Zarzadzenie Nr 207 /2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 grudnia 2019r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351 z pdZn. zm.) i szczegdlnych ustalen zawartych w art.
40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z p6zn.
zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911 z p6Zn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam dokumentacje opisujaca przyjete zasady (polityki) rachunkowosci w

Urzedzie Miasta i Gminy w tasinie zawierajaca:

1. Ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zatgcznikiem nr 1;

2. Obowiazujace metody wyceny aktywoéw i pasywoéw oraz ustalania wyniku finansowego
zgodnie z zalacznikiem nr 2;

3. Sposoéb prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z zatgcznikiem nr 3;

4. Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw, optat i
niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz nalezno$ci cywilnoprawnych zgodnie z
zatgcznikiem nr 4;

5. System ochrony danych zgodnie z zatgcznikiem nr 5;

6. Instrukcje w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania zgodnie z
zatgcznikiem nr 6;

7. Instrukcje w sprawie obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
zgodnie z zatacznikiem nr 7;

8. Instrukcje inwentaryzacyjng zgodnie z zalgcznikiem nr 8.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wilasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki

rachunkowos$ci i przestrzegania w petni zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Traca moc zarzadzenia:

1. Zarzadzenie Nr 359/2017 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 26 kwietnia 2017r. w
sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci;

2. Zarzadzenie Nr 441/2017 Burmistrza Miasta i Gminy tasin z dnia 29 grudnia 2017r.

zZmieniajgce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci;
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3. Zarzadzenie Nr 551/2018 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 2 pazdziernika 2018r.
zZmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowo$ci;
4. Zarzadzenie Nr 8/2018 Burmistrza Miasta i Gminy kLasin z dnia 17 grudnia 2018r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoSci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WPROWADZENIE

Niniejsze zasady rachunkowos$ci maja na celu przedstawienie obowigzujacych w Urzedzie Miasta
i Gminy w tasinie:
1. Ogélnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych;
2. Metod wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego;
3. Sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
— zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych dla budzetu gminy, jednostki
budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie oraz organu podatkowego;
— wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych;
— opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego);
— systemu stuzgcego ochronie danych, w tym: dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i
innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow.

Integralng czesScig zasad (polityki) rachunkowosci stanowia:
1. Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych;
2. Instrukcja inwentaryzacyjna.

Przestrzeganie i $ciste stosowanie postanowien zasad (polityki) rachunkowos$ci zapewnia
prawidtowe funkcjonowanie gospodarki finansowej, wtasciwa ochrone majatku jednostki oraz
prawidlowe i rzetelne sporzadzenie sprawozdan jednostkowych i tacznych gminy.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 207/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 grudnia 2019r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA
KSIAG RACHUNKOWYCH
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W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie obowigzuja nastepujace ogélne zasady prowadzenia ksiag
rachunkowych:

ksiegi rachunkowe prowadzi sie w siedzibie jednostki w sposéb ustalony w zaktadowym
planie kont w jezyku polskim i w walucie polskiej;

ksiegi rachunkowe prowadzi sie przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania
komputerowego;

ksiegi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego;

ksiegi rachunkowe prowadzi sie zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci w sposdb biezacy,
rzetelny, bezbtedny i sprawdzalny;

ksiegi rachunkowe zamyka sie na dzien koniczacy rok obrotowy;

ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych nastepuje najpdézniej w ciggu 15 dni od
dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy;

zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje poprzez nieodwracalne wylaczenie mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach danych tworzacych zamkniete Kksiegi
rachunkowe;

Rachunkowo$¢ prowadzona jest odrebnie dla budzetu (Organu) i Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie zwanego dalej Urzedem, jako jednostki budzetowe;.

I. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe dla Miasta i Gminy Lasin oraz Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie prowadzone
sa w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w tLasinie ul. Radzynska 2.

IL
1.

Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

Sprawozdania budzetowe: miesieczne, kwartalne, pdiroczne i roczne sporzadzane sa na

podstawie ksigg rachunkowych zgodnie z:

— rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2019r., poz. 1393 z p6zn. zm.),

— rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014,
poz. 1773).

Sprawozdania finansowe sporzadza sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U.z 2017r, poz. 1911 z p6zn. zm.).

Na dzienn zamkniecia ksigg rachunkowych Urzad Miasta i Gminy w tLasinie sporzadza

sprawozdanie finansowe sktadajace sie z:

— bilansu jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r.,
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— rachunku zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedlug zalacznika nr 10 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.,

— zestawienia zmian w funduszu wedtug zatgcznika nr 11 do rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r.,

— informacji dodatkowej wedtug zatagcznika nr 12 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.

6. Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza bilans z wykonania budzetu j.s.t. wedtug
zatacznika nr 7 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.

7. Zarzad jednostki samorzgdu terytorialnego sporzadza skonsolidowany bilans jednostki
samorzadu terytorialnego (wedtug zatgcznika nr 9 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r.), stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o
rachunkowosci przy =zatozeniu, Ze jednostkg dominujaca jest jednostka samorzadu
terytorialnego.

III. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe Miasta i Gminy tasin oraz Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie prowadzone
sa przy uzyciu licencjonowanego oprogramowania ,System Finansowo - Ksiegowy
Ksiegowosci Budzetowej FKB+” firmy RADIX z Gdanska, ktory zabezpiecza powigzanie
poszczegblnych zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe w jedng cato$¢ odzwierciedlajaca
dziennik i ksiege gléwna. Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami
zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory
zapisoéw ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

— zestawienia: sald i obrotow ksiegi gtdwnej oraz sald kont pomocniczych,
— wykaz sktadnikéw aktywéw i pasywow (inwentarz).

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpily w danym okresie
sprawozdawczym. Zapisy w dzienniku s3 kolejno numerowane, a sumy zapisé6w (obroty)
liczone w sposaéb ciagty.

Sposéb dokonywania zapisow w dzienniku umozliwia ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.

Dziennik umozliwia uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont
ksiegi gtéwnej. Zapis ksiegowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg
zostat wprowadzony do dziennika.

Ksiega gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastepujace

zasady:

— podwdjnego zapisu;

— systematycznego tzn. uporzadkowanego wedtug grup okreslonych wykazem kont
syntetycznych w zaktadowym planie kont i chronologicznego rejestrowania zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasadg memoriatowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére
ujmowane s3 w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza;

— ewidencja przychodéw Urzedu stanowiacych dochody budzetu j.s.t., nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wptacone zostaty
bezposrednio na rachunek organu, dokonywana jest zgodnie z metoda kasowg;
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— powiazania dokonywanych w niej zapisOéw z zapisami dziennika.

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera dziennik tworzony jest
automatycznie przy wprowadzeniu sprawdzonych i zatwierdzonych dowoddw ksiegowych
bezposrednio z dokumentéw Zrdédtowych.

Konta prowadzone s3 zgodnie z zaktadowym planem kont. Istotnym elementem identyfikacji
kont w systemie komputerowym sg indywidualne symbole cyfrowe.

Symbol konta przedstawia nastepujacy rysunek

XXX XXX /XXXXX/XXXX/XXXX
symbol konta syntetycznego

symbol konta analitycznego

Opis kont syntetycznych oraz ewidencje szczegdétowg do tych kont (analityke) przedstawiono
w rozdziale zakladowy plan kont.

Przyktad
XXX XXX/ XXXXX/XXXX/XXXX

symbol dziat rozdziat § przedmiot, podmiot
konta wg klasyfikacji budzet. lub zadanie
130 600 60016 4210 0010  Fundusz sotecki

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) zawieraja zapisy bedace uszczegétowieniem dla

wybranych kont ksiegi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane s3g zgodnie z

zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma dostosowana jest za kazdym razem do przedmiotu

ewidencji konta gtéwnego. Stosownie do przepiséw ustawy o rachunkowosci konta ksiag

pomocniczych prowadzone s3a dla:

— $rodkow trwatych,

— wartoSci niematerialnych i prawnych,

— pozostatych srodkéw trwatych,

- wynagrodzen wyptaconych pracownikom, tj. imienne karty ptacowe pracownikdéw,

— nalezno$ci budzetowych wynikajgcych z zawartych umoéw, tj. imienne karty os6b
zobowigzanych do uiszczenia okreslonego rodzaju naleznosci,

— materiatow.

Ksiegi pomocnicze prowadzone sa technikg komputerowa oraz recznie.

Uwzgledniajac rodzaj oraz warto$¢ poszczegoélnych sktadnikow aktywoéw obrotowych

przyjmuje sie nastepujgce metody prowadzenia kont ksigg pomocniczych:

— dla materiatéw, ktore nie s3 magazynowane nastepuje odpisywanie w koszty ich wartosci
na dzien zakupu 401-201. Kosztami zwigzanymi z zakupem materiatéw obcigza sie
wtasciwe rodzajowo koszty okresu sprawozdawczego, w ktédrym zostaty one poniesione.
Gospodarka magazynowa nie obejmuje sie drobnych materiatéw biurowych. Ich wartos$cia
obcigza sie koszty bezposrednio po zakupie;

— dla paliw i olejow do samochodéw w jednostkach OSP, samochodu i ciagnika rolniczego w
Urzedzie Miasta i Gminy prowadzi sie ewidencje iloSciowo-warto$ciowg wg cen zakupu
technika reczng,
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— dla oleju opatowego w budynku w Jankowicach oraz wegla w budynku w Przestawicach
prowadzi sie ewidencje ilo§ciowo-wartosciowa wg cen zakupu technika reczna.

Podstawa przyjecia na stan materialéw sg faktury wystawione przez dostawcéow 310-201.

Podstawg rozchodéw z magazynu i obcigzenie kosztéw 401-310 jest:

— kwartalne zuzycie paliw i olejow w jednostkach OSP,

— miesieczne zuzycie oleju napedowego w samochodzie stuzbowym w Urzedzie Miasta i
Gminy w tasinie,

— miesieczne zuzycie oleju napedowego w ciggniku w Urzedzie Miasta i Gminy w tasinie,

— miesieczne zuzycie oleju opatowego w budynku w Jankowicach oraz wegla w budynku w
Przestawicach.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

— symbole i nazwy kont;

— salda kont na dzieni otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego;

— sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienia obrotéw i sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane sa dla wszystkich ksiag

pomocniczych na koniec roku budzetowego.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.

. W ksiegach rachunkowych ujmuje sie wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o
przedtozone dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych miesigca:

— stycznia - listopada ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyna do Referatu Finanséw i Planowania Urzedu
Miasta i Gminy w tasinie po opisie merytorycznym do 5 dnia nastepnego miesiaca, a jezeli
dzien ten przypada na dzien wolny od pracy (w tym w sobote) - do ostatniego dnia
roboczego przed tym dniem,

— grudnia ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych w
tym miesigcu, ktére wptyng do Referatu Finanséw i Planowania Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie po opisie merytorycznym do 20 dnia nastepnego miesigca, a jezeli dzien ten
przypada na dzien wolny od pracy ( w tym w sobote) - do ostatniego dnia roboczego przed
tym dniem.

Dowody ksiegowe, ktére wpltyna po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych

miesigca nastepnego, z zastrzezeniem zamkniecia roku.

. Dowody ksiegowe dotyczace zdarzen danego roku, wprowadza sie do ewidencji ksiegowej
tego roku jezeli wplyng po opisie merytorycznym do dnia 15 marca roku nastepnego - s3
wykazywane w sprawozdaniach finansowych i korekcie sprawozdan rocznych.

. Dopuszcza sie nie zaewidencjonowanie w danym okresie operacji gospodarczych, gdy ich
ujawnienie nastgpito po sporzadzeniu sprawozdania i pod warunkiem, ze nie wywierajg one
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
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finansowej oraz wynik finansowy jednostki. Przyjmuje sie nastepujacy poziom istotnosci: do
0,50% sumy bilansowe;j.

5. Dowodem potwierdzajacym date wptywu dokumentu ksiegowego do Referatu Finanséw i
Planowania jest piecze¢ z datg przyjecia do ksiegowo$ci o nastepujacej tresci
URZAD MIASTA I GMINY LASIN
REFERAT FINANSOW I PLANOWANIA

KSIEGOWOSC
WPLYNELO:

6. Jednostka stosuje okreslone w ustawie o rachunkowos$ci zasady rachunkowosci, ktére w
sposéb rzetelny, jasny i zrozumialy przedstawiaja jej sytuacje finansowa. Operacje
gospodarcze ujmowane w ksiegach i wykazywane w sprawozdaniach budzetowych oraz w
sprawozdaniach finansowych sg zgodne z ich tre$cig ekonomiczna.

7. Zasady prowadzenia rachunkowosci w jednostce:

Zasada wymiernoSci pienieznej
W ksiegach rachunkowych jednostki ujmowane s3 tylko te zdarzenia gospodarcze, ktére dajg
sie wyrazi¢ w jednostkach pienieznych.

Zasada memoriatlu

Wszystkie osiagniete, przypadajace na rzecz jednostki przychody oraz obcigzajace jednostke
koszty dotyczace danego okresu sprawozdawczego, sa ujmowane w ksiegach rachunkowych
jednostki w danym okresie sprawozdawczym niezaleznie od terminu ich zaptaty. Koszty
dotyczace danego okresu s3 to koszty poniesione oraz koszty, ktére zostang poniesione w
nastepnych okresach, jezeli dotycza danego okresu.

Zasada wspotmiernosci

Dla zapewnienia wspotmiernosci przychoddw i zwigzanych z nimi kosztow do aktywéw lub
pasywéw danego okresu sprawozdawczego zaliczane sa koszty lub przychody dotyczace
przysztych okresdw oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie
zostaly poniesione. W mysl tej zasady na osiggniety wynik majg wptyw zrealizowane w
danym okresie sprawozdawczym przychody i nieodzowne do ich wuzyskania, czyli
wspdtmierne z nimi Kkoszty. Zasada wspéimiernosci nie dotyczy zyskow i strat
nadzwyczajnych. ZysKki i straty nadzwyczajne uznaje sie za powstate w momencie realizacji
lub uzyskania pewnosci, Ze realizacja nastapi.

Zasada rzetelnego obrazu - wiarygodnos$ci, polega na stosowaniu rzetelnie i jasno
przedstawianiu sytuacji majatkowej i finansowej. Wszystkie zdarzenia ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniu finansowym i budzetowym zgodnie z ich trescia
ekonomiczng. Otwarcia ksigg rachunkowych dokonuje sie na poczatku kazdego nastepnego
roku obrachunkowego. Podstawe otwarcia ksigg rachunkowych stanowi zestawienie
obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzadzone na
dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

Zasada ciaglosci formalnej i materialnej - polega na stosowaniu przyjetych zasad
rachunkowos$ci w sposéb ciggly, dokonujgc w kolejnych latach obrotowych jednakowego
opisywania operacji gospodarczych, wyceny aktywdéw i pasywéw. Wykazane w ksiegach
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rachunkowych na dzien zamkniecia strony aktywéw i pasywéw ujmuje sie w tej samej
wysokoSci w otwartych ksiegach rachunkowych na nastepny rok obrotowy. Ciagtos¢
formalna wyraza sie w tym, Ze operacje gospodarcze s3 jednakowo opisywane. Ciggtos¢
materialna wyraza sie tym, ze stan aktywow i pasywoéw bilansu zamkniecia jest stanem
aktywow i pasywow bilansu otwarcia.

Zasada ostroznosci i wiernego obrazu

Poszczegdélne sktadniki aktywéw i pasywdw wycenia sie stosujac rzeczywiscie poniesione na
ich nabycie ceny lub koszty niezbedne do ich wytworzenia, z zachowaniem zasady
ostroznosci.

W szczegdlnosci w tym celu w wyniku finansowym, bez wzgledu na jego wysokos¢,
uwzglednia sie:

e zmniejszenia warto$ci uzytkowej lub handlowej sktadnikéw aktywoéw, w tym réwniez
dokonywane w postaci odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

e wytacznie niewatpliwe pozostate przychody operacyjne i zyski nadzwyczajne,

» wszystkie poniesione pozostate koszty operacyjne i straty nadzwyczajne,

e rezerwy na znane jednostce ryzyko, grozace straty oraz skutki innych zdarzen.

Zdarzenia wymienione powyzej uwzglednia sie takze wtedy, gdy zostang one ujawnione
miedzy dniem bilansowym a dniem, w ktérym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksiag
rachunkowych.

Zasada podwdjnego zapisu

Kazda operacja gospodarcza wyrazana warto$ciowo jest rejestrowana w ksiegach jednostki
co najmniej na dwéch kontach po przeciwstawnych stronach tych kont, tzn. Po stronie WN
jednego konta i réwnocze$nie po stronie MA konta przeciwstawnego z zachowaniem
réwnowartos$ci kwot po obu stronach.

PowyZsza zasada nie ma zastosowania w przypadku rejestracji operacji na kontach
pozabilansowych oraz w przypadku koniecznos$ci przeksiegowan zobowigzan lub naleznosci
wymagalnych na koniec kwartalnych okreséw sprawozdawczych.

Zasada kompletnosci i chronologii zapisow

W ksiegach jednostki zapewniona jest kompletno$c¢ ujecia operacji gospodarczych zaré6wno w
porzadku chronologicznym jak i systematycznym z tym, Ze poszczego6lne operacje ujmowane
sa w okresach sprawozdawczych ktérych dotycza.

Zapisy w ujeciu chronologicznym dokonane sg wowczas, gdy operacje gospodarcze w
ksiegach jednostki ujete sg w kolejno$ci nastepowania po sobie zdarzen, procesow i zjawisk.

Zasada zakazu kompensaty

W jednostce wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéow aktywoéw i pasywow, przychodow i
zwigzanych z nimi kosztoéw, jak tez zyskéw i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie
kompensuje sie ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywow i pasywéw, przychodéw i
kosztéw zwigzanych z nimi oraz zyskdow i strat nadzwyczajnych.

Zasade zakazu kompensaty stosuje sie do kosztéw i przychodéw, a nie stosuje sie w
odniesieniu do kategorii kasowych, tj. wptywow i wydatkow.

Zasada aktualizacji aktywow i pasywow wyraza sie tym, ze przeprowadza sie w sposob:

— $rodki pieniezne w banku - poprzez uzyskanie potwierdzen z banku o stanie $rodkéow
pienieznych i poréwnaniu stanu prawidtowo$ci wykazanych w ksiegach rachunkowych;

— salda naleznosci i zobowigzan- inwentaryzuje sie poprzez potwierdzenie sald od
kontrahentow.
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Stwierdzenie ewentualnych réznic wyjasnia sie i rozlicza w danym okresie sprawozdawczym.

. Stosuje sie nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow:

Ponoszone koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 "Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczenie" z analityka prowadzong w podziale na dziaty, rozdzialy, paragrafy podziatki
klasyfikacji budzetowe;j.

. Zapisé6w w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposob trwaty z podaniem daty

dokonania operacji gospodarczej, okreslenia rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu
ksiegowego, opisu operacji, daty zapisu oraz oznaczenia kont, ktérych dotycza.

Podstawa zapis6w w ksiegach rachunkowych sg dokumenty zZrédtowe:
— zewnetrzne obce otrzymane od kontrahenta;

— zewnetrzne wlasne przekazane w oryginale kontrahentom;

— wewnetrzne dot. operacji wewnatrz jednostki.

Dowdd ksiegowy zawiera:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;

— okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej;

— wartos¢ i opis operacji;

— date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng daty, date
sporzadzenia dowodu;

— w zalezno$ci od rodzaju dowodu ksiegowego podpisy os6b sporzadzajacych i
przejmujacych;

— potwierdzenie przez referat merytoryczny i podpisane przez osobe upowazniona,
zdarzenia gospodarczego co do jego celowosci i zasadno$ci (dowody ksiegowe
zewnetrzne);

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie daty, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja) oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke

dowody ksiegowe:

— zbiorcze stuzace do dokonywania tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw Zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym wymienione;

— korygujace poprzednie zapisy;

— zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrddtowego;

— rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

Dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe ewidencji zdarzen gospodarczych sa
w szczeg6lnosci: wycigg bankowy, faktury VAT i rachunki otrzymane od kontrahentéw,
faktury VAT wystawione kontrahentom, faktury korygujace, dyspozycje referatéw dotyczace
przekazywanych $srodkéw, polecenia ksiegowania - PK lub inne dokumenty otrzymane badz
sporzadzone w ustalonej formie.

Jednostka w uzasadnionych przypadkach przy braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych
obcych dowodoéw Zrédtowych, wystawia dowody zastepcze dla udokumentowania operacji
gospodarczych, dla ktérych wymagane sa zewnetrzne dowody Zrddiowe, jezeli jest to
niezbedne dla kompletnosci zapisow ksiegowych, realno$ci wykazywania aktywow i
pasywow oraz wyniku finansowego, a dowdd zewnetrzny nie wptynat w czasie zezwalajacym
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na sporzadzenie w wyznaczonym terminie obowigzujgcego sprawozdania za dany okres
sprawozdawczy.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérag dokumentujg, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.
Btedy w dowodach Zrédtowych obcych i witasnych mozna korygowaé jedynie poprzez
wystanie kontrahentom odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie. Btedy w
dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skre$lonych wyrazéw lub liczb, wpisanie treSci poprawnej i daty
poprawki oraz ztoZenie podpisu osoby do tego upowaznione;.

Dokonane zapisy w ksiegach rachunkowych musza by¢ uporzadkowane chronologicznie i
systematycznie wedtug kryteriéw Kklasyfikacyjnych. Pochodzgce z nich informacje
umozliwiajg sporzadzenie w terminie obowigzujacych jednostke sprawozdan budzetowych,
finansowych i innych sprawozdan w tym deklaracji podatkowych oraz dokonanie rozliczen
finansowych.

Wydruki komputerowe ksiag rachunkowych sktadajg sie z automatycznie numerowanych
stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz sg sumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciaglty w roku obrotowym.

Ksiegi rachunkowe sa:

— trwale oznaczone nazwa Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie, nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwga programu komputerowego;

— wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty
sporzadzenia;

— przechowywane w odpowiedniej kolejnosci.

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za bezbtedne, sprawdzalne i prowadzone na biezaco jezeli:

— zapisy odzwierciedlaja stan rzeczywisty;

— zdarzenia gospodarcze s3 wprowadzone kompletnie, poprawnie zakwalifikowane w
danym okresie z zachowaniem zasady ciggtosci i bezbtednos$ci dziatania stosowanych
procedur obliczeniowych;

— umozliwiajg stwierdzenie poprawnos$ci dokonanych zapiséw, stanéw oraz dziatania
stosowanych procedur;

— w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapewniona jest
kontrola kompletno$ci zbioréw systemu rachunkowosci oraz parametréw przetwarzania
danych;

— zapewniony jest dostep do zbioré6w danych pozwalajgcych, bez wzgledu na stosowana
technike, na uzyskanie w dowolnym czasie i za dowolnie wybrany okres sprawozdawczy
jasnych i zrozumiatych informacji o tresci zapis6w dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wylgcznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w skladnikach aktywéw i pasywdéw. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Ujmowane s na nich:
— w jednostce budZzetowej

— Srodki trwate w uzyczeniu;

— $rodki trwate w uzyczeniu i dzierzawie -grunty;
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— grunty w uzytkowaniu wieczystym;

— pozostate srodki trwate w uzyczeniu;

— programy realizowane z udziatem Srodkéw europejskich;

— zabezpieczenie nalezytego wykonania umoéw w formie niepienieznej;

— wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami;

— plan finansowy wydatkéw budzetowych;

— zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe roku biezacego;

— zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe lat przysztych;
— wjednostce samorzadu terytorialnego

— planowane dochody budzetu;

— planowane wydatki budzetu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

Ostateczne zamkniecie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki, ktéra kontynuuje
dziatalno$¢ nastepuje najpdézniej w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za rok obrotowy.

Zamkniecie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapisow ksiegowych w zbiorach tworzacych zamkniete ksiegi rachunkowe, z
uwzglednieniem art. 13 ust. 2 i 3 ustawy o rachunkowoSci.

Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych

Przez inwentaryzacje nalezy rozumie¢ og6t czynno$ci, majacych na celu:

— ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku (aktywéw) i Zrédetl ich pochodzenia
(pasywow) - za pomocg spiséw z natury, pisemnych potwierdzen lub poréwnania z
odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi stanéw wynikajacych z ksiag,

— pordéwnanie wynikow ustalen dokonanych za pomoca przedstawionych czynnosci z
danymi ewidencji prowadzonej w jednostce (co do ich ilosci i wyceny), a takze ustalenie,
wyjasnienie i rozliczenie - w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji -
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych (niedobor6éw lub nadwyzek),

— doprowadzenie danych zawartych w ksiegach rachunkowych (ewidencji ksiegowej) do
stanéw zgodnych ze stanami rzeczywistymi, umozliwiajgcymi sporzadzenie realnego,
obiektywnego i wiarygodnego sprawozdania finansowego, ktére w sposob jasny i rzetelny
przedstawi sytuacje majatkowa i finansowg oraz wynik finansowy i rentowno$¢ jednostki;

— zapewnienie ochrony mienia i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie oraz oceny
ich kompetencji i przydatnosci dla jednostki,

— ocene przydatno$ci i realnosci figurujacych w ewidencji i znajdujacych sie na stanie
jednostki sktadnikéw, a zwlaszcza Srodkéow trwatych, inwestycji, materiatéw, wartosci
niematerialnych i prawnych, papierdw warto$ciowych, naleznosci, rozliczen
miedzyokresowych itp.

2. Metody, terminy inwentaryzacji oraz sposob jej przygotowania, przeprowadzenia i rozliczenia

zawarte sg w Instrukcji inwentaryzacyjnej.
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 207/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 grudnia 2019r.

OBOWIAZUJACE METODY
WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO
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Stosowane przez Urzad Miasta i Gminy w Lasinie zasady wyceny aktywéw i pasywéw wynikajg

zZ:

— ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r., poz. 351 z pdzn. zm.);

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019r., poz. 869 z pdzn.
zm.);

— rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu parnstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017r., poz. 1911 z péZn. zm.).

I. Zasady wyceny i ewidencji srodkéow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

Zgodnie z art. 28 ustawy o rachunkowosci, aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy stosujac zasady wyceny aktywéw i pasywow wedtug regut okreslonych w ustawie o
rachunkowos$ci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
— Srodki trwate;

— pozostate srodki trwate;

— mienie zlikwidowanych jednostek.

Do $rodkéw trwatych zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowo$ci zalicza sie

rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej

uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby

jednostki.

Srodki trwate obejmuja w szczegélnosci:

— grunty

— prawo uzytkowania wieczystego gruntu;

— budynki;

— budowle;

— lokale bedace odrebna wtasnoscig;

— maszyny i urzadzenia;

— $rodki transportu i inne rzeczy;

— ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

— inwentarz zywy;

— obce Srodki trwate uzywane przez jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub innej umowy o podobnym charakterze, jezeli zgodnie z odrebnymi przepisami Srodki
te moga by¢ zaliczone do sktadnikéw majatkowych Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

— w przypadku zakupu wedtug cen nabycia lub ceny zakupu, jezeli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci;
Cena nabycia okreslona w art. 28 ust. 2 ustawy o rachunkowosci to cena zakupu powiekszona o

tzw. koszty zwiqzane z zakupem i przystosowaniem sktadnika aktywdéw do stanu zdatnego do
uzywania, a obnizona o rabaty, upusty i inne podobne zmniejszenia. Do kosztéw bezposrednio
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zwiqzanych z zakupem nalezy zaliczy¢ min. koszty transportu, zatadunku i wytadunku,
sktadowania lub wprowadzenia do obrotu.

Cena zakupu to cena nalezna dostawcy za dany sktadnik majqtkowy, bez podlegajqgcego
odliczeniu podatku VAT.

— w przypadku wytworzenia we wtasnym zakresie — wedtug kosztu wytworzenia, w przypadku
trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia - wedlug wyceny dokonanej przez
I'ZeCZOZnawce;

Koszt wytworzenia okreslony w art. 28 ust. 3 ustawy o rachunkowosci to koszt, ktdry
obejmuje koszty dajqce sie bezposrednio przypisac do danego produktu oraz uzasadniona czes¢
kosztéw posrednich zwiqzanych z danym produktem.

— w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedtug posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartos$ci godziwej;

Wycena wg wartosci godziwej okreslona w art. 28 ust. 6 ustawy o rachunkowosci.

Wartos¢ godziwa to kwota za jakq dany sktadnik aktywéw mdgtby zosta¢ wymieniony za
zobowigzanie uregulowane w warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i
dobrze poinformowanymi, niepowiqzanymi ze sobq stronami.

— w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w
nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu;

— w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

Warto$¢ poczatkowg srodkéow trwatych podwyzsza sie - jezeli ulegly ulepszeniu w wyniku

przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji - o sume wydatkéw na ich

ulepszenie.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw i dobr kultury, ktoérych sie nie umarza)

wycenia sie w wartoSci netto, tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na

dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
— podstawowe Srodki trwate na koncie 011 ,Srodki trwate”;
— pozostate srodki trwate na koncie 013, Pozostate $rodki trwate”.

Ewidencja $srodkéw trwatych prowadzona jest w Referacie Finanséw i Planowania, dodatkowo
ewidencje gruntow wg klas, powierzchni, nr dziatek, miejsca potozenia oraz wartosciowo -
ilosSciowo prowadzi stanowisko ds. gospodarki komunalnej w Referacie Inwestycji,
Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Kazdy $rodek trwaty klasyfikowany jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych (KST).

Podstawowe srodki trwate finansuje sie ze $rodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2
marca 2010r. w sprawie szczegétowej Klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodow i
rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2014r., poz. 1053 z
poZn. zm.).

Aktualizacji wartos$ci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych dokonuje
sie wytacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takich aktualizacji odnosi sie na
fundusz jednostki w zakresie aktywdw trwatych.

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

Pozostate Srodki trwate to Srodki trwale wymienione w § 7 ust. 2 pkt 2-6 rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finanséow z dnia 13 wrzes$nia 2017r., ktore finansuje sie ze Srodkéw na
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wydatki biezace ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak samo jak

obiekt finansowane s3 ze Srodkéw na inwestycje). Pozostate $rodki trwale obejmujg $rodki

trwate o wartosci jednostkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za Kkoszt

uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate sSrodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej na koncie 013

,Pozostate Srodki trwate” i umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a

umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz

warto$ci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,Zuzycie materiatow i

energii”.

Do pozostatych srodkéw trwatych nie zalicza sie:

— wyposazenia na trwate umocowanego do $cian i sufitéw (np. zaluzji, luster, lamp wiszacych,
karniszy);

— ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych;

— nisko cennego wyposazenia o jednostkowej wartosci poczatkowej nizszej 500 zt ( m.in.
czajnikéw elektrycznych, kalkulatoréw, lamp stojacych, naczyn, sztu¢céw, koszy na $mieci
itp.).

Podstawowym narzedziem ewidencyjnym S$rodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych
(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych jest System Srodki Trwate STW+
Firmy RADIX.

Ewidencja $srodkéw trwatych o wartosci poczatkowej wyzszej niz kwota wymieniona w
ustawie o podatku dochodowym od osdb prawnych, prowadzona jest w formie kartotek
$Srodkow trwatych z oznaczeniem , T - Srodki trwate".

Ewidencja srodkéw trwatych o wartoSci poczatkowej wyzszej niz 500,00 zt do kwoty réwnej
kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych prowadzona jest w
formie kartotek pozostatych srodkéw trwatych z oznaczeniem ,W - wyposazenie".

,Karta srodka trwatego" obejmuje m.in. nastepujace pozycje:

— numer inwentarzowy $rodka trwatego oraz numer fabryczny dla przedmiotéw, ktore ten
numer posiadajg;

— nazwe i charakterystyke srodka trwatego umozliwiajacg jego identyfikacje;

— warto$¢ poczatkowq i jej zmiany;

— rodzaj KST;

— stawka % umorzenia;

— warto$¢ umorzenia rocznego;

— stan umorzenia;

— okreslenie rodzaju przychodu, date i zZrédto nabycia lub wytworzenia, numery i
symbole dowodow, na podstawie ktorych wpisano obiekt do ksigzki;

— okreS$lenie rodzaju rozchodu oraz date operacji;

— osoby materialnie odpowiedzialne i komdrki organizacyjne, w ktérych znajdujg sie $rodki
trwate.

Za wartosci niematerialne i prawne uznaje sie:
— nabyte na potrzeby Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie licencje na programy
komputerowe;
— autorskie prawa majatkowe i prawa pokrewne.
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o przewidywanym oKkresie uzytkowania dluzszym niz rok, wykorzystywane na potrzeby
zwigzane z prowadzong dziatalnoscia.

WartoSci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu w wysokosci
okres$lonej w tej decyzji , a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien
nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencja ksiegowa warto$ci niematerialnych i prawnych
umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych i oddzielnie dla
pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie kartotek

wartos$ci niematerialnych i prawnych z oznaczeniem ,N - warto$ci niematerialne i prawne”

z podzialem na WNiP o wartos$ci poczatkowej:

— wyzszej niz 500,00 zt do kwoty rownej kwocie wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym od os6b prawnych,

— wyzszej niz kwota wymieniona w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Umorzenie i amortyzacja Srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Warto$¢ poczatkowa Srodkéw trwatych - z wyjatkiem gruntéw i débr kultury - zmniejszajg
odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe dokonywane w celu uwzglednienia utraty ich
warto$ci na skutek uzywania lub uptywu czasu - art. 31 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
Amortyzacji sktadnikéw majatkowych, ktérych warto$¢ poczgtkowa w dniu przyjecia do
uzywania jest wyzsza od kwoty okreSlonej w ustawie o podatku dochodowym od oso6b
prawnych, dokonuje sie droga systematycznego, planowego roztozenia ich wartoSci
poczatkowej na ustalony okres.

Odpis6w amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu, w
ktérym Srodek trwaty lub warto$ci niematerialne i prawne wprowadzono do uzywania, przy
czym wysoko$¢ odpisOw ustala sie na poczatku na caty okres ich dokonywania.

Zakoniczenie amortyzacji nastepuje nie pézniej niz z chwilg zré6wnania wartos$ci odpiséw
amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cia poczatkowa sktadnikéw majgtkowych lub
postawienia ich w stan likwidacji, sprzedazy albo stwierdzenia niedoboru.

Srodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw i débr kultury) o wartosci poczatkowej réwnej i
wyzszej niz 10.000,00 zI amortyzuje stopniowo na postawie planu amortyzacji przy
zastosowaniu rocznych stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0séb prawnych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej rownej i wyzszej niz 10.000,00 zt

podlegaja umarzaniu wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku

dochodowym od 0séb prawnych, z tym Ze:

— odpiséw amortyzacyjnych od licencji na programy komputerowe dokonuje sie w wysokosci
30% rocznie,

— odpiséw amortyzacyjnych prawa uzytkowania wieczystego dokonuje sie w wysokosci 2,5%
rocznie.

Opisd6w amortyzacyjnych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastepujacego po miesigcu
przyjecia srodka trwatego do uzywania.
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Umorzenie i amortyzacje Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje
sie jednorazowo za okres catego roku.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,Amortyzacja” na koniec roku.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie wedlug cen nabycia lub
kosztow wytworzenia, lub wartoSci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny) z zachowaniem
zasady ostroznosci tj. pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwatej
utraty wartoéci. Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne umarza sie metodami
okreslonymi w punkcie poprzednim.

Nie umarza sie gruntéw oraz débr kultury.

II. Wycena pozostalych aktywoéw i pasywow

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,

przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia

pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone

do dnia bilansowego lub do dnia zakoniczenia inwestycji, w tym réwniez:

* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug;

» koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu;

* oplaty notarialne, sgdowe itp.;

* odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy;

* koszty dokumentacji projektowej;

* koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowsg;

* koszty badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych
terenu;

* koszty optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy;

* koszty nadzoru autorskiego i inwestorskiego;

» ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy.

Srodki trwale w budowie wycenia sie w wysokoéci ogétu kosztéw pozostajacych w
bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem pomniejszonych o odpisy z tytutu
trwalej utraty wartos$ci. Ponadto warto$¢ Srodkéw trwatych w budowie zwiekszajg ujemne
réznice kursowe oraz odsetki od kredytéw za okres budowy srodka trwatego.

Naleznosci i zobowigzania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiegach
rachunkowych wedtug wartos$ci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy
wycenia sie je w kwocie wymaganej zaptaty - nalezno$ci (z zachowaniem zasady ostroznej
wyceny), natomiast zobowigzania w kwocie wymagajacej zaptaty.

Odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rozwoju
i Finansow z dnia 13 wrzes$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ((Dz. U. z
2017r., poz. 1911 z pdZn. zm.). Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do
ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.
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Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec
tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci. Jezeli sptata naleznoSci
ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz
raty zaleglte wykazuje sie we wlasciwej pozycji B.Il aktywdw, za$ reszte naleznosci - ptatng w
okresie powyzZej roku - w poz. A.Ill bilansu jednostki budzetowe;j.

Naleznosci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty nie przekraczajacym 12 m-cy od
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tgcznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniejszeniu o wartos¢
ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych naleznos$ci watpliwych (art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowoSci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krdétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktérych termin ptatnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221
»Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych”, za§ podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty w
kolejnych latach ujmowane sg na koncie 226 , Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

Rozliczenia z tytutu srodkéw na wydatki budzetowe i z tytulu dochodéw budzetowych to

zobowigzania krotkoterminowe, ktdére dotycza:

— otrzymanych dochodéw budzetowych i nieprzekazanych na rachunek bankowy organu.
Dochodem jednostki jest kazda wptata na rachunek biezacy jednostki (z wyjatkiem zwrotéw
wydatkéw wynikajgcych z korekty: faktury, listy ptac dokonanych w tym samym roku
budzetowym.). Kazdy dochdd wuznany przez jednostke budzetowga  powinien by¢
odprowadzony do jednostki samorzadu terytorialnego,

— otrzymanych $rodkéw na wydatki, i niezwroconych do konca roku budzetowego na rachunek
bankowy organu.

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczeg6lnosci:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych;

- akcje i inne dtugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane s3 w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w:

- cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci;

- warto$ci godziwej okreslonej w art. 28 pkt. 6 ustawy o rachunkowosci;

- cenie rynkowej, bedacej wynikiem przeszacowania ceny nabycia.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosSci bilansowej (netto)
poszczegblnych rodzajow dtugoterminowych aktywow finansowych.

Udzialy w jednostkach podporzadkowanych wycenia sie wedlug zasad dla udzialéw w
innych jednostkach lub metoda praw wtasnosci (dla aktywéw trwatych). Ewidencja szczegbtowa
zapewnia ustalenie warto$ci bilansowej (netto) poszczegélnych rodzajéw dtugoterminowych
aktywoéw finansowych.

Srodki pieniezne na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej. Walute
obca na dzien bilansowy wycenia sie wedlug kursu Sredniego danej waluty ustalonego przez
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Prezesa NBP na ten dziefi. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug
korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego z obowigzujacego jednostke
dokumentu.

Zapasy obejmujg materiaty, ktére wycenia sie w ciggu roku obrotowego i na dzien bilansowy
wedtug rzeczywistych cen zakupu. Jednostka prowadzi ewidencje materiatow (paliwo w
jednostkach OSP i Urzedzie Miasta i Gminy, olej opatowy i wegiel w budynkach w
Jankowicach i Przestawicach) iloSciowo-wartoSciowa. Przyjecie materiatdbw do magazynu
nastepuje w rzeczywistych cenach zakupu. Rozchdéd materialéw z magazynu wycenia sie metods ,,
pierwsze weszto, pierwsze wyszto” (FIFO).

0d materiatéw zaliczanych do zapas6w nie dokonuje sie odpisow z tytutu trwatej utraty wartosci.

Odpisy aktualizujgce naleznosci generalnie tworzone s3 na podstawie ustawy o

rachunkowosci, z wyjatkiem:

* odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktdre obcigzaja te fundusze;

* odpiséw aktualizujgcych wartos¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek, ktére
obciazaja zobowigzania wobec tych jednostek;

* odpiséw aktualizujacych wartos¢ naleznosci z tytutu rozchodéw budzetu, ktore zalicza sie do
wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty

poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci:

Ogélne odpisy aktualizujace nalezno$ci stosowane s3 w szczegdélnosci do naleznosci z nizej

wymienionych tytutéw:

— nalezno$ci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysoko$ci
nalezno$ci nieobjetej gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznoSci, zgloszonej
likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym;

— nalezno$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadtosci, jezeli
majatek dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadto$ciowego - w
pelnej wysokosci naleznosci;

— nalezno$ci wynikajgcych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych - w wysoko$ci
100% kwoty.

Indywidualne odpisy aktualizujgce naleznos$ci dokonywane sg na podstawie identyfikacji danego

dtuznika i weryfikacji jego zdolnosci do sptaty naleznos$ci. Indywidualnego odpisu

aktualizujacego naleznosci dokonuje sie w 100% kwoty dla naleznosci dtuznikéw zalegajacych z

co najmniej dwuletnig zaptatg na dzien dokonania odpisu aktualizujgcego, w stosunku do

ktérych w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych niewyegzekwowana zostata zadna kwota.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegétowo

okresla¢ przestanki jego dokonania oraz zawieraé¢ opis czynnos$ci podjetych dla $ciagniecia

naleznosci.

Ze wzgledu na konieczno$¢ corocznej weryfikacji sald nalezno$ci oraz odmienny sposéb

ewidencji wprowadza sie ewidencje szczegdétowg wedtug:

— tytutow operacji tj. dla odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwe oraz odsetek od
naleznos$ci watpliwych;

— grup naleznos$ci np. dla ogétu naleznosci od podatnikéw podatku rolnego, podatku od
nieruchomod3ci itd.
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Odpis aktualizujacy nalezno$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych
naleznosci.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci dokonywane s3g na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznos$ci zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow
operacyjnych (konto 761) lub do kosztéow finansowych (konto 751) - zaleznie od rodzaju
naleznosci, ktorej dotyczy odpis aktualizacji.

Tworzenie odpisu aktualizujgcego ma charakter tymczasowy, nie jest to bowiem spisanie
nalezno$ci "na straty”, a jedynie uznanie jej Sciggalnosci za watpliwe i wobec czego przyjecie za
prawdopodobne, Ze moze jeszcze zostanie uregulowana. W momencie ustania przyczyn, na
ktére zostat dokonany odpis (np. nalezno$¢ zostata zaptacona przez dtuznika), nastepuje jego
rozwigzanie odpowiednio do pozostalych przychodéw operacyjnych lub przychodéw
finansowych (art. 35c ustawy o rachunkowosci). Dokonanie odpisu aktualizujagcego nie
zmniejsza warto$ci ksiegowej naleznosci, a jedynie urealnia jej warto$¢ bilansowa.

Odsetki od naleznos$ci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Naleznos$ci budzetu z tytutu podatkéw lokalnych - kwoty podatkéw, odsetki za zwtoke, optaty
prolongacyjne zaokragla sie do petnych ztotych w ten sposéb, ze koncéwki kwot wynoszace
mniej niz 50 groszy pomija sie, a koncéwki kwot wynoszgce 50 i wiecej groszy podwyzsza sie do
pelnych ztotych (art. 63 ustawy Ordynacja podatkowa).

Nie nalicza sie odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych jezeli wysoko$¢ odsetek nie
przekraczataby trzykrotnosci wartos$ci optaty pobieranej przez operatora wyznaczonego w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe za traktowanie przesytki
listowej jako przesyltki poleconej (art. 54 § 1 pkt 5 ustawy Ordynacja podatkowa).

Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie nieprzekraczajgcej kosztéw wystania upomnienia
podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne Kkosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie rezygnuje sie z
rozliczen miedzyokresowych kosztéw, nieistotnych co do wielko$ci wyniku lub kosztéw
wystepujacych z tego samego tytutu i przechodzacych z roku na rok w zblizonej wysokosci.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdézniej niz na koniec kwartatu
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy. Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do
ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, uyjmowane sa3 w momencie ich
zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokoSci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe bierne tworzy sie na pewne lub o duzym stopniu
prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposdéb wiarygodny
oszacowac.

Zaangazowanie
1. Przez zaangazowanie wydatkow budzetowych nalezy rozumie¢ kazda czynno$¢ prawng,
ktéra w przysztosci moze powodowac wydatek budzetowy jednostki.
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2. Zaangazowanie obejmuje warto$¢ wszelkich uméw, anekséw do umow, decyzji, porozumien i
innych postanowien, ktore pociagaja za soba powstanie zobowigzan finansowych w danym
roku budZetowym oraz w latach nastepnych.

3. Zaangazowanie jest etapem poprzedzajacym dokonanie wydatku.

4. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitu wydatkéw okreslonych w planie
finansowym Urzedu danego roku, za wyjatkiem decyzji przyznajacych $wiadczenia
mieszkanncom na podstawie odrebnych ustaw.

5. W przypadku uméw wieloletnich, w zaangazowaniu wydatkéw budzetowych biezacego roku
ujmuje sie tylko kwoty obcigzajace plan finansowy danego roku, a kwote obcigzajaca lata
nastepne ujmuje sie w zaangazowaniu na lata przyszte.

6. Za moment powstania zaangazowania przyjmuje sie:

— umowy - data zawarcia umowy lub data poczatkowa obowigzywania umowy ( przy
umowach zawieranych na przetomie roku),

— umowy za media - data wptywu faktur do Referatu Finanséw i Planowania,

— umowy zawarte na czas nieokreslony - raz na rok w wysokosci zobowigzania rocznego,

— listy ptac pracownikéw - styczen danego roku na podstawie planu finansowego,
korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

— umowy-zlecenia -data zawarcia umoéw,

— naliczenie odpisu na ZFSS - data dokonania naliczenia naleznego odpisu na dany rok,

— polecenia wyjazdu stuzbowego - data wptywu delegacji do Referatu Finansow i
Planowania,

— deklaracja PFRON - na dzieti dokonania zaptaty,

— faktury, rachunki, noty ksiegowe nie wynikajgce z umoéw - data wptywu do Referatu
Finanséw i Planowania,

— dotacje podmiotowe do instytucji kultury - styczen danego roku na podstawie planu
finansowego, korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

— pozostale dotacje udzielone - data zawarcia umowy dotacji,

— diety radnych, sottyséw - styczen danego roku na podstawie planu finansowego,
korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

— ekwiwalenty za udzial w akcjach ga$niczych - na dzien dokonania zaptaty,

— naliczenie sktadek ZUS i FP od umdw zlecen - styczen danego roku na podstawie planu
finansowego, korygowane w trakcie roku w zwigzku ze zmianami planu finansowego,

— pisma w sprawie odsetek, prowizji od kredytéw i pozyczek -na podstawie otrzymanych
zawiadomien,

— pozostate dokumenty: zawiadomienia, pisma, pozostate decyzje administracyjne, akty
notarialne, wyroki, postanowienia sgdowe, polecenia ksiegowania - na dzien wptywu do
Referatu Finanséw i Planowania.

7. Zapisow w zakresie ewidencji pozabilansowej dotyczacej zaangazowania wydatkow
dokonuje sie na biezaco na kontach 998 i 999.

