w
pelnej wartosct w miesiacu wydania do uzywania,

Na stronic Wn konta 013 yymuje sie zwickszenia. a na stronie Ma - zmnicjszenia stanu
i wartosci poczathowej pozostahveh srodkow trwalych znajdujacyeh sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia uymowanego na koncie 072,

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig¢ w szezegolnosci:
1) srodki trwate preyjete do uzywania z zakupu lub inwestycll,

2) nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu,



3) nieodplatne otrzymanic srodkow trwatych.

Na stronic Ma konta 013 ujmuje si¢ w szezegolnoscl:
1) wycofanic srodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy. nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z ewidencji syntetyczne;.
2) ujawnione niedobory srodkdw trwatyeh w uzywaniu,
Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartoscl

poczatkowe] srodkéw trwatych oddanyceh do uzywania.

Ustala si¢ nastepujace zasady cwidencii:
- podlegajg ewidencii ilosciowo-wartosciowej srodki trwake o wartosei przekracrzajgeej
100 zlotych
- ewidencja tlosciowo-warto$ciowa w formie ksiazki inwentarzowej z nastepujacym
podziatem : - Urzad Gminy
- Jednostki OSP
- Swietlice
W ramach konta prowadzi si¢ subkonta ;
013-1 — wyposazenie budvnek Urzedu Gminy
013-2 - wyposazenie jednostek OSP
013-3 — Swietlica terapeutyczna
(13-4 - swietlica Cicibor Duzy
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn. ktore wyraza warto$é srodkow trwalveh

znajdujgeyeh sie w uzywaniu w wartosel poczgtkowe].

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy de ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosei poczatkowe
wartosci niematerialnych i prawnych.
Warlosci niecmaterialne 1 prawne sa wyceniane w cenie nabvcia. Nie dokenuje si¢
aktualizacji wartosci niematerialnych 1 prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen,
Stopniowo umarza sig wartosei niematerialne 1 prawne o wartosci poczgtkowe] od
3500 zl. Wartesci niematerialne 1 prawne o warloscel poczatkowej nieprzekraczajace] 1

kwoty sa umarzane jednorazowo w miecsigeu przyvjecia do uzvwania.



Na stronic Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkic
zmniejszenia stanu wartosei poczgtkowe] wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 071 1072,

Konto 020 moze wykazywac saldo Wn. ktdre oznacza stan wartosci niematerialnych
i prawnych w wartoscei poczatkowej.

Prowadzi sie podzial na subkonta:
020 -1 - .. Wartosei niematerialne i prawne ™ — umarzane w catosei w momencic przyjecia
do uzytkowania

(020-2 - .. Wartosci niematerialne 1 prawne ~° - umarzane stawkg — 30 %

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugotrwaltvch aktywow finansowych, a w szczegolnosci:

1) akeji i udziatow w obeveh podmiotach gospodarczych.

2y akeji 1 innyeh dlugoterminowyceh papierdw wartoéciowyeh. traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu diuzszym niz rok.

3) innych diugotrwalych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwiekszenia. a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnié ustalenic
wartosci  poszezegoinyeh  sktadnikow  dlugoterminowyeh  aktywoédw  linansowych wedlup
tvtutow, W jednostee prowadzona jest w formie ksicgl kontowe).

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn. ktdre oznacza wartosé dlugoterminowych

aktywow finansowych,

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkow trwabvch oraz wartosci niematerialnych i prawnveh”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] Srodkow trwahvyeh oraz
wartosei  niematerialnyeh 1 prawnych, ktore  podlegajg  umorzeniu  wedlug  stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Srodki trwale oraz wartosci nicmaterialne i prawne umorzone sa jednorazowo za okres
calego roku. pod data 31 grudnia.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencii z kentem 400,

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Wn - zmnic¢jszenia
umorzenia wartodei  poczatkowe)  Srodkow  trwalych oraz warto$ei  niematerialnych i

prawnyveh,
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Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedhug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont €111 020.  Konto 071 mo7ze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza
stan umorzenia wartosci srodkow trwalyeh oraz wartosei niematerialnych 1 prawnych.

Stosuje sig subkonta :
071-1 - umorzenie wartosci nicmaterialnych i prawnych

(71-2 - umorzenie srodkéw trwatych Gr I-VIII

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych Srodkow trwalyceh oraz wartosci niematerialnych i

prawnych"

Kento 072 stuzy do ewidencji zmnigjszen wartosci poczatkowe] srodkow trwalych oraz
wartoscl niematerialnych 1 prawnveh, podlegajgeveh umorzeniu jednorazowo w pelne)
warlosci. w miesigeu wydania ich do uzyvwania.

Umorzenie ksicgowane jest w korespondeneji z kontem 401.

Na stronic Ma konta 072 ujmujc sic zwickszenia. a na stronic Wn - zmnigjszenia
umorzenia  wartosci  poczatkowe]  Srodkow  trwalych oraz  warto$ei  niematerialnych i
prawnych.

Na stronic Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenic $rodkow trwalveh oraz wartosci
niematerialnych | prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszezenia, sprzedanych,
przekazanych nicodplatnie oraz zdjetych z ewidencji svntetveznej. a takze stanowiacych
nicdobor lub szkode.

Na stronic Ma konta 072 uymuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania Srodkow  trwalych oraz  wartosci niematerialnyeh 1 prawnvch obciazajace
odpowiednie koszty, dotyezgce nadwyzek Srodkow trwatych oraz wartoscl niematerialnych i
prawnych, dotyczace srodkow trwalych oraz  wartodci niematerialnych i prawnych
otrzvmanych nieodplatnic.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktdére wyraza stan umorzenia wartosci
poczatkowe] Srodkow trwalych oraz wartosei nicmaterialnych i prawnveh umorzonyeh w
petne) wartosci w miesigeu wydania ich do uzywania,

Stosuje si¢ podzial na subkonta ;

072-1 — umorzenie wartoscl niematerialnyvch i prawnych

072-2 — umorzenie pozostatych srodkow trwalych jednostki OSP

072-3 — umorzenie pozostalych srodkow trwatveh Urzad Gminy

072-4 — umorzenie pozostalych srodkow trwaltyveh swietlice terapeutyczne

072-5- umorzenie pozostatych $wietlica Cicibor Duzy.



Konto 080 - "Inwestveje (Srodki trwale w budowie)"

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetyeh oraz rozliczenia kosztow
inwestyci na uzyskane efekty.
Do kosztow inwestycji. ujmowanych na stronic Wn konta 080, zalicza sig w

szezegolnosel koszty:

nabycia gruntow i innych skladnikach majatku trwatego oraz ich budowy i montazu,

1

dokumentacji projcktowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektow majatku
trwalego.

—  optata za uzvitkowanie gruntow 1 terendw w okresic realizacji inwestycji oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowe,

—  zalozenia zieleni 1 stref ochrony,

- nadzoru autorskicgo. inwestorskiego 1 wynagrodzenia gencralnego wykonawcey,

- przygotowania terenu pod budowe.

— badan geologicznych, geolizyeznych oraz pomiarow geodezyjnych.

—  ubezpieczen majatkowych budowanych Srodkéow trwalyeh.

— napraw i remontéw wykonanych przed przekazaniem srodka trwalego do eksploatacii.

~  koniecznych prob montazowych oraz rozruchu technologicznego, jezeli naleznosci za
te czynnosci nie zostaly uwzglednione w cenie robot.

—  przebudowy, rekonstrukeji. rozbudowy lub modernizacji istniejacego srodka trwalego,
ktore powoduja podniesienie wartosei uzytkowej danego srodka trwatego.

- ulepszen w obeych srodkow trwalych, polegajaeveh na przebudowie, rozbudowie,
modermzac)i lub adaptacii tvch obiekidw na potrzeby jednosick organizacyvinych
samorzadu terytorialnego.

Na stronic Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosé uzyskanych efekiow inwestyevinyveh.
a w szczegolnoscet:
1) srodkdw trwalveh.
2) wartosei niematerialnych i prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych 1 nieodplatnie preckazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksicgowaé rdwniez rozliczenie kosz1ow dotyezacych zakupow
gotowych srodkow trwaltveh.

Ewidencja szczegolowa do konta 080. prowadzona jest na subkontach wedtug
poszezegolnych zadan inwestycyjnych, co zapewnia wyodrebnienia kosztow wytworzenia

poszezegolnych obiektow srodkow trwaltveh lub cen ich nabyeia.



Konto 080 moze wvkazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestyc)i

niezakonczonych.

Konto 101 - "Kasa''

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej potowki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu Gminy.
Na stronic Wn konta 101 ujmuje si¢ wphywy gotowkt oraz nadwyzki kasowe. a na

stronic Ma - rozchody gotdwki 1 niedobory kasowe,
Ewidencja szezegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozhwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskie).

2) wartoscei  gotowki  powierzonej  poszezegdlnym  osobom  za nig

odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotowki w Kasie.

