Zarzadzenie Nr 0050.118.2017
Waéjta Gminy Biata Podlaska
z dnia 29 grudnia 2017r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Biata Podlaska.

Na podstawie art. 10 ust.2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2342 z poin. zm.) i szczegdlnych ustaler zawartych w art. 40 ust. 4 plt 1 lit. A ustawy z dnia 27
sierpnia 2019r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r. poz. 2077) oraz w rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 13 wrzeénia 2017r. w sprawie szczegétowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budietu panistwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych ,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych , panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r.
poz. 1911) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Ustalam zasady prowadzenia rachunkowosci w Urzedzie Gminy Biala Podlaska zgodnie z

zatgcznikami w brzmieniu:

1/ Instrukcja kontroli wewnetrznej gromadzenia dochodéw, legalnosci i celowosci wydatkéw ,
obiegu dowodéw finansowo - ksiggowych —zatgcznik Nr 1.

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

3/ Zaktadowy plan kont dla budzetu jst — zatacznik Nr 3.

4/ Zaktadowy plan kont dla jednostki - zatacznik Nr 4.

5/ Zasady ustalania lub sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow — zatacznik Nr 5.

6/ Wykaz rocznych stawek umorzeniowych srodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych
— zatgcznik Nr 6.

7/ Opis systemu informatycznego — zatacznik Nr 7.

8/ Wzory podpiséw — zatacznik Nr 8.

9/ Wykaz rejestrow projektdw realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z unii europejskiej lub
innych programdéw pomocowych - zatacznik Nr 9.

10/ Podziat kosztow zwigzanych z prowadzeniem obstugi placéwek o$wiatowych - zatacznik Nr 10.

§2

Wykonanie Zarzadzenie powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Urzedu Gminy oraz Skarbnikowi
Gminy Biata Podlaska

§3

Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050.101.2015 Woéjta Gminy Biata Podlaska z dnia 31 grudnia
2015r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci w Urzedzie Gminy Biata Podlaska.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcial z mocg obowigzywania od 1 stycznia 2018 r.






Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

INSTRUKCIJA

KONTROLI WEWNETRZNEJ GROMADZENIA DOCHODOW, 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 zgodnosci kazdego postgpowania z aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji zadan rzeczowych i finansowych poprzez poréwnanie ich z
planem, normami oraz wykrywanie odchyled i nieprawidtowosci w realizacji tych
zadan,

d) ujawnianie dziatan  niegospodarnych, marnotrawstwa oraz ustalenie 0s6b

odpowiedzialnych za ich powstanie,

e) wskazanie sposobdw i srodkdw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnoéci, rzetelnoéci i
legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

2. Za  zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Wojt Gminy, ktéry sprawuje osobiscie ogdlny nadzér nad
skutecznosciq dziatania tego systemu, jak réwniez prawidtowoscia wykorzystania
sygnatow kontroli wewnetrznej i zewngtrznej. Odpowiedzialny jest réwniez za
nalezyte wykorzystanie wynikéw kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnier wykonujg takie z urzedu sekretarz,
Skarbnik gminy, jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli. Zakres
kontroli wewnetrznej wykonywanej przez pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci. Fakt
wykonania czynnosci kontrolnych winien by¢ potwierdzony podpisem osoby
kontrolujacej ztozonym na dokumencie.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci :

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegélnoéci badanie projektéw umédw,
porozumien i innych dokumentdw powodujgcych powstanie zobowigzan.
Przedmiotem tej kontroli jest réwniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki maja pokrycie w planie finansowym jednostkiisg z nim zgodne i
zwigzane z realizacjg zadai jednostki. Szczegdinej ocenie nalezy poddaé¢ celowosé
planowanych wydatkéw.



b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo. Bada sig rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych skfadnikéw majatkowych oraz prawidfowoé¢ ich
zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem lub uszkodzeniem.

Czy planowane wydatki realizowane s3 w wysoko$ciach i terminach wynikajacych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

c) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajagcych czynnosci juz dokonane.

4. W razie ujawnienia nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za kontrole danego
odcinka pracy jest obowiazana zawiadomié bezposredniego przetoionego oraz
przedsiewzig¢ niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

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

zobowigzany jest:

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

b) odmowic podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami zawiadamiajac jednoczeénie
o tym fakcie na pismie Wojta Gminy. Decyzje w sprawie dalszego postepowania
podejmuje Wéjt Gminy.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgcy
niezwfocznie zawiadamia o tym Wéjta Gminy jak réwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

Wojt Gminy po niezwtocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania

przestepstw obowiazany jest :

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu

b) zbada¢, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez
osoby ustanowione do ich wykonywania

¢) wyciggnac na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe
wraz z zgdaniem naprawienia wyrzadzonej szkody,

d} przedsiewzia¢ s$rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstawaniu podobnych zaniedba#.

Il. Gospodarka pienieina

1. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotdwkowego. Wystepowanie obrotu gotdwkowego winno by¢
ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczy¢ tylko wydatkéw biezacych.

2. Gotéwka, znaki i papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy
przechowywac w kasie ogniotrwatej 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 gotdwki lub innych waloréw nie nalezacych do jednostki jest
zabronione.



4. Operacje kasowe wykonywane sg przez kasjera lub osobe, ktéra go zastepuje.
5. Do obowigzkéw kasjera nalezy :

a) wiadciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotéwki i innych walordw.

b) dokonywanie operacji gotéwkowych na podstawie dowodéw przychodowych i
rozchodowych zatwierdzonych do wypfaty przez Wéjta Gminy i Skarbnika lub osoby
ich zastepujace.

c) dokonywanie wyptat gotéwkowych jedynie ze srodkéw podjetych z rachunkdw
bankowych na okreslone wydatki.

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

e) niezwloczne zawiadomienie Wéjta Gminy i Skarbnika o brakach gotéwkowych
oraz ewentualnych wtamaniach do kasy.

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

g) wydawanie kwitariuszy przychodowych inkasentom podatkéw oraz monitoring

zwrotow.
W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ materialna
za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,
b) dokonywanie wyptat bez udokumentowania podpisami odbiorcéw zamieszczonych na
wtasciwych dowodach rozchodowych,
c) nienalezyte zabezpieczenie i przechowywanie gotdwki,
d) wyptacanie gotéwki na podstawie nie zatwierdzonych dowoddw do wypftaty.

6. Wszelkie obroty gotéwkowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
Dokumenty stosowane w kasie urzedu dziela sie na trzy grupy:
a) dokumenty operacyjne kasy,
b) dokumenty Zrédtowe,
c) dokumenty pomocnicze.

I.  Dokumenty operacyjne kasy.

Dokumenty operacyjne kasy z wytaczeniem czekéw gotowkowych sporzadzane s przy
pomocy programu komputerowego - KASA wykonany przez INFOSYSTEM Tadeusza i
Romana Groszka w Legionowie, ktdry 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 :

1. Otwarcie kasy.

2. Wyboér rodzaju zobowigzania przez wprowadzenie liczby — kodu — ktorej rzypisane jest
w/w zobowigzanie /aktualizowana jest w ten sposob forma wptaty zgodnie z domysing
forma zapisang w stowniku zobowigzan/. Wprowadzenie kwoty operacji.

Uwagi dotyczace wptaty- stowny opis rodzaju zobowigzan,

Rejestracja — zapisanie wptaty:.

Wydruk pokwitowania.

Wprowadzenie iwydruk odprowadzen na poszczegélne konta bankowe.

Sporzadzenie raportu kasowego (dla kazdego salda indywidualnie).

Zamknigcie kasy — podsumowanie wszystkich sald.
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Do podstawowych dokumentéw operacyjnych kasy naleza:
a) Dowdd wptaty - KP —, Kasa przyjmie”
b) Dowéd wyptaty — KW — ,, Kasa wyptaci”



c) Kwitariusz przychodowy k-103
d) Czek gotdwkowy

e) Bankowy dowdd wptaty

f) Raport kasowy

Dowdd wptaty KP — jest drukiem scistego zarachowania dokumentujacym podjecie gotéwki z
banku na S$cidle okreSlone wydatk. Wystawiany jest z zastosowaniem programu
komputerowego KASA w dwéch egzemplarzach z czego oryginat podpinany jest pod raport
kasowy natomiast drugi tworzy zbi6r do kontroli ciggtoéci.Dowéd KP posiada automatycznie
nadawana numeracje. Kazdy numer jest niepowtarzalny.

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

Kwitariusz przychodowy K 103 — jest drukiem Scistego zarachowania, wystawiany jest z
zastosowaniem  systemu komputerowego w trzech egzemplarzach, z czego; oryginat
otrzymuje wptacajacy, jedna kopia pozostaje w kasie i jest podpinana pod raport kasowy,
natomiast z drugiej tworzy sig zbiér do kontroli ciggtosci. Powyisza zasada nie dotyczy
podatkow od osoéb fizycznych gdzie druga kopia po uzgodnieniu wptat przekazywana jest
do ksiggowosci podatkowej. Dowody wptaty posiadajg automatycznie nadawang numeracje
oddzielnie i ciggle dla kazdego rodzaju w trakcie roku budzetowego.

Dowdd wypltaty — jest drukiem s$cistego zarachowania. Dowéd KW stanowi dokument
zrodtowy w przypadku dokonywania powt6rnej wyptaty nieodebranej wczeéniej naleznoéci
lub dokonania zwrotu nadptat podatkéw i innych optat. W tych przypadkach wystawiany jest
przez kasjera w trzech egzemplarzach przy uzyciu programu komputerowego KASA. Oryginat
pokwitowania zatwierdzany przez Woéjta i Skarbnika lub osoby upowaznione. Druk KW
podpisuje wyptacajacy kasjer i otrzymujacy gotéwke. Oryginat KW zostaje w raporcie
kasowym, pierwszg kopig otrzymuje odbierajacy gotéwke z kasy, a druga kopia tworzy zbiér
do kontroli ciggtosci.

Czek gotéwkowy — wydawany jest przez bank prowadzacy rachunek gminy na podstawie
petnomocnictwa udzielonego kasjerowi w formie pojedynczych blankietéw czekowych.
Ewidencje czekéw gotéwkowych prowadzi kasjer. Czek gotéwkowy wypetniany jest przez
kasjera. Na w/w dokumentach operacyjnych nie mozna dokonywaé zadnych poprawek ani
skreslen. W razie pomytki w trakcie wypetniania dokument ten nalezy anulowaé poprzez
skreslenie po przekatnej i napisanie ,anulowano” oraz parafka osoby wypetniajace;j. Wystawié
ponownie dokument bez pomytki. Anulowane dokument pozostajg w catoici w ewidencji
czekédw anulowanych.

Bankowy dowdd wplaty — wystawiany przez kasjera stuzy do udokumentowania wpfat
gotowki na wtasciwy rachunek bankowy. Bankowy dowdd wptaty wypetnia kasjer w dwadch
egzemplarzach, z ktérych oryginat zatrzymuje bank, a kopia podpinana jest pod raport
kasowy

Raport kasowy — to zbiorczy dokument ksiggowy — grupuje wszystkie operacje gotéwkowe za
dany okres. Raport kasowy zamyka si¢ sumowaniem wpfat i wyptat oraz ustalenie stanu
korficowego. Raport kasowy numerowany dla kazdego roku budzetowego generowany jest
przez system komputerowy KASA z podziatem na salda. Wptaty i wypfaty wpisywane sg do
raportu  automatycznie wg rodzaju zobowigzania z zachowaniem liczby porzadkowej
operacji oraz podaniem symbolu i numeru zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci
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operacji. Raporty sg drukowane w dwéch egzemplarzach. Jeden egzemplarz wraz z
zatgcznikami trafia do komérki ksiegowosci budzetowej natomiast kopia po sprawdzeniu
przez pracownika ksiggowosci pozostaje w kasie. W przypadku stwierdzenia pomytki w
raporcie kasowym, korekty btednego zapisu dokonaé moina na dwa sposoby;

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

b) po stwierdzeniu btednego zapisu w raporcie kasowym juz zamknietym, przez sporzadzenie
wtasciwego dowodu KP lub KW z odwotaniem do numeru i pozycji RK ktéra jest
prostowana. Dowod KP/KW  prostujacy btedny zapis nalezy wprowadzi¢ do aktualnie
otwartego raportu kasowego. Po zamknigciu raportu kasowego kasjer podpisuje raport i
przekazuje za potwierdzeniem wraz z dowodami do ksiegowoéci.

Il.  Dokumenty zrédtowe kasy.

. dowody zakupu (faktury VAT, rachunki),

. listy wynagrodzen,

. delegacje,

. wnioski o zaliczke i rozliczenie zaliczek,

. rachunki za wykonane prace na podstawie uméw cywilnoprawnych.
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. Dokumenty pomocnicze

1. rejestr niepodjgtych w terminie naleznoéci objetych listami ptac.

2. zestawienie niewyptaconych, a rozchodowanych w RK list ptatniczych spisywane w trakcie
kontroli kasy.

Wszystkie wptaty i wyptaty kasjer ujmuje w raportach kasowych sporzadzanych przy

pomocy programu Kasa odrebnie dla:

- dochoddw budzetowych

- wydatkow budzetowych

- funduszy celowych

- sum depozytowych

- dochoddw i wydatkéw jednostek obstugiwanych w trybie porozumien

- zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

wg ponizszych zasad :

a) biezgce wpisanie do raportéw kasowych wszystkich dowoddéw 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 zakoriczeniu przyjmowania
wptat i dokonywania wypfat,

d) raporty kasowe sporzadza sig w dniu wystapienia obrotéw,

e) podjete do wyptaty listy ptatnicze nalezy ujmowaé w raporcie jak wyptacone pod data
podjecia gotowki z banku. Rozliczenie nie podjetych kwot nastepuje w ciggu siedmiu
dni roboczych od daty pobrania gotéwki z banku. Za dokonanie rozliczenia uznaje sie
wysytanie gotéwki na adres wskazany w dowodzie zrodtowym  odbiorcy, bad?
ponowne wprowadzenie gotéwki do kasy na podstawie dowodu KP i odprowadzenie
jej na whasciwy rachunek bankowy. W tym przypadku fakt ten nalezy odnotowaé w
»rejestrze wyptat nie podjetych w terminie”. ,

f) rejestr nie podjetych w terminie wyptat — prowadzony jest w formie zeszytu. Zapisdw
dokonuje kasjer w momencie przyjmowania ponownie do kasy niepodjetych w



terminie wyptat na podstawie list pfatniczych. Rejestr ten powinien zawieraé w

szczegdlnosci:

- datg dokonania wpisu jednoznaczng z datg  wystawienia dowodu KP i
ponownego wprowadzenia gotowki niepodjetej do raportu kasowego.

- rodzaj i numer listy ptatniczej z ktérej jest gotéwka,

- numer oraz pozycje RK, gdzie rozchodowana jest w/w lista,

- nazwisko i imig osoby ktdra nie podjeta wypfaty,

- liczbowo kwota niepodjeta,

klasyfikacje budzetowa wydatku z dokumentu zrédtowego

- listy ptatniczej,

- numer KP oraz numer raportu kasowego do ktérego wprowadzona zostata ponownie

niepodjeta gotowka.

8. Przed przystapieniem do realizacji wpfaty i wyptaty 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 podpiséw - Zat Nr 8

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

10. Prawidtowos¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza wyznaczony pracownik Ref.
Budzetu i Finansow.

11. Od kasjera winna by¢ pobrana i ztozona do akt osobowych deklaracja o
odpowiedzialnosci materialnej o tresci: ~Przyjmuje do wiadomosci, ze ponosze
materialng odpowiedzialno$¢ za powierzone mi pieniadze i inne wartoéci. Zobowigzuje
sig do przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie”.

12. Przyjgcie obowiazkdéw kasjera oraz kazdorazowe przekazywanie kasy innej osobie nalezy
obowigzkowo dokonywaé na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.
Przekazywanie obowigzkdw kasjera nalezy dokonywaé w obecnoéci Skarbnika lub
pracownika komérki ksiegowosci.

13. Czeki gotowkowe, rozrachunkowe, polecenia przelewu oraz inne dyspozycje pienieine
podpisujg WOjt Gminy i Skarbnik a w razie ich nieobecnoéci Sekretarz i wyznaczony
pracownik ksiggowosci budzetowe;.

Zabrania sie podpisywania czekéw i polecen przelewu in blanco. Osoby podpisujace czeki
i polecenia przelewu s3 odpowiedzialne za zgodno$¢ ich treéci z dowodami stanowigcymi
podstawe ich wystawienia.

14. Poza kasjerem wptaty mogg przyjmowac softysi w poszczegdlnych sofectwach /podatek
od nieruchomosci, rolny, le$ny, taczne zobowiazanie od oséb fizycznych/.

15. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala sie w kwocie - 4.000 zt.
16. Kasjer wyptaca gotéwke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.

Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na dokumencie kasowym w sposéb trwat wpisujac
stownie kwote i date otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.



17. Przy wyptacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy  gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer i okreslenie wystawcy tego
dokumentu. Powyzsze ustalenia nie dotycza wyptat osobom bliskim (maz, zona) o ile
pracownik nie wnidst na te okolicznos¢ zastrzezenia na pismie. Jezeli wyptata nastepuje
na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniona w dowodzie wyptaty
gotéwki z kasy, w dowodzie tym nalezy okredli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie
upowaznionej.

Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.
Upowaznienie  powinno zawiera¢ potwierdzenie wtasnorgcznoéci podpisu osoby je
wystawiajace;j.

18. Kasjer w obecnosci pracownika Urzedu Gminy przynosi érodki pieniezne do wysokosci -
8.000 zt. W przypadku kwoty wyzszej niz 8.000 zt ochrona transportu jest zlecana
wyspecjalizowanemu podmiotowi.

19. 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¢ protokot kontroli kasy.

20. Na koniec roku dokonywana jest inwentaryzacja stanu gotéwki w kasie. Nie
udokumentowany kasowymi dowodami wypfat rozchéd gotéwki stanowi niedobdr
kasowy, ktdry obcigza kasjera. Nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi gotdwka w kasie stanowi nadwyzke kasowa, ktéra winna byé niezwtocznie
przekazana do budzetu.

Ill. Zasady prowadzenia ewidencji finansowo - ksiegowej
1. Ksiggowos¢ w Urzedzie Gminy prowadzona jest w oparciu o zaktadowy plan kont.

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

3. System przetwarzania danych umozliwia m/in.:

1/ prowadzenie kartoteki dowodéw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

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

3/ przegladanie i drukowanie stanéw kont w zgdanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

4/ prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoécia sporzadzenia wykazow
zawierajacych stopiert wykonania planu w dowolnym czasie,

5/ prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami.
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4. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowi oryginat dowodu dokumentujacego
operacjg. W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Skarbnika dopuszcza sie
przyjmowanie dowodow zastepczych tj. duplikatéw, kopii lub os$wiadczen pracownika.
Kopie dokumentow mogg by¢ stosowane w sytuacjach jesli oryginat znajduje sie w innym
Referacie - (polisy ubezpieczeniowe). Woéwczas na kopii nalezy zamieséci¢ adnotacje o
miejscu przechowywania oryginatu.

Wymagane cechy dowodu ksiegowego :

a) okreslenie numeru i rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy, numery identyfikacji podatkowe]) dokonujacych operacji
gospodarczej

c) opis operacji oraz jej warto$é

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

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

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

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

Dowod  ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wedtug kursu obowigzujagce w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

5. Zrédtowe dowody ksiegowe dziela sie na:
a) zewnegtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (faktury, rachunki, noty, paragony),
b) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury),
c) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (raporty kasowe, protokoty
likwidacji sktadnikéw majatkowych, listy ptac, polecenia ksiegowania itp.)

6. Podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych mogg byé takie sporzadzane dowody zbiorcze
(zestawienia) - do dokonania tjcznych zapiséw zhioru dowoddéw Zrédtowych,
potwierdzajacych operacje gospodarcze o charakterze jednorodnym. Zbiorcze zestawienie
dowodow ksiegowych powinno:

a) zawiera¢ date lub okres ktérego dotyczg objete nim dowody, kwoty do ksiegowania,
podpis osoby sporzadzajace;j,

b) obejmowa¢ dowody dotyczace operacji gospodarczych dokonanych w jednym
okresie lub w jego czedci,

c) zapewnic¢ sprawdzenie powigzania zawartych w nim kwot z dowodami, na podstawie
ktorych zostato sporzadzone.

7. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe zapisu na wtasciwych kontach w ksiegach
rachunkowych sg réwniez:
a) dowody objete wyciagiem bankowym banku prowadzacego rachunki budzetu gminy
Biata Podlaska,



b) sprawozdania przedktadane przez gminne  jednostki organizacyjne w zakresie
realizowanych przez nie dochodéw i wydatkdéw budietowych, dochodéw wtasnych i
innych sprawozdan wymaganych przepisami sprawozdawczosci budzetowej,

¢) uchwaly Rady Gminy i Zarzadzenia Wéjta w sprawie uchwalenia budietu, oraz
wprowadzonych zmianach.

8. Wyciag bankowy z zatagczonymi dowodami bankowymi dokumentujacymi wptyw i wyptyw
Srodkow, podlega sprawdzeniu pod wzgledem kompletnosci dokumentéw, ciagtoéci salda
bankowego, prawidtowosci numeru rachunku bankowego. Sprawdzenia dokonuje
pracownik przed ujeciem w ewidencji ksiegowe;j.

9. Dowody ksiggowe zewnetrzne w postaci faktur, rachunkéw i not dotyczace zakupu
towaréw i ustug wptywajace do Urzedu Gminy musza zawiera¢ odcisk  pieczeci
~wplyneto dnia......”

10. Podpisanie dowodu na okolicznos¢ jego sprawdzenia pod wzgledem 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
przepisamiizawartg umowg  (zamodwieniem, zleceniem).

11. Dowody stanowiace podstawe do wyptaty sprawdzajg po wzgledem merytorycznym
Kierownicy Referatdw lub Sekretarz Urzedu Gminy a w przypadku ich nieobecnoéci
Wéjt Gminy lub Z-ca Wojta .

12. Opisane rachunki przekazywane sg w terminie nie pdzniej niz na 3 dni przed terminem
zapfaty do Referatu Budzetu i Finansow, ktdéry po sprawdzeniu dowoddéw pod wzgledem
formalno - rachunkowym, wskazaniu klasyfikacji budzetowej i zatwierdzeniu do zaptaty,
dokonuje przelewu $rodkéw z wtasciwego rachunku bankowego lub przekazuje do kasy
celem realizacji w formie gotéwkowej.

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

14. Dowody ksiggowe przed ich realizacja podlegajg zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy i
Skarbnika. W razie nieobecnosci Wojta Gminy lub Skarbnika dowody zatwierdzajg z
ramienia Wojta Gminy Z-ca Wojta lub Sekretarz Urzedu Gminy i osoba zastepujaca
Skarbnika Gminy. Wzory podpisdw osob zatwierdzajacych dowody pod wzgledem
merytorycznym, formalno- rachunkowym stanowia - Zat Nr 8.

15. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni sg zobowigzani do przekazania do Referatu
- Finanséw wszelkich dokumentdéw potwierdzajacych dokonanie innych operacji
gospodarczych (np. decyzji, uméw, uchwat, porozumien) nie wymienionych w niniejszym
zarzadzeniu w terminie 1 dnia od daty podpisania lub wplyniecia do urzedu danego
dokumentu.



16. W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonang ustuge
(dostarczony towar) w terminie okreslonym w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. o podatku
od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z p6in. zm) obowigzkiem  pracownika
merytorycznego jest monitorowanie o jej dostarczenie.

17. Dokumentéw ksiggowych otrzymanych w miesigcu nastgpnym, po 5 dniu kazdego
miesigca a wystawionych z data miesigca poprzedniego, nie uwzglednia sie do celdéw
sprawozdawczych za dany miesiac, s kosztem miesigca w ktérym wptynety. Jezeli termin
ten jest dniem wolnym od pracy, datg ta jest pierwszy kolejny dzied pracujacy. Faktury
wystawione z datg grudniowa i dotyczace kosztéw roku poprzedniego, ktére wptyna do
dnia 20 stycznia roku nastepnego podlegaja ujeciu w kosztach miesiaca grudnia i znajda
odzwierciedlenie w sprawozdaniu budzetowym i finansowym jednostki.

IV. Ksiegi rachunkowe

1. Urzad Gminy prowadzi  ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki w formie
komputerowych zbioréw danych.

2. Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw (sum zapiséw) i sald,
ktére tworzg :
- dziennik
- konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej)
- konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej)
- zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie sald kont ksiag
pomocniczych
- wykaz skfadnikéw aktywow i pasywdw.

3. Ksiegi rachunkowe otwierane s3 na dzienl rozpoczynajacy kazdy rok budzetowy i zamykane
na koniec kazdego roku budzetowego, ktéry jest rokiem obrotowym.

4, Ksiegi rachunkowe sg :
a) trwale oznaczone nazwa jednostki,
b) wyraZnie oznaczone, co do roku obrotowego,
c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnoéci.

5. Prowadzone ksiggi przy uzyciu komputera posiadaja automatyczng kontrole ciggtosci
zapisow, przenoszenia obrotéw i sald. Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajq
sig z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sg
sumowane na kolejnych stronach w sposéb ciagty w roku obrotowym.

6. Zapisy w ksiggach rachunkowych winny byé dokonywane na biezaco, w porzadku
chronologicznym i systematycznym. Odsetki od naleznosci i zobowiazan ujmuje sie w
ksiggach rachunkowych najpdiniej na koniec kazdego kwartatu.

7. Btedy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mozna poprawiaé wytacznie przez skreslenie
niewfasciwie napisanego tekstu w sposéb pozwalajacy zamieszczenia daty poprawki oraz
ztozenia podpisu osoby upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych moizna korygowat przez ich zwrot

kontrahentowi wraz z uzasadnieniem, celem dokonania poprawek.



8. Stosuje sie podziat na dzienniki czesciowe;

- Urzad Gminy
- Depozyty
- Fundusz $wiadczen socjalnych.
W przypadku realizacji programu ze S$rodkéw budzetu unii europejskiej i wymogu

prowadzenia wyodrebnionego rachunku bankowego tworzy sie nowy dziennik do powyzszych
operacji.

9. Dokonywane w ksiegach rachunkowych zapisy powinny by¢ staranne, czytelne i trwate oraz
zawierac co najmniej :
a) date dokonania operacji,
b) okredlenie rodzaju i numeru dowodu ksiegowego, na podstawie ktorego dokonano
zapisu,
c) tresc zapisow
d) sume zapisu wynikajacg z dowodu ksiegowego.

10. Stwierdzone btedy w ksiegach rachunkowych poprawia sie:
a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, umieszczenie daty oraz parafka osoby dokonujacej.
b) wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych
zapiséw, dokonane tylko zapisami dodatnimi albo tylko zapisami ujemnymi.

11. Konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowig zbiér zapiséw w porzadku
systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym
planie kont.

12. Zapisy na kontach ksiegi gtéwnej sa dokonywane réwnolegle z zapisami w dzienniku.

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

14. Konta ksigg pomocniczych zawierajg zapisy uszczegoétowiajace zapisy kont ksiegi gtéwnej.
Prowadzi sie je jako wyodrebniony system ksigg, kartotek komputerowych zbiorow
danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi giéwnej. Powigzanie
ewidencji syntetycznej z analityczng stanowi pozycja nadana w ksiedze gtéwnej.

15. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna) sg prowadzone dla :

a) srodkéw trwatych, oraz dokonywanych od nich odpiséw umorzeniowych, ktorych
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 $rodkéw trwatych — ewidencja prowadzona w formie ksiag
inwentarzowych za pomoca programu komputerowego Progman wyposazenie -
prowadzonych odrebnie dla Urzedu Gminy kazdej jednostki OSP oraz swietlicy,

d) rozrachunkéw z kontrahentami,

e) rozrachunkow z pracownikami,

f) dochodow i optat - z uwzglednieniem podziatu klasyfikacji budzetowej,

g) operacji gotowkowych w przypadku prowadzenia kasy,

h) inwestycji,



16.

17.

18.

19,

20.

21.

22,

i) pozostatych rozrachunkdw,
j) ewidencja operacji zakupu i sprzedazy dla potrzeb rozliczenia podatku Vat.

Z ksiegowosci prowadzonej komputerowo wykonuje sie nastepujace wydruki :

a) zestawienie obrotéw i sald sporzadzone na postawie zbioréw danych kont ksiegi
gtéwnej - miesiecznie,

b) sprawozdania - miesieczne,

c) dziennik gtéwna - na koniec roku.

Zbiory dokumentacji ksiggowej moga by¢ udostepniane osobom trzecim jedynie za
zgoda Wdjta Gminy.

Pracownicy Referatu Finansowego sporzgdzaja jednostkowe i zbiorcze sprawozdania z
realizacji budzetu oraz bilans roczny - wg zasad i termindéw  wynikajacych z

obowigzujacych przepisow.

Sprawozdania finansowe podpisuje Wéjt Gminy i Skarbnik. W razie nieobecnosci Wajta
Gminy Sekretarz Gminy.

Przechowywanie dokumentow ksiggowych odbywa sie wg zasad Okreslonych w art.71 -
74 ustawy o rachunkowosci.

Rokiem obrachunkowym jest rok kalendarzowy zwany budzetowym — ksiegi rachunkowe
otwierane sg na dzied rozpoczynajacy kaizdy rok budzetowy i zamykane na koniec
kazdego roku budzetowego.W jego sktad wchodzg okresy sprawozdawcze:
a) Miesigc —do sumowania obrotéw na kontach ksiegi gtéwnej oraz uzgadniania z
dziennikiem,
b) Kwartat - dla:
- wyceny naleznosci i zobowigzan oraz innych sktadnikéw wyrazonych w walutach
obcych,
- naliczania odsetek od nieuregulowanych w terminie naleznosci i zobowigzan.
c) Rok — dla naliczania umorzenia $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych.
Obowiazki sprawozdawcze wykonywane s w oparciu o Rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

V. Gospodarka drukami scistego zarachowania

1

Gospodarkg drukami $cistego zarachowania winny by¢ objete druki ktére podlegaja
kontroli ilosciowe; tj.

a) czeki gotéwkowe

b) kwitariusze przychodowe,

c) arkusze spisu z natury w chwili ich ponumerowania, wpisania do ewidencji i wydania

przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej,

d) legitymacje ubezpieczeniowe,

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

f) dowody KP | KW,

2. Druki scistego zarachowania ewidencjonuje sie¢ w sposéb umozliwiajacy kontrole

przychoddw i zuzycia drukow.



3. Prowadzenie ewidencji drukéw scistego zarachowania nalezy do obowigzkdw:

a) drukéw wymienionych w pkt.1lit. a, b, f do obowigzkéw kasjera,

b) pozostatych drukow - do obowigzkéw wyznaczonych pracownikéw Urzedu Gminy w Biatej
Podlaskiej.

4, Ksiegi drukdw nalezy ponumerowac, przesznurowac oraz parafowac. Ksiegi wraz z
dowodami przychodowymi i rozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu przechowuja
pod zamknieciem osoby odpowiedzialne, o ktorych mowa w ust.3.

5. Druki $cistego zarachowania nalezy przechowywac pod zamknieciem w szafach, kasetkach
lub z uzyciem zabezpieczen wymaganych stosownymi przepisami szczegétowymi, pod
odpowiedzialnoscia wyznaczonych pracownikow.

6. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami scistego zarachowania, dokonuje
sprawdzenia ich ilosci w momencie przyjmowania i wydawania.

7. Na koniec kazdego roku obrotowego druki scistego zarachowania podlegaja
inwentaryzacji podczas przeprowadzania kontroli kasy.

8. Zamoéwienia na druki scistego zarachowania u dostawcow sktadajg kierownicy referatow,
ktérzy sg odpowiedzialni za zapewnienie ciggtosci dostaw.

VI. Delegacje stuzbowe, wezwania
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego wydajg :

a) Wéjtowi Gminy - Sekretarz Gminy,

b) Sekretarzowi - Wéjt Gminy lub Z-ca Woéjta Gminy,

c) Z-cy Wojta - Wojt Gminy lub Sekretarz

c) pracownikom - Wéjt Gminy lub Z-ca Wdjta a podczas ich nieobecnosci Sekretarz
Gminy z upowaznienia Wéjta Gminy.

Polecenie wyjazdu stuzbowego winno okresla¢ miejsce i cel delegowania oraz $rodek

lokomociji.

2. Osoby delegowane obowigzane s3 po zakonczeniu podrézy rozliczy¢ koszty delegacji w
ciggu 14 dni.

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

4, Kontrole formalno - rachunkowa przeprowadza wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego.

5. Rozliczenie kosztéw podrozy stuzbowej jest zatwierdzane do wyptaty przez Wéjta Gminy i
Skarbnika a w razie ich nieobecnosci przez Wéjta Gminy, Z-ce Wojta Gminy lub
Sekretarza Gminy i osobe zastepujacg Skarbnika Gminy.

6. W celu otrzymania zaliczki na koszty podrézy pracownik wypetnia wniosek o zaliczke na
poleceniu wyjazdu stuzbowego. Wyptata zaliczki nastepuje po zatwierdzeniu prze osoby
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wymienione w pkt. 5. Rozliczenie pobranej kwoty zaliczki nastepuje w chwili rozliczenia
delegacji.

7. Polecenia wyjazdu stuzbowego radnym Gminy Biata Podlaska wydajga :
a) przewodniczacemu rady — wiceprzewodniczacy,
b) radnym — przewodniczgcy rady

8. Rozliczenie kosztéw podrézy radnych odbywa sie wg zasad ustalonych w pkt. 2-6.

9. Pracownik sekretariatu prowadzi rejestr wydanych delegacji zawierajgcy nastepujace
informacje :
a) numer kolejny delegacji i date podrézy,
b) imie i nazwisko osoby delegowanej,
c) miejsce i cel delegowania,
d) potwierdzenie odbioru delegaciji.

VII. Dokumentacja dotyczaca zatrudnienia i pfac
l.Dokumentacja osobowa

a) podstawowymi dokumentami dotyczgcymi zatrudnienia sa :
- umowa o prace,
- zawiadomienie o przeszeregowaniu,
- zawiadomienie o rozwigzaniu stosunku pracy bgdz przeniesieniu pracownika,
- zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen.

b) umowa o prace, zawiadomienie o przeszeregowaniu i rozwigzaniu stosunku pracy
sporzadzane s3a przez wyznaczonego pracownika referatu administracyjnego w 4
egzemplarzach i podpisywane przez Wéjta Gminy. Jeden egzemplarz wreczany jest
pracownikowi, pierwszg kopie otrzymuje Referat Budzetu i Finanséw, druga kopia
zostaje wtgczona do akt osobowych, trzecia kopia — teczka rzeczowa.

2.Dokumentacja wynagrodzen

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

b

—

karty wynagrodzen prowadzone sg przez wyznaczonego pracownika Referatu Budzetu i
Finanséw dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy.

Prowadzenie kart wynagrodzen odbywa sie w systemie Progman -Place. Nalezne
wynagrodzenia i potracenia winny by¢ nanoszone na karte na biezgco, za kazdy miesiac
kalendarzowy na podstawie :

- Umowy o prace

- zawiadomienia o przystugujacym dodatku za wystuge lat i jego wysokosci w procentach,
- deklaracji potracen PZU, poiyczek, tytutéw egzekucyjnych i innych,

- zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy

- zawiadomien o przyznaniu nagréd, wyptacie ekwiwalentéw.
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Karty wynagrodzer stanowig podstawe do sporzadzenia list ptac. Dokumenty stanowigce
podstawe do naliczenia lub potracenia wynagrodzen winny by¢ dostarczone do Referatu
Budzetu i Finansow najpdiniej na 3 dni przed terminem wypfaty.

¢) listy ptac sporzadzane sa co najmniej na 1 dni przed terminem wyptaty wynagrodzen. Listy
ptac podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem :

- merytorycznym - przez osobe majgca w zakresie czynnosci prowadzenia  akt
osobowych pracownikéw Urzedu Gminy, Wéjta Gminy, Z-c§ Wojta Gminy lub
Sekretarz Gminy.

- formalno-rachunkowym - przez Skarbnika lub wyznaczonego pracownika Referatu
Finansowego

Zatwierdzenia list do wypfaty dokonuje Wéjt Gminy i Skarbnik a w razie ich nieobecnosci z
ramienia Wdjta Gminy Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminyi wyznaczony pracownik Referatu
Budzetu i Finanséw.

Listy nagréd sporzadzane sa 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, Urzgdem Skarbowym i innych,

e) poszczegdlni pracownicy przygotowujacy umowy s3 odpowiedzialni za dostarczenie do
Referatu Budzetu i Finanséw dokumentéw w terminach umozliwiajacych terminowe
dokonanie naliczen wynagrodzen oraz zgtoszen do ZUS.

3.Dokumentacja dotyczaca zasitkéw chorobowych
i innych wyptat

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

b) zasitki wychowawcze wyptacane s3 na podstawie zgody Wojta Gminy na udzielenie
urlopu wychowawczego,

¢) wysokoé¢ naliczen zasitkéw wymienionych w pkt. a - b dokonywana jest na podstawie
obowigzujacych przepisdw,

d) listy wyptat zasitkéw sa sprawdzane i akceptowane do wyptaty tak jak listy
wynagrodzen. Wyznaczony pracownik Referatu Finansowego prowadzi karty zasitkowe
wg wzoréw ZUS dla kazdego pracownika, ktéry otrzymat zasitek,

e) zwolnienia lekarskie winny by¢ najpierw kierowane do Sekretariatu Waéjta Gminy,
ktory prowadzi ich ewidencje a nastepnie przekazywane do Referatu Budietu i
Finansow.

4, Dokumentacja dotyczaca wyptat z tytutu umow zlec en i
umow o dzieto

a) umowy o dzieto i umowy zlecenia zawierane sg do wysokosci planowanych na ten cel
érodkéw. Mozliwe jest zawieranie uméw z whasnymi pracownikami o ile prace bedace

15



przedmiotem umowy nie wchodzg w zakres ich obowigzkéw i sa wykonywane poza
obowigzujacym pracownika czasem pracy,

b) projekty umoéw przygotowuja poszczegélni pracownicy w zakresie prowadzonych
spraw,

c) umowy ze strony Urzedu podpisuje Wéjt Gminy a w razie jego nieobecnosci Z-ca
Woijta lub Sekretarz Gminy,

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

e) wyptata naleznosci nastepuje po przedtozeniu rachunku i przyjeciu pracy przez
zlecajgcego. Sprawdzenia list wynagrodzen dokonuja :
- pod wzgledem merytorycznym - Kierownik Referatu a w razie
nieobecnosci Wajt Gminy,
Z-ca Wdjta lub Sekretarz Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym — Skarbnik Gminy a w razie
nieobecnosci pracownik

zastepujacy.

Zatwierdzenia list do wyptaty dokonuja Wojt i Skarbnik a w razie ich nieobecnosci Z-ca
Wojta lub Sekretarz i pracownik zastepujacy Skarbnika Gminy.

f) wyptata naleznosci nastepuje w ciggu 7 dni od daty ztozenia zatwierdzonych do
wyptaty dokumentow, chyba ze umowa stanowi inacze;.

g) pracownicy przygotowujgcy umowy zlecenia i umowy o dzieto zobowigzani s do
skompletowania dokumentacji ustalajgcej brak obowigzku do ubezpieczen
spotecznych oraz monitorowanie w trakcie trwania umowy. Zmiana w powyzszym
zakresie powinna by¢ niezwtocznie zgloszona do pracownika zajmujgcego sie
naliczeniami  ZUS.

5..Dokumentacja wyptat diet i innychnaleznos$ci radnym

Wykaz naliczonych diet i innych naleznosci radnym dokonuje pracownik ds. obstugi Rady
Gminy na podstawie uchwaty Rady Gminy ustalajgcej ch wysokosc.

a) Listy wyptat wynagrodzen winny by¢ sprawdzone :
- pod wzgledem merytorycznym - Wojta lub Z-ce Wojta lub
Sekretarza Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnika lub osoba
zastepujgca Skarbnika Gminy
i zatwierdzone do wyptaty przez osoby jak w pkt. 4e.

b) Referat Budzetu iFinanséw wystawia, na wniosek radnych, zaswiadczenia o wysokosci

wyptaconych diet, a takie sporzadza obowiazujace informacje do celéw rozliczen z
Urzedem Skarbowym i dokonuje tych rozliczen.
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6.Dokumentacja wyptat prowizji sottyséw

a) podstawe wypfat prowizji za inkaso podatkéw stanowi Uchwata Rady Gminy
okreslajgca jej wysokosé dla kazdego sotectwa.
b) listy wyptat ekwiwalentéw sporzadza wyznaczony pracownik Referatu Budzetu
i Finansdw na podstawie danych z ewidencji podatkéw i opfat.
c) sprawdzenia list dokonuja :
- pod wzgledem merytorycznym — Kierownik Referatu lub Sekretarz Gminy.
- pod wzgledem formalno-rachunkowym — Skarbnik Gminy lub wyznaczony
pracownik ksiegowosci.
d) w zakresie zatwierdzania list,prowadzenia dokumentacji, wydawania zaswiadczer
stosuje sie postanowienia pkt.5lit. bic.