III. Ustalanie wyniku finansowego

Wynik finansowy jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w tfasinie ustalany jest
zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskéw i strat na koncie 860 ,Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci operacyjnej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
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Do celéw sprawozdawczych - rachunek zyskéw i strat Urzedu Miasta i Gminy fasin ustalono
podziat kosztéw na poszczegdlne grupy kosztéw rodzajowych:

Nazwa konta kosztow Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow
rodzajowych
400 - amortyzacja
401 - zuzycie materiatow 421 - Zakup materiatéw i wyposazenia
i energii 422 - Zakup $rodkéw zywnoSci

424 - Zakup $rodkéw dydaktycznych i ksigzek
426 - Zakup energii

402 - ustugi obce 427 - Zakup ustug remontowych

428 - Zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy pracownikéw)

430 - Zakup ustug pozostatych

433 - Zakup ustug przez jst od innych jst

436 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 - Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia

439 - Zakup ustug obejmujgcych wykonaniem ekspertyz, analiz i opinii

440 - Optata za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i
pomieszczenia garazowe

403 - podatki i optaty 414 - Wplaty na PFRON

448 - Podatek od nieruchomosci

450 - Pozostate podatki na rzecz budzetow jst
451 - Optaty na rzecz budzetu panstwa

452 - Oplaty na rzecz budzetéw jst

453 - Podatek od towarow i ustug (VAT)

404 - wynagrodzenia 401 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 - Dodatkowe wynagrodzenia roczne
417 - Wynagrodzenia bezosobowe

405 - ubezpieczenia 302 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen
spoleczne i inne 411 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

$wiadczenia dla 412 - Sktadki na Fundusz Pracy

pracownikéw 428 - Zakup usiug’zdrowotnych (w czesci dotyczacej pracownikow)
444 - Odpis na ZFSS
470 - Szkolenia pracownikéw
409 - pozostale koszty 300 - Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy
rodzajowe 302 - Wydatki osobowe niezliczone do wynagrodzen (odprawy
pos$miertne)
303 - Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych
441 - Podroéze stuzbowe krajowe
442 - Podréze stuzbowe zagraniczne
443 - Rézne optaty i sktadki
409 - inne $wiadczenia 304 - Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do wynagrodzen
finansowane z ( nie dotyczy pracownikow)
budzetu 311 - Swiadczenia spoteczne

419 - Nagrody konkursowe
443 - Zwrot podatku akcyzowego producentom rolnym

409 - pozostate obcigzenia 285 - Wptaty gmin na rzecz izb rolniczych

291 - Zwrot dotacji oraz ptatnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokoSci

295- Zwrot niewykorzystanych dotacji oraz ptatnosci

293 - Wptaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa

294 - Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji za lata
ubiegte

416 - Pokrycie ujemnego wyniku finansowego jednostek zaliczanych do
sektora finanséw publicznych
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454 - Sktadki do organizacji miedzynarodowych

456 - Odsetki od dotacji oraz ptatnos$ci wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o
ktérych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w
nadmiernej wysokosci

458 - Pozostate odsetki

490 -Pokrycie zobowigzan zakladow opieki zdrowotnej

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskoéw i strat przedstawionym w zatgczniku 7
do Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. sklada sie:

* wynik ze sprzedazy;

* wynik z dziatalnoSci operacyjnej;

» wynik z dziatalnoSci gospodarczej;

* wynik brutto.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (deficyt lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,Wynik z
wykonania budzetu” wedtug zasady kasowej poprzez pordéwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z
koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,Dochody budzetowe”, 902 ,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji szczeg6lnych, okre$lonych
w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwiekszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s3 na koncie 962 ,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
»Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedtug przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2019r., poz. 1393 z p6zn. zm.).

W stosunku do zmian zasad (polityki) rachunkowosci, poprawiania bteddéw, zdarzen

nastepujacych po dniu bilansowym ma zastosowanie Krajowy Standard Rachunkowosci nr 7.

1. Wszelkie wykryte btedy biezagcym roku obrotowym nalezy skorygowaé przed
sporzadzeniem sprawozdania finansowego.

2. Btedy wykryte po sporzadzeniu rocznego sprawozdania finansowego, ale przed jego
zatwierdzeniem - uznane za istotne wymagajg korekty ksiag roku biezacego i zmiany
sprawozdan.

3. Btedy nieistotne koryguje sie w ksiegach roku nastepnego.

4. Zaistotne uwaza sie btedy, ktorych skutki finansowe przekraczajg 0,1% sumy bilansowe;.

IV. Informacje dodatkowe

Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przyjmuje sie nizej wymienione
uproszczenia, ktére nie majg wptywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji finansowej jednostki oraz
wynik finansowy:

1. Ponoszone z géry wydatki dotyczace w szczegdlnosSci kosztéw zakupu prenumeraty, biletow,
optat abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci
ponoszone przez okres przekraczajacy jeden miesigc, nie podlegaja rozliczeniom w czasie za
posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na nieistotny wptyw na
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sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j
jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w cato$ci w kosztach miesigca, w
ktérym zostat dokonany wydatek.

. Na przetomie roku rozliczenia z tytutu ustug telefonicznych wraz z abonamentem,
dostarczania energii elektrycznej, gazu i wody oraz odprowadzania $ciekdw z uwagi na
cykliczno$¢ i porownywalnosé kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg w koszty w
miesigcu otrzymania faktur.

. Zwroty wydatkéw dokonanych w biezacym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkéw w tym roku budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkow dokonanych
w poprzednich latach budzetowych stanowiag dochdd jednostki;

. Srodki czystoéci oraz materialy zakupione na potrzeby reprezentacji oraz na potrzeby
administracyjno - gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje sie w ciezar
koszté6w w momencie zakupu;

. Nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stluzbowej pieczatka instytucji miejsca
delegowania.
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Zaljcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 207/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 grudnia 2019r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG
RACHUNKOWYCH
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Zasadniczym elementem dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci jest zaktadowy plan
kont, ktérego podstawowym zadaniem jest umozliwienie prowadzenia ksigg rachunkowych
zgodnie z ustawa o rachunkowos$ci oraz innymi obowigzujacymi regulacjami prawnymi np.
przepisami podatkowymi z rdédwnoczesnym uwzglednieniem charakterystycznych cech
dziatalno$ci jednostki oraz techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

¢ W jednostce budzetowej - Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na
podstawie planu kont stanowiacego zatacznik nr 3 do rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2017r., poz. 1911 z p6zn. zm.),

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego - MieScie i Gminie Lasin

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe:
dotyczace wykonania budzetu, nalezno$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochoddéw i
wydatkéw funduszy pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytutu
prywatyzacji oraz operacji niekasowych wedtug planu kont stanowigcych zatgcznik nr 2 do
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017r,, 1911 z pdZn. zm.),

¢ Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organéw podatkowych j.s.t.

na podstawie planu kont wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowo$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz. U.z 2010r., Nr 208, poz. 1375),

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi gtéwnej i wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad Kklasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiagg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi gtéwne;j.

I. Zakladowy plan kont dla budzZetu gminy wedlug ktorego Urzad Miasta i Gminy w
Lasinie prowadzi ewidencje wykonania budzetu gminy jako organu finansowego

W zakresie wykonania budzetu, naleznosci finansowych, zobowiagzan finansowych, przychodéw
z tytutu prywatyzacji oraz operacji niekasowych ksiega gtdwna organu finansowego obejmuje
nastepujace konta.

Konta bilansowe:
O 133 Rachunek budzetu
Q 134 Kredyty bankowe
O 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
0 140 Srodki pieniezne w drodze
Q 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

30



Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Q 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Q 224 Rozrachunki budzetu

O 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

0O 240 Pozostate rozrachunki

Q 241 Pozostate rozrachunki - podatek VAT nalezny

Q 242 Pozostate rozrachunki -podatek VAT naliczony

0 243 Pozostate rozrachunki - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego

0 250 Nalezno$ci finansowe

Q 260 Zobowigzania finansowe

O 290 Odpisy aktualizujace naleznosci
0 901 Dochody budzetu
0 902 Wydatki budzetu
0 903 Niewykonane wydatki

0O 904 Niewygasajace wydatki
0 909 Rozliczenia miedzyokresowe
0 960 Skumulowane wyniki budzetu

O 961 Wynik wykonania budzetu

0 962 Wynik na pozostatych operacjach

Q 968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:

0 991 Planowane dochody budzetu
0 992 Planowane wydatki budzetu

Podstawowe operacje ujmowane na kontach budzetu oraz wykaz kont analitycznych
utworzonych do odpowiednich kont syntetycznych.

Opis kont

Nr konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

133

Rachunek budzetu

Sthuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na
bankowych rachunkach budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych iich

powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Ewidencja szczegétowa do konta 133 jest prowadzona

wedtug ponizszych rachunkéw budzetu:

— rachunku podstawowego,

— rachunku lokat terminowych,

— rachunku $rodkéw pomocowych (jezeli zgodnie z umowa
jest wymég wydzielenia tych srodkow)

oraz wg pelnionej funkgji:

— podatnika podatku VAT (centralizacja podatku VAT),

— ptlatnika sktadek ZUS ipodatku dochodowego od uméw
cywilnoprawnych.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie stosuje sie konto

syntetyczne o numerze 133 i analityke wg schematu

133/XXX/XXXXX/XXXX/XXX0

133/XXX/XXXXX/XXXX/XXX1 itd.
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Zapisy na koncie 133 dokonywane s3 wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych i muszg
by¢ zgodne z zapisami w ksiegowos$ci banku. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajace z btedu
odnosi sie na konto 240 jako "sumy do wyjasnienia". R6Znice te wyksiegowuje sie na podstawie
dokumentu bankowego, zawierajacego sprostowanie btedu.

Rachunek bankowy organu posiada powigzany z nim rachunek VAT.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wpltywy srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wptywy
przychoddw z tytutu zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 i 260.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu oraz sptaty zaciagnietych
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontem 134 i 260.

Na koncie 133 ujmuje sie rowniez:

— lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku budzetu. Lokaty wyodrebnienia sie na kontach
analitycznych do konta 133 wedtug poszczegdlnych uméw lokat i ksieguje sie Wn 133 Ma
133;

— podatek VAT wptacany przez jednostki budzetowe na podstawie czastkowych deklaracji
VAT-7,

— zaliczki na podatek dochodowy od osé6b fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne od umow zlecenia i uméw o dzieto przez jednostki organizacyjne gminy, ktérych
platnikiem jest Miasto i Gmina Lasin.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn , ktére oznacza stan srodkow pienieznych na rachunku
budzetu lub saldo Ma- kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu.

Typowe operacje Wn Ma
Wplyw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki 133 222
budzetowe i urzad j.s.t, posiadajacy oddzielny rachunek biezacy
Wplyw dotacji i subwencji dla j.s.t w tym samym roku, ktorego 133 224
dotycza
Wplywy podatkéw i innych dochodéw pobieranych przez urzedy 133 224
skarbowe narzeczj.s.t.
Wplywy udziatéw w podatkach dochodowych naliczonych na rzecz 133 224
j.s.t.
Zwrot z jednostki budzetowej niewykorzystanych srodkéw, ktére 133 223
przeznaczone byly na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki
budzetowej
Wplywy $rodkéw pienieznych z tytutu zaciagnietych przez jednostke 133 134, 260
samorzadu terytorialnego kredytéw i pozyczek
Wplyw $rodkéw zaliczanych do nalezno$ci finansowych na rachunek 133 250
budzetu tytutem z tytutu sptaty pozyczki udzielonej przez gmine
Lokata Ssrodkéw na rachunku budzetu - przekazanie Srodkéw na 133 133
rachunek lokat
Lokata $rodkéw na rachunku budzetu - zakonczenie lokaty na 133 133
rachunku lokat
Wplyw S$rodkéw z tytutu oprocentowania lokat terminowych i 133 901
kapitalizacji odsetek od rachunku podstawowego
Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajacego btad wptaty lub 133 240
wyksiegowanie wyciggu bankowego zawierajgcego biad wyptaty
(zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu wyjasnienia)
Wycigg bankowy potwierdzajacy wptyw S$rodkéw na rachunek 133 140
budzetu, ktére wcze$niej uznane zostaty $rodki pieniezne w drodze
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Dochody nalezne budzetowi panstwa

— wplyw podatku VAT od jednostek budzetowych i zaktadu 133 243
budzetowego,

— przelew do Urzedu Skarbowego 224 133

Zwrot z Urzedu Skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad 133 224

naleznym

Przekazanie zwrotu podatku VAT do wtasciwej jednostki objetej 243 133

centralizacja

Przelewy $rodkéw na rachunek biezacy jednostek budzetowych i 223 133

urzedu j.s.t. (dysponujacego odrebnym rachunkiem bankowym) na

realizacje wydatkéw

Przekazanie srodkéw na wydzielone rachunki jednostek budzetowych 223 133

na realizacje zadan finansowanych z budzetu UE lub ze $rodkow

pomocy zagranicznej niepodlegajgcych zwrotowi

Rozchody srodkéw budzetu z tyt. splaty zaciaggnietych kredytow i 134, 260 133

pozyczek

Wyptata srodkéw z tytutu udzielonych pozyczek ze Srodkéw budzetu 250 133

Dochody nalezne budzetowi panstwa

— pobrane przez samorzadowe jednostki budzetowe i urzad jst 133 224

— odprowadzone 224 133

Wplyw na rachunek budzetu $rodkéw bedacych zwrotami dotacji

celowych w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepujacego po roku, 133 224

ktérego dotyczyty

Otrzymana subwencja o$wiatowa - wptyw subwencji w grudniu na 133 909

styczen roku nastepnego

Zaksiegowanie wyciggu bankowego zawierajacego btad wyptaty lub 240 133

wyksiegowanie wyciggu bankowego zawierajacego btad wptaty

(zaewidencjonowanego na koncie 240 do czasu wyjasénienia)

Whptata zaliczki podatku dochodowego od 0séb fizycznych od uméw 133 224

zlecenia i umoéw o dzielo przez jednostki organizacyjne gminy

Przelew podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu 224 133

Skarbowego przez ptatnika Miasto i Gmine tasin

Whptata sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od umoéow 133 224

zlecenia i uméw o dzieto przez jednostki organizacyjne gminy

Przelew sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do ZUS 224 133

przez ptatnika Miasto i Gmine Lasin

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych przez
gmine na finansowanie budzetu
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich
powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
134 Kredyty bankowe Prowadzone w  spos6b  umozliwiajgcy  rozliczenie

poszczegolnych kredytéw. Konta analityczne tworzone sg w
zalezno$ci od potrzeb w nastepujacy sposob:

134 /XXX /XXXXX/XXX/XXX1- nazwa kredytodawcy,

134 /XXX /XXXXX/XXX/XXX2- nazwa kredytodawcy itd.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytéw zaciagnietych

na finansowanie budzetu.
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Ewidencja odsetek - odsetki na koncie 134 w korespondencji z kontem 909 ksieguje sie tylko w
sytuacji, gdy termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budZetowym przypada w
nastepnym roku budzetowym.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zaciagniety kredyt bankowy przelany na rachunek biezacy 133 134
Naliczenie odsetek od kredytu - przypis 909 134
Sptata raty kredytu 134 133
Sptata odsetek od kredytu doliczonych do kredytu (ksiegowanie 223 133
réwnolegte na podstawie PK) 134 909
Umorzenie kredytu bankowego 134 962

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku
bankowym $rodkéw na wydatki niewygasajace

135 Rachunek Srodkéw na Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich

wydatki niewygasajace |powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej

Ewidencji analitycznej nie prowadzi sie.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapis6w miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajace wydatki w korespondenc;ji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych w korespondenc;ji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienieznych na rachunku
$rodkéw na niewygasajgce wydatki.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wplyw Srodkéw przekazanych na finansowanie wydatkéw 135 133
niewygasajacych
Nieuzasadniony wplyw $rodkéw w wyniku btedu lub btednego 135 240

wyciggu bankowego zawyzajacy faktyczng warto$¢ Srodkéw na
wydatki niewygasajace

Zwroty przekazanych jednostkom budzetowym $rodkéw na wydatki 135 225
niewygasajace, ktdre nie zostaty wykorzystane
Wyptaty $rodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajacych 225 135
realizowanych przez jednostki budzetowe
Zwrot na rachunek budzetu niewykorzystanych $rodkéw 133 135
przeznaczonych na wydatki niewygaste, po uptywie terminu realizacji
danej grupy wydatkow

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Srodki pieniezne w drodze

- P .. . Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
Srodki pieniezne w

140 powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej
drodze L
Wedtug sum pienieznych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane tylko na
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| | przetomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

— $rodkéw otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane
w poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego;

— przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze s3 ewidencjonowane tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty Srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie
Ma- wplyw Srodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktdére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Podstawowe operacje Wn Ma
Srodki pieniezne w drodze 140 222,224
Wplyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu 133 140
Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Rozliczenia z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
222 Rozliczenie dochoddw | zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych
budzetowych

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

Analityke prowadzi w sposéb umozliwiajacy ustalenie
rozliczenia z poszczegélnymi jednostkami budzetowymi oraz
urzedem  obstugujagcym  organ  podatkowy z  tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych Konta
analityczne tworzone sg w zaleznoSci od potrzeb w nastepujacy

sposob:

symbol konta analitycznego

222 /XXX /XXXXX/XXX/XXX1- nazwa jednostki,
222 /XXX/XXXXX/XXX/XXX2- nazwa jednostki itd.

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy w wysokos$ci wynikajgcej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy, w korespondencji z
kontem 133.

Konto 222 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki
budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.
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Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki
budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy na rachunek budzetu, lecz nieobjetych

okresowymi sprawozdaniami.

Podstawowe operacje Wn Ma

Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu 222 901
jst (dysponujacego odrebnym rachunkiem bankowym) o

zrealizowanych dochodach budzetowych

Zwrot Srodkéw - przekazanych na rachunek budzetu w nadmiernej 222 133
wysokosci dochodéw budzetowych przez jednostki budzetowe
Przekazanie przez jednostke budzetowa lub urzad jst (dysponujacy 133 222

odrebnym rachunkiem bankowym) zrealizowanych dochodéw
budzetowych ze swojego rachunku bankowego

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Rozliczenia z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich

budzetowych

powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Analityke prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie stanu
rozliczen z poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych na ich rachunki $rodkéw budzetowych
przeznaczonych na pokrycie zrealizowanych przez nie wydatkéw
budzetowych.

Konta analityczne tworzone sg w zaleznosci od potrzeb w
nastepujacy sposob:

symbol konta analitycznego

223 /XXX/XXXXX/XXX/XXX1- nazwa jednostki,

223 /XXX/XXXXX/XXX/XXX2- nazwa jednostki itd.

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi i urzedem jst z tytutu
dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelewy $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych na 223 133
pokrycie wydatkéw budzetowych
Sptata odsetek od kredytu lub pozyczki zaewidencjonowanych 223 133
bezposrednio na koncie 134 lub 260 bezposrednio z rachunku budzetu
Wykonane wydatki wynikajace ze sprawozdania jednostkowego Rb-28S 902 223
jednostek budzetowych o zrealizowanych wydatkach
Zwrot przez jednostke budzetowa na rachunek budzetu 133 223

niewykorzystanych srodkéw na pokrycie wydatkéw budzetowych
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Nr konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

224

Rozrachunki budzetu

Rozrachunki z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

— rozliczenia dochodéw budzetowych  realizowanych
przez organy podatkowe na rzecz budzetu gminy,

— rozrachunki z tyt. udziatéw w podatkach dochodowych,

— rozrachunki z tyt. subwencji i dotacji,

— rozrachunki z tut. dochodéw pobranych na rzecz
budzetu,

— rozrachunki z tytulu podatku VAT (w ramach
scentralizowanego rozliczania podatku VAT dla catej
gminy),

— rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu funkcji
ptatnika podatku dochodowego od oséb fizycznych od
uméw zlecenia i uméw o dzieto zawieranych przez
Miasto i Gmine tasin,

— rozrachunki z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych z
tytutu funkcji ptatnika sktadek od umoéw zlecenia i umoéow
o dzieto zawieranych przez Miasto i Gmine Lasin

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

Analityke prowadzi sie w spos6b umozliwiajacy ustalenie
stanu nalezno$ci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych
tytutbw oraz wg  poszczegblnych  budzetéw z
uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j.

Konta analityczne tworzone sa w zaleznosci od potrzeb w
nastepujacy sposob:

symbol konta analitycznego

224 /XXX /XXXXX /XXX /XXX4- rozliczenia podatku VAT-
nazwa jednostki,

224 /XXX /XXXXX /XXX /XXX5- rozliczenia podatku VAT-
nazwa jednostki itd.,

224 /XXX /XXXXX/XXX/X110- rozliczenia z tyt. uméw
cywilnoprawnych ZUS- nazwa jednostki,

224 /XXX /XXXXX/XXX/X111- rozliczenia z tyt. uméw
cywilnoprawnych ZUS- nazwa jednostki itd.,

224 /XXX /XXXXX/XXX/X120- rozliczenia z tyt. umoéw
cywilnoprawnych US - nazwa jednostki,

224 /XXX /XXXXX/XXX/X121- rozliczenia z tyt. uméw
cywilnoprawnych US - nazwa jednostki itd.,

224- Kklasyfikacja budzetowa - dotacje, subwencje, udziaty w
podatkach dochodowych, dochody pobierane przez US,
dochody nalezne budZetowi panistwa

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu

z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zrealizowane dochody na podstawie informacji o dochodach pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz jst 224 901
Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27S jednostkowego 224 901
organu o zrealizowanych dotacjach i subwencjach (dotyczy dochodéw
wykonanych)
Zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem 224 133
dotacji z budzetu panstwa
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Podstawowe operacje Wn Ma
Wykazanie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym organu dochodéw 224 901
wykonanych w styczniu roku sprawozdawczego, ktére wptynety w grudniu
poprzedniego roku, a dotyczyty dochodéw roku nastepnego
Przekazanie do budzetu panstwa dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych 224 133
przez samorzadowe jednostki budzetowe i urzad jst ( po potraceniu czesSci
naleznej jst)
Ujecie w sprawozdaniu Rb-27S jednostkowym organu udziatu jednostki 224 901
samorzadu terytorialnego potragconego z dochodéw budzetu panstwa
zrealizowanych przez samorzgdowe jednostki budzetowe i urzedu
Przypis podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych objetych 224 242
centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
Przelew do Urzedu Skarbowego podatku VAT 224 133
Wplywy na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych przez urzedy 133 224
skarbowe na rzecz jst
Wptyw na rachunek budzetu dotacji i subwencji z budzetu panstwa 133 224
Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubiegtego do 909 224
rozliczenia jako dochody wykonane w styczniu roku sprawozdawczego
Wptyw na rachunek budzetu jst dochodéw budzetu panstwa zrealizowanych 133 224
przez samorzadowe jednostki budzetowe lub urzad jst
Przypis podatku VAT naleznego jednostek budzetowych objetych centralizacja 241 224
na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
Wptata zaliczki podatku dochodowego od 0s6b fizycznych od uméw zlecenia i 133 224
umoéw o dzieto przez jednostki organizacyjne gminy
Przelew podatku dochodowego od 0s6b fizycznych do Urzedu Skarbowego 224 133
przez ptatnika Miasto i Gmine Lasin
Whptata sktadki na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne od uméw zlecenia i 133 224
umoéw o dzieto przez jednostki organizacyjne gminy
Przelew sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne do ZUS przez 224 133
platnika Miasto i Gmine Lasin
Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
Rozliczenie wydatkéw budzetowymi z tytutu zrealizowania przez te jednostki
niewygasajacych niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.
Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych iich
225 powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Ewidencje szczegdtowq do konta 225 prowadzi sie wedtug
poszczeg6lnych jednostek budzetowych, ktérym
przekazano $rodki na realizacje wydatkéw niewygasajacych

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkdw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy $rodkéw niewykorzystanych w korespondencji
z kontem 135.

Konto 225 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonych $rodkéw
przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Wyptaty Srodkéw na realizacje wydatkéw niewygasajacych przez 225 135
jednostki budzetowe
Zwroty pobranych przez jednostki budzetowe srodkéw na wydatki 135 225

niewygasajace, ktdre nie zostaty wykorzystane

Sprawozdanie Rb-28NWS jednostki budZetowej o zrealizowanych 904 225
wydatkach niewygasajgcych

Nr konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

240

Pozostate rozrachunki

Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja
budzetu z wyjatkiem rozrachunkdéw i rozliczen ujmowanych
na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 240 prowadzi sie wedtug:
- poszczegoblnych tytutow,
- poszczegblnych kontrahentow.