Prowadzi sie oddzic!nie raporty dla dochodéw i wydatkow.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”™

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkdw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym Urzedu Gminy 7 tytutu wydatkow i dochoddw (wptywdw) budzetowveh .
Na stronic Wn konta 130 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych:
I. otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondenc)i z kontem 223,
2. z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowyeh (ewidencja
szeczegOlowa  wedlug  podziatek  klasvtikacji  dochoddéw  budzetowvch).
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wlasciwym kontem.
Na stromie Ma konta 130 wmuje sie:
I, zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki. w tvm
rowniez. srodki pobranc do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidengja
szeczegdlowa  wedlug  podzialek  klasvfikacyi  wvdatkéw  budzetowvch),

w korespondenc)i z wlasciwymi kontami zespohu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,

| ]

okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu. w korespondencji z kontem

Rl

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie wyciggow bankowych, w zwiazku,

z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnosc zapisow micdzy jednostka a bankiem.



Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystodci obrotow. co oznacza. ze do
blednych zapisow. zwrotdéw nadplat, zwrotdow wydatkéw i innych korekt wprowadza sig
dodatkowo obustronny techniczny zapis ujemny.

W ramach konta prowadzi sig subkonta:

130-1 — rachunek dochoddw budzetowych UG,

130-2 - rachunck wydatkow budzetowych UG,

130-3 - wplywy do wyjasnicnia

130-4 - dochoddw zwiazanc v realizacjg zadan 7 zakresu administrac)i rzadowe) .

130-5 - saldo poczatkowe

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn. kitore oznacza stan srodkow pienigznych na
rachunku biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajaeyeh z ewidencii szezegotowe] prowadzone) dla kont:

- wydatkow budzetowych; konto 130 w vakresie wydakow budzetowych moze
wyvkazywad saldo Wn. ktore oznacza stan srodkow pienicznych otrzvimanveh na
realizacj¢ wydatkdw budzetowych. a niewykorzystanyeh do konca roku.

— dochodéw budzetowych: konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywad saldo W, ktore oznacza stan srodkow pienigznych 7 tytulu zrealizowanvch

dochoddw budzetowych. ktore do konea roku nie zostaty przelane do budzetu.

Konto 135 - "Rachunki srodkow funduszy specjalneso przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do cewidencji $rodkow  funduszy  specjainego przeznaczenia, a w
szczegilnosel zakladowego funduszu $wiadezen specjalnveh i innveh funduszy, ktorvmi
dysponuje jednostka.

Na stronic Wn konta 135 wimuje sie wplywy $rodkow pieni¢znych na rachunki
bankowe. a na stronie Ma - wyplaty srodkow z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow
kazdego tunduszu.

Konto 133 moze wykazywad saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych, na
rachunkach bankowych funduszy.
Prowadzi sie ewidencje kemputerowa nastepujacyveh kont:

135-1 — rachunek zakladowego funduszu $wiadezen socjulnych
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Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidenc)i operacji dotyczaceyeh Srodkow pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje sig¢ ksiggowan wylgeznie na podstawie dowodow bankowych,
z zwigzku, z ¢zym musi zachodzi¢ petna zgodno$e zapisdéw konta 139 migdzy ksiegowoscig
jednostki a ksiggowoscia banku.

Na stronic Wn konta 139 ymuje si¢ wphywy wydziclonych srodkow pienigznych z
rachunkow biezacych oraz sum depozytowych 1 na zlecenie.

Na stronic Ma konta 139 uymuje sie wphywy Srodkow pienieznych dokonyvwane z
wydziclonych rachunkow bankowych,

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn. ktore oznacza stan $rodkdw pienigznych
znajdujacyvch si¢ na innych rachunkach bankowych.

W jednostce prowadzi sig rachunck sum depozytowych,

Konto 140 - "Kritkoterminowe papiery wartosciowe i inne §rodki pieniezne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowyceh papicréow wartosciowych i innych srodkdw
pienigznych. ktoryeh wartos¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskie], jak 1 walucic obeej ¢
w tym czeki 1 weksle obee).

Na stronic Wn konta 140 ujmuje sie zwigkszenia stanu krotkoterminowych papierow
wartosciowych 1 innych srodkéw pienigznych. a na stronie Ma - zmnigjszenia stanu
krotkoterminowych papierow wartodciowych 1 innych Srodkdéw picnigznych.

Ewidencja szczegdlowa do konta 140 powinna umozliwic ustalenie:

1) poszczegolnych skladmkow krotkoterminowych papicrow wartosciowych i
innych srodkow pienieznych. W jednostce prowadzi si¢ je recznie w formie
kart kontowych,

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych papierow

wartosciowych 1 innych $rodkow picnigznych.

Kento 141 - "Srodki pieni¢zne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych znajdujgeych sie miedzy Kasa Urzedu a

Jjego rachunkiem bankowym.

Na stronic Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienicznych w

drodzc. a na stronic Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.
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Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biczaco.
Na stronic Wn konta 141 ujmuje sig w szczegolnoscei:
1. wplaty z kasy na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101,
2. pobranie z rachunkow bankowych do kasy w korespondencji z kontami 130. 133, 139,
Na stroni¢ Ma konta uymuje sig:
1. odprowadzcnia wplat z kasy w korespondenci 1 z kontamu 130, 135, 139.
2. wphrw drodkdw pienieznych do Kasy w korespondencji z kontem 101,
Stosuje sie nastepujgce subkonta:
141 - 1 - Srodki picniezne w drodze

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn. ktdre oznacza stan $rodkow pieni¢znych w drodze,

Zespol 2 - "Rozrachunki i rozliczenia™

Konta zespolu 2 "Rozrachunki 1 rozliczenia” stuza do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 sluzg takze do cwidencji 1 rozliczen srodkow budzetowych, srodkow
europejskich 1 innych Srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznyeh niepodlegajacyh
zwrotowl. wynagrodzen. rozliczen nicdoborow, szkod 1 nadwy7zek oraz wszelkich innvch

rozliczen zwiazanych z rozrachunkami 1 roszezeniami spornymii.

Konto 201 - "Roezrachunki z odbioreami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i ustug, w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnveh. a takze naleznosei z
tytutu przychodow finansowych.

Konto 201 obciyza si¢ za powstale naleznosel i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenic zobowiazan, a uznaje za powstale zobowiazania oraz splate i zmniejszenie
naleznoscl i roszezen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei i roszezen. a
saldo Ma - stan zobowigzan.

Prowadzi sie komputerowo analityczna ewidencje do konta 201 wg poszczegdlnych

kontrahentow.

Konto 221 - "Naleznoset z tvtulu dochodéw budzetowveh”
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Konte 221 stuzy do ewidenc)i naleznosci jednostek budzetowyceh z tyvtulu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sig¢ wszystkie przypisyv. w tym przypisy zobowiazan
podatkowych na podstawic dorgczonych decyzji ustalajycych zobowiazanic podatkowe,
deklaracji podatkowych. WAV przypisy ksiegowane sy w okresach kwartalnyeh na podstawie
sprawozdan z ewidenc)i analitycznej. Przypis odsetek za zwloke i kosztow upomnienia w
wysokosel kwoty wplaconej w dacie wplaty . Na stronie Wn ksiggowane sa rOwniez zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tych dochodow przypisanych
oraz wszystkie odpisy zmnigjszajace naleznosé z tytutu: przeniesienia wlasnosci, umorzenia,
zmian z ewidengji gruntow.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwnicz naleznosci z tytutu podatkdw pobieranych przez
inne organy/ Urzgdy Skarbowe /. Zapisy z tego tytulu  dokonywane sy na  koniec
kwartalnych okresow sprawozdawezych. na podstawie sprawozdan tveh organéw . Ewidencje
szezegOlowy stanowiy ich sprawozdania.

Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji i dotacji zaliczanveh do dochodéw
budzetu.

Ewidencja szczegdlowa do konta 221 prowadzona jest wedlug podziatek klasyvtikacii
budzetowe] oraz w odrebnej ewidencyi podatkowej wedtug dtuznikow,

Konto 221 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei z tvtuhu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowiazan jednostki budzetowej z tytutu nadplat
w tych dochodach,

Stosuje sig nastgpujgee subkonta:

221-1 — podatek od nicruchomosei - jgu

221-2 - podatek rolny -jgu

221-3 — podatek lesny -jgu

221-4 — podatek od srodkéw transportowyveh - jgu
221-5 — podatek od srodkéw transportowych — osoby fizyvezne
221-6- uzyvtkowanie wieczyste . zarzad.