7.Dokumentacja wyptat ekwiwalentéw za udziat
akcjach ratunkowych iszkoleniach
cztonkéw OSP

a) Liste naliczonych ekwiwalentéw za udziat w akcjach i szkoleniach dokonuje
pracownik ds. obrony cywilnej, wojskowych i zarzadzania kryzysowego na podstawie
uchwaty Rady Gminy ustalajgcej ich wysoko$¢.

b) Listy wyptat wynagrodzern winny by¢ sprawdzone :
- pod wzgledem merytorycznym - Wodijta lub Z-ce Wojta
lub Sekretarza Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnika lub wyznaczonego

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

8.Dokumentacja wyptat zwrotu podatku akcyzowego

a) Liste naliczonych wyptat na podstawie wydanych decyzji o
wysokosciach dla poszczegdlnych osdb z numerami rachunkow
bankowych sporzadza Ref. Podatkéw i Opfat.

b) Listy wyptat wynagrodzen winny byé sprawdzone :

- pod wzgledem merytorycznym - Kierownik Referatu a w razie
nieobecnosci przez Wojta Gminy lub Z-ce
Wojta lub Sekretarz Gminy
- pod wzgledem formalno-rachunkowym - Skarbnika lub wyznaczonego
pracownika ksiegowosci
i zatwierdzone do wyptaty przez osoby jak w pkt. d4e

VIII. Szkolenia

1. Wnioski o skierowanie pracownikéw na szkolenia winny byé (po uzgodnieniu z Referatem
Finansowym faktu posiadania $rodkéw) sktadane do Wdjta Gminy celem uzyskania
akceptacji wyjazdu. Zaakceptowane przez Woéjta lub Z-ce Woéjta lub przez Sekretarza
Gminy wnioski winny by¢ przekazane do ksiegowosci celem optacenia naleznosci
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wskazujac jej kwote, nazwe organizatora i Nr rachunku bankowego, imie i nazwisko
osoby delegowanej, date i miejsce szkolenia.

2. Referat Finansowy reguluje optaty z tytutu szkolen w ramach posiadanych w budzecie
srodkdw.

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

4. W przypadku kierowania na szkolenia radnych Gminy, czynnosci wymienione w pkt.1
dotyczgce zgtoszenia 0s6b, przekazania dyspozycji do Referatu Budzetu i Finanséw oraz
powiadomienia 0séb zainteresowanych o terminie szkolenia wykonuje pracownik obstugi
Rady Gminy.

IX. Zamawianie ustug.

1. Realizacja wydatkéw ponoszonych przez Urzad Gminy na zakup towardw, ustug i robot
budowlanych odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych
Projektowanie zamowienia publicznego nalezy do obowigzkéw kierownikéw referatéw,
ktorzy:

a) ustalajg potrzebe udzielenia zamoéwienia oraz okreslaja jego rodzaj,

b) ustalajg wartos¢ zamoéwienia,

c) ustalajg Zrodto finansowania i uzyskujg od Skarbnika Gminy pisemne potwierdzenie
przeznaczenia kwoty na finansowanie zamdwienia,

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

2. Zaakceptowany przez Wéjta Gminy wniosek przekazywany jest do Referatu Inwestycji i
Gospodarki Przestrzennej, ktory:

a) przygotowuje projekt zarzadzenia w sprawie powotania komisji przetargowej

b) proponuje powotanej komisji przetargowej wybdr trybu udzielenia zamdwienia
publicznego,

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

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

4. Po podpisaniu protokotu postepowania o zamdwienie publiczne przez komisje i jego
zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy przewodniczacy komisji przekazuje jej wyniki dla
kierownikow referatéw, ktérzy ustalajg z Wéjtem Gminy termin podpisania umowy.

5. Projekty uméw o najem pomieszczen na potrzeby Urzedu Gminy, na korzystanie z ustug
pocztowych, telekomunikacyjnych, umdéw o ubezpieczenie mienia i innych dotyczacych
zapewnienia warunkéw funkcjonowania Urzedu przygotowuje Referat Organizacyjno-
Administracyjny dokonujac analiz i uzgodnieri, z zachowaniem procedur ustawy o
zaméwieniach publicznych.



6. Projekty umow dotyczacych realizacji inwestycji, remontéw oraz modernizacji
przygotowuje Referat Inwestycyjny sprawdzajagc stan zabezpieczonych $rodkéw w
planie finansowym, z zachowaniem procedur ustawy o zaméwieniach publicznych.

7. Projekty umow o przekazanie zaplanowanych w budzecie dotacji, realizacje pozostatych
zadan  finansowanych  lub  wspdftfinansowanych  érodkami  budzetowymi nie
wymienionych w pkt. 51 6 w tym min. zakup specjalistycznego oprogramowania, jego
obstuge serwisowa,zakup drukéw $cistego zarachowania uiywanych w poszczegdlnych
referatach przygotowuja kierownicy referatéw.

8. Projekty umoéw, przed ich podpisaniem powinny posiadaé kontrasygnete Skarbnika
Gminy na okolicznos$¢ zabezpieczenia realizacji umowy.

9. Umowy, po ich podpisaniu winny by¢ w 1 egz. przekazane niezwtocznie do komorki
Ksiggowosci, ktdra jest zobowigzana prowadzi¢ ewidencje zaangazowania budietu z tyt.
zawartych umoéw.

10. Rozliczenia, z ktérych wynika obowigzek zwrotu $rodkéw do budzetu winny byé w
dniu ich  zatwierdzenia przekazane do Referatu Finanséw i Budietu celem
zaksiggowania naleznodci budzetu z tyt. zwrotu dotacji.

11. Skarbnik Gminy jest odpowiedzialny za terminowe regulowanie zobowigzan wynikajgcych
z zawartych uméw.

12. Kierownicy Referatéw przekazujg niezbedne informacje i dyspozycje odnoénie sposobu
postgpowania z wniesionymi wadiami i 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 sig po drogach publicznych jest karta drogowa samochodu stanowiaca
druk $cistego zarachowania.

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

- przebiegu kilometréw na poszczegdlnych trasach
- godzin pracy kierowcy i godzin pracy pojazdu

- stanu paliwa przy wyjezdzie

- stanu paliwa przy powrocie

3. Po zakoficzeniu 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 okreélonych przez
Woéjta Gminy.



4. Wyznaczony pracownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego prowadzi miesieczne

5.

6.

karty eksploatacyjne pojazdow wypetniajagc je codziennie oraz sporzadza rozliczenie
finansowe zuzycia paliwa. Zamkniecia kart dokonuje sie na koniec miesigca.
Rozliczenie zuzycia paliwa winno zawierac :

- norme zaktadowg

- ilos$¢ przejechanych kilometrow

- ilo$¢ paliwa na poczatku miesigca

- zakup paliwa wg rozliczen zakupu paliwa

- zuzycie oleju

- stan paliwa na koniec miesigca

- wielkos¢ przepatu (ilos¢, cena, wartosc)

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

Wyznaczony  pracownik  Referatu  Organizacyjno-Administracyjnego  dokonuje
obowigzkowych ubezpieczen i rejestracji pojazdow.

Gospodarka paliwowa samochodéw bojowych eksploatowanych przez jednostki OSP
zostat okreslona odrebnym zarzadzeniem Wéjta Gminy.

Xl. Gospodarka srodkami rzeczowymi

1.

Za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy,

ktéry winien zapewnic:
- uzywanie srodkow rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem
- posiadanie tylko takich srodkow rzeczowych i w takiej ilo$ci w jakiej s3 one niezbedne do

wykonywania zadan

- nalezyte przechowywanie
- ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradziezg, konserwacje
- ustalenie prawidtowych zapasow materiatowych.

2.

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

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

Pracownicy Urzedu Gminy, ktorym powierzono przenosny sprzet komputerowy  typu
Notebhock podpisuja w 2 egz. oSwiadczenie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzony sprzet o tresci:

» Odwiadczam, ze z dniem...... przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za
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powierzony misprzet komputerowy NotebocK..........occvvevveeviceeeviieeesieeeeeeereen,
nazwa, podpis

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

. Wartos¢ srodkéw trwatych i wyposazenia ewidencjonuje sie wg cen nabycia lub

wartosci po aktualizacji wyceny pomniejszonych o odpisy umorzeniowe. W przypadku
przyjecia na stan $rodkéw trwatych bez okreslenia wartosci (z odzysku) ich warto$¢ wycenia
sig wg aktualnych cen stosowanych dla podobnych sktadnikéw mienia. Wyceny
wewnetrznej dokona komisja powotana przez Wéjta Gminy.

Zakupu $rodkéw rzeczowych na potrzeby Urzedu Gminy dokonuje sie zgodnie z
zachowaniem przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych.

Podstaweg przyjecia $rodka trwatego oprécz rachunkéw moga stanowic:

- protokoty odbioru $rodka powstatego w wyniku procesu inwestycyjnego

- protokoty zdawczo - odbiorcze w przypadku nieodptatnego przyjecia

- zestawienia réznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskiem Przewodniczacego Komisji i
decyzjg Wéjta Gminy w przypadku ujawnienia nadwyzki srodkéw trwatych.

Zmniejszenie wartosci poczatkowe] srodkéw trwatych moze nastapié¢ poprzez:

- zrdwnanie wartosci odpiséw umorzeniowych z wartoscig poczatkowa,

- przeznaczenie srodka trwatego do likwidacji,

- sprzedaz,

- oddanie srodka trwatego pochodzacego z komunalizacji innej jednostce, organizacyjnej
Gminy Biata Podlaska, jednostce samorzadu terytorialnego lub innemu podmiotowi,

- stwierdzenia niedoboru.

Dowodem ksiggowym, na podstawie ktérego dokonuje sie wyksiegowania wartosci
srodkow trwatych z ewidencji syntetycznej i analitycznej jest sporzadzony i zatwierdzony
przez Wéjta Gminy dowdd :

a)
b)

10.

11,

Protokét - sporzadzony na okolicznoéé likwidacji  srodka trwatego i
ujawniajacego niedobdr, nieodptatnego przekazania lub oddania $rodka trwatego
innej jednostce.

akt notarialny — dotyczacy sprzedazy nieruchomosci.

decyzje administracyjne — wydane na podstawie KPA i przepiséw materialnego /
komunalizacja itp./

Rachunek - przy sprzedazy $rodkéw trwatych ruchomych.

Likwidacje srodkéw trwatych przeprowadza sie komisyjnie. Komisje likwidacyjna
powotuje Wojt Gminy. Komisja sporzadza protokét z przebiegu fizycznej likwidacji, w
ktérym nalezy poda¢ date, przyczyny i sposéb zniszczenia przedmiotéw i ewentualnie
nr dowodu w przypadku wptywéw z likwidacji érodka trwatego bad? sposéb
zagospodarowania sktadnikdw majatku pozostajacych po likwidacji.

Zarzadzenie o zbyciu zbednego sprzetu podejmuje Wéjt Gminy na wniosek Kierownika
Referatu Organizacyjno-Administracyjnego.
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12. Przetarg na zbycie zbednego sprzetu organizuje Referat Organizacyjno-
Administracyjny przedktadajagc Wojtowi Gminy do zaakceptowania sktad komisji
przetargowej. Po wyborze nabywcy fakture wystawia Referat Budzetu i Finanséw.

13. Rachunki potwierdzajgce zakup wydawnictw, materiatdow biurowych, paliwa,
czesci zamiennych do samochodu, drukéw, po ich opisaniu podlegajg zaksiegowaniu w
koszty. Nie prowadzi sie w tym zakresie ewidencji iloSciowo - wartosciowej.

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

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

Ewidencja optaty za zajecie pasa drogi prowadzona jest komputerowo-OPtATY 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 Finanséw i Budzetu.

2. Na podstawie kwartalnych zestawiern naleinosci okreslonych w pkt.1 dokonywany jest
przypis naleznosci Gminy Biata Podlaska w ewidencji syntetycznej.

3. Wydane przez Wéjta Gminy lub upowaznionego pracownika prawomocne decyzje optaty
z tyt. wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholi ewidencjonowane s3 za pomoca
programu komputerowego — Koncesje alkoholowe -Sputnik Software ul. Kordeckiego 30
w Poznaniu.

4. Na podstawie kwartalnych zestawien naleznosci okreslonych w pkt. 3 dokonywany jest
przypis naleznosci Gminy Biata Podlaska w ewidencji syntetyczne;.

5. Pozostate wydane przez Wodjta Gminy lub upowaznionego pracownika prawomocne
decyzje oraz zawarte umowy dotyczace ustalenia naleznosci Gminy Biata Podlaska ,
obejmujgce optaty za zarzad i uzytkowanie wieczyste, opfaty planistyczne , adiacenckie
i inne winny by¢ przypisane w zatozonej ewidencji recznej przez osoby majgce w
zakresie czynnosci przygotowywanie decyzji. Przypisanie naleznosci w ewidencji
syntetycznej bedzie odbywato sie na podstawie kwartalnych zestawied decyzji
prawomocnych.

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

7. Nie dochodzi sig naleznosci, ktorych kwoty nie przekraczajg 30 zt.

8. Stosowanie ulg w sptacaniu naleznosci moze sie odbywac w oparciu o:
a) zasady ustalone przez Rade Gminy - uchwata Nr VIII/44/11 z dnia 27 maja
2011 roku./ opublikowanej w Dz. Urz. Woj. Lubelskiego Nr 108 poz.1909/
b) przepisy wydane przez Ministra Finansow regulujgce zasady umarzania i stosowania
ulg w sptacaniu naleznosci panstwowych.
c) przepisy ustawy Ordynacja podatkowa.
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XIll. Zaliczki

1. Zkasy Urzedu Gminy moga by¢ wyptacane zaliczki na nastepujace cele:

a) zakup materiatéw - zaliczki dorazne udzielane wg potrzeb na uzasadniony wniosek 0séb
dokonujacych zakupdw badz wydatkéw okazjonalnych

b) wyptate nagréd konkursowych dla zwyciezcéw imprez gminnych - zaliczki dorazne

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

d) finansowanie kosztéw podrozy stuzbowych — zaliczki dorazne oméwione w cz. VI pkt.6
instrukcii.

2. Wypfaty zaliczki dokonuje sie na podstawie wniosku o zaliczke sporzadzonego przez
zaliczko biorce wg wzoru powszechnie stosowanego,zatwierdzonego do zaptaty i
sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym przez Wéjta Gminy lub Z-ce Wojta lub
Sekretarza Gminy.

3. Rozliczenie zaliczki winno nastgpi¢ w terminie ustalonym we wniosku poprzez sporzadzenie
i dostarczenie do Referatu Budzietu i Finanséw formularza rozliczenia wg. wzoru
powszechnie stosowanego wraz z dokumentami dotyczgcymi poniesionych wydatkéw.

4. Rozliczenie zaliczek udzielonych osobom zwalnianym z pracy winno nastgpié na 7 dni
przed uptywem terminu zakonczenia pracy.

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

XIV. Faktury VAT

1. Swiadczenie ustug i sprzedaz towaréw przez Urzad Gminy winno by¢ kazdorazowo
dokumentowane wystawieniem kontrahentowi faktury VAT przez upowaznionych
pracownikéw merytorycznych.

2. Urzad Gminy prowadzi jeden rejestr wystawionych faktur z zachowaniem ciggtosci
numeracji.Faktury korygujace winny posiada¢ odrebng numeracje z zachowaniem
zasad ciggtosci.

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

4. W imieniu sprzedawcy faktury podpisuje upowazniony pracownik.

5. Odbidr faktur korygujacych i not korygujgcych winien byé kwitowany przez
zamieszczenie czytelnego podpisu.

6. Kopie faktur dotyczace sprzedazy winny by¢ przekazane w okresach miesiecznych do
zaksiegowania w celu ustalenia naleznosci oraz zaewidencjonowania w rejestrze
sprzedazy i uwzglednienia w comiesiecznych deklaracjach rozliczeniowych podatku VAT
sktadanych do Urzedu karbowego.
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7. Kopie faktur oraz rejestry winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat.

8. Poszczegdlni pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci odpowiedzialni sg za prawidfowe
stosowanie przepisdw ustawy na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

XV. Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

1. Prowadzenie dziatalnosci socjalnej winno odbywaé¢ sie na zasadach ustalonych
przepisami ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczeri Socjalnych oraz  regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych o wspdlnej dziatalnosci socjalnej dla
jednostek .

2. Przewodniczgcy Komisji Socjalnej;
- ustala odptatnos¢ za $wiadczone w ramach dziatalnosci socjalnej ustugi  (wczasy,
kolonie, obozy) w oparciu o protokot komisji socjalno-bytowej
- przygotowuje do podpisu Wéjta Gminy i osoby zainteresowanej projekty umow z
pracownikami o udzielenie pozyczek mieszkaniowych
- przygotowuje projekty umdw i porozumien w sprawie wydatkowania srodkow
funduszu.

3. Dokumenty dotyczace wysokosci odptatnosci, udzielonych pozyczek, ponoszonych
wydatkéw, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez Woéjta Gminy lub Z-ce
Wojta lub Sekretarza Gminy winny by¢ w dniu ich sporzadzenia dostarczone do
ksiegowosci.

4. Zatwierdzenia rachunkow list do wyptaty dokonuje Waéjt Gminy i Skarbnik a w razie ich
nieobecnosci z ramienia Wojta Gminy Z-ca Wojta lub Sekretarz Gminy i osoba
zastepujaca Skarbnika Gminy.

5. Wyznaczony pracownik Referatu Budzetu i Finanséw wykonuje obstuge finansowo-
ksiegowsq .

XVI. Gospodarka nieruchomosciami Gminy Biata Podlaska

1. Nieruchomosci gruntowe stanowigce gminny zaséb nieruchomosci podlegajg ewidencji
w rejestrze wg nastepujgcego uktadu:

- liczba porzadkowa,

- nri 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,

2. Podstawg wpisu w rejestrze s3:
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- decyzje administracyjne (komunalizacyjne, przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, podziatu nieruchomosci, zatwierdzajace wyptate
odszkodowania za grunt),

- akty notarialne,

- postanowienia sgdowe,

- Wypisy zrejestru gruntdw ze Starostwa Powiatowego.

3. Wymienione dokumenty w pkt 2 2z podaniem wartoici w jednym egzemplarzu
przekazywane s przez pracownika Referatu Rolnego, Geodezji, Lesnictwa Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej do Referatu Budzetu i Finanséw w terminie 7 dni.
Zaewidencjonowana warto$¢ nieruchomosci gruntowych w ksiedze gtéwna podlega
weryfikacji wg stanu na dzieft 31 grudnia kazdego roku obrotowego z rejestrem mienia
komunalnego prowadzonego przez Referat Rolny, Geodezji, Leénictwa Ochrony Srodowiska
i Gospodarki Przestrzennej. Na dzieri 31 grudnia kaidego roku obrotowego w rejestrze
mienia komunalnego ustala sie pow. gruntéw w ha z podziatem na rodzaj uzytkow rolnych
z podaniem wartosci tych gruntéw.
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Wdjta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Zasady wycena aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sie wedtug zasad okreélonych w ustawie o
rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o
finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad .

Wartosci niematerialne i prawne

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa
majgtkowe gtéwnie licencje na programy komputerowe o przewidywanym okresie
uzytkowania dtuzszym niz 1 rok przy czym:

a) o wartoéci powyzej 10.000 zt — finansowane z wydatkéw na zakupy inwestycyjne.

b) o wartosci do 10.000 zt - finansowane z wydatkéw biezacych.

Nie nalezy zalicza¢ do wartosci niematerialnych i prawnych tych programdéw
komputerowych, ktére maja charakter programéw systemowych, tj. takich bez ktdrych
sprzet komputerowy jest niezdatny do uzytku (np. systemy operacyjne). Oprogramowanie
takie nalezy traktowac jako sktadnik zestawu komputerowego. Do wartosci niematerialnych
i prawnych zalicza sie programy typowo uzytkowe np. ksiegowe, graficzne, pakiety biurowe
itp.