Szczegdlng funkcja konta 240 jest ewidencja wyciggéw bankowych zawierajacych btedy do
czasu ich poprawienia przez wyciagi korygujace btedy.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda:

— saldo Wn oznaczajace stan nalezno$ci;
— saldo Ma oznaczajace stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Podstawowe operacje Wn Ma

Dochody zrealizowane wykonane w sprawozdaniu RB-27S jednostkowym 240 901

organu o dochodach wptaconych bezpos$rednio na rachunek budzetu

nieobjetych ewidencja na kontach 222 i 224

Zaksiegowanie wyciggu bankowego z btedem - nieprawidtowa kwota wyptat z 240 133
rachunku budzetu

Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwotg wptaty 240 133
wczes$niej zaewidencjonowanego do czasu wyjasnienia na koncie 240

Wptyw na rachunek budzetu dochodéw zrealizowanych za po$rednictwem 133 240
konta 240

Wyksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwotg 133 240
wyptaty z rachunku budzetu, wcze$niej zaewidencjonowanego do czasu

wyjasnienia na koncie 240

Zaksiegowanie btednego wyciggu bankowego z nieprawidtowa kwota wplaty z 133 240

rachunku budzetu

Nr konta Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

objetych centralizacja

241

poszczeg6lnych jednostek

Ewidencja podatku VAT naleznego jednostek budzetowych

Pozostale rozrachunki - |Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich
podatek VAT nalezny powiazanie z kontem ksiegi glédwnej

Ewidencje szczegétowa do konta 241 prowadzi sie wedtug

Konto 241 stuzy do ewidencji podatku VAT naleznego jednostek budzZetowych objetych

centralizacjg na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7.
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Na stronie Wn konta 241 ujmuje sie przypis podatku VAT naleznego jednostek objetych
centralizacjg na podstawie deklaracji czagstkowych VAT-7, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 241 ujmuje sie przeksiegowanie podatku VAT naleznego, w korespondencji
z kontem 243.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypis podatku VAT naleznego jednostek budzetowych objetych 241 224
centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
Przeksiegowanie podatku VAT naleznego jednostek budzetowych 243 241
objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Ewidencja podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych
objetych centralizacja

Pozostale rozrachunki - |Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczychiich
podatek VAT naliczony powiazanie z kontem ksiegi gldwnej

Ewidencje szczegdtowa do konta 242 prowadzi sie wedtug
poszczegblnych jednostek

242

Konto 242 stuzy do ewidencji podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych objetych
centralizacjg na podstawie deklaracji czgstkowych VAT-7.

Na stronie Wn konta 242 ujmuje sie przeksiegowanie podatku VAT naliczonego, w
korespondencji z kontem 243.

Na stronie Ma konta 242 ujmuje sie przypis podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych
objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7, w korespondencji z kontem
224.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypis podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych objetych 224 242
centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych 242 243
objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Ewidencja rozliczen podatku VAT naliczonego i podatku VAT
naleznego jednostek budzetowych objetych centralizacja

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

Ewidencje szczegétowa do konta 243 prowadzi sie wedtug
poszczeg6lnych jednostek

Pozostale rozrachunki -
243 rozliczenie podatku VAT

naleznego i naliczonego

Konto 243 stuzy do ewidencji rozliczen podatku VAT naliczonego i podatku VAT naleznego
jednostek budzetowych objetych centralizacja.

Na stronie Wn konta 243 ujmuje sie przeksiegowanie podatku VAT naleznego, w korespondencji
z kontem 241.

Na stronie Ma konta 243 ujmuje sie:
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— przeksiegowanie podatku VAT naliczonego, w korespondencji z kontem 242,

— wplaty podatku VAT przez jednostki budZetowe, w korespondencji z kontem 133.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeksiegowanie podatku VAT naleznego jednostek budzetowych 243 241
objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
Przeksiegowanie podatku VAT naliczonego jednostek budzetowych 242 243
objetych centralizacja na podstawie deklaracji czastkowych VAT-7
Wplyw podatku VAT od jednostek budzetowych 133 243
Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

250

Naleznosci finansowe

Naleznosci zaliczane do naleznoSci finansowych w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Analityke prowadzi sie w sposoéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu nalezno$ci z poszczegélnymi podmiotami wg tytutéw
naleznosci.

Konta analityczne tworzone sg w zaleznosci od potrzeb w
nastepujacy sposob:

symbol konta analitycznego

250/XXX/XXXXX/XXX/X01,

250 /XXX/XXXXX/XXX/X02 itd.

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznoS$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczego6lnosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma - ich zmniejszenie.

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

Podstawowe operacje Wn Ma
Udzielenie pozyczki z rachunku budzetu - wyptata srodkéw 250 133
Sptata udzielonej pozyczki 133 250
Umorzenie udzielonej pozyczki
- nieobjetej wczesniejszym odpisem aktualizujgcym 962 250
- objetej wczes$niejszym odpisem aktualizujagcym 290 250

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Zobowigzania zaliczane do zobowigzan finansowych w
szczeg6lnoSci z  tytutu  zaciagnietych  pozyczek i
wyemitowanych instrumentéw finansowych
260 Zobowiazania finansowe

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

Analityke prowadzi sie w sposéb umozliwiajgcy ustalenie
stanu zobowigzan z poszczeg6lnymi podmiotami wg tytutéw
zobowiazan.

Konta analityczne tworzone s3 w zalezno$ci od potrzeb w
nastepujacy sposob:
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symbol konta analitycznego
260 /XXX /XXXXX/XXX/X01,
260 /XXX/XXXXX/XXX/X02 itd.

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiagzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych
instrumentoéw finansowych.

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

Konto 260 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma - stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja odsetek - odsetki na koncie 260 w korespondencji z kontem 909 ksieguje sie tylko w
sytuacji, gdy termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budzetowym przypada w
nastepnym roku budzetowym.

Podstawowe operacje Wn Ma
Sptata raty zaciagnietej pozyczki 260 133
Sptata zadtuzenia z tytutu odsetek od zaciggnietych pozyczek 909 133
Umorzenie zaciagnietej pozyczki
- nieobjetej wczesniejszym odpisem aktualizujacym 260 962
- objetej wczes$niejszym odpisem aktualizujagcym 260 909
Wykup wyemitowanych obligacji 260 133
Zaciagniete pozyczki - wptyw §rodkéw na rachunek budzetu 133 260
Emisja obligacji wlasnych 260 133
Naliczenie naleznoSci z tytutu odsetek od pozyczki 133 909

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

290

Odpisy aktualizujace
naleznosci

Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie warto$ci odpiséw aktualizujgcych naleznosci,
na stronie Ma warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznoSci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Podstawowe operacje Wn Ma
Odpisanie nalezno$ci objetej odpisem aktualizujgcym 290 250
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego w zwigzku z zaptatg 290 962
zaktualizowanej naleznosci
Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu udzielonej pozyczki 962 290

Nr konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

901

Dochody budzetu

Ewidencja dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego

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

Analityka do konta 901 powinna umozliwié¢ ustalenie stanu
poszczego6lnych dochodéw budzetu wedlug podziatek planu

42




Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

| finansowego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesione sumy osiggnietych dochodéw budzetu na

konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

— na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych Rb-27S, w korespondencji z
kontem 222;
— na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw gminy, w korespondencji z
kontem 224;
— zinnych tytutéw, w korespondenc;ji z kontem 133;

— z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w Korespondencji z
kontem 224;

— pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi oraz z budzetu Unii
Europejskiej, w korespondenc;ji z kontem 133.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Podstawowe operacje Wn Ma
Korekta sprawozdania Rb-27S zmniejszajaca dochody budzetowe 901 222
Przeksiegowanie zrealizowanych dochod6éw za rok budzetowy pod datg 31 901 961
grudnia roku budzetowego na konto 961
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki budzetowej lub urzedu jst o 222 901
zrealizowanych dochodach
Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S organu o zrealizowanych dochodach 224 901
bezposrednio na rachunek budzetu np. z tytutu subwencji
Zrealizowane dochody na podstawie informacji o dochodach pobieranych 224 901
przez urzedy skarbowe na rzecz jst
Dochody otrzymane bezposrednio na rachunek budzetu (ksiegowanie bez 133 901
posrednictwa kont rozrachunkowych 222 i 224, na ktérych ksiegowane sa
sprawozdania Rb-27S
Dochody z tytutu dotacji i subwencji otrzymane w grudniu roku| 224,909 901
poprzedniego dotyczace roku sprawozdawczego
Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego
902 Wydatki budzetu

klasyfikacji budzetowej

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

Analityka do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegélnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek

Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki jednostek budzetowych na podstawie

sprawozdania Rb-28S, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku sumy dokonanych wydatkéw

budzetowych na konto 961.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Wydatki budzetowe zrealizowane przez samodzielnie bilansujace sie 902 223
jednostki budzetowe oraz urzad jst na podstawie sprawozdania
jednostkowego Rb 28S
Korekta sprawozdania jednostkowego Rb-28S zmniejszajgca wydatki 223 902
budzetowe
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw za rok budzetowy pod datg 31 961 902

grudnia roku budzetowego na konto 961

Nr konta

Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

903

Niewykonane wydatki

Konto stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéow
zatwierdzonych do realizacji w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sie warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904. Ksiegowanie przeprowadza sie
na podstawie wykazu wydatkéw niewygasajacych z uptywem roku, stanowigcym zatgcznik do
uchwaty organu stanowigcego w sprawie wydatkéw niewygasajacych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

Podstawowe operacje Wn Ma
Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku nastepnym 903 904
Przeksiegowanie salda konta 903 w ramach zamkniecia ksiegi rachunkowej 961 903

Nr konta Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

904 Niewygasajace wydatki Konto stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

— wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajacych wydatkéw,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych RB -28NWS w korespondencji z kontem 225;

— przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych nie wygasajacych wydatkéw.

Konto 904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu nie wygasajacych

wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu nie wygasajacych wydatkow.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar niewygasajacych 904 225
wydatkow, na podstawie ich sprawozdan budzetowych
Przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody 904 901, 240
budzetowe roku sprawozdawczego
Niewykonane wydatki zatwierdzone do realizacji w roku nastepnym 903 904

Nr konta Nazwa konta

Zasady ewidencji analitycznej

909 Rozliczenia Ewidencja rozliczen miedzyokresowych.
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migdzyokresowe Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich

powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Analityka powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutéw.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczego6lnosci koszty finansowe okresu sprawozdawczego
stanowigce wydatki przysztych okreséw ( np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek z
korespondencji z kontem 134 lub 260), na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastepnego roku budzetowego).

Konto 909 ,Rozliczenia miedzyokresowe” moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Ewidencja odsetek - odsetki na koncie 909 w korespondencji z kontem 134 i 260 ksieguje sie
tylko w sytuacji, gdy termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budzetowym przypada
w nastepnym roku budzetowym.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeksiegowanie subwencji i dotacji otrzymanych w grudniu roku ubiegtego 909 224
do rozliczenia jako dochody wykonane w styczniu roku sprawozdawczego
Naliczenie odsetek od zaciagnietego kredytu i pozyczek w sytuacji, gdy 909 134, 260

termin zaptaty odsetek naliczonych w danym roku budzetowym przypada w
nastepnym roku budzetowym

Odpis aktualizujacy naleznosci z tytutu odsetek od udzielonych kredytu i 909 290
pozyczek

Sptata odsetek od kredytu lub pozyczki 134,260 909
Wplyw raty subwencji i dotacji w grudniu roku biezacego na nastepny rok 133 909

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.
960 Skul_nl}lowa_ne Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
wyniki budzetu

powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Analityki nie prowadzi sie.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn lub Ma konta 960
ujmuje sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

W ciggu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia
lub zwiekszenia skumulowanych wynikéw budzetu jst.

Konto 960 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan
skumulowanej nadwyzki budzetu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie w roku nastepnym, salda Wn konta 961 - Wynik wykonania budzetu 960 961
- niedobdr budzetu
Przeniesienie w roku nastepnym, salda Wn konta 962 Wynik na pozostatych 960 962
operacjach

45




Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Przeniesienie w roku nastepnym, salda Ma konta 961 - Wynik wykonania budzetu 961 960

- nadwyzka budzetu

Przeniesienie w roku nastepnym, salda Ma konta 962 Wynik na pozostatych 962 960
operacjach

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencja wyniku wykonania budzetu: deficytu lub
961 Wynik wykonania nadwyzki
budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich
powiazanie z kontem Kksiegi gtéwnej

Analityki nie prowadzi sie.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzZetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczeg6towej do konta 961 wyodrebnia sie Zrodta zwiekszen i rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu, stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu,
a saldo Ma - stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi sie na konto 960.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeksiegowanie w ramach zamkniecia ksigg rachunkowych wykonanych 901 961
dochod6éw budzetowych z konta 901
Przeksiegowanie w ramach zamkniecia ksigg rachunkowych z konta 902 961 902
wykonanych wydatkéw budzetowych
Przeniesienie pod data ostatniego dnia roku niewykonanych wydatkow 961 903

Przeniesienie salda konta 961 w roku nastepnym na konto 960 pod data
zatwierdzenia budzetu

-nadwyzka budzetu 961 960
-niedobér budzetu 960 961
Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych
962 Wynik na pozostalych | wptywajgcych na skumulowany wynik wykonania budzetu
operacjach Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich

powiazanie z kontem ksiegi gldwnej
Analityki nie prowadzi sie.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczeg6lnosSci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.
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Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztéw nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodéw nad kosztami.

Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi sie na
konto 960.

Podstawowe operacje Wn Ma
Umorzenie zaciggnietych kredytéw, pozyczek 134, 260 962
Umorzenie udzielonych pozyczek 962 250
Przeniesienie w roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia rocznego 962 960

sprawozdania finansowego, dodatniego wyniku na operacjach
niekasowych za poprzedni rok

Przeniesienie w roku nastepnym, pod data zatwierdzenia rocznego 960 962
sprawozdania finansowego, ujemnego wyniku na operacjach
niekasowych za poprzedni rok

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej
Ewidencje szczegdtowa prowadzi sie wg podziatek
968 Prywatyzacja klasyfikacji i tytutdw prywatyzacji.

Na stronie Wn ujmuje sie rozchody pokryte $rodkami z prywatyzacji, a na stronie Ma
przychody z tytutu prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac¢ saldo Ma oznaczajace stan sSrodkéw z prywatyzacji.

Podstawowe operacje Wn Ma
Rozchody pokryte z prywatyzacji 968 133
Przeksiegowanie przychodéw z prywatyzacji na zwiekszenie srodkéw 968 962

budzetu po podjeciu decyzji przez stosowne organy

Przychody z prywatyzacji 133 968

Konta pozabilansowe

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej

Planowane dochody Zgodnie z uchwatami Rady Miejskiej Lasin i zarzadzeniami

991 . Burmistrza Miasta i Gminy kLasin - w podziale na podziatki
budzetowe N . .
klasyfikacji budzetowe;j.

. Zgodnie z uchwalami Rady Miejskiej Lasin i zarzadzeniami

992 Planowane wydatki Burmistrza Miasta i Gminy Lasin- w podziale na podziatki

budzetowe klasyfikacji budzetowe;j.

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

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.
Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane dochody.
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Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie
Wn konta 991, réwnowazac w ten spos6b obroty konta i likwidujac jego saldo.

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu
zwiekszajace planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkéw budzetu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okre$la w ciagu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma
konta 992, rownowazgc w ten sposdb obroty konta i likwidujac jego saldo.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zmniejszenie planu dochodéw w wyniku korekty planu dochodéw 991
Wyksiegowanie salda konta 991 na koniec roku 991
Pierwotny plan dochodéw 991
Zwiekszenie planu dochodéw 991
Podstawowe operacje Wn Ma
Pierwotny plan wydatkéw budzetu 992
Zwiekszenie planu wydatkéw budzetu 992
Zmniejszenie planu wydatkéw budzetu 992
Wyksiegowanie salda konta 992 na koniec roku 992

II. Zakladowy plan kont jednostki budzZetowej - Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie

Ksiega gtéwna zaktadowego planu kont Urzedu Miasta i Gminy w fasinie obejmuje nastepujace
konta:

Zespot 0 - Majatek trwaly
0011 Srodki trwate
0 013 Pozostate srodki trwate
O 015 Mienie zlikwidowanych jednostek
0O 020 Wartosci niematerialne i prawne
0 030 Diugoterminowe aktywa finansowe
0 071 Umorzenie Srodkéw trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
O 072 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbiréw bibliotecznych

0 080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
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Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
0 101 Kasa
O 130 Rachunek biezacy jednostki
O 135 Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
O 139 Inne rachunki bankowe

0 141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - RozrachunkKi i rozliczenia
0 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
O 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Q 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
O 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
0 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich
0 225 Rozrachunki z budzetami
0 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
0 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
O 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
Q 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
0O 240 Pozostate rozrachunki
O 241 Rozrachunki z jednostkami budzetowymi i zaktadem budzetowym z tytutu VAT
Q 245 Wptywy do wyjasnienia
0 290 Odpisy aktualizujgce naleznoSci

Zespot 3 - Materialy i towary
0 310 Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
0 400 Amortyzacja
0O 401 Zuzycie materialow i energii
0 402 Ustugi obce
0 403 Podatki i optaty
0 404 Wynagrodzenia
0 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

0O 409 Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty
Q 720 Przychody z tytutu dochod6éw budzetowych
Q 721 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych, nie ujetych planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych
O 750 Przychody finansowe
Q 751 Koszty finansowe
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Q 760 Pozostate przychody operacyjne
Q 761 Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Q 800 Fundusz jednostki
0 810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki na
inwestycje
Q 840 Rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przychodéw
0O 851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
O 855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

Q 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
0 930 Obce $rodki trwate
0 931 Pozostate obce $rodki trwate
0 940 Programy realizowane z udziatem $rodkéw europejskich
0 950 Zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw w formie niepienieznej
0 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych
0 981 Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych
0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

0 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Zasady Kklasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujetego w zatgczniku nr 3 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U.z 2017r., poz. 1911 z pdzn. zm.).

Zespot 0 - Majatek trwatly

Na kontach zespotu 0 "Majatek trwaly" ewidencjonuje sie:
1) rzeczowy majatek trwaty;

2) wartoSci niematerialne i prawne;

3) finansowy majatek trwaty;

4) umorzenie majatku;

5) $rodki trwate w budowie (inwestycje);

6) odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe.
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Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
011 Srodki trwate wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych

z wykonywana dziatalnos$cia jednostki, ktére
umarzane s3 stopniowo wg stawek amortyzacyjnych
ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od
os6b prawnych oraz gruntéw. Na koncie 011
ewidencjonuje  sie  Srodki  trwate,  ktoérych
jednostkowa warto$¢ poczatkowa przekracza 10.000
zt i finansowane s3 ze S$rodkéw pienieznych
przewidzianych na finansowanie ,inwestycji” w
pojeciu  uzywanym w ustawie o finansach
publicznych.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Do konta 011 prowadzi sie ewidencje szczegdtowa w postaci kartotek srodkéw trwatych z oznaczeniem

,T - $rodki trwate" oraz tabel amortyzacyjnych w System Srodki Trwate STW+ firmy RADIX.

Srodki trwate grupuje sie wedtug zasad okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3

pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych:

— grunty (grupa 0),

— budynki i lokale, spétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spétdzielcze wtasnos$ciowe prawo do

lokalu mieszkalnego (grupa 1),

— obiekty inZynierii ladowej i wodnej (grupa 2),

— kotly i maszyny energetyczne (grupa 3),

— maszyny, urzadzenia i aparaty ogélnego zastosowania (grupa 4)

— maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne (grupa 5),

— urzadzenia techniczne (grupa 6),

— $rodki transportu (grupa 7),

— narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie (grupa 8),

— inwentarz zywy (grupa 9).

W ewidencji szczegbétowej ujmuje sie: rok budowy lub produkcji, date przyjecia do uzytkowania, numer i

rodzaj dowodu przychodu lub rozchodu, numer inwentarzowy obiektu, nazwe $rodka trwatego, symbol

klasyfikacji srodkéw trwatych, stawke amortyzacji, warto$¢ poczatkowa i umorzenie kazdego obiektu
inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tyt. aktualizacji oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia.

Ewidencje gruntéow ilosciowg wg klas i miejsca potozenia oraz warto$ciowa prowadzi stanowisko ds.

gospodarki komunalne;j.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkéw
trwatych lub inwestycji oraz otrzymanych w trwaty zarzad lub nieodptane uzyczenie od Skarbu
Panstwa albo j.s.t., a takze z tytutu darowizny lub spadku;

2) przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) zwiekszenie wartosci poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejacych wtasnych
$rodkow trwatych;

4) zwiekszenia wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdlnoSci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkéw trwatych;

3) zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Podstawowe operacje Wn Ma

Przyjecie do eksploatacji srodkow trwatych uzyskanych w wyniku:
zakupu gotowych $rodkéw trwatych, zakoniczenia inwestycji, poniesienia 011 080
naktad6éw na ulepszenie lub modernizacje
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Podstawowe operacje Wn Ma

Przyjecie do eksploatacji Srodkéw trwatych otrzymanych od innej
jednostki na podstawie decyzji wlasciwego organu 011

a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071
Wygasniecia zobowiazania podatkowego poprzez przeniesienie 011 221
wlasnosci rzeczy na organ podatkowy (art. 66 ustawy Ordynacja
podatkowa)
Zwiekszenie wartosci srodkéw trwatych wskutek urzedowej aktualizacji 011 800
wyceny
Nieodptatnie otrzymane z tytutu darowizny lub spadku 011 800
Ujawnienia nadwyzek (w wartos$ci godziwej) 011 240
Wycofanie srodka trwatego na skutek likwidacji z powodu zniszczenia lub
zZuzycia

a - wartos$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800 011

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071
Sprzedaz $rodka trwatego
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Nieodptatne przekazanie srodka trwatego

a - warto$¢ netto w Korespondencji z kontem 800 800

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Niedobér srodka trwatego

a - wartos$¢ netto w korespondencji z kontem 240 240

b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Przekazanie Srodkdw trwatych w formie aportu niepienieznego do spétki:
a - warto$¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 071 011
Zmniejszenie warto$ci w wyniku aktualizacji w korespondencji z kontem 800 011
800

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 011 jest faktura VAT lub rachunek ( w przypadku
$rodkéw trwatych niewymagajacych montazu), dowdd OT- przyjecie Srodka trwatego
sporzadzony na podstawie faktur VAT, protokotu konicowego odbioru inwestycji, decyzja organu

o nieodptatnym przekazaniu na rzecz jednostki, protokét ujawnienia, rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych, protokét przeszacowania wartosci, akt darowizny lub spadku.

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 011 jest dowdd LT- likwidacja $rodka trwatego, faktura
sprzedazy, decyzja o nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,
protokdt przeszacowania warto$ci.

Konto 011 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan srodkéw trwatych wg wartosci poczatkowej,

skorygowanej w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny lub naktadéw na ulepszenie.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
013 Pozostale srodki trwate wartos$ci poczatkowej pozostatych srodkéw trwatych,

nie podlegajacych ujeciu na koncie 011 wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalno$ci podstawowej,
ktére finansuje sie ze Srodkdw na wydatki biezace,
podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci w
miesigcu wydanie do uzywania w korespondencji z
kontem 401.
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na koncie 013 ujmuje sie pozostate srodki trwate w uzywaniu bez wzgledu na warto$¢ poczatkowa, jezeli
stanowig:

— odziez i umundurowanie ( 0 normatywnym okresie uzywania dtuzszym niz rok)

— mebleidywany.

Analityczna ewidencja iloSciowo-wartosciowa Srodkow trwatych o wartosSci poczatkowej wyzszej niz 500
zt do kwoty réwnej kwocie wymienionej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
prowadzona jest w formie kartotek pozostatych srodkéw trwatych z oznaczeniem ,W - wyposazenie" w
System Srodki Trwate STW+ firmy RADIX.