221-7 — czynsz dzierzawny

221-8 — sprzedaz mienia

221-9 — wplaty na oczyszczalnie

221-10 = Naleznosel sp. Urzgdow Skarbowych

221-11 - podatek od nieruchomosci - osoby fizyczne



221-12 - podatek rolny - osoby fizyczne

221-13 - podatek lesny - osoby fizyezne

221-13 - podatek lesny - osoby fizvezne

221-14 — odsetkt / wplywy /

221-13 — koszty cgzekucyjne

221-16 —oplata za wyd. zez. na sprzed. Alkoholu
221-17 - oplata rza zajgcie pasa drogl . oplata scaleniowa
221-19 - oplata cksploatacyina

22120 — odptatnosé za wynajem sali

221-21 - naleznoscl z tyt, realizacyi wychowama przedszkolnego
221- 23 —oplata za pozwolenic na transpori

221-24 - odszkodowania

221-25 —sprzedaz makulatury

221-26 - sprzedaz przylaczy

Dochody budzetowe opoedatkowane poedatkiem VAT (z tytutu gospodarowania
zasobami nieruchomoscl w postac) wphvwow ze sprzedazy. oplat z tvtulu trwalego zarzgdu,
uzytkowania wicczystego, czynszu dzierzawnego i najmu) sa zaliczane w wartosci brutto do
odpowiednich podziatek klasviikacji budzetowe] w momencie ich wphywu na subkonto
dochodow. Zmniejszenie dochodow nastepuje na koniee kazdego m-ca w kwocie naleznego
podatku VAT. ktory 7ostaje przekavzany na rachunek Urzedu Skarbowego do 23 nastepnego

m-ca.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencyi rozliczenia zrealizowanyeh przez jednostke dochoddow
budzetowych.

Na stronic Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe prsclane do budzetu,
w korespondencjt 7 kontem 130.

Na stronic Ma Konta 222 ujmuje sie roczne przeksiggowania zrealizowanych
dochodéw budzctowych na konto 800. na podstawie sprawozdan budzetowyeh.

Podstawy sporzadzenia sprawozdan Rb-27S sy ksiggi rachunkowe urzedu i budzetu.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma. ktore oznacza stan dochodow budzetowych

zrealizowanych. lecz niepreelanyeh do budzetu.




Saldo konta 222 ulega likwidac)i poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku. w korespondeneji z kontem 130.
Stosuje si¢ nast¢pujace subkonta:
222-1 - rozliczenic dochodow budzetowych - UG

222-50 - rozliczenie dochoddw budzetowych — organ

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowveh"

Konte 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkow
budzetowych. w tym wydatkow w ramach wspolfinansowania programow 1 projektow

realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 yymuje sig:

1) roczne przenicsienia, na podstawie sprawozdan budzetowyvch. zrealizowanyeh wydatkow
budzetowych. w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach wspoétfinansowania
programow 1 projektow realizowanych ze srodkow curopejskich na konto 800,

Na stronic Ma konta 223 uyymuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych

na pokrvele wydatkow budzetowyeh Urzedu Gminy. w tvm wydatkow budzetu panstwa w

ramach wspétfinansowania programow 1 projektdow realizowanyeh ze srodkow europejskich.

w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
otrzymanych na pokryeie wydatkéw budzetowveh. lecz niewvkorzystanyeh do konea roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
gminy srodkow pienigznych niewykorzystanych do kofica roku, w korespondencii z kontem

130.

Stosuje si¢ nastepujace subkonta:

223-1 - rozliczeme wydatkéw budzetowyeh — UG

Konto 224 ., Rozliczenie dotacji budzetowveh oraz platnosei z budizetu srodkéw

curopejskich”
Konto 224  stuzy do  ewidencji  rozliczenia  udzielonyeh  dotacji budzetowych.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje sig wartos¢ dotacji przekazanych. a na stronie Ma -
warto$¢ dotaci uznanych za wykorzystane 1 rozliczone. w korespondencji 7 kontem 810.
Za wykorzystane 1 rozliczone dotacje uznaje si¢ dotacje na realizacje wychowania

przedszkolnego . dotacje do wozokilometrow przy transporcie zbiorowym . dotacje na



realizacje zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi zdrowymi w wicku do 3 lat /zlobki/.

Ewidencja szezegotowa prowadzona jest komputerowo i umozliwia ustalenia
wartosci przekazanyeh dotacji wedhug jednostek oraz przeznaczenia dotacii.

Saldo Wn konta oznacza wartosé nicwykorzystanyeh, nierozliczonych dotacji lub
wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaly przckazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, zalicza si¢ do dochoddw budzetowych i

ujmuje si¢ na koncte 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegolnosci z tytutu podatkdw.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie wplaty (przelewy) do budzetu, a na stronie Ma
7obowigzania wobec budzetow ( naliczenie).
Konto 223 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosel. a saldo Ma - stan
zobowigzan wobec budzetow.
Stosuje si¢ subkonta:
225-1 - podatck dochodowy od 0séb fizyeznych
225-2 - podatek VAT
225-3 —urzad skarbowy - podatek FSS

Konto 226 - ,, Dlngoterminowe naleznosci budzcetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 uymuje si¢ w szezegoélnosei dtugoterminowe naleznosei, w
korespondencyi z konta 840, a takze przenlesienic nalesnosci krotkoterminowych do
diugoterminowych. w korespondencji z kontem 221,

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie w szezegolnosei przeniesienie naleznosei
dlugoterminowych do krotkoterminowyveh w wysokosel raty nalezne] na dany rok, w
korespondenc]i z kontem 221. Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartosé

dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 - "Pozostale rozrachunki publicznoprawne"’

Konto 229 stuzy do ewidencji. innych niz 7 budzetami. rozrachunkéw publicznoprawnyeh. a

w szezepolnosel z tytutu ubezpieczen spolecznyeh | zdrowotnyceh a takze sktadek na PFRON.
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Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek ZUS, PFRON oraz wyplaty list
zasitkowyvch, a na stronie Ma — naliczenie skladek wiw 2z tvtulu  rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szezegotowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie  stanu
naleznosci 1 zobowiazan podmiotow. z ktorvimi dokonyvwane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Salde Wn oznacra stan naleznosel. a saldo
Ma - stan zobowigzar.

Stosuje si¢ subkonta:
2291 -7US
229/2 - PFRON

Konto 231 - "Rozrachunki z tvtulu wyvnagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkdow z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizyeznymi z tytulu wyplat pienigznych a w szezegolnodel naleznosei za prace wykonywana
na podstawie stosunku pracy. umowy zlecenia. umowy o dzieto. umowy agencyinej.
Na stronie Wn konta 231 wymuje sig w szezegolnosel:
1) wyplaty picnigzne lub przelewy wynagrodzen.
2) wyplaty zaliczek na poczel wynagrodzen,
3) potracenia wynagrodzen obciazajgee pracownika.
Na stronie Ma konta 231 uyymuje sig zobowigzania jednostki 2 tytuhu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywad dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosei. a saldo
Ma - stan zobowiazan jednostki z tyvtulu wynagrodzen.
Stosuje si¢ subkonta:
231-1 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - umowy zlecenia, umowy o dzieto .
agencyjno — prowizyine

231-2 - Rozrachunki 7 tytulu wynagrodzen - umowy o prace

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosei. roszezen 1 zobowigzan wobec pracownikow
z innych tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 yymuje si¢ w szezegolnosei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajgee jednostke.
2) naleznoscei z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu swiadezen socjalnych,

3) naleznosci i roszezenia od pracownikow z tytulu niedobordw i szkod.,
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4) zaptacone zobowigzania wobec pracownikow,

Na stronie Ma konta 234 ujmuje sie w sz¢zegolnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikow w imieniu jednostki.
2) rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych,
3) wplywy nalcznosci od pracownikow.

Ewidencia szezegotowa prowadrzona do konta 234 prowadzona jest na subkontach i
zapewnia
ustalenie stanu naleznosci, roszezen 1 zobowigzan 7 poszezegolnymi pracownikami wedtug
tytutow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazyvwaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 1 roszezen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Stosuje sie podzial na subkonta 7 podzialem na osoby .

Konto 240 - '"Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznoscl i roszezen oraz
zobowiazan nicobjetvch cewidencja na kontach 201-234, a takze do rozliczen z tvtulu
nicdoborow 1 szkéd.

Na koncie 240 ewidencjonuje sig w szezegolnosc:

— rozrachunki dotyvezace sum depozytowych. m in. takich jak: kaucje. wadia przetargowe,
zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw,

- rozrachunki z tytutu sum potraconych pracownikom z list plac, takich jak: skladki i
pozyczki 7z pracownicze] Kasy zapomogowo-pozyezkowe]. pozyezki z zakladowego
funduszu $wiadezen socjalnych 1 odsetki od tych pozyczek. skladki zwigzkowe,
ubezpieczenia osobowe, zajgeie na mocy prawomocnych wyrokow sadowych i innych
tvtutow egzekueyjnyeh,

— rozliczenia niedoborow. szkod i nadwyzek,

— rovzliczenia sporne,

—  rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

- korekty z tvtutu mylnych obeciazen 1 uznan rachunkow  bankowveh jednostek
budzetowych i zakladéw budzetowych.

~ wplaty soltysow do czasu rozliczenia wptat na poszezegdlne podatki,

Na stronie Wn ksieguje sig naleznosci | roszczenia oraz splate i zmniejszenie

zobowigzan. a na stronic Ma powstate zobowiazan oraz splatg i zmniejszenie naleznodci i

roszezen.



Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie stanu
rozrachunkow. roszezen i rozliczen z poszczegolnych tytulow,

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda, Saldo Wn oznacza stan naleznosct 1 roszczen
a saldo Ma - stan zobowiazan.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 sg subkonta, ktore umozliwiaja ustalenie stanu

rozrachunkdw. roszczen i rozliczen z poszezegdlnyeh tytulow.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci'

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronic Wn konta 290
umuje sie zmicszenie wartoscl odpisow aktualizujacych naleznosci. a na stronic Ma -
zwiekszenie wartosel odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konto 290 oznacza wartosé odpisow aktualizujgeveh naleznosel.

Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespolu 3 _.Matenaly 1 towary” shuiza do ewidene)i zapaséw materiatow oraz
rozliczenia zakupow materiatow. Przychody 1 rozchody zapasu materiatlow wyceenia sig
wedtug cen zakupu.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materialow.

Ustala si¢ nastgpujgee zasady ewidencji rzeczowych skiadnikow majatku obrotowego.

Materiaty bivrowe takie jak: papier. zeszyty. kalka. tonery. wklady do drukarck itp.-
podlegajg zaliczeniu w koszty jednostki bezposrednio po ich zakupie. Paliwo, oleje, smary, -
podlegajy zaliczeniu w koszty jednostki bezposrednio po  ich zakupie. Faktycezne zuzycie
paliwa ustala si¢ metodg remanentowy -spis 2 vatury na koniec kazdego roku przy
zastosowaniu ostatnich cen zakupu (nie przewiduje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych), o
wartos¢ spisu z natury pomniejsza si¢ koszty zuzyveia materiatow przeksicgowujac na konto
matenatow na skladzie. Na poczatku kazdego roku wiw materialy przeksiggowuje si¢
ponownie w koszty. Materiaty kupowane na zapas ujmuje sig w momencie zakupu na koncie
310 Prowadzi¢ nalezy szezepolowa ewidencie w postaci luznyveh kart z podziatem na zadania
Inwestycyjne. Materialy sa ewidencjonowane ilosciowo-warlosciowo przy zastosowaniu cen
zakupu.
Ewidengja analityezna podlega na konice m-ca uzgodnicniu z kontem syntetycznym.

Zuzycic materialow zalicza sig¢ w koszty na podstawie protokoiu wbhudowania.
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Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn. ktore wyraza wartos¢ zapasow materiatow
w magazynach,

Prowadzi si¢ podzial na:

310 -1 - ., Materiaty ** z dvziatalnosei biezacc)

310-2 - paliwo samochod U.G.

310-3 - paliwo jednostki OSP

Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 .Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie™ stuza do ewidencji
kosztow w ukladzie rodzajowymi ich rozliczenia. Poniesione koszty uymuje sic w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niczaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanvch kosztow dokonuje sie na podstawic dokumentow korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych)

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztow finansowych, zgodnie z odrebnymi
przepisami z funduszy celowych 1 innych oraz kosztdw inwestyc)i, pozostalych kosztow

operacyinych, kosztow operacjt finansowych 1 strat nadzwyczainveh.

Konto 400 - " Amortvzacia"

Konto 400 stuzy do ewideneji naliczonych odpiséw amortyzacyinyeh od srodkéw trwalveh i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych stosownych przez UG,

Na stronie Wn konta 400 ksi¢guje si¢ naliczone odpisy amertyzacyjne 4 na stronie Ma
zmniejszenia odpisow amortyzacyvjnyeh oraz przeniesienie w koficu roku salda konta na
wynik finansowy (860).

W jednostce umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

nalicza si¢ jednorazowo za okres calego roku.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatdw i energii na cele dzialalnoscei podstawowe;.
Na stronic Wn ujmujc si¢ ponicsione koszty 2 tytulu zuzycia materiatow i energii.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmnicjszenie ponicsionych kosztow 7 tytutu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda ponicsionyeh w ciagu roku
kosztow zuzycia materialdw i energii na konta 860,

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szezegotowy wedlug nastepujacych



§ klasytikacji budzetowey:
—  § 4210 - ,Zakup materiatdéw i wyposazenia®
§ 4220 - ., Zakup srodkow zywnosci
- §4260 - .Zakup energii”
Wprowadza si¢ uproszezenia dla faktur dotyezacych ustug obejmujacych dwa okresy

sprawozdawcze {energia). W momencie zaptaty beda stanowily koszty danego roku.

Konto 402 - "Uslugi obce"

Stuzy do ewidencii kosztow z tytulu ustug obeych wykonywanych na rrzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wi ujmuje si¢ poniesione koszty usiug obcych a na stronie Ma ujmuje si¢
smniejszenic ponigsionych kosztow oraz na dzien bilansowy przeniesicnie kosztow uslug
obheych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ cwidencie szezegpdtowa wedlug nastepujacyeh §
klasyfikacji budzetowe):

- §4270 - . Zakup ustug remontowych™

~  §4300 -, Zakup ushug pozostatych™

§ 4350 - ,,Zakup ustug dostepu do sicer Internet”™

~  §4360 - .Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej
publiczne) sieci stacjonarne)”™

- § 4370 - . Oplaty z tytulu zakupu ushug telckomunikacyinych $wiadczonych w
stacjonarne| publicznej stect telefonicznej™

- ¥ 4380 - . Zakup uslug obejmujacyveh ttumaczenia™

- §4390 - ,,Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”

- §4400 - .Oplaty za admmistrowanic i czynsze za budvnki ™
Wprowadza si¢ uproszczenia dla faktur dotyczacych ustug obejmujacvch dwa okresy

sprawozdawcze (zakup ustug telekomunikacyjnyelh). W momencie zaplaty beda stanowily

koszty danego roku.,

Konto 403 - "Podatki i oplaty

Sthuzy do ewidengji kosztow z tytuhu podatkow i oplat o charakterze kosztowym
Do konta 403 prowadzi si¢ cwidencjg szczegolowa wedtug nasicpujacych §
klasylikacji budzetowe;:

- § 4480- . Podatck od nieruchomosci ..



490-.. Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa ..

4

—  §4500-,, Pozostate podatki na rzecz budzetu jst
4310-.. Oplaty na rzecz budzetu panstwa .,
4

- %
§ 4520-.. Oplaty narzecz )st..

Konto 404 - "Wynagrodzenia''

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosel podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
i innvmi osobami fizyeznymi zatrudnionymi na podstawic umowy o prace. umowy zlecenia.
umowy o dzielo, umowy agencyinej i innych umow zgodnic 7 odrgbnymi przepisami.

Na stronic Wn ujmuje sie kwote naliczonego pracownikom 1 innym osobom
fizycznym wynagrodzenic brutto (fj. bez potrgeen z roznych tytutdw dokonywanych na
listach ptac).

Na stronic Ma ksieguje sie korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dziatalnodci podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ Je na
konto 860.

Do konta 404  prowadzi sig¢ ecwidencje szezegdlowa wedlug nastepujacych
§ klasyfikacji budzctowej:

- § 4010 - . Wynagrodzenia osobowe pracownikow™
—  § 4040 - _Dodatkowe wynagrodzenie roczne™

4100 - ,Wynagrodzenia agencyjno - prowizyine”

(X ) W

4170 - .Wynagrodzcnia bezosobowe™

Konto 405 - "Ubezpileczenia spoleczne i inne swiadezenia"

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej 7 tytutu réznego rodzaju
Swiadezen na rzecz pracownikow i 0sob fizveznyeh zatrudnionych na podstawic umowy o
pracg, umowy o dzieto 1 innych umoéw, ktore nie sy zaliczone do wynagrodzen,

Na stronie Wn ujmuje si¢ penicsione Koszty 7 tyvtulu ubezpicczen spolecznyveh i
Swiadezen na rzecz pracownikdw i oséb fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzieto I innych. ktore nie sa zaliczone do wynagrodzen

Na stronic Ma ujmuje si¢ zmnicjszenie kosztow 7 tytulu ubezpicerenia spotecznego i
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizyeznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace. umowy o dzielo 1 innyveh uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi sie ewidencje szezegolowy wedlug nastepujacych  §

klasvfikuacn budzetowe:



- §3020 - ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen™
- §4110 -, Skladki na ubezpieczenic spoleczne™

- §4120 - ,.Skiadki na Fundusz Pracy”

~  §4280 - ,Zakup uslug zdrowotnych™

— 84440 - ..Odpis na zaktadowy fundusz $wiadezen socjalnych™

Konto 409 - " Porostale koszty rodzajowe’

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do
uj¢eia na kontach 4G0 - 403,
Na koncie tym ujmuje si¢ w szezepolnosel koszty krajowvch i zagranicznych podrézy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych 1 osebowych, odprawy 7 tytulu wypadkow
pr7zy pracy oraz innych kosztow niezliczonvch do kosztow dziatalnosct finansowej 1
pozostalych kosziow operacyjnych. Na stronie Wn konta uymuje si¢ ponicesione koszty z w/w
tytutow, a na stronie Ma ich zmnigjszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesicnie
poniesionvch kosztow na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencije szczegdlowa wedlug nastgpujacych §
klasyfikac)t budzctowe):
- § 3000 - .Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy™
- §3030 - ,, Rdzne wydatki na rzecz 0sob fizyeznych™
- §-H10 - Podroze krajowe stuzbowe™
- § 4420 - Podrdze stuzbowe vzagraniczne™
- §4450 -, Rozne optaty i skladki™

- §4610 -~ _Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego™

— Konto 410 - ""Inne_s$wiadczenia finansowane z budizetu ,,

— Konto 410 stuzy do ewidencji innych obciazen. ktore nic moga bv¢ ujmowane na
kontach 401 - 405 i 409.
Na stronic Wn uymuje si¢ ponmesione koszty a na str. Ma ich zmniejszenia oraz na
dzien bilansowy przenicsienie kosziéw na konto 860,
Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencje szczepotowy wedlug nastepujaeych  §
klasvfikacji budzetowej:
- §3110- Swiadczenia spoteczne”

—  §3240 - . Stypendia dla ucznidw ”



- §3250-. Stypendia rozne ”

Konto 411 - "Pozostale obciazenia™

Konto 411 stuzy do ewidencji innych obciazen. kidre nie mogg by¢ ujmowane na kontach
401 - 4051 409-410 .