Aktualizacja programéw komputerowych finansowana jest z wydatkéw biezgcych i nie
powoduje podwyzszenia wartosci programu. Przyjmuje sie, iz w ewidencji ksiegowej na
tym koncie podlegajg wartosci niematerialne i prawne, ktérych cena nabycia przekracza
kwote 500 zt.

Dotychczas ujete na tym koncie wartosci niematerialne i prawne pozostaja do czasu
kiedy zakoriczy sie okres ich uzytkowania.

Wartosci niematerialne i prawne;

- nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie w cenie nabycia,

- nieodptatnie otrzymane na podstawie decyzji wtasciwego organu w wysokosci okre$lonej
w decyzji ,

- otrzymane w formie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Wycena nalezy do
kierownika jednostki .

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowe] wyzszej od 10.000 zt podlegaja
umorzeniu na dzien 31 grudnia, na podstawie aktualnego planu umorzenia.

Wartosci  zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce, umarza sie w 100 % w miesigcu
przyjecia do uzywania .

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg :
1) srodki trwate,

2) pozostate $rodki trwate ,
3) inwestycje ( tj. srodki trwate w budowie),



4) zbiory biblioteczne .

Srodki trwate to skfadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust.1 pkt.15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowigce wtasno$¢ Skarbu Panstwa lub jst, otrzymane
z zarzad lub uzywanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie :

1) w przypadku zakupu wedtug ceny nabycia /przez cene nabycia srodka trwatego rozumie
sig rzeczywisty cene zakupu nalezng sprzedajacemu tacznie z naliczonym podatkiem od
towaréw i ustug, powiekszong o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i
przystosowaniem sktadnika majatku,

2) w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie - wedtug kosztu wytworzenia,

3) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j.

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

5) w przypadku otrzymania w sposdb nieodptatny od Skarbu Paristwa - w wysokosci
okredlonej w decyzji o przekazaniu.

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

Na dzien bilansowy srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wg.
cen nabycia lub kosztdw wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji
wyceny srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe. Wyniki aktualizacj
odnosi sie na Fundusz.

Odpiséw amortyzacyjnych /umorzeniowych/ od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych (o wartosci przekraczajacej wielko$é ustalong w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych) dokonuje sie drogg systematycznego, planowego
roztozenia jego wartosci poczatkowej na ustalony okres amortyzacji; rozpoczecie
amortyzacji nastgpuje od pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym
przyjeto srodek trwaty do uiywania, a jej zakonczenie — w ostatnim dniu miesigca , w
ktorym nastapito zréwnanie wartosdci odpiséw z wartoscig poczatkowa érodka trwatego lub
przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzowane sg i umarzane
jednorazowo za okres catego roku, pod datg 31 grudnia.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje wedtug stawek
okreslonych w zataczniku Nr 6

Nie umarza sig gruntow oraz débr kultury.
Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na ;

a) podstawowe $rodki trwate nakoncie 011 ,Srodki trwate”
b) pozostate srodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”



Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sie odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.

Do srodkéw trwatych zalicza sie: grunty, lokale, budynki i budowle, maszyny i urzadzenia,
$rodki transportu. Do $rodkéw trwatych wiacza sie réwniez obce srodki trwate bedgce w
uzytkowaniu jednostki (na podstawie umowy leasingu finansowego).

W zestawach komputerowych obiektem inwentarzowym jako srodek trwaty moie byc :

- caly zespot stuzacy do przetworzenia informacji tj. jednostka centralna i scisle
wspotpracujace z nig wyposazenie dodatkowe (drukarka, monitor),

- poszczegdlne urzadzenia wydzielone w osobne obiekty inwentarzowe.

Pozostate $rodki trwate :

1) ujmuje sie w ewidencji ilosciowo —wartosciowej i umarza sie je w 100 % w miesigcu
przyjecia do uiywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,umorzenie
pozostatych srodkdow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”.

2) do kwoty 499,99 zt nie prowadzi sie ewidencji, tylko ksieguje sie w koszty.

3) Od kwoty 500 zt, a nie przekraczajgcej 10 000 zf, odpisuje sie jednorazowo w ciezar
kosztéw nanoszgc do ewidencji ilosciowo- wartosciowe;.

4) dotychczas ujete na tym koncie pozostate $rodki trwate pozostajg do czasu kiedy
zakonczy sie okres ich uzytkowania .

Inwestycje /srodki trwate w budowie/ - stanowig koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczane do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym:

1/ nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

2/ koszty obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi
réznice kursowe, pomniejszone o przychody z tego tytutu,

3/ optaty notarialne, sgdowe itp.,

4/ odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikte do dnia zakoriczenia budowy.

Do kosztéow wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sie kosztow
ogdlnego zarzadu oraz kosztow poniesionych na udzielenia zamowien /koszty ogtoszen,
przetargow i innych/.

Do kosztdw inwestycji zalicza sie nastepujace koszty;

1) koszty dokumentacji,

2) nabycie gruntéw i innych sktadnikéw majatku , zwigzanych z budowsg,

3) badan geodezyjnych i innych dotyczgcych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu,
4) przygotowania terenu pod budowe , pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

5) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

6) nadzoru autorskiego i inwestorskiego ,

7) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

8) inne koszty zwigzane bezposredni z budowa .



Warto$¢ poczatkowa $rodka trwatego podwyzsza sie o sume wydatkdéw na jego ulepszenie.

Do wydatkéw na ulepszenie srodkow trwatych zalicza sie wydatki naich :

- przebudowe , czyli zmiane istniejacego stanu srodkéw trwatych nainne

- rozbudowe, czyli powiekszenie (rozszerzenie) sktadnikdw majatkowych, w szczegélnosci zas
budynkéw i budowli itp.

- rekonstrukgje tj. odtworzenie (odbudowanie) zuzytych catkowicie lub cze$ciowo sktadnikéw
majatkowych,

- adaptacje tj. przystosowanie sktadnika majatkowego do wykorzystania go w innym celu
niz byto jego pierwotne przeznaczenie, albo nadanie temu sktadnikowi nowych cech
uzytkowych

- modernizacje tj. unowoczesnienie srodkow trwatych.

Srodki trwate uwaza sie za ulepszone jezeli czynnosci, o ktérych mowa wyzej spowodujg
wzrost ich wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przejecia srodkow trwatych do
uzywania, mierzonej w szczegblnosci okresem uzywania, zdolnoscia wytwdrcza, badz
kosztami ich eksploatacji. Jezeli ulepszenie srodkow trwatych jest wynikiem wymiany czesci
sktadowych lub peryferyjnych, wydatki na nabycie tych czesci zwiekszajg wartosc
poczatkowa tylko wéweczas, gdy ich jednostkowa cena nabycia przekracza 10000 zt. Gdy ta
cena jest réwna lub nizsza niz 10000 zt, wydatki na nabycie poszczegélnych czesci
sktadowych lub peryferyjnych kwalifikowane sg jako wydatki biezgce.

W razie poniesienia wydatkow zwigzanych z konkretnym srodkiem trwatym polegajacych na
pracach konserwacyjnych majgcych na celu utrzymanie danego s$rodka trwatego we
wtasciwym stanie technicznym, badz tez wydatkéw na prace remontowe, przywracajgce
jedynie pierwotny stan techniczny i uzytkowy obiektu, gdy nie zwieksza sie jego pierwotna
warto$¢ techniczna i uzytkowa — wydatki te kwalifikowane sg jako wydatki biezace , nie
powodujgce zwigkszenia wartosci poczatkowej danego Srodka trwatego.

Nadwyzki /niedobory inwentaryzacyjne sktadnikéw majatkowych nalezy powigzad z zapisami
ksiag rachunkowych, a ustalone réznice miedzy stanem wskazanym w ksiegach, a ich stanem
rzeczowym halezy rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego , na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji — zgodnie z zasadami wyceny dla danej grupy pozycji finansowej oraz ujac je
w pozostatych przychodach /kosztach operacyjnych lub obcigiyé osobe materialnie
odpowiedzialng zgodnie z wnioskiem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i
decyzjg Wéjta Gminy.

Naleznosci dtugoterminowe - to naleznosci ktérych termin zapadalnosci przypada w
okresie dtuzszym niz 12 miesiecy, liczac od dnia bilansowego.

Na dzien bilansowy naleznosci i udzielone poizyczki dtugoterminowe wyceniane sg w
kwocie wymagalnej zaptaty. Odsetki od naleznosci ujmowane sg w ksiegach rachunkowych
w momencie zapfaty, lecz nie pdzniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu, Kwote naleznosci ustalong na dzier bilansowy
pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej warto$¢ zgodnie z zasada ostroznosci. Odpisy
dokonywane sg w ciezar pozostalych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych (w
zaleznosci od charakteru naleznosci), a ich wysoko$¢ ustala sie wedtug art.35b ust.1 ustawy o
rachunkowosci, przy uwzglednieniu par. 10 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z
dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budietéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budietowych, samorzadowych



zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek

budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. poz. 1911).

- (w organie finansowym) odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci z tyt. rozchodéw budzetu
zalicza sie do wynikdw na pozostatych operacjach niekasowych,

- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dotyczace funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg te fundusze.

Odpisy aktualizujagce wartos¢ naleznosci dokonywane s3 najpdiniej na koniec roku

obrotowego.

Minie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majgtkowe faktycznie przejete
przez jednostke budietowg (organ zatozycielski lub nadzorujagcy ) po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy j.s.t. o ich
przeznaczeniu. Sktadniki  takiego mienia ujmowane s3 na koncie 015 Mienie
zlikwidowanych jednostek” wedtug wartosci netto wynikajgcej z bilansu zamkniecia
zlikwidowanego podmiotu i zatagcznikdw do bilansu. Rozchodowane sg wedtug wartosci
okreslonej w:

- decyzji o przekazaniu,

- dokumencie sprzedazy,

- decyzji o przyjeciu do $rodkdéw trwatych jednostki,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Zapasy

Jako zapas materiatéw ksieguje sie paliwo, wegiel nie zuzyty do korica roku - na podstawie
arkuszy spisu z natury jak réwniez inne materiaty, ktére nie zostang rozchodowane w
momencie zakupu. Przychody tych materiatéw ewidencjonuje sie wg cen nabycia na
podstawie dowodéw zakupu. Rozchody materiatéw dokonywane sg na podstawie:

- wegiel, paliwo na podstawie PKw nastepnym roku przeksiegowywane sg w koszty.

- pozostate materiaty na podstawie dowoddw rozchodu np. listy pokwitowan, protokoty
zuiycia itp.

Na dzien bilansowy materialy wycenia sie wedtug ostatnich cen zakupu .

Od sktadnikéw zaliczanych do zapasow nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty
wartosci .

Naleznosci krétkoterminowe to naleznosci o terminie zapadalnosci ponizej roku od dnia
bilansowego, ktére ewidencjonuje sie w wartosciach powiekszonych o podatek VAT. Na
kazdy dziedn bilansowy wycenia sie je w wysokosci wymagalnej zaptaty, czyli tacznie z
wymaganymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny.

Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych , do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzarn podatkowych , ujmuje sie w momencie ich zaptaty, a na koniec kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.

W jednostce naleznosci z tytutu dochodow budzetowych ujmowane sg na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,,.

Na dzien bilansowy dokonuje sie odpisu naleznosci zgodnie z Zarzgdzeniem Wojta
Gminy Nr 72/2011z 30.12.2011.

Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wyceniane s3 wedtug wartosci
nominalnej.



Walute obcg na dzied bilansowy wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty
ogtaszanego przez Prezesa NBP na dzien.

Krotkoterminowe papiery wartoéciowe - to aktywa finansowe nabyte w celu

odsprzedazy lub ktérych termin jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje

obce, obligacje obce ,bony skarbowe i inne dfuzne papiery wartosciowe ).

Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dziefn bilansowy;

- w cenie ( wartosci ) rynkowej,

- w cenie ( wartosci) nabycia lub cenie rynkowej , zaleznie od tego, ktdra jest nizsza,

- skorygowanej cenie nabycia w tym przypadku, kiedy dla danego sktadnika zostat okreslony
termin wymagalnosci,

- krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek , w
wartosci godziwej .

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow —to koszty juz poniesione, ale dotyczgce
przysztych okreséw  sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartos¢ i dlatego nie
sq rozliczane w czasie, lecz od razu powiekszaja koszty dziatalnosci.

Korzystajgc z uprawnien wynikajacych z art. 4 ust.4 ustawy o rachunkowosci przyjeto
zasade, ze faktury za energie elektryczna, cieplna, gaz, za rozmowy telefoniczne,
prenumeraty, ubezpieczenia i inne, nie podlegajg rozliczeniom w czasie, ksigguje sie je
natomiast w koszty tego miesigca , w ktérym zostaty wystawione przez sprzedawcy bez
wzgledu na to, jakiego okresu dotycza.

Zobowigzania krétkoterminowe to zobowigzania z tytutu dostaw i ustug, zobowigzania
wobec budzetéw, zobowigzania z tytutu ubezpieczen spotecznych, wynagrodzen, sumy obce.
Wycenia sie w kwocie wymagalnej zapfaty, czyli tacznie z odsetkami naliczonymi na
podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow .

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujgcych na dzieri bilansowy, tj. wedtug obowiagzujacego na ten dzier
kursu sredniego ogtoszonego dla danej waluty przez NBP.

Zobowiazania finansowe (w organie) wycenia sie wedtug zasad okreSlonych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowego
sposobu ustalenia wartosci

zobowigza zaliczanych do parstwowego diugu publicznego, dtugu Skarbu Parstwa,
wartosci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji.

Fundusze wiasne i specjalne wyceniane s3 w wartosci nominalne;j.
Ustalenie wyniku finansowego.

1/ w urzedzie Gminy Biata Podlaska sporzadza sie na dzieri zamkniecia ksigg rachunkowych
(dzien bilansowy) tj. na dzien 31 grudnia sprawozdania finansowe .



2/ Sprawozdania finansowe sporzadza sie w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktéry zamyka sie
ksiegi rachunkowe. Wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont tj. na

kontach rodzajowych .

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskdéw i strat skfada sig ;

- wynik ze sprzedazy ,

- wynik z dziatalnosci operacyjnej,

- wynik z dziatalno$ci gospodarczej,

- wynik brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 , Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddw i
wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych memoriatowo wydatkéw niewygasajacych z
koricem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio : 901- , Dochody
budzetu” , 902- ,Wydatki budzetu,, oraz 903- ,, Niewykonane wydatki”

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zmian wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego tzw. operacje niekasowe ), ujmowane sg na koncie 962 — , Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania
budzetu, salda kont 961, 962 — przeksiegowywane sg na konto 960 — ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.






Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.118.2017
Wojta Gminy Biata Podlaska

z dnia 29.12.2017r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY BIALA PODLASKA

I. Wykaz kont

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

140 - Srodki pienigzne w drodze

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

225 — Rozrachunki z budzetami

240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowiazania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

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

993 - Rozliczenia z innymi budzetami



I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 - "Rachunek budzetu'"

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowym rachunku
budzetu. Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wylgeznie na podstawie dowodéw bankowych i
muszg by¢ zgodne z =zapisami w ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu
w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznicg wynikajacg z
bfgdu odnosi si¢ na konto 240, jako "sumy do wyjasnienia". Réznice t¢ wyksiegowuje sie na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

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

Do wplywoéw srodkéw pienigznych na rachunkach budzetu gminy zaliczamy:

1. Dochody realizowane wylacznie poprzez r-k budzetu:

—  podatki, optaty oraz inne nie podatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy
skarbowe na rzecz jst,

—  udzialy jst we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

- subwencj¢ ogolng sktadajg si¢ z czgsci wyréwnawcezej, rownowazgcej i o$wiatowej,

—  dotacje celowe z budzetu panstwa na zadania z zakresu administracji rzadowe;j,

—  dotacje celowe na dofinansowanie zadan wlasnych, na zadania realizowane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej lub z innymi jst, na usuwanie
bezposrednich zagrozen dla bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,

— $rodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej i z innych Zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi,

— dotacje z funduszy celowych,

- odsetki od srodkdw na r-ku podstawowym budzetu i odsetki od lokat terminowych,

— odsetki od pozyczek udzielanych ze srodkéw budzetu.

2. Operacje z tytutu przychodow w tym:
- wplywy z tytulu kredytow bankowych i pozyczek,
—  splaty pozyczek udzielonych ze $rodkdéw budzetu.
3. Operacje wewngtrzne takie jak:
—  zwrot srodkéw z rachunku lokat terminowych na r-k podstawowy,

- wplyw srodkéw na r-ki lokat terminowych z r-ku podstawowego.



4. Inne przelewy, do ktérych naleza:
—  okresowe przelewy dochodéw realizowanych przez urzad jako jednostke budzetowg i
inne jednostki budzetowe,
—  zwrot $rodkéw przekazanych na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych,
—  przelewy dochoddw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu adm. rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne jednostki budzetowe.

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu. Konto
133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkoéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma
konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Szczegdtowo na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, ktére dzielimy na:

1. Rozchody:
—  wyplaty udzielonych pozyczek,
—  splaty kredytéw bankowych,
—  splaty zaciggnigtych pozyczek.
2. Operacje wewnetrzne:
—  przekazanie $rodkéw z r-ku podstawowego na r-ki lokat terminowych,
- zwrot $rodkéw lokat terminowych na r-ku podstawowym organu,
—  zwrot odsetek od $rodkéw na r-ku podstawowym i odsetek od lokat terminowych.
3. Inne przelewy:
—  okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych,
—  zwroty dotacji celowych,
—  przelew dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych ustawami naleznych innym jst. oraz budzetowi panstwa.
Konto 133 mozna wykaza¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo
Ma konta 133 - kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.
Prowadzi sie¢ komputerowa ewidencj¢ z podzialem na subkonta:
133-1 — Wyodrebniony rachunek podstawowy budzetu
133- 2 — Wyodrebniony rachunek - rozliczenie Gm. Biata Podlaska z centralizacji vat.
133-17- Wyodrebniony rachunek - ksztatcenie mtodocianych
W przypadku zakladania lokat nast¢puje rozbudowanie analityki dla kazdej lokaty.



Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki
od kredytu bankowego, stanowigce wydatki przyszlych okresow, w korespondencji z kontem 909.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zadluzenie z tytulow kredytow
zaciggnigtych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu)

Prowadzi si¢ komputerowa ewidencj¢ z podzialem na subkonta wedlug zawartych uméw
kredytowych:
134-4 - kredyty bankowe - BRE Bank —umowa 2010
134-5 - kredyty bankowe - BS Biala Podlaska. — umowa 2011.
W celu wyodrgbnia operacji dotyczacych splaty kredytow od sptaty naleznych odsetek
stosuje si¢ dalszy podzial poszczegblnych subkont, w ktorych zastosowane symbole
oznaczajg ;

- 1 - splata naleznosci glownej,

- 2 - splata naleznych odsetek.
W przypadku otrzymania nowego kredytu nastgpuje rozbudowanie analityki dla kazdej

nowej umowy kredytowe;j.

Konto 140 - "Srodki pieniezne w drodze

Konto 140 stuzy do ewidencji $srodkow pienigznych w drodze w tym:

- $rodkow przekazanych przez US pod koniec roku z tytutlu dochodéw zrealizowanych na
rzecz gminy, w przypadku gdy srodki te zostaly przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawezym i sa objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego okresu
sprawozdawczego,

- przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciagami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Na stronie Wn konta 140 uymuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze, a na

stronie Ma - zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze.