Srodki trwate w uzywaniu ujmuje sie w grupy obejmujace takie same lub zblizone rodzajowo przedmioty.
Nadaje sie im indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksiedze inwentarzowej w oddzielnych
pozycjach.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych bezposrednio z zakupu 013 201
Przyjecie pozostatych srodkéw trwatych z inwestycji 013 080
( pierwsze wyposazenie)
Ujawnione nadwyzki 013 240
Nieodptatnie otrzymane od:
- jednostek budzetowych na podstawie decyzji wtasciwego organu 013 072
- darowizny od innych jednostek i 0sdb fizycznych 760
Wycofanie pozostatych srodkéw trwatych z uzywania na skutek
likwidacji, zuzycia lub zniszczenia, sprzedazy 072 013
Ujawnione niedobory 240 013
Nieodptatnie przekazanie srodkéw uzywanych 072 013
Rozchéd pozostatych §rodkéw trwatych w zwigzku z wytgczeniem ich 072 013

z ewidencji iloSciowo-warto$ciowej

Podstawa zapisu na stronie Wn konta 013 jest faktura VAT zakupu, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Podstawg zapisu na stronie Ma konta 013 jest protokoét likwidacji, faktura sprzedazy, decyzja o
nieodptatnym przekazaniu, rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Konto 013 moze wykazywaé¢ saldo "Wn”, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa pozostatych
srodkdw trwatych znajdujgcych sie w uzywaniu.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen
015 Mienie zlikwidowanych jednostek |izmniejszen warto$ci mienia przejetego przez organ

zatozycielski lub nadzorujacy po zlikwidowanym
przedsiebiorstwie panstwowym, komunalnym lub
innej podlegtej jednostce organizacyjnej np.
samorzadowym zaktadzie budzetowym

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

Ewidencje szczeg6towa do konta 015 prowadzi sie w zalezno$ci od potrzeb i rodzaju przejetego mienia. Za
ewidencje szczeg6towa mozna uzna¢ specyfikacje majatku ujetego w bilansie likwidowanych jednostek z
uwzglednieniem wykazéw ilo$ciowo-wartosciowych sktadnikéw rozchodowanych ze stanu przejetego od
likwidowanych jednostek.
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Podstawowe operacje Wn Ma

Przejecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanego 015 855

przedsiebiorstwa panstwowego lub komunalnego albo innej podlegtej

jednostki wedtug warto$ci wynikajacej z bilansu likwidowanego

przedsiebiorstwa lub jednostki

Zwiekszenie warto$ci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa 015 855

przekazanego spotce do odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci

wynikajgcej z wyceny ponad warto$¢ bilansowg

Przyjecie przez organ zatozycielski lub nadzorujacy mienia 015 855

zwroconego przez spotke lub pozostajacego po zlikwidowanej innej

jednostce organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan sktadnikéw

majatkowych tego organu

Rozchéd mienia pozostajgcego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie

lub innej jednostce organizacyjnej z tytutu:

— przekazania spétce jako udziatu w wartosci wynikajacej z umowy 855 015
ze spotka 030 800

— sprzedazy ( wyksiegowanie z ewidencji konta 015 w cenie 855 015
ewidencyjnej) 221 760

— przekazanego nieodptatnie innym jednostkom na podstawie 855 015
decyzji wtasciwego organu

— przejetego na wiasne cele urzedu obstugujacego organ 855 015
zatozycielski 011,020 800

Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa o

réznice miedzy wycena mienia przekazanego spotce, a jego wartoscia 855 015

bilansowg

Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ zatozycielski lub 855 015

nadzorujacy

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujgcy ujmuje w szczegélnosci:

warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej, wedlug wartoSci netto wynikajacej zbilansu zlikwidowanego
przedsiebiorstwa lub jednostki;

korekte zwiekszajgcg warto$¢ mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki o
nadwyzke warto$ci wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowag mienia przekazanego
spoice, innej jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

mienia zwrdéconego przez spotke lub pozostajagcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktére zostaje przyjete na stan skladnikow majagtkowych organu
zalozycielskiego lub organu nadzorujacego.

Na stronie Ma konta 015 organ zatozycielski lub organ nadzorujgcy ujmuja w szczegolnosci:

warto$¢ mienia (pozostatego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce
organizacyjnej), przekazanego spotce, w wysokosci wynikajacej z umowy ze spétka, lub
przekazanego jako udziat do sp6tki, warto$¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

zmniejszenie warto$ci mienia, ktore przekazano spétce do odptatnego korzystania, o réznice
pomiedzy warto$cia wynikajaca z bilansu likwidowanego przedsiebiorstwa lub innej
jednostki organizacyjnej a warto$cig ustalong w umowie ze spétka lub przekazanego innym
jednostkom.

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, bedacego w dyspozycji organu
zalozycielskiego lub nadzorujacego. Obejmuje ono te cze$¢ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw lub jednostek, ktore do dnia bilansowego nie zostato przekazane sp6tkom lub
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innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato przyjete na wtasne potrzeby eksploatacyjne
jednostki bedacej organem zatozycielskim lub nadzorujacym lub tez zagospodarowane w inny
sposéb.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Na koncie ewidencjonuje sie warto$¢ poczatkowa
020 Wartosci niematerialne i prawne | stanu, przychody i rozchody wartosci
niematerialnych i prawnych (licencje na programy
komputerowe)

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

Ewidencja szczegétowa warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie kartotek

warto$ci niematerialnych i prawnych z oznaczeniem ,N - wartosci niematerialne i prawne" w System

Srodki Trwate STW+ firmy RADIX. Ewidencja szczegétowa umozliwia grupowanie poszczegélnych

sktadnikéw wartosci niematerialnych i prawnych w przekrojach niezbednych do ustalenia umorzenia na

koncie 071 i na koncie 072.

Wartos$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej i wyzszej niz 10.000 zt podlegaja

umarzaniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b

prawnych, z tym Ze:

— odpiséw amortyzacyjnych od licencji na programy komputerowe dokonuje sie w wysokosci 30%
rocznie,

— odpiséw amortyzacyjnych prawa uzytkowania wieczystego dokonuje sie w wysokosci 2,5% rocznie.

Pozostate umarza sie jednorazowo, spisujac catag warto$¢ w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

Podstawowe operacje Wn Ma

Zakup wartos$ci niematerialnych i prawnych 020 201

Nieodptatne otrzymane
-0 warto$ci powyzej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych,

a - wartos¢ netto w korespondencji z kontem 800 800
b - dotychczasowe umorzenie w korespondencji z kontem 071 020 071
-0 warto$ci ponizej ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, w korespondencji z kontem 072. 072
Nieodptatne otrzymane od:
-jednostek budzetowych
-nowe 020 760
-uzywane 072
- innych jednostek i 0s6b prawnych 760
Przyjecie warto$ci niematerialnych i prawnych w zwiazku z zakoniczeniem 020 080
inwestycji

Rozchéd gdy okreslone prawa wygasty lub sg gospodarczo nieprzydatne
-umarzane stopniowo

a - wartos¢ netto 800 020
b - dotychczasowe umorzenie 071
-umarzane w 100% 072

Konto 020 wykazuje saldo Wn oznaczajace stan wartoSci niematerialnych i prawnych wg
wartosci poczatkowe;j.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
030 Dlugoterminowe aktywa Stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow
finansowe finansowych, w szczegoélnosci akcji i innych

dtugoterminowych aktywoéw finansowych nad,
ktérymi jednostka sprawuje kontrole, o terminie
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wykupu dtuzszym niz rok. Przy czym kontrola ta
powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisow prawa
lub okres$lonego tytutu prawnego.

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

Ewidencja szczeg6towa powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poszczegdélnych rodzajow
dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie do dtugoterminowych aktywow finansowych zalicza sie udziaty
wniesione do obcych podmiotach gospodarczych za wktady pieniezne i wklady rzeczowe tzw. aporty.

Podstawowe operacje Wn Ma

Warto$¢ nominalna udziatéw objetych za:
-Srodki pieniezne 030 130
-wktady niepieniezne w postaci mienia ze zlikwidowanych jednostek 800
(zapis rownolegly 855-015)

Podwyzszenie wartosci udziatéw (akcji) w wyniku przeznaczenia

kapitatu zapasowego lub rezerwowego na kapitat udziatowy lub 030 750
akcyjny jednostki, w ktérej dana jednostka posiada udziaty (akcje)
Akcje i udziaty odjete za wktady niepieniezne, poprzez przekazanie 030 800

sktadnikéw majatkowych (Srodkéw trwatych) w wartosci rynkowej

Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktdrej jednostka posiadata
udziaty (akcje), sktadniki masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w

postaci:

— Srodkdéw pienieznych 130

— $rodkéw trwatlych (w warto$ci wg wyceny) 011 030
— pozostatych srodkéw trwatych, 013

— materiatow 310

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn ktére wyraza stan diugoterminowych aktywéw
finansowych.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
Stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej
071 Umorzenie S$rodkéw trwalych | srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
oraz warto$ci niematerialnych i |prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek
prawnych amortyzacyjnych okreslonych w zat. nr 1 do ustawy o
podatku dochodowym od os6b prawnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje szczegétowa prowadzi sie w postaci tabel amortyzacyjnych w Systemie Srodki Trwate
STW+ firmy RADIX. Odpisy umorzeniowe ksieguje sie w korespondencji z kontem 400.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia $rodkéw trwatych
zwigzanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki oraz wartoSci

niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu: 071

a) zuzycia lub zniszczenia 011,020
b) sprzedanych 011,020
c) nieodptatnie przekazanych 011,020
Urzedowe zmniejszenie warto$ci umorzenia wskutek aktualizacji 071 800

wartos$ci sSrodkéw trwatych

Biezace naliczenie umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych oraz

podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych 400 071
Urzedowe zwiekszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci
poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych podlegajacych 800 071
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stopniowemu umarzaniu

Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu

od innej jednostki: 071
-podstawowych srodkéw trwatych, 011
-podstawowych wartos$ci niematerialnych i prawnych 020

Konto 071 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci podstawowych
$Srodkéw trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w zatgczniku nr 1 do ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych.

Saldo konta 071 koryguje warto$¢ poczatkowa podstawowych $rodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 i podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych z
konta 020. Wobec tego w bilansie podstawowe S$rodki trwate i podstawowe wartosci
niematerialne i prawne wykazuje sie w wartos$ci netto, to jest w wartosci poczatkowej
pomniejszonej o dotychczasowe umorzenie.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Ewidencja zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytutu
072 Umorzenie pozostatych srodkéw |umorzenia  pozostatych $rodkéow trwatych oraz
trwatych, wartosci warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére umarza
niematerialnych i prawnych oraz |sie jednorazowo w pelnej wysokosci w miesigcu
zbiordw bibliotecznych wydania ich do uzywania.

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

Do konta 072 nie prowadzi sie ewidencji analityczne;j.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia pozostatych srodkdw
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych

rozchodowanych z tytutu: 072

-likwidacji, sprzedazy, 013,020
-nieodptatnego przekazania, 013,020
-niedoboru lub szkody 240
-wylgczenia z ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej 013,020

Umorzenie naliczone od nowych wydanych do uzytkowania pozostatych
$rodkow trwatych oraz pozostatych wartos$ci niematerialnych i

prawnych, sfinansowanych ze srodkéw na wydatki biezace lub 401 072
otrzymanych nieodptatnie

Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, otrzymanych jako pierwsze 401 072
wyposazenie nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na

inwestycje

Umorzenie dotychczasowe pozostatych srodkéw trwatych oraz
pozostatych wartosSci niematerialnych i prawnych otrzymanych na
podstawie decyzji od innej jednostki 013,020 072

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
bedacych w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzytkowania.

Saldo konta 072 musi sie réwna¢ sumie sald konta 013 oraz 020 w cze$ci odnoszacej sie do
pozostatych wartos$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesigcu wydania do
uzytkowania.
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Saldo konta 072 koryguje warto$¢ poczatkowg srodkéw ujetych na kontach 013 i 020 w czeSci
dotyczacej pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych i wobec tego wartos¢ bilansowa
tych sktadnikéw jest zerowa.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
080 Srodki trwale w|Stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz
budowie rozliczenia tych kosztow na uzyskane efekty.
(inwestycje)

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

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogét kosztéw poniesionych przez jednostke na majace powstaé nowe
podstawowe $rodki trwate lub zwiekszajace warto$¢ juz istniejacych podstawowych $rodkéw trwatych
oraz nowe pozostate Srodki trwate stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Koszty $rodkéw trwatych w budowie (inwestycji) obejmuja warto$s¢ (w cenie nabycia) wszystkich

zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw i wykonanych robdt i ustug obcych, wartos¢ Swiadczen

wlasnych, warto$¢ §wiadczen nieodptatnych oraz inne koszty dajace sie zaliczy¢ do wartosci poczatkowej
wytworzonych przedmiotéw aktywoéw trwatych, w tym réwniez:

— nie podlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug dotyczacy inwestycji rozpoczetych;

— naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora zobowigzan
stuzgcych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkéw trwatych;

— oplaty (np. notarialne, sgdowe);

— odszkodowania dla osdb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang budowa.

Do kosztow $rodkow trwatych w budowie (inwestycji) zalicza sie w szczeg6lnosci koszty:

— dokumentacji projektowej inwestycji;

— badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych;

— przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone o przychody z
likwidacji budynkéw i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem nowych inwestycji;

— nabycia gruntéw i innych sktadnikéw rzeczowego majatku trwatego oraz koszty budowy budynkéw i
budowli;

— optaty z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe;

— odszkodowania za dostarczenie obiektéw zastepczych i przesiedlenie oséb z terendw zajetych na
potrzeby inwestycyjne;

— zatozenia stref ochronnych;

— zalozenia zieleni;

— poniesione w obcych Srodkach trwatych, a zwigzane z przebudowa, rozbudowa, modernizacja i
adaptacja tych obiektdw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obcych Srodkéw
trwatych;

— ulepszenia wtasnych, juz istniejacych podstawowych srodkéw trwatych;

— zakupu badZ wytworzenia we wtasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i sSrodkéw transportu;

— transportuy, zatadunku i wytadunku oraz montazu;

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy;

— ubezpieczen majatkowych Srodkéw trwatych w budowie;

— zagospodarowania pomelioracyjnego;

— przygotowania do eksploatacji nowo budowanych zaktadéw lub obiektéw, ktore poniesiono przed
przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji);

— nabycia podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych;

— nie podlegajacy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw i ustug (VAT) dotyczacy inwestycji;

— ctaiinnych optat zwigzanych z nabyciem $rodkéw trwatych;

— koszty ubezpieczania inwestycji w okresie realizacji;
inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

Inwestycje finansowane sg bezposrednio z rachunku biezacego jednostki-konto 130 ze Srodkéw
planowanych we wiasciwych paragrafach na majatkowe wydatki budzetowe.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg klasyfikacji budzetowej z podziatem na poszczegdlne
zadania inwestycyjne w sposéb:
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— zapewniajacy ustalenie kosztoéw nabycia lub wytworzenia $rodka trwatego,
— umozliwiajacy ustalenie Zrodet finansowania inwestycji i wielko$ci zaangaZowanych
Srodkow.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie rowniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupu gotowych
srodkow trwatych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zafakturowane roboty, dostawy i ustugi zwigzane z przygotowaniem i
realizacjg inwestycji przez zewnetrznych kontrahentéw (analityka 080 201, 240
$rodkéw dotyczacych realizacji zadan inwestycyjnych)
Zakup inwestycji rozpoczetych od innych jednostek lub obiektow 080 240
wymagajacych ulepszenia
Réwnowartos¢ pierwotnie odpisanej a nastepnie wykorzystanej
dokumentacji projektowej wznowionej inwestycji 080 800
Nieodptatnie otrzymane $rodki trwate w budowie 080 800
Zakup materiatow wydanych bezposrednio na plac budowy 080 240
Zakup maszyn i urzadzen przekazanych bezposrednio do budowanych
obiektéw wymagajacych montazu lub stanowigcych ich pierwsze 080 240
wyposazenie
Optaty notarialne, sadowe, i inne zwigzane z nabyciem gruntéw lub
prawa uzytkowania wieczystego gruntow 080 225,240
Wynagrodzenie oséb fizycznych zatrudnionych do prac zwigzanych z
inwestycja 080 231
Naliczone w czasie trwania budowy srodka trwatego odsetki od kredytu
placone przez urzad jst realizujagcy zadanie inwestycyjne 080 130
Przyjecie do uzywania Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych uzyskanych w wyniku inwestycji 011,013,020 080
Rozliczenie kosztow ulepszenia wiasnych srodkéw trwatych 011 080
Rozliczenie kosztow ulepszenia obcych obiektdw 011 080
Nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych w budowie (na podstawie 800 080
decyzji wtasciwego organu)
Niedobory i szkody w rzeczowych sktadnikach inwestycji rozpoczetych 240 080
Rozliczenie inwestycji bez efektéw majatkowych 800 080
Rozliczenie inwestycji sprzedanych 800 080
Odpisanie kosztéw inwestycji nie podjetej (np.: nie wykorzystanej 800 080
dokumentacji projektowej) lub inwestycji zaniechanej

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Zespo6tl 1 Srodki pieniezne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 ,Srodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach;
2) krétkoterminowych papieréw wartos$ciowych;

3) innych krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych.
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Konta zespotu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieniezne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw warto$ciowych.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

130 Rachunek biezacy jednostki Stuzy do ewidencji stanu $§rodkéw pienieznych oraz
obrotéw na rachunkach bankowych Urzedu Miasta i
Gminy w tasinie z tut. dochodéw i wydatkéw
budzetowych objetych planem finansowym.

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

Urzad Miasta i Gminy w Lasinie prowadzi wyodrebniony rachunek bankowy dla:

— dochod6éw budzetowych z wytgczeniem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z
powigzanym z nim rachunkiem VAT;

— optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

— wydatkéw budzetowych wraz z powigzanym z nim rachunkiem VAT;

— projektow unijnych i programéw krajowych.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych:

1) otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym, w korespondencji
z kontem 223;

2) ztytutu zrealizowanych przez jednostke dochod6éw budzetowych, w tym takze z tyt. zwrotu wydatkow
z lat ubieglych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych),
w korespondencji z kontem 221 lub innym wtasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki (ewidencja szczegétowa
wedtug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wtasciwymi kontami
zespotow 2, 3,4, 7 lub 8;

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 222.

Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ pelna zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Szczegdlng sytuacja sa rozrachunki z
Urzedem Skarbowym z tytutu potraconych kosztéw postepowania prowadzonego w zakresie egzekucji
podatkéw i optat lokalnych. Woéwczas zapisy na koncie 130 nie s3 dokonywane na podstawie
dokumentéw bankowych, a polecenia ksiegowania.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystos$ci obrotéw, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny po obu stronach tego konta.

Ewidencja szczeg6towa do konta 130 jest prowadzona w szczegbétowosci planu finansowego dochoddéw
i wydatkéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych na rachunku biezacym

jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji szczegdtowej

prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywac saldo Wn,
ktére oznacza stan S$rodkéw pienieznych otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych,
a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochodéw budzetowych moze wykazywaé saldo Whn,
ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére
do konica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $Srodkéw pienieznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 223;

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

Ewidencja analityczna prowadzona jest z wyodrebnieniem obrotéw i sald:
- dochod6w budzetowych,

- wydatkéw budzetowych.

W ramach konta 130 wyodrebnia sie nastepujace subkonta:

130-wg klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkéw Urzedu

130- wedtug rozliczen dochoddéw i wydatkow.
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Analityczna ewidencja zrealizowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzona do konta 130
uwzglednia szczegdétowe podziatki klasyfikacji budzetowej oraz wymogi sprawozdawczosci.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku budzetowym, dotyczace
miedzy innymi: np. refundacji przez Powiatowy Urzad Pracy poniesionych wydatkéw na organizacje
robdt publicznych, prac spotecznie uzytecznych, zwrotu za nieodbyte szkolenia, korekty poniesionych
wydatkow przyjmowane sg na rachunek biezacy wydatkéw i zmniejszajg wykonanie wydatkéw w danym
roku budzetowym. Do zwrotu wydatkéw ksiegowanych na Wn 130 konieczny jest techniczny zapis
ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wptyw $rodkéw budzetowych przeznaczonych na wydatki 130 223
jednostki oraz na wyodrebnione rachunki stuzace realizacji
projektéw i programéw

Sumy zwrocone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku 130
ich dokonania:
- z sum pienieznych w drodze, 141
- z innych rachunkdéw bankowych jednostek, 135,139
- przelewem od dtuznikéw z tytutu zwrotu wydatkdw
dotyczacych:
a) naleznosci ujetych na kontach rozrachunkéw 201, 225, 229, 231,
234,240
b) zmniejszenia uprzednio zaksiegowanych kosztow 401-405, 409

Wptywy z tytutu korekt omytek bankowych i niewtasciwe 130 240
obcigZzenia przez bank

Zwroty dotacji przekazanych w danym roku 130 224,810

Wohptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke dochodow
budzetowych: 130
- z sum pienieznych w drodze 141
- z tytutu naleznosci przypisanych, 221
- z tytutu nalezno$ci nieprzypisanych 750, 760

Réwnowarto$¢ dochodéw budzetowych nie ujetych w
planach finansowych innych samorzadowych jednostek 130 721
budzetowych, ktére sg wptacane bezposrednio na rachunek
budzetu (dotacje, subwencje, udzialy w podatkach
dochodowych, dochody z US) zapis wtérny na podstawie
polecenia ksiegowania

Wplywy z tytutu oprocentowania srodkéw na rachunku 130 750
biezacym

Okresowe przelewy zrealizowanych dochodéw budzetowych 222 130
odprowadzanych na rachunek biezacy budzetu jst

Zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem
wlasnej dziatalnos$ci w formie: 130
- przelewow z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach | 201, 225, 229, 231,
rozrachunkowych, 234, 240
przelewdw z tytutu optaty za dostawy i ustugi zaliczonych 401-403, 409, 080
bezposrednio w ciezar kosztow,
wptaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia, 234,240
przelewdw réwnowartosci odpiséw na zaktadowy fundusz 405
$wiadczen socjalnych,
przelewdéw refundacyjnych na rachunek srodkéw funduszy 135, 240
specjalnego przeznaczenia

zaptaty kar, grzywien, odszkodowan i kosztéw sadowych:
obcigzajacych pozostate koszty 240,761
- obcigzajace pracownikéw lub inne osoby 234,240

Przekazanie dotacji budzetowych 224 130
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Omytkowe obcigzenia bankowe 240 130
Przelew srodkéw budzetowych dla dysponentéw nizszego 223 130
stopnia

Zwroty nadptat w dochodach budzetowych 221,720,760 130
Optaty za ustugi bankowe pobrane przez banki komercyjne 402 130
Zwrot na koniec roku do budzetu gminy $rodkow 223 130
niewykorzystanych w danym roku na wydatki

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
135 Rachunek s$rodkéw funduszy |Stuzy do  ewidencji  $rodkéw  pienieznych
specjalnego przeznaczenia Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

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

Urzad Miasta i Gminy w Lasinie prowadzi wyodrebniony rachunek bankowy dla Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych wraz z powigzanym z nim rachunkiem VAT.