Na stronic Wn ujmuje si¢ poniesione koszty a na str. Ma ich zmniejszenia oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztow na konto 860).

Do konta 411 prowadzi sie cwidencje szezegolowa wedlug nastgpujacych §
klasviikacji budzetowe):
—  §2850 -, Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych ™
- §2910 -, 7Zwrot dotacji oraz platnosct
- §4140 - .Whplaty na PFRON™

—  §4700 - .Szkolenia pracownikow nic bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne)”™

Zespol 6 - "Produkty™
Konta zespolu 6 .produkty™ stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez

jednostke oraz kosztow rozliczenyveh w czasie.

Konto 640 - "Rozliczenia miedzvokresowe kosztow"

Konto 640 shuzy do ewidencji kosztow przysziveh okresow oraz zobowlazan na wydatki
przysztych okresow. Ewidencji podlegajg ubezpieczenia majatku . prenumeraty,

Na stronic Wn ujmuje sie¢ wydatki ponicsione w biczgcym roku budzetowym a
dotyczace kosztow  nastgpnego  roku oraz koszty poniesione w  poprzednim  okresie
sprawozdawczym zaliczone na wvdatki przyszlego okresu.

Na stronic Ma ujmuje si¢ zaliczenie do kosztdw okresu sprawozdawcezego wydatkow
poniesionych w poprzednim roku oraz koszty biczacego roku ( zobowigzania) stanowiace
wydatki przysztego okresu.

Saldo Wn wyraza koszty prevszhyeh okresow a saldo Ma wydatki przyvszivch okresow
( zobowiyzania).

Ewidencja szezegolowa do konta 640 sa subkonta. ktore umozliwiaja ustalenic stanu

7. poszezepdlnyeh tytutow,



Zespol 7 - "Przychody, dochody i koszty™
Konta zespohu 7 .przychody. dochody i koszty”™ stuzg do ewidenc)i:
I. przychoddw i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow 1 kosztow
operacyjnych,

2. dotacji i subwengji otrzymanych, ktore wphywaja na wynik finansowy.

Konto 720 - "Przvchody 7 tytulu dochodow budzetowych'

Do .Przyvchodow z tytulu dochodéw budzetowych™ zalicza si¢ miedzy innymi dochody 7

tytudu

- podatkéw od 0sdb fizyeznyeh i 0s6b prawnych. oplat naleznosei nie opodatkowanych.

—  zwrotu wydatkow poniesionych w latach ubieglych,

—~ dochody nicprzypisane { np. oplata skarbowa)

— dochody budzetowe zwigzanc z realizacja vadan v zakresu administracji rzgdowej i
innych zadan zleconych ustawami.

— dochody budzetu /organu/ jst - ujgte na koncie - 901-5 - Dochody budzetu — Organ
- dochody budzetn Kasowo zrealizowane w damym roku budsetonsym, dochuds budzetu hasowo srealizowane w
poprzednim roku. ale zaliczone do dochoddw roku biezigeepo (czesc odwiatown subwengi ogdlng] 1 dotacje celowe
przvkazane w grudniu roku poprzednicgo 2a styezen roku budzetow cpod.

- dochudy budzetu kasowo srealizowane w nastepnym roku budzetowym ale zuliczone do dochodow wykonoanych
biezacego roku budzetovego ( udrndy w padatku dochodowym od oséb fizsesnyeh 1 dochody pobierane na rzec
Jednostek samorzadu ervwrialnege preez urzeds skarbowe przekiazane wostvesniu oastepnego roku /a biezacy rok
budictowy .

Nastronie MA konta 721 ksieguje sie kwartalne przychodéw z tvtulu dochodow srealizowanyeh na podstanie

ewidencji analitycsng) do konta 991-5 w korespondencii # kontem 222-30 7

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytutdw dochoddéw budzetowych, a na
str. Ma przychody z tvtutu dochodow budzetowych w zakresie dochoddw przypisanych
1 nicprzypisanych . Ewidencja szezegdlowa prowadzona jest wedtug zasad rachunkowosci
podatkowej. natomiast w zakresie podatkow pobicranych przez US - MFE | Dochody budzetu
— Organ , ewidencje stanowia sprawozdania o dochodach budzetowyceh sporzadzone przez te
organy.
Do konta 720 prowadzi si¢ subkonta w podziatkach klasyfikacji budzctowe] .

Na keniee roku konto 720 nie wykazuje salda. przenosi sig je na konto 860.

Konte 751 — ,,Kosztv finansowe™

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow linansowych.



Na stronie Wn konta 751 ujmuje sic w szczegdlnosei wartosc sprzedanych udziatow.
akcji 1 papierow warto$ciowych. odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek. z
wyjatkiem obciazajacych inwestycje w okresie realizacy, dyskonto przy sprzedazy weksli.
czekow obeyeh 1 papieréw  wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji. Odsetki od  innych zobowigzan . a takze
wymagalne .
W ramach konta prowadzi sig subkonta :

751-1 — odsctki od zobowigzan finansowych .

751-2 - odsetki od pozostalych zobowiazan

W kotcu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nic wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przvchody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow nie podlegajacych ewidencji na koncie 720.
Dotyezy to otrzvmanych darowizn oraz nicodplatnie przejetych materialow .

Na konicc roku konto 760 nie wykazuje salda , przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewideneji kosztéw niczwiazanych bezposrednio ze zwloka dzialalnoseia
jednostki.
W szezegolnosel na stronie Wn konta 761 wjmuje sig:
—  pozostale koszty operacyne, do Ktorych zalicza sig odpisane przedawnione, umorzone
i niesciagalne naleznosci. odpisy aktualizujyce od naleznosei od  dhluznikow . koszty
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nicodplatnie przekazane srodki
obrotowe.
~ zaplacone kary . grzywny oraz odszkodowania .
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostale koszty operacyine na strong Wn

konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 - "Fundusz jednostki"

Konto 800 sluzy do ewidenc)i rownowuartosel majatku trwatego 1 obrotowego jednostki i ich

Zmian,



Na stronie Wn konta 800 ujmujc sie zmniejszenia funduszu, a na stronic Ma - jego
zwigkszenia,

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sig w szczegolnosen:
1) przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego 7 konta 860.
2) przcksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego. zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koticu roku obrotowepo i srodkow budzetowych wykorzystanych na
inwestyeje z konta 810
4y wartos¢ nieumorzona sprzedanych. zlikwidowanyeh i nieodplatnie przekazanych srodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych,
5) wartos¢ ewidencyvina sprzedanveh 1 nicodplatnie przekazanych podstawowych srodkow
trwatveh 1 inwestyve)i bez efckiow gospodarczych.

Na stronie Ma konta 800 ujmujc sie w szezegdlnoscei:
1) przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubicglego 7 konta 860.
2) przeksiggowanie. pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3)wphyw srodkow przeznaczonych na finansowanic inwestyeji.
4) roznice z aktualizacji srodkow trwatych.
5) nieodptatne otrzymanie srodkow trwalych i inwestycji.

Lwidencja szezegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnié mozliwosc
ustalenia przyezyn zwigksvzen 1 zmniejszen funduszu jednostki.
W ramach konta stosuje si¢ subkonta ;
800-1 Fundusz jednostki - srodki na inwestycje
800-3 l'undusz jednostki - BO
800-4 l'undusz jednostki — przcksiegowanie wyniku finansowegpo
800-6 Fundusz jednostki - srodki trwate - otrzymane z inwestyeji
800-7 Fundusz jednostki - §rodki trwale — przekazane innym jednostkom jst
800-8 Fundusz jednostki - wydatki br.
800-9 Fundusz jednostki - dochody br.
800-10 Fundusz jednostki — srodki trwale nabvte w drodze komunalizagji
800-11 Fundusz jednostki -- sprzedaz | darowizna

800-12 Fundusz jednostki - srodki trwale otrzymane od innych podmiotéw



Konto 810 - "Dotacje budictowe, platnosci z_budietu $rodkéw europejskich oraz

irodkow z budZzetu na inwestyeje”

Konto 180 stuzy do ewidencji dotacji objetych planem finansowym wydatkow urzedu. a w

szczegdlnoscl:

dotacji podmiotowych udzielanych samorzadowym instytucjom kultury,

—  dotacji celowych przekazywanych innym jednostkom samorzadu terytorialnego na
zadania biczace oraz na inwestycje z zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie
zawartych umoéw 1 porozumien.