Podstawowe zapisy na koncie 140 stanowig wewngtrzne operacje dotyczace lokat terminowych:
Wn



—  przekazanie srodkéw z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,
—  zwrot $rodkdw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy.
Ma
—  wptyw srodkdw na rachunek lokat terminowych,
—  zwrot $rodkéw z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy.
Na koniec roku kont 140 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan $rodkow

pienigznych w drodze, ktére ulega likwidacji na poczatku stycznia nastgpnego roku.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodow budzetowych'

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad gminy jako organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez jednostki budzetowe i urzad gminy jako obstugujgcy organ

podatkowy gminy, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencjg szczegblowg do konta 222 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem gminy jak obstugujacym
organ podatkowy gminy z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.
Prowadzi sie¢ komputerowa ewidencj¢ z podzialem na subkonta:
222-1 —rozliczenia dochodéw Urzad Gminy
222-2 —rozliczenia dochodéw GOPS
222-4- rozliczenia dochodéw Gimnazjum Cicibér Duzy
222-6 —rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Ciciborze Duzym
222-7 — rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Grabanowie
222-8 — rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Hrudzie
222-9 —rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Ortelu Ks.
222-10 — rozliczenia dochoddéw Szkota Podstawowa w Sitniku
222-11 — rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Stawacinku Starym
222-12 — rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Styrzyfcu
222-13 — rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Sworach
222-14 — rozliczenia dochodéw Szkota Podstawowa w Woskrzenicach D.
222-15 — rozliczenia dochodéw — zad. zlecone GOPS

222-16 — rozliczenia dochodéw Gimnazjum w Sworach



222-kolejna cyfra — kolejna jednostka budzetowa

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki

budzetowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkéw budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokoéci wynikajacej z miesigeznych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z
kontem 902.
Prowadzi sie komputerowg ewidencj¢ z podzialem na subkonta :
223-1 — rozliczenia wydatkow Urzad Gminy
223-2 —rozliczenia wydatkéw GOPS
223-4- rozliczenia wydatkéw Gimnazjum Cicibor Duzy
223-5- rozliczenia wydatkéw Gimnazjum Swory
223-6 — rozliczenia wydatkoéw Szkota Podstawowa w Ciciborze Duzym
223-7 — rozliczenia wydatkéw Szkola Podstawowa w Grabanowie
223-8 — rozliczenia wydatkdw Szkota Podstawowa w Hrudzie
223-9 — rozliczenia wydatkow Szkota Podstawowa w Ortelu Ks.
223-10 — rozliczenie wydatkéw Szkota Podstawowa w Sitniku
223-11 — rozliczenia wydatkéw Szkota Podstawowa w Stawacinku Starym
223-12 — rozliczenia wydatkéw Szkota Podstawowa w Styrzyncu
223-13 — rozliczenia wydatkéw Szkofa Podstawowa w Sworach
223-14 — rozliczenia wydatkéw Szkota Podstawowa w Woskrzenicach D.
223 - kolejna cyfra — kolejna jednostka budzetowa
W przypadku realizowania programu lub  zadania wymagajacego  prowadzenia

wyodrgbnionej ewidencji wprowadza si¢ odrgbne subkonta dla poszczegdlnych jednostek.



Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek

budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ""Rozrachunki budzetu"

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szezegdlnodci:
1) rozliczenn dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego,
2) rozrachunkdw z tytutu udziatow w dochodach innych budzetéw,
3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji,
4) rozrachunkéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 prowadzona jest komputerowo z podziatem na
subkonta wedlug poszczegdlnych tytuléw i budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja szczegétowa do konta 224 prowadzona jest komputerowo wedtug

poszczegdlnych budzetéw (organdw podatkowych) lub poszezegélnych tytutow.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetem panstwa z tyt. centralizacji podatku
Vat Gminy Biata Podlaska.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wpltywy dokonane przez jednostki budzetowe
w wysokoéci wynikajacej z deklaracji czastkowej danej jednostki w korespondencji z
kontem - 133-2.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ przelewy podatku po konsolidacji do Urzgdu
Skarbowego oraz zwroty vat naleznego wynikajace z deklaracji czastkowej danej jednostki
w korespondencji z kontem - 133-2.

Prowadzi si¢ komputerowa ewidencj¢ z podzialem na subkonta :

225-1 —rozliczenia vat Urzad Gminy

225-2 —rozliczenia vat Szkotfa Podstawowa Grabanow
225-3 —rozliczenia vat Szkota Podstawowa Hrud

225-4 —rozliczenia vat Szkota Podstawowa Sitnik

225-5 —rozliczenia vat Szkota Podstawowa Stawacinek St.

225-6 —rozliczenia vat Szkota Podstawowa Styrzyniec



225-7 —rozliczenia vat Szkota Podstawowa Sworach
225-8 —rozliczenia vat Szkota Podstawowa Woskrzenice
225-9 —rozliczenia vat Gimnazjum Cicibor D

225-10 — rozliczenia vat Gimnazjum w Sworach

225-20 — rozliczenie vat - Urzad Skarbowy Biata Podlaska

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegbtowa do konta 240 prowadzona jest komputerowa wedtug
poszczegblnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

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

tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - "Nalezno$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci =zaliczanych do naleznosci finansowych,
a w szezegoblnodci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a
na stronie Ma - ich zmniejszenie.

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

Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ komputerowo wg uméw udzielonych pozyczek.

Konto 260 - "Zobowiazania finansowe'

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzah finansowych,
z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélno$ci z tytulu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartosé sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencje szczegdtows prowadzi sig komputerowo wg zaciagnigtych pozyczek.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych

zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.



Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290
ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma konta 290
wartos¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujgcych naleznosci.

Ewidencji szczegotowej do konta 290 nie prowadzi sig.

Konto 901 - "Dochody budzetu"

Konto 901 stuzy do ewidencji osiggnietych dochoddéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z
kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

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

4) z innych tytutéw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133;

5) pochodzace ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumg osiggnigtych dochodow budzetu jst za dany rok.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Prowadzi si¢ komputerowg ewidencj¢ z podziatem na subkonta :

901-1 — dochody Urzad Gminy

901-2 — dochody GOPS

901-4- dochody Gimnazjum Ciciboér Duzy

901-5 - dochody budzetu — Organ

901-6 — dochody Szkota Podstawowa w Ciciborze Duzym

901-7 — dochody Szkota Podstawowa w Grabanowie

901-8 — dochody Szkota Podstawowa w Hrudzie

901-9 — dochody Szkota Podstawowa w Ortelu Ks.

901-10 - dochody Szkota Podstawowa w Sitniku

901-11 — dochody Szkota Podstawowa w Stawacinku Starym

901-12 — dochody Szkota Podstawowa w Styrzyncu



901-13 — dochody Szkota Podstawowa w Sworach
901-14 — dochody Szkota Podstawowa w Woskrzenicach D.
901-16 — dochody Gimnazjum w Sworach
Kwartalne sprawozdania Rb-227 sporzadza sig po otrzymaniu sprawozdan z Urzedow

Skarbowych a w przypadku rocznego takze z Ministerstwa Finansow.

Konto 902 - "Wydatki budzetu"

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego.

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie w szczegolnosci wydatki:

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

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

Saldo Wn konta 902 oznacza sumg wydatkdéw budzetu jst za dany rok.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszcezegdlnych wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa do konta 902 sg sprawozdania poszczeg6lnych jednostek budzetowych

wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Prowadzi sie komputerowg ewidencj¢ z podziatem na subkonta :

902-1 — wydatki Urzad Gminy

902-2 — wydatki GOPS

902-4- wydatki Gimnazjum Cicibor Duzy

902-5 — wydatki Gimnazjum Swory

902-6 — wydatki Szkota Podstawowa w Ciciborze Duzym

902-7 — wydatki Szkota Podstawowa w Grabanowie

902-8 — wydatki Szkota Podstawowa w Hrudzie

902-9 — wydatki Szkota Podstawowa w Ortelu Ks.

902-10 - wydatki Szkota Podstawowa w Sitniku

902-11 — wydatki Szkota Podstawowa w Stawacinku Starym

902-12 — wydatki Szkota Podstawowa w Styrzyficu

902-13 — wydatki Szkota Podstawowa w Sworach

902-14 — wydatki Szkota Podstawowa w Woskrzenicach D.
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Konto 909 — ., Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczef migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od zaciagnigtych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma - przychody
finansowe stanowiace dochody przysztych okresow (np.: subwencje i dotacje przekazane w
grudniu dotyczace nastgpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 - "Skumulowane wyniki budzetu"

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

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia lub zwickszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego.

W szezegolnosci na stronie WN lub MA  konta 960 ujmuje sig, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - ""Wynik wykonania budzetu"

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konta 961 ujmuje sig
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.
Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochoddw budzetu, w korespondencji z kontem 901.
W ewidencji szczegbtowej do konta 961 wyodrgbnia sig Zrodia zwigkszen i rodzaje

zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.
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Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan
deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.
W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania, saldo konta 961 przenosi si¢ na

konto 960.

Konto 962 — ., Wynik na pozostalych operacjach ”

Na koncie tym ksieguje sie przede wszystkim operacje nickasowe wplywajace na wynik
wykonania budzetu np. koszty i przychody finansowe zwigzane z operacjami finansowymi, takie
jak odsetki i dyskonta, skutki zmian kursow walut oraz pozostate koszty i przychody (np.
umorzenie zobowiazania lub naleznoéci zwigzanych z operacjami finansowania budzetu).

Na koniec roku konto 962 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow
nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzkeg przychodéw nad kosztami.

W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo
konta 962 przenosi si¢ na konto 960.
Prowadzi sie komputerowg ewidencj¢ z podzialem na subkonta dla kazdego rodzaju

wyniku na tych operacjach.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 - "Planowane dochody budzetu"

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodow
budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiegkszajace planowane dochody.

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

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

Konto 992 - "Planowane wydatki budzetu'

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu

zwiekszajgce planowane wydatki.
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Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow
budzetu lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciagu roku wysokos$é planowanych wydatkow budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sumg réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie

Ma konta 992.

Konto 993 - "Rozliczenia z innymi budzetami'

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciagu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci od innych budzetow oraz splatg zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptlaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 -

stan zobowigzan.
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Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 050.118.2017
Woajta Gminy Biata Podlaska

z dnia 29.12.2017 r.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY BIALA PODLASKA

I. Wykaz kont

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate $rodki trwale

014 —Zbiory biblioteczne

015- Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 - Inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pienigzne

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespo!l 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodow budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnoéci z budzetu $rodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe



229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostale rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary
300 — Rozliczenie zakupu

310 - Materialy

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

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 - Ustugi obce

403 — Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 - Pozostale obcigzenia

Zespol 6 - Produkty

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztow

Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki



810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodkéw
z budzetu na inwestycje
851 - Zaktadowy fundusz §wiadezen socjalnych

860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

II. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespol 0 - ""Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" sluza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) finansowego majatku trwalego,

4) umorzenia majatku,

Konto 011 - "Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczgtkowe]
srodkow trwalych zwigzanych z wykonywang dzialalno$cig jednostki, ktére nie podlegaja
ujeciu na kontach 013.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkoéw trwatych, ktore
ujmuje sie na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) przychody nowych lub uzywanych srodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwatych lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa
srodkow trwalych,
2) przychody $rodkow trwalych nowo ujawnionych,

3) nieodplatne przyjgcie srodkow trwatych,



4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji

ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:
1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia
lub zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,
3) zmniejszenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 011 umozliwia:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszezegdlnych obiektow srodkow trwatych,
2) ustalenie 0s6b lub komoérek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,
3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji,
4) ustalenie wartodci gruntéw stanowigcych wiasnos¢ jst, przekazanych w uzytkowanie
wieczyste innym podmiotom,
Zaliczenie $rodkéw trwatych do grup prezentowanych w aktywach bilansu, tj. w podziale na
grunty, budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia techniczne i
maszyny, $rodki transportu, inne srodki trwate.
W ramach konta prowadzi si¢ subkonta ;

011-1 - $rodki trwale grupa I-VIII

011-2 - $rodki trwate grupa 0

011-3 - srodki trwale odebrane z inwestycji i przekazane jednostkom
Ewidencja ilo$ciowo-warto$ciowa dla Gr I -VIII - w systemie komputerowym , dla Gr.
0 - ksigzka inwentarzowa .

Konto 011 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych

w wartosci poczatkowe;j.

Konto 013 - "Pozostale §rodki trwale"

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszenn wartosci poczatkowej
pozostalych $rodkéw trwalych, nie podlegajacych ujgciu na kontach 011, wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnodci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu w

pelnej wartosci w miesigcu wydania do uzywania.



Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i wartodci poczatkowej pozostatych $rodkéw trwalych znajdujgcych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szczegdlnosci:
1) srodki trwatle przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,
2) nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosei:
1) wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdj¢cia z ewidencji syntetycznej,
2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenie wartosci

poczatkowej srodkow trwatych oddanych do uzywania.

Ustala si¢ nastgpujace zasady ewidencji:
- podlegaja ewidencji ilodciowo-wartosciowej srodki trwalte o wartosci od 500 ztotych,
- ewidencja ilosciowo-wartosciowa w formie ksigg inwentarzowych dla kazdego obicktu.
W ramach konta prowadzi si¢ subkonta ;

013-1 — wyposazenie budynek Urzedu Gminy

013-2 - wyposazenie jednostek OSP

013-3 — Swietlica terapeutyczna

013-5 - swietlica Cicibor Duzy

013-6 - $wietlica Grabandw

013-7 - $wietlica Sycyna

013-8 - $wietlica Swory

013-9 - Os$rodek Zdrowia w Sworach

013-10 - $wietlica Styrzyniec

013-11 - $wietlica Pojelce

013-12 - $wietlica Wolka Plebanska

013-13 - $wietlica Woskrzenice Male

013-14 - $wietlica Rakowiska

013-15 - s$wietlica Ortel Ks.

013-16 - $wietlica Terebela



013-17 - budynek Szkoty Porosiuki

013-19 - Szkota Janowka

013-20 - Szkota Dokudow

013-23 - $wietlica Husinka

013-24 - swietlica Czosnowka

013-25 - $wietlica Dokudow
W przypadku przychodéw w innych obiektach analityke rozbudowuje si¢ o nastgpne
subkonta.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych

znajdujgcych sie w uzywaniu w wartosci poczatkowe;j.

Konto 014 - '"Zbiory biblioteczne”

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
1 wartoSci poczatkowej zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w  uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) zbiory przyjete do uzywania z zakupu lub otrzymane ,

2) nadwyzki ksigzek w uzywaniu,

Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegoélnosci:
1) wycofanie ksigzek z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, nieodptatnego
przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetyczne;j,
2) ujawnione niedobory srodkow trwalych w uzywaniu.

Ewidencja szczegdéltowa prowadzona do konta 014 umozliwia ustalenie wartosci
poczatkowej $rodkdw trwatych oddanych do uzywania.
W ramach konta prowadzi si¢ subkonto ;

014-2 — Szkota Dokudow

Konto 015 - "Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia
przyjetego przez organ zatozycielski po zlikwidowanej jednostce.

Na stronie Wn konta 015 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:
1) warto$¢ mienie przejetego po zlikwidowanej jednostce wedlug wartosci netto

wynikajacej z bilansu danej jednostki ,



2) korekty wynikajace z wyceny ,
Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

1) warto$¢ mienia przekazanego jako udziat do spotki lub przekazanego innej jednostce ,

Konto 020 - '"Wartos$ci niematerialne i prawne"

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartodci poczatkowe;
wartosci niematerialnych i prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢
aktualizacji wartosci niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje sie ich ulepsze.

Stopniowo umarza si¢ wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej od
10.000,00 zl. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej tej
kwoty s umarzane jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem
umorzenia uyymowanego na koncie 071 i 072.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan wartosci niematerialnych
1 prawnych w wartosci poczatkowe;.

Prowadzi si¢ podzial na subkonta:

020 -1 - ,, Wartosci niematerialne i prawne ” — umarzane w caloéci w momencie przyjecia
do uzytkowania ,

020-2 - ,, Wartosci niematerialne i prawne >’ - umarzane stawka — 50 %,

020-6 - ,, Wartosci niematerialne i prawne >’ - uzytkowane - GZK

Konto 030 - "Dlugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywéw finansowych, w szczegdlnosei
akeji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych, nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrolg, o terminie wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w
szczeg6lnoscei z przepiséw prawa lub z okreslonego tytutu prawnego, a w szczegdlnosci:
1) akeji 1 udziatéw w obeych podmiotach gospodarczych,
2) akeji i innych dhugoterminowych papieréw wartodciowych, traktowanych jako lokaty
o terminie wykupu dtuzszym niz rok,
3) innych dtugotrwatych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu

dtugoterminowych aktywéw finansowych.



Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie
warto$ci poszezeg6lnych sktadnikoéw dlugoterminowych aktywoéw finansowych wedlug
tytutdéw. W jednostce prowadzona jest w formie ksiegi kontowej.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$é dlugoterminowych

aktywow finansowych.

Konto 071 - ,,Umorzenie srodkéw trwalvch oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stluzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umorzone sg jednorazowo za okres
calego roku, pod data 31 grudnia.

Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigckszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia wartosci poczatkowej $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Ewidencj¢ szczegotowg do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych w
wyjasnieniach do kont 0111020. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza
stan umorzenia wartodci érodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Stosuje sie subkonta ;
071-1 - umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych

071-2 - umorzenie srodkéw trwatych Gr I-VIII

Konto 072 - "Umorzenie pozostalych §rodkow trwalvch oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych"

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczagtkowej $rodkow trwalych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych, podlegajgcych umorzeniu jednorazowo w pelnej
warto$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenia warto$ci poczatkowej $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych,



przekazanych nieodptatnie oraz zdjgtych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych
niedobdr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do
uzywania $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajgce
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek srodkow trwatych oraz wartoéci niematerialnych i
prawnych, dotyczace $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci
poczgtkowej Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w
pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Stosuje si¢ podzial na subkonta ;

072-1 —umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych ,

072-2 — umorzenie pozostalych srodkéw trwalych jednostki OSP,

072-3 — umorzenie pozostatych srodkéw trwatych Urzgd Gminy,

072-4 —umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych $wietlice terapeutyczne,
072-5- umorzenie pozostalych swietlica Cicibér Duzy,

072-6- umorzenie pozostalych §wietlica Grabandw,

072-7 - umorzenie $wietlica Sycyna,

072-8 - umorzenie $wietlica Swory,

072-9 - umorzenie Osrodek Zdrowia w Sworach,

072-10 - umorzenie $wietlica Styrzyniec,

072-11 - umorzenie $wietlica Pojelce,

072-12 - umorzenie $wietlica Wélka Plebanska,

072-13 - umorzenie $wietlica Woskrzenice Male,

072-14 - umorzenie $wietlica Rakowiska,

072-15 - umorzenie $wietlica Ortel Ks.

072-16 - umorzenie $wietlica Terebela,

072-17 - umorzenie Zielona Szkotla Porosiuki,

072-19 - umorzenie Szkola Jandwka,

072-20 - umorzenie Szkola Dokuddw,

072-22 - umorzenie zbioréw bibliotecznych Szkola Dokuddw,
072-23 - umorzenie pozostalych $rodkoéw $wietlica Husinka,
072-24 - umorzenie $wietlica Czosnowka,

072-25 - umorzenie $wietlica Dokuddéw.



W przypadku przychodéow w innych obiektach analityke rozbudowuje si¢ o nastepne

subkonta.

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

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow inwestycji rozpoczetych oraz rozliczenia kosztow
inwestycji na uzyskane efekty.

Do kosztéw inwestycji, ujmowanych na stronie Wn konta 080, zalicza si¢ w
szczegolnosci koszty:

— nabycia gruntéw i innych sktadnikach majatku trwalego oraz ich budowy i montazu,

— dokumentacji projektowej dotyczacej budowy lub ulepszenia obiektéw majatku
trwatego,

—  oplata za uzytkowanie gruntow i terendw w okresie realizacji inwestycji oraz z tytutu
uzyskanych lokalizacji pod budowe,

—  zalozenia zieleni i stref ochrony,

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i wynagrodzenia generalnego wykonawcy,

—  przygotowania terenu pod budowe,

—  badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

—  ubezpieczen majgtkowych budowanych $rodkéw trwatych,

—  napraw i remontow wykonanych przed przekazaniem $rodka trwalego do eksploatacji,

—  koniecznych préb montazowych oraz rozruchu technologicznego, jezeli naleznosci za
te czynnosci nie zostaly uwzglednione w cenie robdt,

—  przebudowy, rekonstrukeji, rozbudowy lub modernizacji istniejgcego srodka trwatego,
ktére powodujg podniesienie wartosci uzytkowej danego $rodka trwatego,

— ulepszenn w obeych $rodkéow trwalych, polegajgcych na przebudowie, rozbudowie,
modernizacji tych obiektdéw na potrzeby jednostek organizacyjnych samorzadu
terytorialnego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych,
a w szczegdlnoscei:
1) Srodkéw trwatych,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych,
3) wartos¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,
Na koncie 080 mozna ksiggowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdow

gotowych srodkéw trwatych.
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Ewidencja szczegétowa do konta 080, prowadzona jest na subkontach wedhig
poszczegblnych zadan inwestycyjnych, co zapewnia wyodrebnienia kosztéw wytworzenia
poszczegdlnych obiektow srodkéw trwatych lub cen ich nabycia.

Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartodé kosztow Srodkdw
trwatych w budowie i ulepszen.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 shuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej sie w kasie Urzedu Gminy.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy gotoéwki oraz nadwyzki kasowe, a na

stronie Ma - rozchody gotéwki i niedobory kasowe.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwié ustalenie:

1) stanu gotéwki w walucie polskiej,

2) wartosci  gotowki  powierzonej  poszczegdlnym  osobom za  nig

odpowiedzialnym.

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

Prowadzi si¢ oddzielnie raporty dla dochodéw i wydatkow.

Konto 130 - "Rachunek biezacy jednostki”

Konto 130 shizy do ewidencji stanu $rodkdéw pienieznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym Urzgdu Gminy z tytutu wydatkéw i dochodéw (wplywéw) budzetowych .
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkow pienieznych:

1. otrzymanych na realizacjg wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym
w korespondencji z kontem 223,

2. z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych (ewidencja
szezegotowa  wedlug  podzialek  klasyfikacjii  dochodéw  budzetowych),
w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym wiasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1. zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki, w tym
rowniez $rodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych (ewidencja
szezegotowa — wedlug  podziatek  klasyfikacji ~ wydatkow  budzetowych),
w korespondencji z wilasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8. Ewidencja
szczegotowa wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej moze byé tez stosowana
alternatywnie na kontach korespondujacych z kontem rachunku biezacego jednostki.

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

222,
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Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadptat, zwrotow wydatkow i innych korekt wprowadza si¢ dodatkowo
obustronny techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne jest stosowanie innych niz dokumenty
bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla zachowania czystosci obrotow.
W przypadku dochodéw nieujetych w planie finansowym dochody takie ewidencjonuje sig
wedlug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

W ramach konta prowadzi si¢ subkonta;

130-1 — rachunek dochodow budzetowych UG,

130-2 - rachunek wydatkéw budzetowych UG,

130-3 - wplywy do wyjasnienia ,

130-4 - dochodéw zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowe; .

130-5 — saldo poczatkowe ,

130-6 - wplaty komornicze - GOPS .

W przypadku realizacji programu z wymogiem wyodrebnienie operacji finansowych

tworzy si¢ subkonto dla pokazania danych operacji finansowych.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienieznych na
rachunku biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald
wynikajgcych z ewidencji szczegotowej prowadzonej dla kont:

— wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkow budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku,

— dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze
wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych
dochoddéw budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 223;

2) przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca
roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 135 - "Rachunki srodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia'

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w
szczegolnodci zakltadowego funduszu $wiadczen specjalnych 1 innych funduszy, ktorymi

dysponuje jednostka.
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Na stroniec Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienieznych na rachunki
bankowe, a na stronie Ma - wyplaty srodkéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu s$rodkow
kazdego funduszu.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienigznych, na
rachunkach bankowych funduszy.
W ramach konta funduszu swiadczen socjalnych prowadzi si¢ subkonta ;

135-1 — pozostate operacje funduszu $wiadczen socjalnych,

135-1 - pozyczki .

Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych srodkéw pienieznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezgce i rachunkach specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowodéw bankowych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z
rachunkow biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wpltywy srodkéw pienieznych dokonywane z
wydzielonych rachunkéw bankowych.,

Konto 139 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktdre oznacza stan $rodkéw pienieznych
znajdujgcych si¢ na innych rachunkach bankowych.

W jednostce prowadzi si¢ rachunek sum depozytowych - 139-1

Konto 140 - "Kroétkoterminowe aktywa finansowe"

Konto 140 stuzy do ewidencji krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych srodkéw
pienigznych, ktérych wartos¢ jest wyrazona zaréwno w walucie polskiej, jak i walucie obeej (
w tym czeki 1 weksle obce).

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw
wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienieznych.

Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie poszczeg6lnych
sktadnikow krétkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych. W

jednostce prowadzi sig je recznie w formie kart kontowych.
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Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krétkoterminowych papierdw

warto$ciowych i innych srodkow pieni¢znych.

Konto 141 - "Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych znajdujgcych si¢ miedzy Kasa Urzedu a
jego rachunkiem bankowym.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w

drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu srodkow pienigznych w drodze.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1. wplaty z kasy na rachunki bankowe w korespondencji z kontem 101,

2. pobranie z rachunkéw bankowych do kasy w korespondencji z kontami 130, 135, 139.
Na stronie Ma konta ujmuje sig:

1. odprowadzenia wplat z kasy w korespondenc;ji i z kontami 130, 135, 139.

2. wplyw srodkow pienieznych do kasy w korespondencji z kontem 101.
Stosuje si¢ nastepujgce subkonta:
141 - 1 - Srodki pieniezne w drodze jednostka,

141 - 2 - Srodki pienigzne w drodze fundusz $wiadezen socjalnych,

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienig¢znych w drodze.

Zespot 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespolu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" stuzg do ewidencji krajowych i
zagranicznych rozrachunkéw oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen $rodkéw budzetowych, srodkéw
europejskich i innych srodkow pochodzacych ze zrddel zagranicznych niepodlegajacyh
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych

rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"

Konto 201 sthuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ustug, w tym rowniez
zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznodci z

tytutu przychodéw finansowych.
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Konto 201 obcigza si¢ za powstale nalezno$ci i roszczenia oraz za splate i
zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie
nalezno$ci i roszczen.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Na stronie Wn konfa 201 ujmuje sie powstale
naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma - powstate
zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.

Prowadzi si¢ komputerowo analityczng ewidencje do konta 201 wg.

poszczegdlnych kontrahentow.

Konto 221 - "Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ wszystkie przypisy, w tym przypisy zobowiazan
podatkowych na podstawie dorgezonych decyzji ustalajgcych zobowigzanie podatkowe,
deklaracji podatkowych. W/w przypisy ksiegowane sg w okresach kwartalnych na
podstawie ~sprawozdan z ewidencji analitycznej. Przypis odsetek za zwloke 1 kosztow
upomnienia w wysokosci kwoty wplaconej w dacie wplaty . Na stronie Wn ksiegowane sg
rowniez zwroty nadplat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tych dochodéw przypisanych
oraz wszystkie odpisy zmniejszajace nalezno$¢ z tytutu: przeniesienia wlasnosci, umorzenia,
zmian z ewidencji gruntow.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez
inne organy/ Urzedy Skarbowe , Ministerstwo Finansdw /. Zapisy z tego tytutu dokonywane
sq na koniec roku na podstawie sprawozdan tych organéw. Ewidencje szczegblowy
stanowig ich sprawozdania.

Na koncie 221 nie ujmuje sig naleznych subwencji i dotacji zaliczanych do dochodéw
budzetu.

Ewidencja szezegétowa do konta 221 prowadzona jest wedtug podziatek Klasyfikacii
budzetowej oraz w odrgbnej ewidencji podatkowej wedtug dtuznikéw.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat
w tych dochodach.

Stosuje si¢ nast¢gpujgce subkonta:

221-1 —podatek od nieruchomosci - jgu
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221-2 — podatek rolny - jgu

221-3 — podatek lesny - jgu

221-4 — podatek od $rodkow transportowych - jgu

221-5 — podatek od $rodkéw transportowych — osoby fizyczne

221-6- uzytkowanie wieczyste

221-7 — czynsz dzierzawny - grunty

221-8 — sprzedaz nieruchomosci

221-9 — sprzedaz mienia

221-10 — Naleznosci sp. Urzedéw Skarbowych

221-11 - podatek od nieruchomosci - osoby fizyczne

221-12 - podatek rolny - osoby fizyczne

221-13 - podatek lesny - osoby fizyczne

221-14 — odsetki / wplywy /

221-15 — koszty egzekucyjne

221-16 — oplata za wyd. zez. na sprzed. Alkoholu

221-17 - oplata za zajecie pasa drogi

221-18 - oczyszczalnie $ciekow

221-19 - oplata eksploatacyjna

221-20 — odptatno$¢ za wynajem sali

221-21 - naleznodci z tyt. realizacji wychowania przedszkolnego

221-23 — oplata za pozwolenie na transport

221-24 - odszkodowania

221-25 — za przesyt wody

221-26 — za przesyl $ciekow

221-27 — przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego

221-28 — nadptaty - Minister Finansoéw

221-29 — zwrot dotacji — Urzad Marszatkowski

221-30 — zwrot dotacji — Urzad Miasta

221-32 — oplata scaleniowa

221-40 - czynsze mieszkaniowe

Powyzsze subkonta naleznosci sg rozbudowywane w miar¢ potrzeb jednostki.
Dochody budzetowe opodatkowane podatkiem VAT (z tytulu gospodarowania

zasobami nieruchomosci w postaci wplywow ze sprzedazy, oplat z tytulu trwalego zarzadu,

uzytkowania wieczystego, czynszu dzierzawnego i najmu) sg zaliczane w wartosci brutto do
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odpowiednich podziatek klasyfikacji budzetowej w momencie ich wplywu na subkonto
dochodéw. Zmniejszenie dochodéw nastgpuje na koniec kazdego m-ca w kwocie naleznego
podatku VAT, ktéry zostaje przekazany na rachunek Urzedu Skarbowego do 25 nastepnego

m-ca.

Konto 222 - '""Rozliczenie dochodéw budzetowych'

Konto 222 sluzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw
budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu,
w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiegowania zrealizowanych
dochod6éw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.
Podstawg sporzadzenia sprawozdan Rb-27S sg ksiegi rachunkowe urzedu i budzetu.
Konto 222 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.
Stosuje si¢ nastepujgce subkonta:
222-1 - rozliczenie dochodéw budzetowych — UG
222-2 - rozliczenie dochodéw budzetowych - Wojewoda
222-50 - rozliczenie dochodéw budzetowych — organ Budzet.

Konto 223 - "Rozliczenie wydatkow budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkow w ramach wspéHinansowania programéw i projektow

realizowanych ze $rodkéw europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, w tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspdHinansowania
programéw i projektow realizowanych ze $rodkdéw europejskich na konto 800.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkéw budzetowych otrzymanych

na pokrycie wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy, w tym wydatkéw budzetu pafstwa w
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ramach wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze srodkéw europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkéw pienigznych
otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek budzetu
gminy $rodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem
130.

Stosuje sie nastepujace subkonta:

223-1 - rozliczenie wydatkéw budzetowych — UG

W przypadku realizacji programu z wymogiem wyodrgbnienie operacji finansowych

tworzy sie subkonto dla pokazania danych operacji finansowych.

Konto 224 .Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci_z budzetu Srodkow

europejskich”
Konto 224 shizy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie wartos¢ dotacji przekazanych, a na stronie Ma —
warto$é dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Za wykorzystane i rozliczone dotacje uznaje si¢ dotacje do wozokilometrow
przy transporcie zbiorowym , dotacje na realizacj¢ zadan w zakresie opieki nad dzie¢mi
zdrowymi w wieku do 3 lat /ztobki/.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest komputerowo i umozliwia ustalenia
wartosci przekazanych dotacji wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

Saldo Wn konta oznacza warto$é niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub
warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktdrym zostaty przekazane.

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

ujmuje si¢ na koncie 221.

Konto 225 - "Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegolnosci z tytutu podatkow.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wplaty (przelewy) do budzetu, a na stronie Ma
zobowiazania wobec budzetow ( naliczenie).
Konto 225 moze mieé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowigzan wobec budzetow.
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Stosuje sie subkonta:

225-1 - podatek dochodowy od oséb fizycznych
225-2 - podatek VAT - nalezny

225-3 — podatek VAT — naliczony

225-4 —rozliczenie VAT .

Konto 226 - ,, Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dtugoterminowych rozliczen
z budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegolnosci diugoterminowe naleznosei, w
korespondencji z konta 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeniesienie naleznosci
dhugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w
korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza wartoéé

dlugoterminowych naleznosci.

Konto 229 - '""Pozostale rozrachunki publicznoprawne"

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a
w szczegolnoscei z tytutu ubezpieczen spoltecznych i zdrowotnych a takze sktadek na PFRON.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ przelewy sktadek ZUS, PFRON oraz wyplaty list
zasitkowych, a na stronie Ma — naliczenie skladek w/w z tytulu rozrachunkow
publicznoprawnych.
Ewidencja szczegoélowa prowadzona do konta 229 zapewnia ustalenie stanu
naleznos$ci i zobowiazan podmiotéw, z ktérymi dokonywane sg rozliczenia.
Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan.
Stosuje si¢ subkonta:
229/1 -ZUS
229/2 - PFRON
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Konto 231 - "Rozrachunki z tytulu wynagrodzen"

Konto 231 shuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki i innymi osobami
fizycznymi z tytutu wyplat pienigznych a w szczegdlnoéei naleznosci za prace wykonywang
na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegolnosci:
1) wyplaty pienig¢zne lub przelewy wynagrodzen,
2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,
3) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo
Ma - stan zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Stosuje si¢ subkonta:
231-1 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - umowy zlecenia, umowy o dzieto ,
agencyjno — prowizyjne

231-2 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - umowy o prace

Konto 234 - "Pozostale rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw
z innych tytutéw niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje sie w szczeg6lnosei:
1) wyplacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajgce jednostke,
2) naleznoéci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
3) naleznosci i roszezenia od pracownikdw z tytutu niedoboréw i szkod,
4) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,
2) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienigznych,
3) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegblowa do konta 234 prowadzona jest na subkontach i zapewnia
ustalenie stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug

tytutéw rozrachunkow.
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Konto 234 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen,
a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikow.

Stosuje sig¢ podzial na subkonta z podzialem na osoby .

Konto 240 - "Pozostale rozrachunki"

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz
zobowigzan nieobjetych ewidencjg na kontach 201-234, a takze do rozliczen z tytulu
niedoboréw i szkéd.

Na koncie 240 ewidencjonuje si¢ w szczeg6lnosci:
= rozrachunki dotyczgce sum depozytowych, m in. takich jak: kaucje, wadia przetargowe,

zabezpieczenie nalezytego wykonania umoéw,

— rozrachunki z tytulu sum potraconych pracownikom z list plac, takich jak: sktadki i
pozyczki z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej, pozyczki z zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i odsetki od tych pozyczek, skladki zwiazkowe,
ubezpieczenia osobowe, zajecie na mocy prawomocnych wyrokéw sadowych i innych
tytutéw egzekucyjnych,

— rozliczenia niedoboréw, szkdd i nadwyzek,

— rozliczenia sporne,

—  rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,

— korekty z tytulu mylnych obcigzenn i uznan rachunkéw bankowych jednostek
budzetowych i zaktadow budzetowych.

Na stronic Wn ksigguje si¢ naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma powstale zobowigzan oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszczen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 240 umozliwia ustalenie stanu
rozrachunkow, roszezen i rozliczen z poszczegdlnych tytutdw.

Konto 240 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezei
a saldo Ma - stan zobowigzan.

Ewidencjg szczegétowa do konta 240 sa subkonta, ktére umozliwiaja ustalenie stanu

rozrachunkdw, roszezen i rozliczen z poszezegélnych tytutdw.
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Konto 245 ,.Wplywy do wyjas$nienia”

Konto stuzy do ewidencji wptaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjasnionych

kwot naleznosci z tytutu dochodow budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegdlnosci ;

- przeksiggowanie

dotycza wplaty ,

kwoty wyjasnionych wplat na konto ujmujgce naleznosci, ktérych

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ kwoty niewyjasnione .

Stosuje si¢ subkonta ;

245-1 - przeksiggowania na klasyfikacji

245-2 - wplywy do wyjasnienia — poborca

245-3 - wplywy do wyjasnienia / wpl.za dziatki/

245-8 - wplaty soltysa wsi Grabanoéw

245-9 - wplaty soltysa wsi Hola

245-10 - wplaty soltysa wsi Kalitow

245-11
245-12
245-13
245-15
245-17
245-18
245-19
245-20
245-21
245-23
245-24
245-25
245-26
245-27
245-28
245-29
245-30
245-33

wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty

soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
sottysa
solttysa
sottysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
sottysa
soltysa
soltysa
soltysa

soltysa

wsl
wsi
wsi
wsi
wsl
wsi
wsi
wsi
Wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi

wsi

Husinka
Woskrzenice M
Julkow- Zacisze
Wilczyn-Kamieniczne
Woskrzenice D
Lisy

Perkowice
Michalowka
Mtyniec

Ortel ks.II

Ortel ks.1
Cetuki

Pojelce
Porosiuki

Polko

Rozkosz
Rakowiska

Sitnik
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245-34
245-35
245-36
245-37
245-38
245-39
245-40
245-41
245-42
245-44
245-45
245-46
245-47
245-48
245-49
245-50
245-51
245-52
245-53

wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty
wplaty

sottysa
soltysa
soltysa
soltysa
solttysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
sottysa
soltysa
soltysa
soltysa
soltysa
sottysa

soltysa

Wsi
wsi
wsl
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsi
wsl
wsli
wsi

Wi

Stawacinek N

Stawacinek St.

Swory
Sycyna
Styrzyniec
Surmacze
Terebela
Hrud
Janowka
Krzymowskie
Woroniec
Fukowce
Zablocie
Wolka Pleb.
Cicibor M.
Cicibor D.
Czosnoéwka
Dokudow [
Dokudow 1

Konto 290 - "OQdpisy aktualizujace naleznosci'

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290

ujmuje si¢ zmieszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma -

zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
Saldo konto 290 oznacza warto$¢ odpisdw aktualizujgcych naleznosci.
Do odpiséw aktualizujgcych nalezno$ei prowadzi sie subkonto ;

290-1- odpisy aktualizujagce naleznosci gltdwne ,

290-2 — odpisy aktualizujace odsetki .
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Zespol 3 - "Materialy i towary"

Konta zespolu 3 ,Materialy i towary” shuza do ewidencji zapaséw materialow oraz
rozliczenia zakupow materialdéw. Przychody i1 rozchody zapasu materialdow wycenia sig

wedtug cen zakupu.

Konto 300 - "Rozliczenie zakupu "

Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materialéw, towaréw i ustug, a w
szczegolnosci  do  ustalenia  wartosci  dostaw 1 ustug niefakturowanych .Konto
prowadzone jest w sposOb uproszczony, polegajacy na wprowadzeniu na to konto tylko
na koniec roku wartosci ustug niefakturowanych.

Ewidencja komputerowa z podziatem na kontrahentdéw. Saldo Ma w bilansie ujmuje si¢

tacznie ze zobowigzaniami.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materiatow.
Ustala si¢ nastepujgce zasady ewidencji rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego.
Materialy biurowe takie jak: papier, zeszyty, kalka, tonery, wkiady do drukarek itp.-
podlegaja zaliczeniu w koszty jednostki bezposrednio po ich zakupie. Paliwo, oleje, smary, -
podlegajg zaliczeniu w koszty jednostki bezposrednio po ich zakupie. Faktyczne zuzycie
paliwa ustala sie metodg remanentowg -spis z natury na koniec kazdego roku przy
zastosowaniu ostatnich cen zakupu (nie przewiduje si¢ odchylen od cen ewidencyjnych), o
wartosé spisu z natury pomniejsza si¢ koszty zuzycia materiatdéw przeksiegowujgc na konto
materiatow na sktadzie. W przyszlym roku w/w materialy przeksiegowuje si¢ ponownie w
koszty. Materiaty kupowane na zapas ujmuje si¢ w momencie zakupu na koncie 310
Prowadzi¢ nalezy szczegotowa ewidencj¢ w postaci luznych kart z podzialem na zadania
inwestycyjne. Materiaty sg ewidencjonowane ilosciowo-warto$ciowo przy zastosowaniu cen
zakupu.
Ewidencja analityczna podlega na koniec m-ca uzgodnieniu z kontem syntetycznym.
Zuzycie materiatow zalicza si¢ w koszty na podstawie protokotu wbudowania.
Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ zapaséw materialow
na stanie .

Prowadzi si¢ podzial na subkonta dla kazdego obiektu.
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Zespol 4 - "Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji
kosztow w uktadzie rodzajowymi ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych)

Nie ksigguje si¢ na kontach zespohu 4 kosztéw finansowych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostalych kosztéw

operacyjnych, kosztdw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych.

Konto 400 - '""Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacyjnych od $rodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane
stopniowo wedlug stawek amortyzacyjnych stosownych przez UG.

Na stronie Wn konta 400 ksigguje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma
zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na
wynik finansowy (860).

W jednostce umorzenie srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych

nalicza si¢ jednorazowo za okres catego roku.

Konto 401 - "Zuzycie materialow i energii'

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalnosci podstawowe;j.
Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materialow i energii.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia
materialow 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatdw i energii na konta 860.