Na koncie 135 zapis6w dokonuje sie na podstawie dowodéw bankowych i musi zachodzi¢ petna zgodnos¢
zapiséw jednostki z zapisami bankowymi. Ewidencja szczegétowa do konta 135 powinna umozliwié

ustalenie stanu §rodkéw kazdego funduszu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wptata rownowartosci odpiséw na wtasny zaktadowy fundusz Swiadczen 135 851
socjalnych
Wptywy nalezno$ci za §wiadczenia dziatalnosci finansowej z funduszu 135
specjalnego
-przypisanych, 234,240
-nie przypisanych 851
Przypisane odsetki od srodkéw funduszy specjalnych znajdujacych sie na 135 851
rachunkach bankowych
Otrzymane dobrowolne wptaty i darowizny pieniezne na rzecz funduszy 135 851
specjalnego przeznaczenia
Przelewy z tytutu zwrotu zaliczek i pozyczek wraz z naleznymi odsetkami 135 234,240
Obciazenia z tytutu btedéw i omytek bankowych 135 240
Przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostawi ustug na rzecz
dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia oraz z 201, 231, 234,
tytutu udzielonych zaliczek i pozyczek na cele mieszkaniowe 240 135
Przelewy $rodkéw zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych
przekazanych poza jednostke (np. na finansowanie wspdélnych
przedsiewziec) 240, 851 135
Przekazanie zobowiagzan wobec budzetu (np. zaliczki na podatek 225 135
dochodowy od 0s6b fizycznych)
Przekazanie zobowigzan wobec ZUS 229 135
Zaptacone kary, grzywny, optaty sgdowe i inne dotyczace dziatalnos$ci 851 135
funduszy specjalnego przeznaczenia
Obciazenia bankowe z tytutu optat za ustugi bankowe 240 135

Konto 135 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku

bankowym ZFSS Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.
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Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

139 Inne rachunki bankowe Stuzy do ewidencji sSrodk6éw pienieznych wydzielonych
na innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace
i Srodkéw specjalnego przeznaczenia

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

Konto 139 stuzy do wyodrebnienia $§rodkéw z tyt. sum depozytowych oraz panstwowych funduszy
celowych. Ewidencja szczegétowa do konta 139 jest prowadzona wedtug poszczegdlnych rodzajéw sum
depozytowych, sum na zlecenie i panstwowych funduszy celowych.

Na koncie dokonuje sie zapiséw wedtug wyciggdw bankowych, a wiec musi zachodzi¢ petna zgodnos$¢
zapisOw miedzy ksiegowoscia jednostki a ksiegowo$cig banku.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wptata na rachunek bankowy z tytutu sum depozytowych: kaucji 139 240
wadiéw i zabezpieczenia pienieznego
Wptyw $rodkéw z panstwowych funduszy celowych 139 240
Wptyw $rodkéw na zadania zlecone 139 240
Odsetki od sum depozytowych 139 240
Przelewy z tytutu zwrotu kaucji, depozytéw i wadiéw 240 139
Przelewy z tytutu zaptaty zobowigzan pokrywanych z sum na zlecenie, z | 201, 225, 229, 139
wstrzymanych kaucji 240
Zwrot niewykorzystanych srodkéw na zadania zlecone 240 139
Btedy w wyciggach bankowych i ich sprostowania 240 139

Konto 139 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkéw pienieznych znajdujacych
sie na innych rachunkach bankowych.

Nr konta Nazwa kont Tresé ekonomiczna

141 Srodki pieniezne w drodze Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze
miedzy kontami w réznych bankach oraz wptat z tyt.
dochodéw  budzetowych dokonywanych za
posrednictwem kart ptatniczych

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

Na koncie 141 mozna ewidencjonowac¢ wszystkie przeptywy Srodkéw pienieznych albo tylko na
przetomie okreséw sprawozdawczych.

W Urzedzie Miasta i Gminy Lasin konto 141 stuzy do ewidencji:

— rozliczen wptat dochodéw budzetowych dokonywanych za po$rednictwem kart ptatniczych;

— rozliczen sum naleznych za dany okres sprawozdawczy, ktére zeszly z rachunku bankowego
przekazujacego, ale nie wptynety na rachunek bankowy odbiorcy na przetomie okreséw
sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

— pobranie $rodkéw pienieznych dot. dochodéw budzetowych za posrednictwem kart ptatniczych w
korespondenc;ji ze strong Ma konta 221, 720,760.
przelewy dochody budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku bankowego dochodéw w nastepnym okresie
sprawozdawczym w korespondencji ze strong Ma konta 221, 720,760.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie wpltyw $rodkéw pienieznych w drodze na rachunki bankowe ze

strong Wn konta 130-Rachunek bankowy Urzedu.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Zaksiegowanie na podstawie wydrukéw wptat dochodéw 141 221,720,760
budzetowych dokonanych za posrednictwem kart ptatniczych
Przelewy dochody budzetowych zrealizowanych przez bank 141 221,720,760

platnika w okresie sprawozdawczym i objetych wyciggami
bankowymi z rachunku bankowego dochodéw w nastepnym
okresie sprawozdawczym

Wplywy na rachunek bankowy ptatnosci zrealizowanych przez 130 141
kontrahentéw karta ptatnicza
Wptyw dochodéw budzetowych, przyjetych w poprzednim okresie 130 141

sprawozdawczych jako dochody wykonane

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu $srodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenia ich stanu.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan Srodkéw pienieznych w drodze.

Zespot 2 Rozrachunki i rozliczenia

Konta zespotu 2 stuzg do ewidencji rozliczen naleznosci i zobowigzan z kontrahentami,
wynagrodzen, rozrachunkéw z pracownikami z tytutu wyptaconych zaliczek oraz potracen z
wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen
zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi , rozrachunki z budZetem z tytutu
podatkéw i ubezpieczen spotecznych oraz pozostate rozrachunki z tytutu ubezpieczen
majatkowych, kaucji gwarancyjnych, wadiéw , zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw itp.
Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw, rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedtug
kontrahentéw oraz jesli dotycza rozliczen w walutach obcych-wedtug poszczegdlnych walut.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
201 Rozrachunki z odbiorcami i|Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw i
dostawcami roszczen krajowych i zagranicznych z tyt. dostaw,

robot i ustug , w tym takze zaliczek na poczet dostaw,
robdt i ustug, a takze zwigzanych z nimi naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych.

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

Ewidencja szczegétowa do konta 201 prowadzona jest w wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,
umozliwia ustalenie naleznos$ci i zobowigzan krajowych i zagranicznych wedlug poszczegélnych
kontrahentéw. Ewidencja rozrachunkéw prowadzona jest na biezaco zgodnie z zasadg memoriatowa.
Naleznosci i zobowigzania prowadzone s3a w ukladzie pozwalajagcym na sporzadzenie sprawozdan
bilansowych i budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zaptata zobowigzan za dostawy i ustugi 201 130, 135,139
Faktura korygujaca zmniejszajaca kwote zobowigzania wobec 201 310, 401, 402, 409
dostawcy np. z tyt. uznanej reklamacji, korekty btedu
Zaakceptowane przez dtuznikéw naleznosci od dostawcow 201 760
z tytutu kar i odszkodowan umownych zwigzanych
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z dostawami

Naliczone nalezno$ci od odbiorcow z tytutu wymagalnych 201 750
odsetek za zwtoke w zaptacie
Odpisanie zobowigzan (przedawnionych i umorzonych) 201
- z dziatalnosci eksploatacyjnej z tytutu:
- odsetek 750
- pozostatych tytutéw 760
- z dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego 851
przeznaczenia,
- z dziatalno$ci inwestycyjnej 080
Kompensata naleznos$ci ze zobowigzaniami 201 201

Zobowigzania z tytutu dostaw i ustug dotyczace:

- dziatalnosci eksploatacyjnej, 013,310,401-409

- dziatalnosci inwestycyjnej, 080

- dziatalnosci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia, 013,310, 851 201
- sum na zlecenie, 240

Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub
nieistotnych, na ktére:
a) nie dokonano odpisu aktualizujacego:

- dziatalnosci eksploatacyjne;j, 761 201
- dziatalnosci finansowanej z ZFSS, 851
- dziatalno$ci inwestycyjnej 080

b) dokonano odpis aktualizujgcy 290

Zobowigzania wobec dostawcdw z tytutu wymagalnych odsetek
i kar umownych:
- dziatalnosci eksploatacyjne;j

- kary 761

- odsetki za zwtoke w zaptlacie, 751 201
- dziatalnosci inwestycyjnej do czasu zakonczenia zadania, 080
- dziatalno$ci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia 851

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku
sumowania oddzielnie sald nalezno$ci i sald zobowigzan wystepujagcych na kontach
rozrachunkow z poszczeg6lnymi kontrahentami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
221 Naleznos$ci z tytulu dochodow | Ewidencja nalezno$ci z  tytutu  dochodow
budzetowych budzetowych, z wyjatkiem naleznosci wymagalnych
w przysztych latach

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

Ewidencja szczeg6towa prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznos$ci jednostki budzetowej z tytutu dochodéow
budzetowych z wyjatkiem nalezno$ci wymagalnych w przysztych latach.

Na stronie Wn ujmuje sie przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéw
budzetowych i zwrot nadptat z tytutu dochodéw nienaleznie pobranych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ujmuje sie: wptaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
nalezno$ci uprzednio przypisanych oraz przeniesienie naleznosci kroétkoterminowych do
dtugoterminowych na konto 226.

Nalezno$ci i wptaty oséb fizycznych z tytutu podatkéw i optat pobieranych przez organ podatkowy
ujmowane sg w ksiegach Urzedu Miasta i Gminy na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawien z
ewidencji podatkowej. Dochody z tyt. tacznego zobowigzania pienieznego ewidencjonuje sie w ciggu
miesigca na koncie zbiorczym i rozksiegowuje na poszczegélne podatki na koniec kazdego miesigca na
podstawie zestawienia obrotéw miesiecznych z systemu RADIX WIP+. Kwoty nadptat i zaleglosci
podatkéw pobieranych przez Urzedy Skarbowe ujmowane sa w ksiegach Urzedu raz na kwartal na
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podstawie informacji z Ministerstwa Finanséw.
Dopuszczalne jest dokonywanie zapisow technicznych na koncie 221 w celu zachowania czystosci
obrotéw.

Podstawowe operacje Wn Ma
Naleznosci jednostek budzetowych: 221
- za sprzedane $rodKi trwate, wartoSci niematerialne i prawne, 760

inwestycje oraz materiaty,

- z tytutu podatkéw i niepodatkowych dochodéw budzetowych, 720
- z tytutu kar i grzywien, 760
- z tytutu odsetek za zwloke w zaptacie dochodéw przypisanych 750
Zwroty dochodéw budzetowych nienaleznie wptaconych Ilub 221 130

orzeczonych do zwrotu oraz nadplat i wyptat oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadptat

Przypisanie do zwrotu w latach nastepnych dotacji uprzednio 221 720
rozliczonej w organie dotujgcym

Przypisanie do zwrotu nierozliczonej dotacji udzielonej w poprzednim 221 224
roku

Przeniesienie naleznos$ci dtugoterminowych do krétkoterminowych 221 226
(w wysokosci raty naleznej za dany rok).

Wptata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych do 130 221
banku

Zmniejszenie (odpisy) uprzednio przypisanych naleznosci 720 221
dotyczacych dochodéw budzetowych.

Naliczone oprocentowanie nalezne podatnikowi z tytutu 751 221

nieterminowego zwrotu nadptat podatku

Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych oraz

nieistotnych: 221
- objetych odpisem aktualizujgcym 290

- nieobjetych odpisem aktualizujacym 751,761

Przeniesienie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych na 226 221
naleznos$ci dlugoterminowe

Uznane wptlaty, wcze$niej zaksiegowanej jako niewyjasniona, za sptate 245 221
nalezno$ci

Wygasniecie zobowigzania podatkowego poprzez przeniesienie 011,080, 310 221
wtlasnosci rzeczy na organ podatkowy ( art. 66 ustawy Ordynacja

podatkowa)

Konto 221 moze wykazywaé¢ dwa salda: saldo Wn bedgce suma poszczegblnych naleznosci z
tytutu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bedace suma poszczegblnych zobowiazan z tytutu
nadptat w tych dochodach.

W bilansie wykazuje sie naleznosci pomniejszone o odpisy aktualizujgce te naleznosci, dokonane
na koniec roku zgodnie z art. 35b ustawy o rachunkowo$ci, ktére zostaty ujete na koncie 290.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
222 Rozliczenie dochodow Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
budzetowych jednostke budzetowa dochodéw budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Na stronie Wn konta 222 ksieguje sie w korespondencji z kontem 130 przelewy zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych, ktére przekazuje sie na rachunek biezacy jst.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie okresowe przeniesienie zrealizowanych dochodéw budzetowych na
podstawie sprawozdania Rb-27S na konto 800.
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Podstawowe operacje Wn Ma
Przelew pobranych przez jednostke dochodéw budzetowych na 222 130
rachunek budzetu jst
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania Rb-27S sumy 800 222
zrealizowanych dochodéw budzetowych

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych,
ale jeszcze nie przelanych na rachunek budzetu jst. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez
ksiegowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
223 Rozliczenie wydatkéow Stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
budzetowych jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych, w tym

wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programéw
i projektow realizowanych ze sSrodkéw europejskich

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— w ciagu roku okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw w ramach wspéifinansowania programéw i projektéw
realizowanych ze sSrodkéw europejskich na konto 800;

— zwroty na rachunek budzetu gminy niewykorzystanych srodkéw na planowane na dany rok wydatki
budzetowe i na wydatki niewygasajace w korespondencji z kontem 130;

— przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajgcych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

— okresowe wpltywy $rodkéw pienieznych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych oraz
wydatkow w ramach wspoétfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze Srodkéw
europejskich w korespondencji z kontem 130.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot do budzetu jst niewykorzystanych do konca roku §rodkéw na 223 130
wydatki budzetowe i na wydatki niewygasajace
Przeniesienie na podstawie okresowego sprawozdania Rb-28S 223 800

wydatkéow  budzetowych, w tym wydatkbw w ramach
wspélfinansowania programéw i projektéw realizowanych ze
$rodkoéw europejskich

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw niewygasajacych 223 800
Wplyw $rodkéw budzetowych otrzymanych z budzetu jst 130 223
Wplyw Srodkéw na wydatki niewygasajace 130 223

Konto moze wykazywac¢ saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkoéw pienieznych otrzymanych na
pokrycie wydatkéw budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku. Saldo konta 223
ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu na rachunek budzetu niewykorzystanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

224 Rozliczenie dotacji budzetowych | Stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji
oraz platnos$ci z budzetu srodkéw | budzetowych.
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| europejskich |

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn konta ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy, a na stronie Ma
warto$¢ dotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i rozliczone w korespondencji z kontem 810.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanej dotacji wg jednostek oraz przeznaczenia dotacji.

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

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje w roku nastepnym zaliczane sa przez organ dotujacy do
dochodéw budzetowych i ujmuje sie je na koncie 221.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelew udzielonych dotacji 224 130
Uznanie dotacji za wykorzystana i rozliczong 810 224
Przekwalifikowanie dotacji niewykorzystanych lub wykorzystanych 221 224
niezgodnie z przeznaczeniem do zwrotu do budzetu jst w styczniu roku
nastepnego
Zwrot dotacji w roku jej przekazania 130 224

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
225 Rozrachunki z budzetami Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tyt.

— zwrotu dotacji otrzymanych w poprzednich latach,

— zobowiazan podatkowych wtasnych i wynikajgcych
z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych,

— rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytutu
podatku VAT,

— dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z
realizacja przez samorzadowa  jednostke
budzetowa zadan zleconych.

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

Ewidencje szczegétowa do konta prowadzi sie z podziatem na poszczegolne tytuty rozliczen.

W Urzedzie Miasta i Gminy tasin konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z nastepujacych tytutéw:

- funkcji ptatnika podatku dochodowego od o0séb fizycznych ze stosunku pracy oraz uméw zlecenia i
umoéw o dzieto,

- funkcji ptatnika podatku VAT - ewidencja rozrachunkéw z urzedem skarbowym oraz rozliczen podatku
VAT naleznego i podatku VAT naliczonego,

- wlasnych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- rozliczen miedzy jednostkami budzetowymi,

- dochod6éw budzetu panstwa zwigzanych z realizacja przez samorzadows jednostke budzetowa zadan
zleconych.
Konto moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetow.

Podstawowe operacje Wn Ma
Nalezno$ci od budzetu z tytutu nadptat podatkéw uprzednio naliczonych 225
dotyczace:
- kosztéw dziatalnosci eksploatacyjne;j, 403
- kosztow dziatalno$ci finansowej z funduszy specjalnego przeznaczenia, 851
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- wptaconych w imieniu pracownikéw (np. podatek dochodowy od os6b

fizycznych) 231
Przelewy z tytutu innych zobowigzan wobec budzetu finansowanych ze 225
Srodkow:
- budzetowych, 130
- ZFSS, 135
- sum na zlecenie 139
Wptata na rachunek budzetu gminy dochodéw budzetu panstwa 225 130
zrealizowanych przez Urzad (cata kwota zrealizowanych dochod6w bez
potracen)
Podatek VAT naliczony w fakturach i fakturach korygujacych dostawcow 225 201, 240, 310
jezeli podlega w catosci lub w czeéci odliczeniu od VAT naleznego
Podatek VAT nalezny od sprzedazy wynikajacy z wystawionych dla 201,221 225
odbiorcow faktur i faktur korygujacych
Zobowigzania wobec budzetu z tytutu naliczonych podatkéw, optati cet 080, 403, 851 225
obciazajacych koszty lub fundusze
Zobowigzania z tytutu zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych 231 225
naliczonych i potrgconych z list ptac
Naliczone odsetki nalezne budzetowi z tytutu zwtoki w zaptacie 080, 751, 851 225
zobowigzan
Wptywy naleznosci z tytutu rozrachunkéw z budzetem (zwrot nadptat) 130 225
Wptyw na rachunek Urzedu dochodéw budzetu panstwa zwigzanych z 130 225
realizacja przez samorzadowg jednostke budzetowa zadan zleconych
(odjetych sprawozdaniem Rb-2777)

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
226 Dlugoterminowe naleznosci Stuzy do ewidencji dlugoterminowych nalezno$ci lub
budzetowe dtugoterminowych rozliczen z budzetem

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

Ewidencja szczeg6towa umozliwia ustalenie rozrachunkéw z tytulu poszczegdlnych naleznosci

dtugoterminowych. Prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sie:

— dtugoterminowe naleznosci (zwigzane ze $wiadczeniem, ktére juz zostalo dokonane np. sprzedaz
nieruchomosci, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na cele
mieszkalne w prawo wtasnosci) ewidencjonowane w korespondencji z kontem 840,

— przeniesienie naleznos$ci krotkoterminowych z konta 221 na dlugoterminowe.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do krétkoterminowych

( konto 221) w wysokoSci raty naleznej w danym roku.

Konto moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ diugoterminowych naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przypisanie naleznos$ci budzetowych wymagalnych w przysztych latach, 226 840
jezeli nalezno$¢ zwiazana jest ze Swiadczeniem, ktére juz zostato dokonane
Przeniesienie nalezno$ci krétkoterminowych do dtugoterminowych (np. w 226 221
zZwigzku z przesunieciem terminu ptatnosci)
Przeksiegowanie wymagalnej w danym roku naleznosci do 221 226
krotkoterminowych (np. raty wymagalne w danym roku)

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
229 Pozostate rozrachunki Shuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych
publicznoprawne zZ tyt. ubezpieczenn spotecznych, zdrowotnych,
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Funduszu Pracy oraz Panstwowym Funduszem
Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug poszczegdlnych rozrachunkéw oraz podmiotéw, z

ktérymi dokonywane sg rozliczenia. Zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan z
tytutu rozrachunkéw z jednoczesnym wskazaniem tytutéw tych rozrachunkdow:

- sktadki na ubezpieczenie spoteczne

- sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

- sktadki na Fundusz Pracy

- sktadki na PFRON.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo ,Wn” oznacza stan nalezno$ci, saldo ,Ma” - stan zobowigzan z
tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przelewy sktadek do ZUS - na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych i 229 130,135,139
Fundusz Pracy oraz PFRON
Wyplata zasitkdw pokrywanych przez ZUS, ktore ujeto na listach 229 231
wynagrodzen
Wyptaty s$wiadczen ZUS nie objetych lista wynagrodzen 229 130, 135
Naliczone nalezno$ci z tytutu inkasa sktadek 229 760
Odpisanie zobowigzan przedawnionych 229 760, 851

Naliczone sktadki ptacone przez pracodawce na Fundusz

Ubezpieczen Spotecznych, Fundusz Pracy i PFRON od wynagrodzen: 229
- dziatalnoS$ci operacyjnej, 405
- dziatalnosci finansowej z ZFSS, 851
- pokrywanych z sum na zlecenie 240
Sktadki na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacone przez 231 229
pracownika, ktdre sg potragcane z wynagrodzenia
Otrzymane przelewy z ZUS z tytutu przewyzki wptaconych 130,135 229
Swiadczen ponad sktadki na FUS i FP oraz zwrotu nadptaty sktadek
Odpisanie naleznosci przedawnionych i umorzonych 761,851 229
Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
231 Rozrachunki z tytutu Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami
wynagrodzen jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu

wyptlat pienieznych wynikajacych ze stosunku pracy,
umoéw-zlecenie, uméw o dzieto oraz z tytutu wyptat
zasitkéw pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na
listach wynagrodzen.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest na imiennych  kartach wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikéw umozliwiajgcych ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz podatkéw
obciazajacych pracownika.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczeg6lno$ci:

a) przelewy wynagrodzen;

b) wyptaty zaliczek na poczet wynagrodzen;

c) warto$¢ wydanych $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen;
d) potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.
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Na stronie Ma konta 231 ujmuje sie zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda:

Saldo Wn - oznacza stan nalezno$ci od pracownikéw z tytutu wynagrodzen (np. wyptaconych zaliczek,
nadptaconego wynagrodzenia)

Saldo Ma - oznacza stan zobowigzai z tytutu naliczonych, a niewyptaconych wynagrodzen.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wyptata wynagrodzen netto, zaliczek na poczet wynagrodzen, 231 130, 135,139
zasitkdw chorobowych przelewem na konto pracownikéw
Potracenia dokonane na li$cie ptac, do ktérych pracodawca jest: 231
1) upowazniony ustawowo
- podatek dochodowy od osdb fizycznych, 225
- sktadek na Fundusz Ubezpieczen Spotecznych ptacony przez 229
pracownikéw z wlasnych srodkéw,
- sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych lub 240
egzekucyjnych
2) upowazniony za pisemna zgoda zatrudnionego z innych
tytutow
- sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe, 240
- sktadek i zwrotu pozyczek PKZP, 240
- zwrotu pozyczek z ZFSS udzielonych na cele mieszkaniowe, 240
- nierozliczonych zaliczek i innych naleznosci od pracownikéw 234
- optat za $§wiadczenia dziatalno$ci socjalnej 851
Odpisanie przedawnionych zobowiazan z tytutu wynagrodzen 231
dotyczacych:
- dziatalnosci operacyjne;j, 760
- dziatalnosci ZFSS 851
Naliczone w listach ptac wynagrodzenia brutto obcigzajace: 231
- koszty dziatalnosci operacyjnej, 404
- ZFSS 851
Naliczone zasitki wyptacane na podstawie listy wynagrodzen, ktore 229 231
pokrywa ZUS
Odpisanie nalezno$ci przedawnionych i umorzonych 761 231
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
234 Pozostale rozrachunki z Stuzy do ewidencji nalezno$ci, roszczen i zobowigzan
pracownikami wobec pracowniké6w z innych tytuléw niz
wynagrodzenia.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw z nastepujacych

tytutow:

— pobranych do rozliczenia zaliczek,

— delegacji i ryczattéw,

— wyptaconych pozyczek z ZFSS imiennie dla poszczegélnych pracownikéw.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn - oznaczajace naleznosci od pracownikéw z tytutu sum pobranych do rozliczenia (w bilansie
ujete w grupie , pozostate naleznosci” pozycja B-11 aktywow).