—  dotacii cclowveh udzielanveh innym jednostkom sektora finansow publicznych oraz
podmiotom niezaliczanym do scktora finanséw publicznych,

- rownowartosc stodkow budzetowveh wykorzystvwanych na finansowanie inwestyj.
Na stronic Wn konta 810 ujmuje sig:

1) wartosé¢ dotacpi przekazanyceh z budzetu w czgscl uznane) za wykorzystane lub

rozliczone. w korespondenc)i z kontern 224,
2y réownowartos¢ wydatkow  dokonywanych przez jednostki budzetowe ze s$rodkow
budzetu na finansowanie inwestycji .
Na stronic Ma konta 810 uymuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego.
sialda konta 810 na konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 851 - "Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowepo funduszu
swiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu. wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
ujmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia™.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu swiadezen socjalnych.

Konto 860 - "Wynik finansowvy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku {inansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronic Wn konta 860 ujmuje sie sume:
1) poniesionych kosztow, w Korespondencii z kontem 400,401,402.404,405.409.410,41 1
2) kosztow operacji finansowych. w korespondencjt 7z kontem 751. oraz pozostalvch kosztow

operacyjnych, w korespondencii z kontem 761,



Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sumy:
1) uzvskanych przychodow. w korespondencji z kontem 720 .760

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
W - stratg netto. saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data

przyjecia sprawozdania {inansowego na konto 800,

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 - ,,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnyeh w jednostkach, w ktorych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w cwidencji analityeznej prowadzone] do
kont bilansowych,

Na stronie Wn konta 975 ymuje sie warlos$¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedtug klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 yymuje sie faczna wartosci wydatkow strukturalnych.

Konto 980 — .. Plan finansowy wyvdatkow budietowyvch”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wvdatkéw budzetowych.

Na stronic Wn konta 980 yjmuje si¢ plan tinansowy wydatkow budzetowych oraz jego
korekty.

Na stroniec Ma konta 980 ujmuje sig réwnowartosé zrealizowanych wydatkéw na
koniec roku budzetowego, wartosé planu niezrealizowanego.

Konto 980 nie wykazuje na koniece roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkow budietowveh roku biezacego"”

Konto 998 stuzy do ewidencji prawncego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w
planie finansowym jednostki budzetowej dancgo roku budzetowego.
Na stronic Wn konta 998 uymuje sig:
1) rownowartos¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym.
Przeksicgowania dokenuje sig jednorazowo za okres catego roku.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanic wydatkow, czyli warto$é umow,
decyzji i innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje keniceznosé dokonania

wydatkow budzetowych w roku biezacym.



Wprowadza sie zasade. ze na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym
zmiany umow polegajace na zmniejszeniu ich wartosci, przesunigeiu terminu wykonania tych
umodw na lata przyszie lub korekty z tytutu zmnicjszenia $rodkow na dany cel w planic
finansowym wydatkow roku biczacego.

Na koniece roku konto 998 nie wvkazujc salda.

Konto 999 - "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlveh lat"

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

Na stronic Wn konta 999 ujmuje si¢ réownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich, a obcigzajacyeh plan finansowy roku biezacego jednostki
budzetowe).

Na stronic Ma konta 999 ujmuyje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
przyvsziyeh,

Ewidencja  szczegotowa do konta 999 prowadzona jest wedhug  podziatek
Klasyfikacyjnych planu finansowcego.

Na koniec roku konte 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanic

wydatkow budzetowych lat przvsziveh.

L
=



Zatacznik 5

do Zarzadzenia Nr 70/2011
Wojta Gminy Biata Podlaska
z dnia 30 grudnia 2011 r.

ZASADY USTALANIA LUB SPRAWDZANIA DROGA
INWENTARYZACJI RZECZYWISTEGO STANU AKTYWOW
I PASYWOW

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie :
- doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

. rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci zapisdow ksiegowych,
- rozliczenie oso6b materialnie cdpowiedzialnych za powierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarcze] przydatnosci skiadnikow majatkowych,

- przeciwdziatanie nieprawidtowoscicm w gospodarce mieniem.

2. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala sie w drodze:;

a) spisu z natury,
b) uzyskania od kentrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw sald na dzien

inwentaryzaciji,
c) weryfikacji-prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych poprzez

porownanie ich z dokumentami.

. 3. Spisem z natury obejmuje sie nastepujace aktywa:
a) gotoéwka w kasie, czeki, weksle,
b) srodki trwate z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogigdowi $rodkéw trwatych,
np. wodociggow itp.
¢) srodki trwate o charakterze wyposazenia,

d) druki Scistego zarachowania.

4. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia salda ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywow:
a) srodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) pozyczek i kredytow
¢) naleznosci | zobowigzan z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych



Do potwierdzen sald stosuje sie druki ogdlnie dostgpne. Dopuszcza si¢ prowadzenie
uzgodnien telefonicznych, ktore winny byé potwierdzone w formie sporzadzone| na tg
okolicznosé notatki stuzbowej.
Nie wymagajg, uzgodnienia saida:
a) naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentow. w tym osdb fizycznych, ktorzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksigg rachunkowych,
b) rozrachunkéw objetych powodztwem sgdowym lub postepowaniem  egzekucynym,
¢) naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu pod warunkiem,
ze zaptata bezspornie dotyczy salda naleznosci lub zobowigzania figurujacego na
dzien bilansowy,

d) naleznosci | zobowigzan nie przekraczajgcych tacznie 50 zt od jednego kontrahenta.

5. Droga, porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
inwentaryzuje sie:

a) wartosci niematerialne i prawne,

b) udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

c¢) fundusze specjalne,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e)naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,

f) naleznesci | zobowigzania publiczno-prawne,

g) naleznosci dtugoterminowe

h) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w réznych rodzajach

I} rozrachunki, ktorych nie uzgadnia sie np. z osobami fizycznymi, ktore nie majg
obowigzku prowadzenia ksiag rachunkowych

1) grunty

k) srodki trwate trudno dostepne ogladowi { np. sie¢ wodociagowa, kanalizacyjna itp )

[} inwestycje rozpoczete.

6. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Wojt Gminy powoluje komisje inwentaryzacyjna oraz
powoiuje przewodniczgcego komisji.

Przewodniczacy  komisji  inwentaryzacyjnej posiada  nastepujace  uprawnienia
I obowigzki:

a) stawia wnioski w sprawie pewotania co najmniej 2-oscbowych zespotow spisowych

oraz w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie.
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b) prowadzi szkolenia i ustala zakres czynnosci dla cztonkdow komisji i zespotow
spisowych,

c) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji i zapewnia ich wykonanie we
wiasciwym terminie,

d) prowadzi rozliczenie arkuszy spisu z natury, kontroluje wypetnione arkusze pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

e) stawia wnioski w sprawie przyczyn powstania i sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, kompletuje wyjadnienia osob odpowiedzialnych za ich
powstanie,

) stawia wnioski w sprawie sposcbow zagospodarowania zapasow zbednych lub
nadmiernych oraz zabezpieczenia mienia.

7. Do obowigzkdw zespotdw spisowych nalezy :

1/ przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumieé konkretne
pcmieszczenie, magazyn itp.)

2/ terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji ¢ wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gespodarki sktadnikami majatku i

zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

8. Wojt Gminy powotuje 3 osobowa komisje w kazdym czasie gdy zachodzi koniecznoéd
dokonania oceny przydatnosci sktadnikow majatkowych. Komisja ta przedstawia wnioski

co do dalszego zagospodarowania skiadnikow badz ich likwidacji.

9. Ustala sig nastgpujgce stuzby i osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
inwentaryzacyjnych:

|. Spis z natury

Osoby odpowiedzialne

Rodzaj czynnosci .
za wykonanie

a) Przygotowanie sktadnikéw majatkowych Osoby materialnie odpowiedzialne
do spisu



b} Powotanie i przeszkolenie zespotdw przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

spisowych, przygotowanie zarzgdzen,

formutarzy
c) Przeprowadzenie spisu z natury cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;
d) Kontrola prawidtowosci spisow przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne; -
Skarbnik
e) Wycena i ustalenie wartosci spisanych wyznaczony pracownik w komorce
sktadnikow majatkowych ksiegowosci budzetowe)
fy Ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn ich powstania i przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
postawienie wnioskow co do sposobu
rozliczenia
g} Zaopinicwanie wnioskOw w sprawie
rozliczenia rbéznic inwentaryzacyjnych Skarbnik
h}) Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez
Wojta przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
1} Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic i
ich rozliczenie Skarbnik
J) Ocena przydatnosci skladnikow
majatkowych, pestawienie wnioskow w przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

sprawie zagospodarowania zapaséw
zbednych oraz innych nieprawidlowosci w
gospodarce skfadnikami majatku

stwierdzonych w czasie spisu



Il. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Osoby odpowiedzialhe

Rodzaj czynnosci za wykonanie
a) Sporzadzenie | wystanie do kontrahentdw  Wyznaczony pracownik komorki

zawiadomien o wysokoséci sald ksiegowosci budzetowe|

b) Potwierdzenie wysokosci sald
wykazanych w zawiadomieniach Skarbnik
nadestanych przez kontrahentéw i

wyjasnienie rozbieznosci

c) Ustalenie niezgodnosci sald, ich Skarbnik
wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach

rachunkowych

Ill. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

) o Osoby odpowiedzialne
Rodzaj czynnosci
za wykonanie
a) Ustalenie stanu ewidencyjnego i Wyznaczony pracownik w komérce
poréwnanie z dowodami ksiegowosci budzetowej
b) Ustalenie niezgodnosci, ich wyjasnienie,
rozliczenie i ujecie w ksiegach jak wyze] w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
rachunkowych

¢) przeprowadzenie | wyniki inwentaryzacji wyznaczony pracownik w komorce
drogg weryfikacji stanow ewidencyjnych  ksiegowosci budzetowe;

powinny by¢ udokumentowane w protokole

zatwierdzonym przez Skarbnika.