Do konta 401 prowadzi si¢ ewidencje szczegotowg wedtug nastepujacych
§ klasyfikacji budzetowe;j:

- §4210 - ,Zakup materialéw i wyposazenia”

- §4220 -, Zakup $rodkéw Zywnosei ”

- § 4260 - ,,Zakup energii”
Wprowadza si¢ uproszczenia dla faktur dotyczacych ustug obejmujacych dwa
okresy sprawozdawcze (energia). W momencie zaptaty bedg stanowily koszty danego

roku.
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Konto 402 - ""Uslugi obce"

Stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych wykonywanych na rzecz dzialalnosci

podstawowej jednostki.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztéw ustug
obcych na konto 860.

Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje szczegétowyg wedlug nastepujacych §
klasyfikacji budzetowej:

- §4270 - ,,Zakup ustug remontowych”

- § 4300 - ,,Zakup ustug pozostatych”

- §4350 - ,,Zakup ustug dostgpu do sieci Internet”

- §4360 - ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchome;j
publicznej sieci stacjonarnej”

— § 4370 - ,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w
stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej”

- § 4380 - ,,Zakup ushug obejmujacych ttumaczenia”

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

- §4400 - ,,Oplaty za administrowanie i czynsze za budynki ”
Wprowadza si¢ uproszczenia dla faktur dotyczgcych ustug obejmujgeych dwa okresy

sprawozdawcze (zakup ushug telekomunikacyjnych). W momencie zaplaty beda stanowity

koszty danego roku.

Konto 403 - "Podatki i oplaty

Stuzy do ewidencji kosztow z tytutu podatkéw i optat o charakterze kosztowym.
Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedlug nastepujacych §
klasyfikacji budzetowe;j:
- § 4480- ,,Podatek od nieruchomosci ,,
—  §4490-,, Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa ,,
- §4500-,, Pozostale podatki na rzecz budzetu jst,,
- §4510-,, Optaty narzecz budzetu panstwa ,,

- §4520-,, Oplaty narzecz jst,,
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Konto 404 - "Wynagrodzenia"

Stuzy do ewidencji kosztow dziatalnodci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
1 innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwote naliczonego pracownikom i innym osobom
fizycznym wynagrodzenie brutto (tj. bez potracen z roznych tytutdow dokonywanych na
listach plac).

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztow
dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na
konto 860.

Do konta 404  prowadzi si¢ ewidencje szczegblowg wedlug nastepujgcych
§ klasyfikacji budzetowej:

- §4010 - ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikdéw”
- § 4040 - ,,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”

- §4100 - ,,Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne”
- §4170 - ,,Wynagrodzenia bezosobowe”

Konto 405 - "Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia"'

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikdéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
pracg, umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczone do wynagrodzen.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spotecznych i
swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
prace, umowy o dzielo i innych, ktére nie sg zaliczone do wynagrodzen

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego i
$wiadczen na rzecz pracownikéw i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o
praceg, umowy o dzieto i innych umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Do konta 405 prowadzi si¢ ewidencje szczegdtowa wedlug nastepujgcych §
klasyfikacji budzetowej:

- §3020 - ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”

—  §4110 - ,,Sktadki na ubezpieczenie spoteczne”

- §4120 - ,Sktadki na Fundusz Pracy”

- § 4280 - ,,Zakup ushug zdrowotnych”

- § 4440 - ,,0dpis na zakladowy fundusz $swiadczen socjalnych”
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Konto 409 - '"Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosei podstawowej, ktére nie kwalifikujg si¢ do
ujecia na kontach 400 - 405.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty krajowych i zagranicznych podrdzy
stuzbowych, koszty ubezpieczen majgtkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow
przy pracy oraz innych kosztow niezliczonych do kosztéw dziatalnosci finansowej i
pozostalych kosztéw operacyjnych. Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z w/w
tytuléw, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych kosztéw na konto 860.

Do konta 409 prowadzi si¢ ewidencje szczegélowa wedlug nastepujacych §
klasyfikacji budzetowe;j:
- § 3000 - ,,Wplaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”
- §3030 - ,, Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych”
- §4190 - ,Nagrody konkursowe”
- §4410 - ,,Podroze krajowe stuzbowe”
- §4420 - ,,Podroze stuzbowe zagraniczne”
~ §4430 - ,Rézne optaty i sktadki”

)

- §4610 -, Koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego’

— Konto 410 - "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu ,,

— Konto 410 sluzy do ewidencji innych obcigzen, ktore nie mogg by¢ ujmowane na
kontach 401 - 405 i 409.

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

Do konta 410 prowadzi si¢ ewidencje szczegblowa wedlug nastepujacych §
klasyfikacji budzetowe;j:
- §3110- »Swiadczenia spoteczne”
- §3240 - ,, Stypendia dla uczniow ”
- §3250-,, Stypendia rozne ”

Konto 411 - "Pozostale obcigzenia"

Konto 411 stuzy do ewidencji innych obcigzen, ktére nie moga by¢ ujmowane na kontach

401 - 4051 409-410 .
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Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty a na str. Ma ich Zmniejszenia oraz na
dzien bilansowy przeniesienie kosztéw na konto 860.

Do konta 411 prowadzi sig¢ ewidencje szczegblowa wedhug nastepujgcych §
klasyfikacji budzetowej:
—  §2850 -, Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych »
- §2910-,,Zwrot dotacji oraz platnosci >

- §4140 - ,,Wplaty na PFRON”

—  §4700 - ,,Szkolenia pracownikéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”

Zespol 6 - "Produkty"

Konta zespolu 6 ,,produkty” stuza do ewidencji produktéw wytworzonych przez

jednostke oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ""Rozliczenia miedzyokresowe kosztow'"

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysziych okreséw (rozliczenia miedzyokresowe
czynne) oraz prawdopodobnych zobowigzan przypadajagcych na biezacy okres
sprawozdawcezy (rozliczenia migdzyokresowe bierne). Ewidencji podlegajg ubezpieczenia
majgtku, prenumeraty.

Na stronie Wn konta 640 ujmuje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w okresie
sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okreséw, oraz koszty poniesione w okresie
sprawozdawezym, w zwigzku z ktérymi w poprzednich okresach dokonano rozliczenia
migdzyokresowego kosztow (bierne).

Na stronie Ma konta 640 ujmuje sie prawdopodobne zobowigzania przypadajace na biezacy
okres sprawozdawczy oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Saldo Wn wyraza koszty przyszlych okreséw a saldo Ma wydatki przysztych okresow
(zobowigzania).

Ewidencjg szczegétowa do konta 640 sa subkonta, ktére umozliwiajg ustalenie stanu

z poszezeg6lnych tytulow.

Zespol 7 - ""Przychody, dochody i koszty"

Konta zespotu 7 ,,przychody, dochody i koszty” stuza do ewidenc;ji:
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1. przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztow
operacyjnych,

2. dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy.

Konto 720 - "Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Do ,,Przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych” zalicza si¢ migdzy innymi dochody z

tytutu:

—  podatkéw od 0sdb fizycznych i 0s6b prawnych, oplat naleznosci nie opodatkowanych,

— zwrotu wydatkow poniesionych w latach ubieglych,

— dochody nieprzypisane ( np. optata skarbowa)

— dochody budzetowe zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej i
innych zadan zleconych ustawami.

— dochody budzetu /organu/ jst - uyjete na koncie - 901-5 - Dochody budzetu — Organ

/- dochody budzetu kasowo zrealizowane w danym roku budzetowym, dochody budzetu kasowo zrealizowane w
poprzednim roku, ale zaliczone do dochodéw roku biezgcego (cze$é o§wiatowa subwencji ogoélnej i dotacje celowe
przekazane w grudniu roku poprzedniego za styczen roku budzetowego),

- dochody budzetu kasowo zrealizowane w nastgpnym roku budzetowym ale zaliczone do dochodéw wykonanych
biezacego roku budzetowego ( udzialy w podatku dochodowym od o0s6b fizycznych i dochody pobierane na rzecz

Jjednostek samorzadu terytorialnego przez urzgdy skarbowe przekazane w styczniu nastgpnego roku za biezgcy rok
budzetowy .

Na stronie MA konta 720 ksigguje si¢ rocznie przychody z tytutu dochodéw zrealizowanych na podstawie

ewidencji analitycznej do konta 901-5 w korespondencji z kontem 222-50/.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytuléw dochodéw budzetowych, a na
str. Ma przychody z tytulu dochodéw budzetowych w zakresie dochoddéw przypisanych
1 nieprzypisanych . Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez US , MF , Dochody budzetu
— Organ , ewidencje stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzone przez te
organy.
Do konta 720 prowadzi si¢ subkonta w podziatkach klasyfikacji budzetowej .

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda, przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 750 —,, Przychody finansowe ,,

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tyt. operacji finansowych,

w szczegdlnoscel ;
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- przychody ze sprzedazy papieréw warto$ciowych ,

- przychody z tyt. udziatéw i akeji ,

- dywidendy ,

- odsetki od $rodkéw finansowych
Ewidencja analityczna do przychodéw z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowe;.
Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie¢ w szczegdlnosei wartogé sprzedanych udziatow,
akcji 1 papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytéw i pozyczek, z
wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacii, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych i papierow warto$ciowych, ujemne roéznice kursowe, z wyjatkiem
obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji. Odsetki od innych zobowigzan , a takze
wymagalne .
W ramach konta prowadzi sie subkonta ;

751-1 —odsetki od zobowigzan finansowych ,

751-2 - odsetki - zwroty zasitkow ,

751-3 - odpis aktualizujgcy odsetki .
751-4 - odsetki od zwrotu dotacji

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacii finansowych na strong Wn
konta 860 (Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 sluzy do ewidencji przychodéw nie podlegajacych ewidencji na koncie 720.
Dotyczy to otrzymanych darowizn , nieodplatnie przejetych materiatow , sprzedazy
mienia gminnego oraz przychody o nadzwyczajnej wartosci . W ramach konta prowadzi
si¢ subkonta z podziatem na zrédla poszczegélnych dochodéw.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda , przenosi si¢ je na konto 860.
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Konto 761 - ""Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwloka dziatalnos$cig
jednostki.
W szczegdlnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
—  pozostale koszty operacyjne, do ktérych zalicza si¢ odpisane przedawnione, umorzone
i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce od naleznosci od dhuznikow , koszty
postgpowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki
obrotowe,
— zaplacone kary, grzywny oraz odszkodowania .
W ramach konta prowadzi sie subkonta dla poszczegblnych kosztdow .
W koncu roku obrotowego przenosi sie pozostate koszty operacyjne na strong Wn
konta 860.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 - "Fundusz jednostki'

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego
zwigkszenia.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubieglego z konta 860,
2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw
budzetowych z konta 222,
3) przeksiggowanie, w koricu roku obrotowego i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,
4) warto$¢ nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych i nieodplatnie przekazanych $rodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
5) warto$¢ ewidencyjng sprzedanych i nicodplatnie przekazanych podstawowych grodkéw
trwatych i inwestycji bez efektéw gospodarczych.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku

bilansowego roku ubieglego z konta 860,
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2) przeksiggowanie, pod data sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,
3) wpltyw $rodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,
4) réznice z aktualizacji $rodkow trwalych,
5) nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszefi i zmniejszen funduszu jednostki.
W ramach konta stosuje si¢ subkonta ;
800-1 Fundusz jednostki —$rodki na inwestycje
800-3 Fundusz jednostki - BO
800-4 Fundusz jednostki — przeksiggowanie wyniku finansowego
800-5 Fundusz jednostki — przeksiegowanie konta 810
800-6 Fundusz jednostki - $rodki trwate — otrzymane z inwestycji
800-7 Fundusz jednostki - $rodki trwate — przekazane innym jednostkom jst
800-8 Fundusz jednostki - wydatki br.
800-9 Fundusz jednostki - dochody br.
800-10 Fundusz jednostki — $rodki trwate nabyte w drodze komunalizacji
800-11 Fundusz jednostki — sprzedaz , darowizna
800-12 Fundusz jednostki — srodki trwate otrzymane od innych podmiotow
800- 13 Fundusz jednostki — zwrot nieruchomogci

W przypadku zmian funduszu nie majgcych subkonta ewidencja podlega rozbudowaniu.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnos$ci z budzetu Srodkow _europejskich oraz

Srodkéw z budzetu na inwestycje”

Konto 810 shizy do ewidencji dotacji objetych planem finansowym wydatkéw urzgdu, a w
szczegdlnosei:

—  dotacji podmiotowych udzielanych samorzadowym instytucjom kultury,

— dotacji celowych przekazywanych innym jednostkom samorzadu terytorialnego na
zadania biezace oraz na inwestycje z zakupy inwestycyjne realizowane na podstawie
zawartych uméw i porozumien,

— dotacji celowych udzielanych innym jednostkom sektora finanséw publicznych oraz
podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw publicznych,

—  rownowartos¢ srodkéw budzetowych wykorzystywanych na finansowanie inwestycji.
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Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:
1) wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czgci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone, w korespondencji z kontem 224,
rownowarto$¢ wydatkéw dokonywanych przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na
finansowanie inwestycji .
W ramach konta stosuje sie¢ subkonta ;
810-1 - dotacje biezace,
810-2 - dotacje na wydatki inwestycyjne.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego,
salda 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 zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

Srodki pieni¢zne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym
wmuje si¢ na koncie 135 "Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych.
W ramach konta stosuje sie subkonta ;

851-1-1 — Fundusz z b.o. oraz odpisy,

851-1-2 — Oprocentowanie pozyczek ,

851-1-3 — kapitalizacja odsetek ,

851-1-4 — odptatnoé¢ pracownika ,

851-2-1 — dofinansowanie wypoczynku dzieci ,

851-2-2 - dofinansowanie wypoczynku - administracja , obshuga ,

851-2-3 — dofinansowanie wypoczynku emeryci ,

851-2-4 — Swiadczenia urlopowe nauczycieli ,

851-2-5 —talony ,

851-2-6 — paczki noworoczne ,

851-2-7 — zapomogi ,

851-2-8 — umorzenia pozyczek ,

851-2-9 — $wiadezenia pienigzne ,

851-2-10 — pozostate wydatki .
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Konto 860 - ""Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki,

W koricu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400,401,402,404,405,409,410,41 1
2) kosztow operacii finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koficu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z kontem 720 ,760

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo
Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod datg

przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800.

2. Konta pozabilansowe

Konto 975 - ., Wvdatki strukturalne”

Konto 975 stuzy do ewidencii wydatkow strukturalnych w jednostkach, w ktérych ewidencja
wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont bilansowych.

Na stronie Wn konta 975 umuje sie wartosé zrealizowanych wydatkéw strukturalnych
wedhug klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie fgczng wartosci wydatkéw strukturalnych.

Konto 980 — ..Plan finansowy wydatkow budzetowych”

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkdw budzetowych oraz jego
korekty.

Na stronie Ma konta 980 umuje si¢ réwnowarto$é zrealizowanych wydatkéw na
koniec roku budzetowego, warto$é planu niezrealizowanego.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego'
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Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéow budzetowych danego roku
budzetowego oraz niewygasajgcych wydatkow budzetowych ujgtych do realizacji w danym
roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym.

Przeksiegowania dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umoéw,
decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezgcym.

Wprowadza si¢ zasadg, Zze na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zapisem czerwonym
zmiany uméw polegajgce na zmniejszeniu ich wartoscei, przesunigciu terminu wykonania tych
uméw na lata przyszte lub korekty z tytulu zmniejszenia $rodkéw na dany cel w planie
finansowym wydatkéw roku biezacego.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - '"Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"

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

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetowych w latach poprzednich przeznaczonych do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysokos¢ zaangazowanych wydatkow lat
przyszlych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek
klasyfikacyjnych planu finansowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie

wydatkéw budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik 5

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

ZASADY USTALANIA LUB SPRAWDZANIA DROGA INWENTARYZACJI RZECZYWISTEGO
STANU AKTYWOW | PASYWOW

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywoéw i na tej
podstawie :
- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci zapiséw ksiegowych,
- rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatkowych,
- przeciwdziatanie nieprawidtowoéciom w gospodarce mieniem.

2. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala sie w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw sald na dzier;
inwentaryzacji,
c) weryfikacji-prawidtowoéci standw wynikajacych z ksiag rachunkowych poprzez
poréwnanie ich z dokumentami.

3. Spisem z natury obejmuje sie nastepujace aktywa:
a) gotéwka w kasie, czeki, weksle,
b) srodki trwate z wyjatkiem gruntéw i budowli .
c) srodki trwate o charakterze Wyposazenia,
d) druki $cistego zarachowania.

4. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia salda ustala sie stany
nastepujacych aktywow i pasywéw:
a) $rodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) pozyczekikredytéw
¢) naleznosci i zobowigzar z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych
Do potwierdzer sald stosuje sie druki ogolnie dostepne. Dopuszcza sie prowadzenie
uzgodnien telefonicznych, ktére winny by¢ potwierdzone w formie sporzadzonej na te
okolicznos¢ notatki stuzbowe;j.
Nie wymagaja, uzgodnienia salda:
a) naleznosci i zobowiazan wobec kontrahentéw, w tym oséb fizycznych, ktdrzy nie maja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
b) rozrachunkéw objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
¢) naleznosci i zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu pod warunkiem,
ze zaptata bezspornie dotyczy salda naleznoéci lub zobowigzania figurujacego na
dzier bilansowy,
d) naleznosci i zobowiazar nie przekraczajacych tacznie 100 zt od jednego kontrahenta.



5. Droga, poréwnania 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 pracownikdw,
f) naleznosci i zobowigzania publiczno-prawne,
g) naleznosci dtugoterminowe
h) zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w réznych rodzajach
i) rozrachunki, ktérych nie uzgadnia sie np. z osobami fizycznymi, ktére nie maja
obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych
j) grunty
k) budowle
) inwestycje rozpoczete.

6. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Wéjt Gminy powotuje komisje inwentaryzacyjng oraz

powotuje przewodniczacego komisji.

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastepujace uprawnienia i

obowigzki:

a) stawia wnioski w sprawie powofania co najmniej 2-osobowych zespotéw spisowych oraz
w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,

b) prowadzi szkolenia i ustala zakres czynnosci dla cztonkéw komisji i zespotéw spisowych,

¢) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji i zapewnia ich wykonanie we
wtasciwym 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 réznic
inwentaryzacyjnych, kompletuje wyjasnienia 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) stawia wnioski w sprawie sposobéw zagospodarowania zapaséw zbednych lub
nadmiernych oraz zabezpieczenia mienia.

7. Do obowigzkéw zespotéw spisowych nalezy :

1/ przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, magazyn itp.)

2/ terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowosciach, zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

8. Wojt Gminy powotuje 3 osobowa komisje w kazdym czasie gdy zachodzi koniecznoéé
dokonania oceny przydatnosci sktadnikéw majatkowych. Komisja ta przedstawia wnioski
co do dalszego zagospodarowania sktadnikéw badz ich likwidaciji.

9. Ustala sie nastepujace stuzby i osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
inwentaryzacyjnych:



l. Spis z natury

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie

a) Przygotowanie sktadnikéw majatkowych
do spisu

b) Powotanie i przeszkolenie zespotéw
spisowych, przygotowanie zarzadzen,
formularzy

c) Przeprowadzenie spisu z natury
d) Kontrola prawidtowosci spiséw

e) Wycena i ustalenie wartosci spisanych
sktadnikéw majatkowych

f) Ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie przyczyn ich powstania i
postawienie wnioskow co do sposobu
rozliczenia

g) Zaopiniowanie wnioskéw w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

h) Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez
Woijta

i) Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic i
ich rozliczenie

j) Ocena przydatnosci sktadnikéw
majatkowych, postawienie wnioskéw w
sprawie zagospodarowania zapasow
zbednych oraz innych nieprawidtowosci w
gospodarce skfadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu

Osoby materialnie odpowiedzialne

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

wyznaczony pracownik w komorce

ksiegowosci budzetowej

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;j

Skarbnik

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

Skarbnik

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej

Il. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnient sald z kontrahentami

Rodzaj czynnosci

Osoby odpowiedzialne
za wykonanie

a) Sporzadzenie i wystanie do kontrahentéw
zawiadomien o wysokosci sald
b) Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych

Wyznaczony pracownik komérki
ksiegowosci budzetowej




w zawiadomieniach nadestanych przez Skarbnik
kontrahentow i wyjasnienie rozbieznosci
c) Ustalenie niezgodnosci sald, ich
wyjasnienie i rozliczenie w ksiegach Skarbnik
rachunkowych

lll. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Osoby odpowiedzialne

Rodzaj czynnosci .
za wykonanie

a) Ustalenie stanu ewidencyjnego i Wyznaczony pracownik w komérce
poréwnanie z dowodami ksiegowosci budzetowe]

b) Ustalenie niezgodnosci, ich wyjasnienie,
rozliczenie i ujecie w ksiegach jak wyzej w uzgodnieniu ze Skarbnikiem
rachunkowych

¢) przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji| wyznaczony pracownik w komérce
droga weryfikacji standw ewidencyjnych| ksiegowosci budzetowej
powinny  by¢ udokumentowane w
protokole zatwierdzonym przez Skarbnika.
Ujawnione w toku weryfikacji rdéznice
miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykonanym w ksiegach rachunkowych
nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach tego
roku, na ktéry przypadat termin
inwentaryzacji.