Saldo Ma - oznaczajace zobowigzania wobec pracownikow np. z tytutu kosztéw podroézy stuzbowych

Podstawowe operacje Wn Ma

Wyptaty sum do rozliczenia (zaliczek) i sptata zobowigzan wobec 234 130, 135,139
pracownika z rachunku bankowego
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NaleznoSci z tytutu: 234
- Swiadczen odptatnych dziatalnosci ZFSS, 851
- wyptaty pozyczek z ZFSS, 135
- naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych 851
NaleznoSci z tytutu niedoboréw i szkéd 234 240
Odpisanie zobowigzan przedawnionych: 234
- dziatalnosci eksploatacyjne;j, 760
- dziatalnosci finansowej z ZFSS 851
NaleznoSci z tytutu roszczen spornych zasadzonych na rzecz jednostki: 234
- roszczenia podstawowe, 240
- zasadzone nalezno$ci dodatkowe 750, 760
Pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki lub z wtasnych srodkéw
- koszty: 234

- dziatalnosci operacyjnej, 401- 409

- dziatalnosci finansowej z ZFSS, 851

- dziatalnoSci finansowanej przez inne jednostki ( z sum na zlecenie) 240
Woptaty sum niewykorzystanych zaliczek, zwrot pozyczek z ZFSS oraz 130,135,139 234
nalezno$ci od pracownikéw z pozostatych tytuléw na rachunki bankowe
Naleznosci od pracownikéw potracone na liScie wynagrodzen 231 234
Odpisanie nalezno$ci umorzonych, przedawnionych lub o nieistotnej
wartosci: 234
- dziatalnosci operacyjne;j, 761
- dziatalnosci finansowej z ZFS$ 851
Skierowanie roszczen do sgdu 240 234
Odpisanie nalezno$ci, na ktére uprzednio ksiegowano odpis aktualizujacy 290 234
nalezno$ci w ciezar pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
240 Pozostale rozrachunki Na koncie ewidencjonuje sie naleznosci i roszczenia

oraz zobowigzania nie objete ewidencja na kontach
201-234, a takze rozliczenia niedoboroéw i szkéd

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

Ewidencje analityczna do konta 240 prowadzi sie wedtug jednostek i oséb z uwzglednieniem tytutow
poszczegolnych rozrachunkéw, roszczen i rozliczen oraz zakreséw dziatalno$ci z ktérymi sg zwigzane z

jednoczesnym wskazaniem klasyfikacji budzetowe;j.

Na koncie moga wystepowac¢ dwa salda:

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen,

Saldo Ma stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Podstawowe operacje Wn Ma
Faktury lub rachunki za dostawy i ustugi dotyczace sum na zlecenie 240 201,234
lub sum depozytowych oraz panstwowych funduszy celowych
Wynagrodzenia obcigzajace sumy na zlecenie 240 231
Sktadki na FUS i Fundusz Pracy naliczone od wynagrodzen 240 229
wyptacanych z sum na zlecenie
Zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie i wadiéw oraz wyptata sum 240 139
depozytowych
Obciazenie witascicieli wadiéw i kwot zabezpieczenia wtasciwego
wykonania rob6t kosztami operacji bankowych zwigzanych z 240 139, 401-409
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dokonywanymi rozliczeniami tych kwot

Udzielone pozyczki mieszkaniowe z ZFSS osobom nie bedacym 240 135
pracownikami (emerytom i rencistom)

Naliczone wymagalne odsetki od udzielonych pozyczek z ZFSS 240 851
osobom nie bedagcym pracownikami (emerytom i rencistom)

Wyptacone zaliczki i przekazane srodki na inwestycje wspélne 240 130
realizowane przez innych inwestoréow

Wyptacone inwestorom zastepczym i jednostkom realizujacym $rodki 240 130
na sfinansowanie zleconej im inwestycji, ktéra sami rozliczaja

NaleznoS$ci od jednostek i 0s6b fizycznych nie bedacych pracownikami 240 101, 130, 135
Z tytutu zwrotu poniesionych w ich imieniu wydatkéw

Ujawnione niedobory i szkody: 240

- materiatéw w magazynie, 310

- podstawowych srodkéw trwatych (wartos$¢ poczatkows) 011

- pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu 013

- inwestycji 080
Zmniejszenie kosztéw z tytutu nadwyzek uznanych za korygujace 240 401
zuzycie materiatéw

Rozliczenie nadwyzek pozostatych srodkdw trwatych oraz materiatéw 240 760
Rozliczenie nadwyzek srodkéw trwatych umorzonych stopniowo 240 800
Nadwyzki srodkéw obrotowych zaliczone do pozostatych przychodéw 240 760
operacyjnych

Kompensata nadwyzek z niedoborami 240 240
Roszczenia z tytutu niedoborow: 240

- warto$¢ ewidencyjna niedoboru (netto), 240

- dodatnia réznica miedzy warto$cig ewidencyjng, a wycenionym 290
roszczeniem

Roszczenia sporne: 240

- z tytutu dostawi sprzedazy 201

- z tytutu nalezno$ci od pracownikéw 231,234
Zasadzone naleznoSci 240 750, 760
Sptata zaciagnietych pozyczek i innych zobowigzan 240 130, 135
Niestuszne obcigzenia i korekty pomytkowych uznan bankowych 240 130,135,139
Odpisanie zobowigzan przedawnionych dotyczacych dziatalno$ci: 240

- eksploatacyjnej 761

- inwestycyjne 080

- funduszy specjalnego przeznaczenia 851
Otrzymane sumy na zlecenie oraz wptaty sum depozytowych na inne

rachunki jednostki budzetowej 139 240
Zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz 231 240
réznych jednostek niz budzet i ZUS

Umorzenie nalezno$ci oraz odpisanie nalezno$ci przedawnionych lub

nieistotnych obciazajacych 240

- pozostate koszty operacyjne, 761

- koszty dziatalno$ci finansowej z ZFSS, 851

Wplywy naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z ZFSS 135 240
Ujawnione nadwyzki: 240

- materiatéw 310

- Srodkéw trwatych umarzanych stopniowo 011

- pozostatych $srodkéw trwatych w uzywaniu 013
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- inwestycji 080
Przyjecie efektoéw i rozliczenia inwestycji wspolnych od innego 011,020 240
inwestora
Przyjecie i rozliczenie Srodkow trwatych uzyskanych w wyniku 011, 013, 020 240
inwestycji prowadzonej i rozliczanej przez inwestora zastepczego (na
podstawie faktury)
Rozliczenie niedobordéw i szkéd srodkéw obrotowych w wyniku: 240
- kompensata z nadwyzki,
- uznania za obcigzajgce straty, 240
- uznanie za pozostate koszty operacyjne, 777,851
- uznania za zwiekszajace koszty dziatalnosci 761
- uznania za zmniejszajace fundusz jednostki (niedobory 080,401, 851

podstawowych srodkéw trwatych w warto$ci netto) 800
- obcigzenia os6b i jednostek odpowiedzialnych jesli wyrazity nato z

zgode 234,240
Niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych 130,135,139 240
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

245 Wplywy do wyja$nienia Stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych
kwot nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych i
innych tytutow

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

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przeksiegowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujgce naleznos$¢, ktérych dotyczg wptaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczego6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.
Ewidencje analityczna prowadzi sie wedtug poszczeg6lnych niewyjasnionych wptat.
Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktére wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zwrot pomytkowo wptaconej kwoty 245 130
Zwrot kwot dotyczacych wptat naleznosci budzetowych pomytkowo 245 135,139
wptaconych na inne konta niz rachunek biezacy jednostki
Zaliczenie wptaty po przeprowadzonym postepowaniu 245 720,750, 760

wyjasniajacym do przychoddéw nieprzypisanych lub
niezaewidencjonowanych wczes$niej jako nalezno$¢

Uznanie wptaty za sptate nalezno$ci po przeprowadzonym 245 221
postepowaniu wyjasniajacym

Wplyw na rachunek biezacy jednostki budzetowej kwoty dotyczacej 130 245
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych bez podania tytutu

wptlaty

Wptata na rachunek funduszy specjalnego przeznaczenia, inne 135,139 245

rachunki bankowe kwot dotyczacych naleznosci budzetowych

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

290 Odpisy aktualizujace naleznosci Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartos$é
nalezno$ci watpliwych

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

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujgce dokonuje sie w odniesieniu do naleznosci
watpliwych wymienionych w art. 35b ust. 1 ,,ustawy”.
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Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujacych naleznosci:

Warto$¢ nalezno$ci aktualizuje sie, uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez
dokonanie odpisu aktualizujacego na dzien 31 grudnia kazdego roku.

Przyjmuje sie nastepujace zasady dokonywania odpiséw aktualizujgcych nalezno$ci:

1. Ogoblne odpisy aktualizujace nalezno$ci stosowane sg w szczegdlnosSci do nalezno$ci z nizej
wymienionych tytutow:

- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadtosci - do wysokosci
naleznosci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznos$ci od dtuznikow w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszenie upadiosci, jezeli majatek
dtuznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadto$ciowego- w petnej wysokosci
naleznos$ci,

- naleznosci wynikajacych z bilansu zlikwidowanych jednostek organizacyjnych - w wysokosci 100%
kwoty,

2. Indywidualne odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane sg na podstawie identyfikacji danego

dtuznika i weryfikacji jego zdolnosci do sptaty naleznosci.
Indywidualnego odpisu aktualizujgcego naleznos$ci dokonuje sie w 100% kwoty dla nalezno$ci
dtuznikoéw zalegajacych z co najmniej dwuletnig zaptatg na dzien dokonania odpisu aktualizujacego, w
stosunku do ktérych w toku podjetych czynnosci egzekucyjnych niewyegzekwowana zostata zadna
kwota.

Dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania odpisu aktualizujgcego powinny szczegdétowo okreslaé
przestanki jego dokonania oraz zawiera¢ opis czynnosci podjetych dla Sciggniecia naleznosci.

Ewidencja szczegb6towa powinna zapewni¢ ustalenie tytutéw odpiséw aktualizujacych naleznosci
watpliwych.

Ze wzgledu na konieczno$¢ corocznej weryfikacji sald naleznos$ci oraz odmienny sposéb ewidencji
wprowadza sie ewidencje szczegdtowa wedtug:

— tytutéw operaciji,

— grup nalezno$ci np. podatnikéw podatku rolnego itd.

Konta moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Odpis aktualizujgcy naleznos$ci nie zwalnia od dziatan zmierzajacych do wyegzekwowania tych nalezno$ci.

Podstawowe operacje Wn Ma
Zmniejszenie odpisu aktualizujagcego w zwiazku z zaptata: 290
naleznosci dotyczacych:
- dziatalnosci eksploatacyjnej, 760
- operacji finansowych oraz finansowych przychodéw budzetowych, 750
- podatkdéw lokalnych objetych odpisem aktualizujagcym 720
- funduszy specjalnego przeznaczenia 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego w zwigzku z umorzeniem oraz z 290 201, 221,
odpisaniem naleznosci przedawnionych lub nie$ciggalnych 234,240
Zmniejszenie odpisu aktualizujgcego naleznosci w zwigzku z ustaniem 290 720, 750, 760
przyczyn dokonania tego odpisu
Odpis aktualizujacy watpliwe naleznosci zwigzane: 290
- z dziatalno$cig eksploatacyjna, 761
- z operacjami finansowymi, 751
- z tytutu podatkéw lokalnych, 720
- z funduszami specjalnego przeznaczenia 851
Przypis zasadzonych naleznosci z tytutu kosztow postepowania i odsetek 201, 221, 290

234, 240

Przewyzka roszczenia z tytutu niedoboru sktadnikéw majatkowych 240 290
ponad warto$¢ bilansowa brakujacych sktadnikéw

Zespot 3 Materialy i towary
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Konto zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuzy do ewidencji zapaséw rzeczowych aktywow
obrotowych w postaci materiatéw.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

310 Materiatly Stuzy do ewidencji wtasnych zapaséw materialéw
znajdujacych sie w magazynach

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

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa wg cen zakupu prowadzi sie dla paliw i olejéw w jednostkach OSP oraz
Urzedzie Miasta i Gminy oraz oleju opatowego w budynku w Jankowicach i wegla w budynku w
Przestawicach. Podstawg przyjecia na stan materialéw sg faktury wystawione przez dostawcéw 310-201.
Podstawa rozchod6w z magazynu i obcigzenie kosztéw 401-310 jest zuzycie kwartalne paliw i olejow w
jednostkach OSP na podstawie zestawien kart drogowych wg przyjetego wzoru oraz miesieczne zuzycie
oleju napedowego w Urzedzie Miasta i Gminy na podstawie zestawienia kart drogowych wg przyjetego
wzoru oraz miesieczne zuzycie oleju opatowego w budynku w Jankowicach i wegla w budynku w
Przestawicach.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy wyodrebnienie materiatéw tego samego
rodzaju znajdujacych sie w magazynach. Ewidencja prowadzona jest w cenach biezacych na kartotekach
iloSciowo-wartosciowych w magazynach i w ksiegowos$ci prowadzonych technika reczng wediug
rodzajow materiatdw i os6b materialnie odpowiedzialnych za poszczegélne magazyny.

Konto moze wykazywac saldo Wn, ktdre wyraza stan zapaséw w cenach zakupu.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przych6d materialow z zakupu od zewnetrznych dostawcow 310 201
Nadwyzki zapaséw w magazynie 310 240
Nieodptatne otrzymanie materiatow 310 760
Zwrot materiatéw wydanych do zuzycia 310 401
Ustalona w wyniku inwentaryzacji na koniec roku lub kwartatu wartos¢ 310 401
materiatéw, ktére byty rozchodowane a nie zostaty zuzyte
Rozchdéd z magazynu materiatéw przeznaczonych do zuzycia 401 310
Rozchéd materiatéw z tytutu: 310
- sprzedazy, 761
- wydarzen losowych zaliczanych do strat 761
Obnizenie wartoSci zapaséw na skutek uszkodzenia, uptywu daty 240,761 310
przydatnosci itp.
Nieodptatne przekazanie 761 310
Zaksiegowanie wykazanych niedoboréw w magazynie 240 310

Zespot 4 Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Konta zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw prostych
w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia oraz kosztéw amortyzacji.

Nr konta Nazwa kont Tresé¢ ekonomiczna

400 Amortyzacja Na koncie ewidencjonuje sie odpisy amortyzacyjne
$rodkéw trwatych ewidencjonowanych na koncie 011
oraz tych warto$ci niematerialnych i prawnych od
ktérych  odpisy amortyzacyjne sa naliczane
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| | stopniowo wg przyjetych stawek amortyzacyjnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Dla konta 400 nie prowadzi sie analityki. Amortyzacja Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i
prawnych dokonywana jest jednorazowo za okres catego roku.

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Naliczenie amortyzacji Srodkéw trwatych i wartos$ci niematerialnych i 400 071
prawnych
Zmniejszenie z tytutu korekty uprzednio naliczonych kosztéw amortyzacji 071 400
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw amortyzacji w koncu roku obrotowego 860 400
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
401 Zuzycie materialéw i energii Stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i

wyposazenia oraz energii ponoszonych w podstawowej
dziatalnosci operacyjnej, a takze w dziatalnosci
pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty w warto$ci umorzenia wydanych do uzywania pozostatych srodkow 401 072
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w
miesigcu oddania do uzywania
Wydane do zuzycia materiaty dziatalnos$ci eksploatacyjne;j: 401
- bezposrednio z zakupu, 201
- Z magazynu 310
Zuzycie energii wg faktur do rozliczenia bezgotéwkowego 401 201,234
Zmniejszenie kosztéw na podstawie korygujacych dowodow sprzedazy 201 401
Przeniesienie salda konta wystepujacego na koniec roku obrotowego 860 401
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
402 Ustugi obce Stuzy do ewidencji kosztow ustug obcych
wykonywanych na rzecz dziatalnosci operacyjnej
jednostki

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
sposéb dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta

77




Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

| przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Odebrane ustugi wedtug faktur lub rachunkéw wykonawcdw do zaptacenia 402 201,234
w formie bezgotéwkowej

Zmniejszenia kosztéw z tytutlu korekty obnizajgcej wartos¢ ustug w cenie

zakupu na podstawie korygujacych dowodéw sprzedazy otrzymanych od 402 201
wykonawcow (1acznie z niepodlegajacym odliczeniu podatkiem VAT)
Przeniesienie rocznej sumy kosztéow ustug obcych na koniec roku 860 402
obrotowego
Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
403 Podatki i oplaty Stuzy do ewidencji podatkéw i optat o charakterze

kosztowym, a w szczego6lnosci:
- podatku akcyzowego,
- podatku od nieruchomosci,

- podatku od $rodkéw transportu,

- podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych,

- optat o charakterze podatkowym (np. optaty za
czynno$ci cywilnoprawne, optaty z tytutu
gospodarczego korzystania ze sSrodowiska, optaty
za ochrone $Srodowiska),

- opfat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej,
oplaty rocznej z tyt. wieczystego uzytkowania
gruntu oraz sktadek i wplat do organizacji
miedzynarodowych.  lokalnych, skarbowych,
notarialnych.

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

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Podatki i optaty - zaptacone lub naliczone 403 130, 225
Zmniejszenie naliczonych uprzednio podatkéw i optat 201, 225 403
Przeniesienie na koniec roku obrotowego rocznej sumy kosztow z 860 403
tytutu podatkéw i optat

Nr konta Nazwa kont Tres$é¢ ekonomiczna

404 Wynagrodzenia Stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j
z tytutu wynagrodzen za prace (pienieznych i w
naturze) dla pracownikéw i innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych
umow zgodnie z odrebnymi przepisami. Na koncie 404
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ujmuje sie zaré6wno wynagrodzenia zaliczane do
osobowych, bezosobowych, jak i do honoraridw.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéw w
sposéb dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoS$ci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w koncu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Naliczone wynagrodzenia brutto 404 231

Zmniejszenia z tytutu korekty btedu w naliczeniu wynagrodzen 231 404

Przeniesienie rocznej sumy kosztow wynagrodzen na koniec roku 860 404

obrotowego
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne | Stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci operacyjnej z
$wiadczenia tytutu ubezpieczen spotecznych oraz réznego rodzaju

Swiadczen na rzecz pracownikéow i oséb fizycznych

zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o

dzieto i innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do

wynagrodzen.

Na koncie 405 ujmuje sie w szczego6lnoSci:

- koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i
podopiecznych, obcigzajacych jednostke,

- koszty sktadek na Fundusz Pracy,

- koszty z tytutu r6znych Swiadczen wyptacanych
pracownikom, ale nie zaliczanych do wynagrodzen
lub uposazen,

- naliczone w ciezar kosztéw odpisy na ZFSS,

- doptaty do biletéw, kwater, wyzywienia, stotéwek i
bufetéw pracowniczych,

- koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

- wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

- inne $wiadczenia na rzecz pracownikow oraz innych
0s6b uprawnionych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkow w
sposob dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma
Naliczone sktadki na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz Pracy- optacane 405 229
przez pracodawce
Warto$¢ przelanych lub naliczonych odpiséw na ZFSS 405 130, 240
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Optaty za udzial szkoleniach, konferencjach 405 130
Zmniejszenia kosztéw uprzednio ujetych (np. z tytutu btedéow w 240 405
obliczeniach)
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 405
Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
409 Pozostale koszty rodzajowe Stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalno$ci

podstawowej, ktore nie sg ujmowane na kontach 400 -

405, wzglednie podlegajacych zaliczeniu do kosztéw

finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 lub do

pozostatych kosztéw operacyjnych ksiegowanych na

koncie 761.

Na koncie tym ujmuje sie w szczeg6lnoSci:

- koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie
samochoddéw prywatnych do zadan stuzbowych,

- koszty  krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, z wyjatkiem delegacji zwiazanych
bezpos$rednio z budowa $rodkéw trwatych, ktére
obciazaja konto 080, lub z dziatalnoscia finansowang z
funduszy celowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

- odprawy z tytutu wypadkow przy pracy,

- $wiadczenia spoteczne wyplacane w formie pienieznej
i rzeczowej,

- diety i koszty przejazdu radnych, diety sottysow,

- wptlaty gmin na rzecz izb rolniczych,

- _inne Koszty.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencje analityczng prowadzi sie wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej ustalonej dla wydatkéow w
spos6b dostosowany do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoSci.

Konto w ciggu roku wykazuje saldo Wn, ktére wyraza poniesione od poczatku roku koszty. Saldo konta
przenosi sie w konicu roku obrotowego na konto 860.

Podstawowe operacje Wn Ma

Koszty podroézy stuzbowych krajowych i zagranicznych pracownikéow 409
wilasnych oraz koszty z tytutu uzywania przez pracownikéw wtasnych
pojazdow do celéw stuzbowych w granicach administracyjnych miasta i

gminy

- naliczone 234

- zaptacone 234 130
Optaty za ubezpieczenia majatkowe i osobowe 409 130, 240
Swiadczenia spoteczne, diety, koszty przejazdu radnych, diety dla 409 130
sottysow

Ekwiwalenty za uzywanie przez pracownikéw wtasnej odziezy roboczej, 409 130

$rodkéw czystosci, narzedzi, sprzetu itp.

Odprawy z tytutu wypadkow przy pracy:
- naliczone 409 234,240
- wyptacone 234, 240 130

80




Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Zmniejszenie kosztéw uprzednio ujetych konta zespotu 409
1i2
Przeniesienie rocznej sumy kosztéw na koniec roku obrotowego 860 409

Zespol 7 Przychody, dochody, koszty

Konta zespotu 7 "Przychody, dochody, koszty” stuza do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscia
podstawowa3:

— przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych;

— przychodéw i kosztow finansowych;

— pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
720 Przychody z tytulu dochodéw |Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa

dziatalnos$cig jednostki w szczegélnosci dochodéw do
ktérych zalicza sie: podatki, sktadki, optaty, inne dochody
budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego
oraz innych jednostek, nalezne na podstawie odrebnych
ustaw lub umdéw miedzynarodowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Ewidencja analityczna przychodéw ujmowanych na koncie 720 prowadzona jest z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 zapewnia wyodrebnienie przychodéw z tytutu
dochod6éw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego jednostki.

W  zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez
inne organy szczeg6towa ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogéw obowigzujacej z tego zakresu
sprawozdawczo$ci.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest przez wydzielong w Urzedzie komoérke organizacyjng
rachunkowo$¢ podatkéw i optat (wedtug zasad okre$lonych w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25
pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci praz planéw kont dla organéw podatkowych j.s.t.)
stanowiaca integralng cze$¢ ewidencji ksiegowej Urzedu i wobec tego obroty i salda prowadzonych tam
kont znajdujg ujecie w dziennikach i na kontach ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) Urzedu bedacego
jednostka budzetowa. Dochody budzetowe pobierane przez panstwowe organy skarbowe na rzecz j.s.t. sa
ujmowane na koncie 720 okresowo, na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i
nadptaty).

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje
sald.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sa w poz. A.V.
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Odpisy naleznosci z tytutu podatkéw i optat 720 221
Nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty 720 221
podatku
Odpisy aktualizujgce naleznosci podatkowe 720 290
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Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu finansowych 720 860
dochodéw budzetowych

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych: 720
- przypisanych jako naleznosci, 221

- wptaconych do banku ( nieprzypisane) 130

Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od 221 720
naleznosci podatkowych

Przypis naleznosci budzetowej odpowiadajgcy zalegtosciom podatkowym 221 720
pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz gminy

Zmniejszenie odpiséw aktualizujacych naleznosci dotyczacych przychodéw 290 720
z tytutu dochodéw budzetowych w zakresie podatkéw lokalnych

Zaliczenie do przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych wpltywéw na 245 720
rachunek bankowy wcze$niej uznanych za niewyjasnione

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
721 Przychody z tytulu dochodéw Stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu tych
budzetowych, nie ujetych w dochodéw samorzadu terytorialnego, ktére nie sa
planach finansowych innych ujete w planach finansowych innych samorzagdowych
samorzadowych jednostek jednostek budzetowych i wplywajg bezposrednio na
budzetowych rachunek budzetu

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Dochody samorzadu terytorialnego, ktore nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych

jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu to:

- subwencje i dotacje celowe z budzetu panistwa,

- udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych i
prawnych,

- dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych,

- dotacje celowe na zadania realizowane przez jednostke samorzadu terytorialnego na podstawie
porozumien miedzy j.s.t.

- dochody pobierane przez Urzedy Skarbowe.

Dochody samorzadu terytorialnego ujmowane sa na koncie 721 okresowo tj. na ostatni dzien miesigca na

podstawie danych z kont 901 organu.

W konicu roku obrotowego saldo konta 721 przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto nie wykazuje
salda.