Ujawnione w toku weryfikacji rdznice

migdzy stanem rzeczywistym a stanem

wykonanym w ksiegach rachunkowych

nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach tego

roku, na ktéry przypadat termin

inwentaryzacji.



9. Ustala sie terminy i czestotliwo$c inwentaryzacii:
a) srodki trwate, pozostate $rodki trwale oraz skiadniki majgtkowe objete ewidencjg
ilosciowo-wartosciowa i ewidencja ilosciowq -raz w ciggu 4 lat
b) $rodki pieniezne w kasie, zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci i
zobowigzania, papiery warto$ciowe, wartosci niematerialne, prawne, grunty,
naleznosci | zobowigzania, naleznosci sporne i watpliwe - na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego.

c) materiaty - na ostatni dzien kazdego roku cbrotowego.

10. Okreslone w punkcie 9 lit.a terminy inwentaryzacji ustalono z uwagi na fakt znajdowania
sie tych sktadnikéw na terenie strzezoenym oraz trwale zwigzanych z gruntem. Przez
okreslenie teren strzezony rozumie sie fakt znajdowania sie sktadnikdw w

pomieszczeniach zamykanych na klucz pe zakonczeniu pracy.

11. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ takze w przypadkach:
a) na dzien zmiany w obsadzie stanowisk osob materialnie odpowiedzialnych {tzw.
Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),
b) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe |ub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapitc naruszenie stanu sktadnikdw majatku (pozar, wkamanie itp.),

12. Btedy w arkuszach spisu z natury | powstale przy wycenie mozna poprawic wytgcznie
przez skreslenie btednego zapisu tak aby pozostaty cne czytelne | wpisaniu zapisu

poprawnego. Poprawki winny by¢ podpisane przez osche upowazniong.

13. Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy jednostki miary i inne okreslenia z

indeksdw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczen uzywanych w ksiegowosci.

14. Na odazielnych arkuszach spisu ujmuje sie:
- sktadniki majatkowe obce,

- sktadniki uszkodzone, niepetinowartosciowe.

15. Dokonanie spisu z natury $rodkéw pienigznych winno by¢ udokumentowane protokotem
inwentaryzacj kasy poprzedzonym oswiadczeniem osoby materialnie odpowiedzialnej o

ujeciu wszystkich dowodow przychodowych | rozchodowych w raporcie kasowym.



16.

17.

18.

19.

20,

21

22.

Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

Kontrola polega na sprawdzeniu :
1/ czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,
2/ czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami 0 zasadach przeprowadzania inwentaryzacji,
3/ czy prawidiowo ustalono ilosé spisywanych sktadnikow,
4/ czy spis z natury jest kompletny.
Sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w

rubryce | uwagi”

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na pismie Wajt | ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzgdzi¢ poncwne

przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury

dokonuja. na polecenie Skarbnika pracownik komérki ksiegowosci budzetowej.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
llosci przez ceng zakupu oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug osob materialnie

odpowiedzialnych i kont syntetycznych, na ktorych te sktadniki sa ewidencjonowane,

- Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku nalezy ustali¢

roznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszu
spisu z natury, ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej. Roznice
nalezy ujgc w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych. Zestawienie réznic
Inwentaryzacyjnych powinno by¢ sporzadzone w sposéb zezwalajgcych na ustalenie
tacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych, z podziatem wedtug poszczegdlnych kont
syntetycznych przewidzianych w planie kont oraz osob odpowiedzialnych za stan

powierzonych ich opiece sktadnikéw majatku.

Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako -

1/ niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,



2/ nadwyzki - gdy stan ewidency|ny jest nizszy od rzeczywistego,
3/ szkody - gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

23. Niedobory oraz nadwyzki majatku obrotowego moga, by¢ kompensowane {czynnos¢ te
nalezy wykonaé przed obiiczeniem ubytkdw naturalnych) tylko wtedy, gdy spetnione
zostaty nastepujgce warunki :

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samegoe) spisu z natury,

b) dotyczg jedne] osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktérzy przyjeli wspdlna, cdpowiedzialnos¢ materiaina, za powierzone mienie,

¢) powstaty w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku w
odpowiednich opakowaniach, ¢o moze uzasadni¢ mozliwosé omytek ze strony osoby

odpowiedzialnej materialnie.

24 los¢ oraz wartosc niedoborow i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za pedstawg mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza

ceng skiadnikow majatku wykazujgcych roznice inwentaryzacyjne.

25. Po zakonczeniu spisu komisja sporzadza sprawozdanie zawierajace:
- rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
- informacje o stwierdzonych nieprawidiowosciach w gospodarce skiadnikami

majatkowymi.

26. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokot rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, w
ktorym:
1/ okresla wielkos¢ przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych,
2/ przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia,
3/ uzasadnia powstanie niedoborow badz wskazuje kto zdaniem komisji powinien by¢
obciazony niedoborem {po uprzednim zebraniu na pismie wyjasnien od osdb

materialnie odpowiedzialnych) i zaopiniowaniu przez radce prawnego.

27. Przewodniczacy komisji przedktada Wojtowi sprawozdanie z przebiegu inwentaryzagii

wraz z protokotem rozliczenia jej wynikow.

28. Niedobory i szkody zawinione cbcigzajg, konto oscby materialnie odpowiedziaine;.

Wysokos¢ roszczenia z tego tytutu ustala Wojt w wysokosci uznanej za zawiniona.



Zalacznik 6

do Zarzadzenia Nr 70/2011
Wojta Gminy Biata Podlaska
z dnia 30 grudnia 2011 r.

WYKAZ ROCZNYCH STAWEK UMORZENIOWYCH SRODKOW

Grupa !

Grupa 1l

Grupa IT1

Grupa IV

Grupa V

Grupa VI

TRWALYCH 1 WARTOSCI NIEMATERIALNYCH
I PRAWNYCH

BUDYNKI 1 LOKALE

BUDYNKI NIEMIESZKALNE

BUDYNKI MIESZKLANE

OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ 1 WODNEJ
rodzaj 210

KOTLY 1 MASZYNY ENERGETYCZNE

rodzaj 314

MASZYNY, URZADZENIA 1 APARATY
OGOLNEGO ZASTOSOWANIA
rodzaj 491 — zespoly komputerowe

SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZADZENIA I
APARATY
URZADZENIA TECHNICZNE

Grupa VII SRODKI TRANSPORTOWE

rodzaj 741 — samochody osobowe

rodzaj 743 - samochody specjalne (samochody
strazackie)
rodzaj 772

Grupa VI1II NARZEDZIA, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI 1

WYPOSAZENIE
rodzaj 803 ( z wyjatkiem kserokopiarki) maszyny
biurowe, kasy pancerne

WARTOSCI NIEMATERIALNE 1 PRAWNE

2,5%
1,5%
4,5%
2,5%

7%
14%
10%

30%
14%

10%

20%
14%

T%
20%

14%

50%



Zalacznik Nr 7

do Zarzadzenia Wdjta Gminy
Biala Podlaska

Nr 70 z dnia 30 grudnia 2011 r.