9. Ustala sig terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji:

a) srodki trwafe, pozostate $rodki trwate oraz sktadniki majatkowe objete ewidencja
ilosciowo-wartosciowg i ewidencjg ilosciowa -raz w ciggu 4 lat

b) srodki pienigzne w kasie, zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznoéci i
zobowigzania, papiery wartosciowe, warto$ci niematerialne, prawne, grunty,
budowle, naleznosci i zobowiazania, naleznosci sporne i watpliwe - na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego.

c) materialy - na ostatni dzier kazdego roku obrotowego.

10. Okreslone w punkcie 9 lit.a terminy inwentaryzacji ustalono z uwagi na fakt znajdowania
si¢ tych sktadnikdw na terenie strzezonym oraz trwale zwigzanych z gruntem. Przez
okreslenie teren strzezony rozumie sie fakt znajdowania sie skfadnikéw w pomieszczeniach
zamykanych na klucz po zakoriczeniu pracy.

11. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ takze w przypadkach:
a) na dzier zmiany w obsadzie stanowisk osdb materialnie odpowiedzialnych (tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),
b) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (pozar, wtamanie itp.),



12. Btedy w arkuszach spisu z natury i powstate przy wycenie mozna poprawi¢ wytacznie
przez skredlenie btednego zapisu tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawki winny by¢ podpisane przez osobe upowazniona.

13. Wypetniajac arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy jednostki miary i inne okreélenia z
indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczer uzywanych w ksiegowosci.

14. Na oddzielnych arkuszach spisu ujmuje sie:
- sktadniki majatkowe obce,
- sktadniki uszkodzone, niepetnowartoéciowe.

15. Dokonanie spisu z natury $rodkéw pienieznych winno by¢ udokumentowane protokotem
inwentaryzacji kasy poprzedzonym o$wiadczeniem osoby materialnie odpowiedzialnej o
ujeciu wszystkich dowodoéw przychodowych i rozchodowych w raporcie kasowym.

16. Spis z natury powinien byé poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw.

17. Kontrola polega na sprawdzeniu :
1/ czy pole spisowe zostato whasciwie przygotowane do spisu,
2/ czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami o
zasadach przeprowadzania inwentaryzacji,
3/ czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,
4/ czy spis z natury jest kompletny.
Sprawdzajacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce
»uwagi”.

18. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidiowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci
zawiadamia na piSmie WOojt, ktéry nastepnie zobowigzany jest zarzadzié ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czeéci spisu z natury.

19. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg, na polecenie Skarbnika pracownik komorki ksiggowosci budzetowe;j.

20. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez ceng zakupu oraz na ustaleniu tacznej ich wartoéci wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych i kont syntetycznych, na ktérych te sktadniki sg ewidencjonowane.

21. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku nalezy ustalié
réznice inwentaryzacyjne poprzez pordéwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszu
spisu z natury, ze stanem wynikajgcym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej. Réznice nalezy
uja¢ w zestawieniach roéznic inwentaryzacyjnych. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
powinno by¢ sporzadzone w sposdb zezwalajacych na ustalenie tacznej sumy réinic
inwentaryzacyjnych, z podziatem wedtug poszczegblnych  kont  syntetycznych
przewidzianych w planie kont oraz oséb odpowiedzialnych za stan powierzonych ich
opiece sktadnikéw majatku.



22. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako :
1/ niedobory - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
2/ nadwyiki - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
3/ szkody - gdy nastgpita catkowita Ilub czgsciowa utrata pierwotne] wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

23. Niedobory oraz nadwyzki majatku obrotowego moga, by¢ kompensowane (czynnosé te
nalezy wykona¢ przed obliczeniem ubytkéw naturalnych) tylko wtedy, gdy spetnione
zostaty nastepujace warunki :

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

b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw,
ktorzy przyjeli wspéina, odpowiedzialnoéé materialna, za powierzone mienie,

c) powstaly w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikéw majatku w
odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwoéé omytek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie.

24. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét rozliczenia wynikow inwentaryzacji, w
ktérym:
1/ okresla wielko$¢ przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych,
2/ przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia,
3/ uzasadnia powstanie niedoboréw bad? wskazuje kto zdaniem komisji powinien by¢
obcigzony niedoborem (po uprzednim zebraniu na piémie wyjasnien od osob
materialnie odpowiedzialnych) i zaopiniowaniu przez radce prawnego.

25. Przewodniczacy komisji przedktada Wéjtowi sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji
wraz z protokotem rozliczenia jej wynikdw.

26. Niedobory i szkody zawinione obciazaja, konto osoby materialnie odpowiedzialnej.
Wysokosc¢ roszczenia z tego tytutu ustala Wéjt w wysokosci uznanej za zawiniona.



Zatacznik 6

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

WYKAZ ROCZNYCH STAWEK UMORZENIOWYCH SRODKOW
TRWALYCH I WARTOSCI NIEMATERIALNYCH

Grupa I

Grupa I1
Grupa III

Grupa IV

Grupa V

Grupa VI
Grupa VII

Grupa VIII

I PRAWNYCH

BUDYNKI I LOKALE

BUDYNKI NIEMIESZKALNE 2,5 %
BUDYNKI MIESZKLANE 1,5%
OBIEKTY INZYNIERII LADOWEJ I WODNEJ 4,5%
rodzaj 210 2,5%
KOTLY I MASZYNY ENERGETYCZNE 7%
rodzaj 314 14%
MASZYNY, URZADZENIA 1 APARATY 10%
OGOLNEGO ZASTOSOWANIA

rodzaj 491 — zespoly komputerowe 30%
SPECJALISTYCZNE MASZYNY, URZADZENIA 1 14%
APARATY

URZADZENIA TECHNICZNE 10%
SRODKI TRANSPORTOWE

rodzaj 741 — samochody osobowe 20%
rodzaj 743 — samochody specjalne (samochody 14%
strazackie)

rodzaj 772 7%
NARZEDZ}A, PRZYRZADY, RUCHOMOSCI 1 20%
WYPOSAZENIE

rodzaj 803 ( z wyjatkiem kserokopiarki) maszyny 14%

biurowe, kasy pancerne

WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE 50%






Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Wojta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

zdnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz stosowanych programéw finansowo-ksiggowych komputerowych
w Urzedzie Gminy Biata Podlaska

llogé Nazwa programu i autor Przeznaczenie i opis programu
stanowisk
Nazwa : Ksiegowo$é Program umozliwia wprowadzenie . ksiggowanie i przechowywanie
Budzetowa zapisow ksiggowych budzetu i jednostki budzetowej .
Autor : INFO -System Funkcje programu Ksiegowoéé Budzetowa -
4 Roman i Tadeusz Groszek 1) wprowadzanie planu( zmian) dochodéw i wydatkéw
ul. Pitsudskiego 31/240 2) wprowadzanie dokumentow ksiegowych
05-120 Legionowo 3) wykonywanie wydrukéw ksigg rachunkowych
4) sporzadzenia sprawozdar budzetowych ( Rb-27S i Rb-28S )
5) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami
6) program umozliwia wprowadzenie zapisoéw ksiggowych z
zastosowaniem klasyfikacji budzetowe; .
Nazwa : Progman —Place Program umozliwia wprowadzanie | gromadzenie niezbednych
Wolters Kluwer SA Informacji o zatrudnionych pracownikach.
ul. Przyokopowa 33 Funkcje programu :

1 01-208 Warszawa 1) tworzenie | automatyczne naliczanie list pfac, drukowanie list
ptac w uktadzie analitycznym i syntetycznym , w spos6b
zblizony do tradycyjnego dokumentu placowego

2) ewidencja wynagrodzer i potracen dla poszczegélnych
pracownikow
3) przygotowywanie rozliczenie sig z Urzedem Skarbowym i ZUS
4) drukowanie kart wynagrodzen
1 Nazwa : Ptatnik Program umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow

Autor : Prokom Software zatrudnionych w Urzedzie Gminy Biata Podlaska ( umowy o prace ,

Program ZUS umowy zlecenia ) , podlegajgcych ubezpieczeniu spotecznemu i
zdrowotnemu , naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow ,
sporzagdzanie raportéw imiennych i deklaracji zbiorczych oraz
elektroniczng transmisje danych zawartych w miesigcznych
deklaracjach do ZUS.

1 Nazwa : Kasa Program stuzy do obstugi kasowej operagji wykonanych przez kase

Autor : INFO -System Urzedu Gminy,
Roman i Tadeusz Groszek Funkcje programu ;
ul. Pitsudskiego 31/240 1) prowadzenie rejestru sald | operacji kasowych
05-120 Legionowo 2) umozliwia wprowadzanie kwot wpflat z podziatem na poszczegdlne
dochody
3) umozliwia wprowadzanie wyptat dokonanych w kasie |
4) drukowanie pokwitowan oraz automatyczne nadawanie numeracji,
5) drukowanie raportow kasowych,
6) uzgadnianie i przechowywanie sald poczatkowych oraz zamkniecia
1 Nazwa : Srodki Trwate Program stuzy do ewidencji operacji gospodarczych zwigzanych
Autor : INFO -System Z gospodarowaniem majatkiem Gminy Biata Podlaska.
Roman i Tadeusz Groszek Funkcje programu :
ul. Pitsudskiego 31/240 1) ewidencja przychodéw i rozchodow $rodkéw trwalych
05-120 Legionowo 2) liczenie amortyzacji wg obowigzujgcych stawek
3) naliczanie umorzenia
4) prowadzenie kartotek rodkow trwatych
1 Nazwa: BeSTi@ System BeSTi@ przeznaczony jest do obstugi budzetow w zakresie

System zostat zrealizowany
przez
Ministerstwo Finanséw

sprawozdawczo$ci i uchwat budzetowych , umozliwia elektroniczne
przesytanie sprawozdar .




7. Nazwa : Podatki Program stuzy do prowadzenia ewidengji nieruchomoséci i podatnikow
Autor : INFO -System podatku od nieruchomosci , rolnego , le$nego oraz tgcznego
Roman i Tadeusz Groszek zobowigzania pienieznego dla oséb fizycznych.
ul. Pitsudskiego 31/240 Funkcje systemu ;
05-120 Legionowo 1) wprowadzanie danych dotyczacych podatnikéw oraz przedmiotow
opodatkowania ,
2) naliczanie podatku i drukowanie decyzji wymiarowych
3) umozliwia wyszukanie wedtug numeru konta , adresu
nieruchomosci
nazwiska podatnika ,
8. Nazwa : Ksiegowosc¢ System zostat przegotowany do rozliczania zobowiazan na rzecz
zobowigzan gminy, co odbywa sie w ramach zalozonego konta , na
Autor : INFO -System ktérym rejestrowane sa rozne typy operadcji ksiggowych.
Roman i Tadeusz Groszek Wspétdziata z systemem wymiarowym oraz kasg .
ul. Pitsudskiego 31/240 Pozwala na generowanie wszelkiego rodzaju zestawien ksiggowych .
05-120 Legionowo
9. Nazwa : Podatki Prawne Program stuzy do prowadzenia ewidencji podatnikow
Autor ; INFO -System podatku od nieruchomosci , rolnego , lednego dia osob prawnych
Roman i Tadeusz Groszek Funkcje systemu ;
ul. Pitsudskiego 31/240 1) wprowadzenie i ksiegowanie deklaracji podatkowych oraz korekt ,
05-120 Legionowo 2) ksiegowanie wptat i zwrotow
3) sporzgdzanie wydrukéw i zestawien ; dziennika obrotow , obrotéw
i sald , zalegto$ci i nadptat
10. Nazwa : Auta Program przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji podatnikow
Autor : INFO -System podatku od $rodkéw transportowych oraz pojazddw podlegajgcych
Roman i Tadeusz Groszek opodatkowaniu.
ul. Pitsudskiego 31/240 Funkcje systemu ;
05-120 Legionowo 1) wprowadzenie i ksiegowanie deklaracji
2) ksiegowanie przypiséw , odpisow , wptat i zwrotow
3) sporzgdzanie wydrukow i zestawien : dziennika obrotow , sald ,
zalegto$ci i nadptat , rejestr przypisow i odpisow.
11. Nazwa : OPLOK Program stuzy do prowadzenia ewidencji naleznosci z tyt. optat za
Autor : INFO -System zajecie pasa drogi gminnej
Roman i Tadeusz Groszek Funkcje systemu ;
ul. Pitsudskiego 31/240 1)wprowadzanie danych dotyczacych podatnikow oraz wysokosci
05-120 Legionowo optat
2) umozliwia wyszukanie wediug numeru konta , nazwiska podatnika
3) sporzadzanie wydrukdw i zestawieri : dziennika obrotow , sald ,
zalegtosci i nadptat , rejestr przypisow i odpiséw.
Nazwa ; Koncesje alkoholowe | Stuzy do kompleksowej obslugi zezwolen na sprzedaz napojow
12 Autor ; Sputnik Software alkoholowych. Umozliwia przeprowadzenie calej procedury zwigzanej
’ ul. Kordeckiego 30 z przyjeciem wniosku , wydaniem decyzji oraz naliczeniem i kontrolg
60-144 Poznan optat za zezwolenia.
Nazwa ; Program - $mieciowy | Program sluzy do prowadzenia ewidencji nalezno$ci z tyt. optat
13 Mikrobit Sp. zoo $mieciowych
Ul. Zana 39 Funkcje systemu ;
20-601 Lublin 1)wprowadzanie danych dotyczgcych podatnikow oraz wysokosci
oplat
2) umozliwia wyszukanie wediug numeru konta , nazwiska podatnika
3) sporzadzanie wydrukow i zestawien : dziennika obrotéw , sald ,
zalegloséci i nadptat , rejestr przypisow i odpisow.
4) drukowanie upomnien
14. Nazwa : Home Banking System bankowosci elektronicznej BS Biala Podlaska
15, Nazwa ; PROGMAN Program umozliwia wprowadzenie , ksiegowanie i przechowywanie

FINANSE DDJ
Wolters Kluwer SA
ul. Przyokopowa 33
01-208 Warszawa

zapisow ksiegowych budzetu i jednostki budzetowe;j .

Funkcje programu Ksiegowo$¢ Budzetowa :

1) wprowadzanie planu( zmian) dochoddéw i wydatkow

2) wprowadzanie dokumentow ksiggowych

3) wykonywanie wydrukéw ksigg rachunkowych

4) sporzadzenia sprawozdan budzetowych ( Rb-27S i Rb-285 )
5) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami

6) program umozliwia wprowadzenie zapisow ksiggowych z
zastosowaniem klasyfikacji budzetowej .




Wszystkie elementy systemu informatycznego podlegaja fizycznemu zabezpieczeniu,
ktére zapewnia ochrong przed dostepem os6b nieupowaznionych, niedozwolonymi zmianami,

nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

Dostep  do systeméw informatycznych posiadaja osoby z nadanymi przez
administratora systemu ( producenta ) uprawnieniami.

Zabezpieczenie poszezegbélnych programéw odbywa si¢ przez dwustopniowy system
hasel. Kazdy z uzytkownikéw posiada wilasny zestaw niepowtarzajacych si¢ hasel.
Dodatkowo zablokowany jest dostep do samych komputeréw przez wprowadzone hasla,
uniemozliwiajace jakgkolwiek prace na danym stanowisku 0sob nieupowaznionych.

Za poprawne dziatanie, administrowanie programami oraz ich aktualizacje
odpowiedzialny jest administrator systemu — producent.

Dodatkowo w zakresie codziennej obstugi informatycznej dotyczacej m. in. sprawnego
funkcjonowania systemu  informatycznego, zasilania urzadzen  uprawnienia posiada

pracownik zatrudniony w Urzedzie Gminy Biala Podlaska na stanowisku informatyka.






Zafacznik

Nr 8 do Zarzadzenia Wajta

Gminy Biata Podlaska Nr 0050.118.2017 z
dnia 29 grudnia 2017 r.

KARTA WZOROW PODPISOW

0SOB UPOWAZNIONYCH DO ZATWIERDZANIA WYDATKOW

/)
/ Wzér podpigy

L.p. Imie i nazwisko Stanowisko
1. Wiestaw Panasiuk Wéjt Gminy (//O%
\ n \
2. Adam Olesiejuk Z-ca Wéjta Gminy ﬁ@{/ﬂ@ﬁﬂ w\' ﬂ‘%)/
3. Grazyna Majewska Sekretarz Gminy ‘ \l
\
| ﬁ
4, Krzysztof Radzikowski Skarbnik Gminy
/
5. Janina Kulinska Gtéwny Ksiegowy /}) -
|
KARTA WZOROW PODPISOW
OSOB UPOWAZNIONYCH DO AKCEPTACI WYDATKOW
POD WZGLEDEM MERYTORYCZNYM
L.p. Imie i nazwisko Stanowisko Wzér podpisu N\
il Adam Olesiejuk Z-ca Wdjta Gminy 9[‘@{1 [A{Q,\ Wuyr
2, Grazyna Majewska Sekretarz Gminy /}’/7% U
3. | Krzysztof Radzikowski Skarbnik Gminy \\M
Kierownik Referatu ‘
4, Emilia Lipka Organizacyjno-
Administracyjnego &
]
5. Aneta Olszewska Inspektor ds. kadr @
6. Renata Krokos Kierownik Referatu Podatkow C m
i Optat = {
Kierownik Referatu Rolnego, f
3 Waldemar Danieluk Geodezji, Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Przestrzennej r
i Utrzymania Czystosci | Porzgdku w
Gminie
Kierownik Referatu Inwestycji
8. | Krzysztof Derlukiewicz i Drogownictwa

4

;







Zatgcznik Nr9

do Zarzgdzenia Wojta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Wykaz rejestréw projektéw realizowanych z udziatem $rodkéw pochodzacych z unii
europejskiej lub innych programéw pomocowych.

Na zasadach opisanych w polityce rachunkowosci prowadzone sg wyodrebnione rejestry:

1.

Budowa przedszkola w Rakowiskach — rejestr dla Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, projekt ,Budowa
przedszkola z funkcjg Swietlicy w Rakowiskach”.

Czysta energia w gminie Biata Podlaska — rejestr dla Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020, projekt ,Czysta energia
w Gminie Biata Podlaska — projekt 1”.

Wodociagi — rejestr dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, projekt ,Budowa infrastruktury w miejscowosciach
Dokudéw |, Dokudéw Il, Ortel Ksigzecy 1”.

e-administracja - rejestr dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, projekt ,Podwyzszenie standardéw e-administracji i e-
ustug w gminach wojewddztwa lubelskiego”.

Infrastruktura Grabanéw — rejestr dla Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich,
operacja ,Rozbudowa infrastruktury w miejscowosci Grabandéw”.






Zatgcznik Nr 10

do Zarzadzenia Wéjta Gminy
Biata Podlaska

Nr 0050.118.2017

z dnia 29 grudnia 2017 r.

Podziat kosztéw zwigzanych z prowadzeniem obstugi placéwek oswiatowych

Ustala sie nastepujacy podziat kosztéw osobowych zwigzanych z prowadzeniem obstugi

placéwek oswiatowych:

% udziat kosztéw w

% udziat kosztow w

Lp. | Wyszczegdlnienie stanowiska - opis rozdziale 75085 - Wspdlna rozdziale 75023 - Urzad
obstuga jednostek gminy
samorzadu terytorialnego

1. Sekretarz 40% 60%

2, Gtéwny ksiegowy Urzedu Gminy 80% 20%

3. Podinspektor ds. obstugi szkot, 50% 50%

prowadzenia funduszu socjalnego i
zdrowotnego

4, Inspektor ds. kadr w szkotach, SIO i 100% 0%

organizacji szkot

5. Ksiegowa ds. ksiegowosci placowek 100% 0%

o$wiatowych — 3 stanowiska