Wykaz stosowanych programoéw finansowo-ksiegowych komputerowych
w Urzedzie Gminy Biata Podlaska

System zostat
zrealizowany przez
Ministerstwo Finansow

Lp. llos¢ | Nazwa programu i Przeznaczenie i opis programu
stanowisk autor
Nazwa | Ksiegowosc Pragram umozliwia wprowadzenie , ksiggowanie ( przechowywanie
Budzetowa zapisow ksiegowych budzetu i jednostki budzetowe) .
Autor : INFQO -System Funkcje programu Ksiegowosé Budzetowa !
1. 3 Roman i Tadeusz 1) wprowadzanie planuf{ zmian) dochodow | wydatkow
Groszek 2) wprowadzanie dokumentow ksiggowych
ul. Pitsudskiego 31/240 | 2} wykonywanie wydrukow ksiag rachunkowych
q 05-120 Legionowo 4} sporzadzenia sprawozdan budzetowych ( Rb-275 | Rb-285 )
5) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami
6) program umozliwia wprowadzenie zapisow ksiggowych z
zastosowaniem klasyfikacji budzetowe] .
Nazwa : Aga do 50 prac | Program umozliwia wprowadzanie i gromadzenie niezbednych
Autor: Stream soft s.j. | Informacji o zatrudnionych pracownikach.
ul. Kossaka 10 Funkcje programu :
2. 1 65-14Q Zielona Gara 1) tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac , drukowanie list
ptac w ukladzie analitycznym i syntetycznym , w sposob
zblizony do tradycyjnego dokumentu ptacowego
2) ewidencja wynagrodzen i poiracen dla poszczegdinych
pracownikow
3} automatyczne rozliczenie sie z Urzedem Skarbowym i ZUS
4) generowanie przelewow wynagrodzenia
3. 1 Nazwa : Ptatnik Program umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikdw
Autor ; Prokom Software | zatrudnionych w Urzedzie Gminy Biata Podlaska { umowy o prace ,
Program ZUS umowy zlecenia ) , podlegajgcych ubezpieczeniu spotecznemu i
zdrowotnemu | naliczanie skfadek ZUS od ww. oracownikow |
sporzadzanie raportow imiennych i deklaracji zbiorczych oraz
elektraniczng transmisje danych zawartych w miesiecznych
. deklaracjach do 2US.
4 1 Nazwa : Kasa Program stuzy do obstugi kasowe| operacji wykonanych przez kase
Autor - INFO -System Urzedu Gminy.
Roman i Tadeusz Funkgcje programu ;
Groszek 1) prowadzeme rejestru sald 1 operacji kasowych
ul. Pitsudskiego 31/240 | 2) umozliwia wprowadzanie kwot wotat z podziatem na poszczegolne
05-120 Legionowo dochody
3) umozliwia wprowadzanie wyptat dokonanych w kasie |
4} drukowanie pokwitowan oraz automatyczne nadawanie numeracj,
5) drukowanie raportow kasowych,
8) uzgadnianie i przechowywanie sald poczatkowych oraz zamknigcia
5 1 Nazwa : Srodki Trwate Program stuzy do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
Autor : INFO -Systemn z gospodarowaniem majatkiern Gminy Biata Podlaska.
Roman i Tadeusz Funkcje programu ;
Groszek 1) ewidencja przychodow i rozchodow srodkéw trwaltych
ul. Pitsudskiego 31/240 | 2) liczerie amortyzac)i wg obowigzujgcych stawek
05-120 Legicnowo 3) naliczanie umorzenia
4) prowadzenie kartotek srodkow trwatych
6. 1 Nazwa: BeSTi@ System BeSTi@ przeznaczony jest do obstugi budzetow w zakresie

sprawozdawczosci | uchwat budzetowych |, umozliwia elektroniczne
przesytanie sprawozdan .




7 3 Nazwa : Podatki Program stuzy do prowadzenia ewidencii nieruchomosci { podatnikdw
' Autor . INFO -System podatku od nieruchomosci . rolnego | lesnego oraz tacznego
Roman i Tadeusz zobowigzania pienieznego dla osab fizycznych.
Groszek Funkgje systemu
ul. Pitsudskiego 317240 | 1) wprowadzanie danych dotyczacych podatnikow oraz przedmiotow
05-120 Legionowo opodatkowania ,
2) naliczanie podatku i drukowanie decyzji wymiarowych
3y umozliwia wyszukanie wediug numeru konta , adresu nieruchomosci
nazwiska podatnika
8 4 Nazwa ; Ksiegowosé Systemn zostat przegotowany do rozliczania zobowigzah na rzecz gminy, co
' zobowigzan odbywa sie w ramach zatozonego konta , na
Autor - INFO -System ktorym rejestrowane sa rozne typy operacji ksiggowych.
Roman i Tadeusz Wspoldziata z systemem wymiarowym oraz kas3 .
Groszek Pozwala na generowanie wszelkiego rodzaju zestawien ksiegowych .
ul. Pitsudskiega 31/240
05-120 Legionowo
g 1 Nazwa : Podatki Program stuzy do prowadzenia ewidencji podatnikow
Prawne podatku ad nieruchomosci , rolnego | lesnego dla oséb prawnych
Autor - INFO -System Funkcje systemu ;
Roman i Tadeusz 1) wprowadzenie i ksiegowanie deklaracji pedalkowych oraz korekt
Groszek 2) ksiegowanie wplat | zwrotow
. ul. Pitsudskiego 31/240 | 3) sporzgdzanie wydrukaw i zestawieni ; dziennika obrotdw , obrotow
05-120 Legionowo i sald , zalegtosci i nadpiat
10. 3 Nazwa : Auta Program przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji podatnikdw
Autor ; INFO -System podatku od $rodkdw transportowych oraz pojazdow podiegajacych
Romani Tadeusz opodatkowaniu.
Groszek Funkcje systemu ;
ul. Pitsudskiego 31/240 | 1) wprowadzenie i ksiegowanie deklaracji
05-120 Legionowo 2} ksiegowanie przypisow , odpisow , wplat i zwrotow
3) sporzadzanie wydrukow | zestawien : dziennika obrotow | sald |
zalegtosdci i nadptat . rejestr przypisdw i odpisow.
11. 1 Nazwa : OPLOK Program stuzy do prowadzenia ewidencji naleznosci z tyt. oplat za
Autor - INFO -System zajecie pasa drogi gminne;
Roman i Tadeusz Funkgje systemu ;
Groszek T)wprowadzanie danych dotyczacych podatnikow oraz wysokosci optat
ul. Pitsudskiego 31/240 | 2) umozliwia wyszukanie wedtug numeru konta ., nazwiska podatnika
05-120 Legiocnowo 3) sporzadzanie wydrukow | zestawier : dziennika obrotdw |, sald .
zaleglosci i nadpiat |, rejestr przypisow i odpisdw.
12. 3 Nazwa : Home Banking | System bankowosci elektreniczne] BS Biata Podlaska
Nazwa ; Koncesje Stuzy do kompleksowe| obstugl zezwolen na sprzedaz napojow
. 13 1 alksholowe _ alkoholowych. Umozliwia przeprowadzenie catej procedury zwigzanej
) Autor ; Sputnik Software | z przyjeciem wniosku , wydaniem decyzji oraz naliczeniem i kontrolg
ul. Kordeckiego 30 oplat za zezwolenia,

60-144 Poznan

Wszystkie elementy systemu informatycznego podlega)a fizycznemu zabezpieczeniu.
ktore zapewnia ochrong przed dostepem osdb nicupowaznionych, nicdozwolonymi zmianami,

nicupowaznionym rozpowszechnianiem. uszkodzeniem lub zniszezeniem.

Dostgp  do systemow informatyveznych posiadaja osoby  z  nadanvymi  przez
administratora systcmu ( producenta ) uprawnieniami,
Zabezpieczenie poszezegolnych programdéw odbywa sie przez dwustopniowy svstem

hasel. Kazdy 7 uzytkownikow posiada wihasny zestaw niepowtarzajacych sie  hasel.

[




Dodatkowo zablokowany jest dostep do samych komputerow przez wprowadzone hasla.
uniemozliwiajace jakgkolwiek pracg na danym stanowisku osob nieupowaznionych.

Za poprawne dziatanic. administrowanic programami oraz ich aktualizacje
odpowiedzialny jest administrator systemu — producent,
Dodatkowo w zakresie codziennej obstugl informatyczne) dotyczace) m. in, sprawnego
funkcjonowania  systemu  intormatycznego. zasilania urzadzen  uprawnienia posiada

pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Biata Podlasks na stanowisku informatyka.

T




Zatacznik Nr 8

do Zarzadzenia Wojta Gminy
Biata Podlaska

Nr 70 z dnia 30 grudnia 2011 r.

' KARTA WZOROW PODPISOW '
OSOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA WYDATKOW

L.p. Imi¢ i Nazwisko ~ Stanowisko g Wz(?r;. podpisu
l. Wiestaw Panasiuk | Wojr Gminy ) : [L/ —
2 Jerzy Adamski Sekretarz Gminy : oy
% (O
3. Maria Klimiuk ~ Skarbnik Gminy
o _|_ e T
4.+ Jolanta Biatowas ~ Inspektor ds.

ksiegowosci | S
budsctowe]

, KARTA WZOROW PODPISOW |
OSOB UPOWAZNIONYCH DO AKCEPTACJI WYDATKOW
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM

Lp. | Imi¢ i Nazwisko
L. | Jerzv Adamski

N e N |
Maria Khimiuk

e R

Stanowisko | Wzor podpisu

|

" Sekretarz, Gminy | BERAN |
— ) — o —

Skarbnik Gminy




3. LEmilia Lipka
! l
i !
i—— — —I - — —_ = .
4. ' Aneta Olszewska

- S

5. Renata Krokos

| Waldemar Damicluk
|
-
|
!

7. Krzvsziof Derlukiewicz

Biata Podlaska dnta 30 grudnia 2011 .
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| Kierowntk Reteratu |

| Organizacyjno- i o
. .o . : LA
' Admunistracyjnego | -

Inspektor ds. kadr

Kierownik Reteratu
-Podatkow 1 Oplat

| Kicrowrnik Referatu !
|Rolnego , Geodezji i |
| Ochrony

| Srgd_ov_\-’iska

e

| Kierownik Referatu
'Tnwestye)i |
'Gospodarki
[ Przestizennc;
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