W rachunku zyskéw i strat przychody z tytulu dochodéw budzetowych wykazywane sg w poz. A.V.
Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Podstawowe operacje Wn Ma

Przychody z tytutu dochodéw budzetowych gminy, ktére nie sg ujete w
planach finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych i 800 721
wplywaja bezposrednio na rachunek budzetu (dotacje, subwencje, dochody
pobierane przez Urzedy Skarbowe) w wartosci: dochody wykonane w
sprawozdaniu Rb-27S "organu”

Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw z tytutu dochodéw 721 860
gminy, ktore nie sg ujete w planach finansowych innych samorzadowych
jednostek budzetowych i wptywaja bezposrednio na rachunek budzetu

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

750 Przychody finansowe Stuzy do ewidencji przychodéw finansowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie w szczegdlnosci:
- przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
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- przychody z udziatéw i akcji,

- dywidendy,

- odsetki od udzielonych pozyczek,

- dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw wartos$ciowych,

- odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z tytutu
przychoddédw od zalegto$ci we wpltywach podatkéw lokalnych ujmowanych na koncie 720,

- dodatnie réznice kursowe,

- oprocentowania lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowania
$rodkow ZFSS, panstwowych funduszy celowych oraz depozytéw i sum obcych, ktére powiekszaja
odpowiednie fundusze lub warto$¢ zobowigzan wobec wtascicieli tych sum, chyba ze odrebne przepisy
stanowig inaczej.

Ewidencje analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z uwzglednieniem

podziatek klasyfikacji budzetowej dochod6w.

W ewidencji szczegétowej prowadzonej do konta 750 nalezy wyodrebni¢ informacje w przekrojach

koniecznych do sporzadzenia plandw oraz sprawozdan budzetowych i finansowych, a takze do analizy

wykonania tych planéw.

W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat, w ewidencji przychodéw finansowych nalezy

wyodrebni¢ nastepujgce grupy wskazujace na tytut ich uzyskania, a w szczegélnosci:

- dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

- odsetki (od udzielonych pozyczek i zwtoki w zaptacie naleznosci),

- pozostate przychody finansowe niestanowigce dochodéw budzetowych.

Na koniec roku saldo konta przenosi sie na strone Ma 860. Konto 750 na koniec roku nie wykazuje salda. W
rachunku zyskow i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750 wykazuje sie w grupie G. Przychody fi-

nansowe.

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie na koniec roku osiggnietych przychodéw finansowych 750 860
Przychody ze sprzedazy aktywéw finansowych (w cenie sprzedazy) 130 750
Dywidendy z tytutu udziatéw w obcych podmiotach 130,221 750
Otrzymane lub przypisane odsetki z tytutu zwtoki w zaptacie 130, 201, 750
nalezno$ci ( nie dotyczy odsetek od nalezno$ci podatkowych) 221,240
Przypisanie wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu 201, 221, 225, 750

229, 240

Oprocentowanie wtasnych sSrodkéw na rachunkach bankowych 130 750
Zmniejszenia odpiséw aktualizujgcych naleznosci dotyczacych 290 750
przychodéw finansowych

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

751 Koszty finansowe Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koszty
finansowe sktadaja sie przede wszystkim naliczone
wymagalne od jednostek odsetki, w tym od kredytéw,
pozyczek i innych zobowigzan finansowych
zaciggnietych przez urzedy jednostek samorzadu te-
rytorialnego na rzecz budzetu, a takze wymagalne
odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan.
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Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujace w szczegoélnosci:

- warto$¢ sprzedanych udziatéw, akcji i papieréw warto$ciowych,

- odsetki od sprzedanych obligacji wtasnych,

- odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek przez gmine,

- odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan, z wyjatkiem obciagzajacych inwestycje w okresie realizacji
oraz ZFSS i funduszy celowych,

- dyskonto przy sprzedazy weksli, czekéw obcych i papieréw wartos$ciowych,

- ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w okresie realizacji,

- odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych,
- odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

- odpisy aktualizujace nalezno$ci dotyczgce przychodéw finansowych.

Ewidencje analityczng do konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji finansowych, z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegoétowa do konta 751 powinna zapewnié
wyodrebnienie kosztdw z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek i zwloki w zaptacie zobowigzan.

W rachunku zyskoéw i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto nie wykazuje salda.

Podstawowe operacje Wn Ma
Warto$¢ bilansowa sprzedanych aktywéw finansowych 751 030
Zaptacone odsetki od zobowigzan 751 130
Naliczone na koniec kwartalu wymagalne odsetki od niezaptaconych 751 201, 225,
w terminie zobowigzan 229, 240
Odpisy aktualizujace naleznosci dotyczace przychodéw finansowych 751 290
Przeniesienie na koniec roku poniesionych kosztéw finansowych 860 751

Nr konta

Nazwa kont

Tres$é¢ ekonomiczna

760

Pozostate przychody operacyjne

Stuzy  do ewidencji przychodéw niezwigzanych
bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia jednostki, w tym
wszelkich innych przychodéw niz podlegajace
ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750. Ponadto
konto stuzy do ewidencji dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére
wystapity poza dziatalno$cia operacyjng jednostki i nie
sa zwigzane z og6lnym profilem jej prowadzenia

(wcze$niej klasyfikowane Jako ,zyski nadzwyczajne”).

Sposréd  pozostatych  przychodéw  operacyjnych

wymienionych w art. 3 ust. 1 pkt 32 ,ustawy" w

jednostkach budzetowych w szczegdlno$ci wystepuja

przychody zwiazane:

— ze zbyciem Srodkéw trwatych, inwestycji (Srodkow
trwatych w budowie), wartos$ci niematerialnych i
prawnych,

— ze sprzedaza pozostatosci po zlikwidowanych

84




Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

srodkach trwatych,

— z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i
umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym, nieobcigzajacych kosztow
dziatalnosci operacyjnej,

— z korektami odpiséw aktualizujacych wartosé¢
aktywow, z wyjatkiem odpiséw obcigzajacych koszty
finansowe,

— z otrzymanymi odszkodowaniami i karami,

— z otrzymaniem nieodptatnie, w tym w drodze
darowizny, aktyw6w obrotowych, w tym takze
$rodkéw pienieznych na inne cele niz nabycie
gotowych srodkéw trwatych, inwestycji oraz wartosci
niematerialnych i prawnych,

— z odpisaniem niewyjasnionych nadwyzek aktywow
obrotowych, ujawnionych w trakcie inwentaryzacji
(niepodlegajacych kompensacie z niedoborami oraz
niekorygujacymi kosztoéw na koncie 401),

— z naleznym jednostce wynagrodzeniem ptatnika
podatku dochodowego i sktadek ZUS (potragcanym w
skladanych deklaracjach),

— z przepadkiem Kaucji i wadiéw,

— z wynajmem Srodkéw trwatych jednostki, gdy nie
stanowi to przedmiotu jej statutowej dziatalnosci,

— ze zZtomowaniem zapaséw aktywoéw obrotowych,

— ze zdarzeniami losowymi (przychody o
nadzwyczajnej wartosci lub, ktére wystapity
incydentalnie).

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtdwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej. Umozliwia
sporzadzenie planéw i sprawozdan finansowych oraz analize wykonania tych planéw.

W konicu roku sume pozostatych przychodéw operacyjnych przenosi sie na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne, z wyjatkiem przychodéw z tytutu sprzedazy
niefinansowych aktywoéw trwatych, wykazuje sie w poz. D.III. ,Inne przychody operacyjne", natomiast w
poz. D. I wykazuje sie zysk ze zbycia niefinansowych aktywéw trwatych.

Podstawowe operacje Wn Ma
Korekty zmniejszajace pozostate przychody operacyjne ze sprzedazy 760 201, 221,
materiatéw, Srodkéow trwatych, inwestycji (Srodkéw trwalych w 234,240
budowie) oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych
Przeniesienie na koniec roku osiaggnietych pozostatych przychodéow 760 860
operacyjnych
Przychody ze sprzedazy $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i 130, 201, 760

prawnych, inwestycji, materiatéw i odpadéw po likwidacji sktadnikow | 221, 234, 240
majatkowych oraz z najmu, dzierzawy jednostek budzetowych, jesli nie
sg one przychodami z ich dziatalno$ci statutowej

Odpisanie przedawnionych zobowigzan 201, 231, 234, 760
240

Otrzymane lub nalezne odszkodowania* (niezwigzane ze zdarzeniami | 130, 234, 240 760

losowymi), kary oraz uprzednio odpisane naleznoSci

Otrzymane darowizny oraz nieodptatnie przejete do dziatalnosci 130, 310 760

operacyjnej materiaty i $rodki pieniezne
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Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny pozostate $rodki trwate (w 013 760
aktualnej wartosci wedlug wyceny)

Odpisanie rownowartosci catosci lub czesci uprzednio dokonanego 290 760
odpisu aktualizujacego warto$¢ naleznos$ci wobec ustania przyczyn ich

dokonania (z wyjatkiem dotyczacych naleznosci z tytutu przychodow

finansowych)

Przepadek otrzymanego wadium 240 760
Przesadzone koszty postepowania spornego 240 760
Nalezne jednostce wynagrodzenie ptatnika podatku dochodowego i 225,229 760
sktadek ZUS (potracane w sktadanych deklaracjach)

Przyznanie odszkodowania za straty spowodowane zdarzeniami 240 760
losowymi objetymi ubezpieczeniami

Whplata przyznanego od ubezpieczyciela odszkodowania z tytutu 130 760
zdarzen losowych bez wcze$niejszego przypisania naleznosci

Nr konta Nazwa kont Tres$é¢ ekonomiczna

761 Pozostale koszty operacyjne Stuzy do ewidencji kosztow  niezwigzanych
bezposrednio ze zwyklg dziatalnoscia jednostki.
Ponadto konto 761 stuzy do ewidencji ujemnych
skutkéw finansowych zdarzen losowych, trudnych do
przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnosScig
operacyjng jednostki i nie s3 zwigzane z ogdélnym
ryzykiem jej prowadzenia.

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
W szczego6lnosci na stronie Wn konta ujmuje sie:
- warto$¢ w cenie zakupu lub nabycia sprzedanych materiatéw,

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegélno$ci: zaptacone Kkary, grzywny,
odszkodowania, odpisane przedawnione, umorzone i nie$ciggalne naleznosci, jezeli nie sg pokrywane z
uprzednio dokonanego odpisu aktualizujgcego, odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci od dtuznikow,
koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane $rodki obrotowe,

- ujemne skutki finansowe (straty finansowe) odzwierciedlajace szkody w aktywach wywotane
zdarzeniami losowymi, np. powddz, pozar, huragan, gradobicie, oraz koszty usuniecia skutkdéw tych
zdarzen, zaréwno w majatku trwatym, jak i obrotowym (,koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére
wystapity incydentalnie”).

Straty ujmuje sie w ewidencji w tym roku, w ktérym wystapity, jezeli wiadomos$¢ uzyskano do dnia

rzeczywistego zamkniecia ksigg rachunkowych tego roku.

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

Ewidencje szczegdtowa do konta 761 nalezy dostosowac do potrzeb kontroli, sprawozdawczo$ci i analizy.

W rachunku zyskoéw i strat pozostate koszty operacyjne, z wyjatkiem kosztéw bezposrednio zwigzanych ze
sprzedaza niefinansowych aktywdow trwatych, wykazuje sie w poz. E.I. ,Pozostate koszty operacyjne”.

Podstawowe operacje Wn Ma
Warto$¢ sprzedanych materiatéw (w cenie ewidencyjnej) 761 310,401
Warto$¢ darowizn i przekazanych nieodptatnie rzeczowych aktywéw 761 310
obrotowych
Niezawinione niedobory aktywéw obrotowych 761 240
Zaptacone lub naliczone kary, odszkodowania i koszty postepowania 761 130, 201,
spornego zwigzane z dziatalno$cia operacyjna 225,234,240
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Odpisane, przedawnione, umorzone nalezno$ci inne niz zwigzane z 761 201, 231, 234,

przychodami finansowymi lub funduszami celowymi, jezeli wczes$niej 240

nie dokonano odpisu aktualizujacego

Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe (z wyjatkiem nalezno$ci z 761 290

tytutu przychoddéw finansowych)

Koszty zwigzane ze sprzedaza srodkéw trwatych i inwestycji 761 130, 201

Niedobory i szkody powstate w majatku obrotowym w wyniku 761 240,310, 080

zdarzen losowych (w dacie ich stwierdzenia)

Koszty poniesione przy usuwaniu skutkéw zdarzen losowych 761

dotyczace: 231

- wynagrodzen zatrudnionych oséb, 310,201

- zuzytych materiatow w cenie ewidencyjnej, 340

- rozliczenia odchylen debetowych od cen ewidencyjnych 201,240
materiatéw zuzytych przy usuwaniu skutkéw szkéd losowych,

- ustug obcych

Korekty zmniejszajace uprzednio zaksiegowane pozostate koszty 130, 201, 225, 761

operacyjne 234,240,310

Przeniesienie na koniec roku poniesionych pozostatych kosztéow 860 761

operacyjnych

Zespol 8 Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

Konta zespotu 8 stuzg do ewidencji funduszu jednostki i funduszy specjalnego przeznaczenia,

dotacji i finansowania inwestycji z budzetu, wyniku finansowego i jego rozliczenia.

Nr konta Nazwa kont

Tres¢ ekonomiczna

800 Fundusz jednostki
trwatego i

jednostki

Konto stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku
majatku obrotowego
wystepujacych w tym zakresie zmian

oraz

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

Ewidencje szczegbétowa prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie wielko$ci funduszu w majgtku

trwatym i funduszu w majatku obrotowym.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie z

odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:
— przeksiegowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

— przeksiegowanie pod datg sprawozdania budzetowego zrealizowanych dochodéw budzetowych z

konta 222;

— przeksiegowanie, w konicu roku obrotowego, dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane i Srodkéw

budzetowych wydatkowanych na inwestycje z konta 810;

— zwiekszenie wartos$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z podwyZzszeniem warto$ci poczatkowej

podstawowych srodkéw trwatych w wyniku aktualizacji;

— warto$¢ nieumorzong sprzedanych, zlikwidowanych na skutek zuzycia i nieodptatnie przekazanych
podstawowych Srodkéw trwatych i inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektow;

— warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych (potaczonych jednostek);

— przychody z tytutu dochodéw budzetowych zrealizowanych bezposrednio na rachunek bankowy
budzetu (wykazane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S organu) jako dochody wykonane w

korespondencji z kontem 721.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegoélnoSci:

— przeksiegowanie w roku nastepnym zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860;
— przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z

konta 223;

— réwnowarto$¢ Srodkéw budzetowych wydatkowanych przez jednostke budzetowa na sfinansowanie
jej inwestycji oraz zakup Srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych (zapis réwnolegty
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do zaptaty Wn 810 Ma 800);
— warto$¢ nieodptatnie otrzymanych srodkéw trwatych i inwestycji:
— od innych jednostek budzetowych (netto),
— dary wedtug wyceny (w wartos$ci godziwej),
— zwiekszenie dotychczasowej wartosci brutto srodkéw trwatych na skutek zarzadzonej aktualizacji,

Konto wykazywac¢ moze saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki. W przypadku prowadzenia scentralizowanej ksiegowosci
obejmujacej rézne jednostki, dla ktdrych ustala sie odrebnie wynik finansowy i wedtug odmiennych zasad
dokonuje sie jego podziatu, ewidencje szczegétowa prowadzi sie réwniez wedlug poszczegdlnych
jednostek.

W ramach konta 800 wyodrebniono konta analityczne:

800-1 - Fundusz $rodkéw trwatych,

800-2 - Fundusz obrotowy,

800-3 - Fundusz inwestycyjny.

W zwigzku z prowadzeniem analityki dla funduszu w majatku obrotowym i funduszu w majatku trwatym
wprowadza sie zmiany funduszu réwnolegte do amortyzacji (Wn 800 fundusz w majatku trwatym, Ma
800 fundusz w majatku obrotowym).

Podstawowe operacje Wn Ma

800-2 - Fundusz obrotowy

Ujemny wynik finansowy roku ubiegtego (zapis w ksiegach 800 860
rachunkowych pod datg przyjecia sprawozdania finansowego)
Przeksiegowanie, zrealizowanych przez jednostke dochodéw 800 222

budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego Rb-
27S o dochodéw)

Przeksiegowanie réwnowartosci przekazanych w danym roku dotacji
budzetowych, ktére zostaty uznane za wykorzystane lub rozliczone oraz
Srodkéw budzetowych wydatkowanych na sfinansowanie inwestycji 800 810
wiasnych (pod datg 31 grudnia).

Dodatni wynik finansowy roku ubiegtego - ksiegowanie w ksiegach roku 860 800
nastepnego pod datg przyjecia sprawozdania finansowego za rok
ubiegty.

Przeksiegowanie  zrealizowanych przez jednostke wydatkéw 223 800
budzetowych (pod data okresowego sprawozdania budzetowego Rb-
28S o wydatkach)

800-3 - Fundusz inwestycyjny

Wyksiegowanie kosztéw sprzedanych inwestycji 800 080

Nieodptatne przekazanie:

- inwestycji, 800 080
- Srodkéw trwatych ( warto$¢ nieumorzona) 800 011
- warto$ci niematerialnych i prawnych ( warto$¢ nieumorzona) 800 020
Wyksiegowanie poniesionych kosztéw na zaniechane inwestycje 800 080

Otrzymane nieodptatnie z tytutu darowizny:

- inwestycje, 080 800
- Srodki trwate, 011 800
- warto$ci niematerialne i prawne 020 800
Réwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych na sfinansowanie wtasnych 810 800

inwestycji, zakupu §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych (zapis dodatkowy na dowodzie zaptaty)
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800-1 - Fundusz srodkéw trwatych

Warto$¢ brutto $rodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji na skutek

zuzycia (pod datg postawienia Srodkéw trwatych w stan likwidacji).

800 011

Warto$¢ nieumorzona sprzedanych §rodkéw trwatych ( pod datg

rozchodu tych srodkéw)

800 011

Warto$¢ nieumorzona sprzedanych wartosSci niematerialnych i

prawnych

800 020

Zwiekszenie warto$ci dotychczasowego umorzenia zwigzane z
podwyzszeniem warto$ci poczatkowej sSrodkéw trwatych w zwigzku z

aktualizacjg ich warto$ci poczatkowe;j.

800 071

Zmniejszenie warto$ci ewidencyjnej srodkéw trwatych na skutek

zarzadzonej aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto).

800 011

Zwiekszenie wartosci srodkow trwatych na skutek zarzadzonej

aktualizacji wyceny (warto$¢ brutto).

011 800

Nr konta

Nazwa kont

Tres¢ ekonomiczna

810

Dotacje budzetowe, platnosci z

budzetu s$rodkéw europejskich |do ewidencji
oraz Srodki z budZetu na
inwestycje réwnowarto$é

Konto wystepuje w jednostkach budzetowych i stuzy
uznanych za wykorzystane lub
rozliczone dotacji przekazanych z budzetu oraz
dokonanych  wydatkéw  przez
jednostki budzetowe na sfinansowanie wiasnych
inwestycji

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej

Ewidencja analityczna prowadzona jest wg jednostek ktérym dotacje przekazano, oraz wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;j.

Konto nie moze wykazywac¢ salda na koniec roku.

Podstawowe operacje Wn Ma
Réwnowarto$¢ dokonanych wydatkéw na sfinansowanie wlasnych inwestycji 810 800
oraz zakup gotowych Srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych
Przeksiegowanie w konicu roku rocznej sumy dotacji uznanych za wykorzystane 800 810
lub rozliczone i wydatkéw na sfinansowanie inwestycji wtasnych jednostek
budzetowych
Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna
840 Rezerwy i rozliczenia Konto stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do

miedzyokresowe przychodéw

rozliczen
przyszte

przysztych  okreséw
miedzyokresowych i
zobowigzania

oraz  innych
rezerw  na

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Ewidencja analityczna powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu przychodéw zaliczanych do
przysztych okreséw wedtug poszczegoélnych tytutow.
Konto moze wykazywac salda Ma na koniec roku, oznaczajace stan przychodéw zaliczanych do przysztych

okresow.

Podstawowe operacje

Zarachowanie przychodéw przysztych okreséw do przychodéw danego okresu

(zapis rownolegty do ksiegowania Wn 221- Ma226

840 760
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Przypisanie naleznos$ci budzetowych wymaganych w przysztych latach 226 840

Nr konta

Nazwa kont

Tresé¢ ekonomiczna

851

Zakladowy fundusz $wiadczen
socjalnych

Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen
ZFSS, tworzonego na podstawie ustawy z dnia 4
marca 1994r o zakltadowym funduszu Swiadczen
socjalnych z uwzglednieniem ustalen szczegdlnych
dla nauczycieli, ktére sg zawarte w art. 53 ustawy z
dnia 26 stycznia 1982 r. - Karta Nauczyciela.

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

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje sie na koncie
135 ,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Ewidencje szczegdtowq prowadzi sie wedtug tytutow zwiekszen i kierunkéw wykorzystania funduszu.

W Urzedzie Miasta i Gminy Lasin ewidencje szczegétowa prowadzi sie wg poszczegélnych rodzajow
dziatalnosci tj. dziatalno$¢ socjalna, dziatalno$¢ mieszkaniowa

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan ZFSS bedacego w dyspozycji jednostki.

Podstawowe operacje Wn Ma
Koszty zwigzane z prowadzong przez jednostke dziatalnoscia socjalna: 851
- zaptacone bez ujmowania na kontach rozrachunkéw, 135
- ujete jako zobowigzania z tytutu:
- dostaw i ustug, 201
- naliczonych wynagrodzen 231
- zwrotu pracownikom réwnowartosci pokrytych przez nich kosztéw 234

dziatalno$ci socjalnej

Koszty z tytutu Swiadczen wyptacanych osobom uprawnionym 851 135,225
Zmniejszenia funduszu z tytutu umorzenia pozyczek z ZFSS lub 851 234,240
innych nalezno$ci
Odpisy aktualizujace naleznosci watpliwe funduszu 851 290
Wptyw $rodkéw z tytutu odpisu na ZFSS 135 851
Odsetki bankowe naliczone od zakladowego funduszu $wiadczen 135 851
socjalnych
Przypisane odsetki od pozyczek udzielonych na cele mieszkaniowe 234,240 851
Zmniejszenie odpisu aktualizujacego naleznosci w przypadku ustania 290 851
przyczyny, dla ktérej dokonano odpisu

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
Konto stuzy w organie zatozycielskim lub
855 Fundusz mienia zlikwidowanych | nadzorujacym  do ewidencji  réwnowartosci

jednostek

przyjetego przez ten organ mienia zlikwidowanych
przedsiebiorstw panstwowych i komunalnych lub
innych jednostek organizacyjnych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem Kksiegi gléwnej
Ewidencje szczegétowa do konta 855 prowadzi sie w podziale na warto$¢ mienia kazdego

zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej.
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Podstawowe operacje Wn Ma

Zmniejszenie warto$ci funduszu o kwote zaptaconych naleznosci - pod 855 015
data zaptaty catosci lub raty (réwnolegle do wptywu dochoddéw
ksiegowanych Wn 130 Ma 221 oraz Ma 760 Wn 840 jezeli najpierw
ujeto przychdd przyszitych okresow)

Warto$¢ mienia zlikwidowanego przez organ zatozycielski 855 015
Warto$¢ aktywow przyjetych na potrzeby wilasne jednostki 855 015
budzetowej zatozycielskiej lub nadzorujacej albo przekazanego| odpowiednie 800
nieodptatnie aktywa

Warto$¢ bilansowa mienia przejetego przez organ zatozycielski po 015 855
zlikwidowaniu przedsiebiorstwa lub innej podporzadkowanej

jednostki

Zwiekszenie wartos$ci mienia przejetego po zlikwidowanych
jednostkach do wartosci wynikajgcej z wyceny 015 855

Na stronie Wn konta 855 ujmuje sie zmniejszenie funduszu z tytutu sprzedazy, przekazania
nieodptatnego lub przejecia mienia zlikwidowanych jednostek na wilasne potrzeby jednostki
budzetowej, albo z tytutu jego likwidacji, a na stronie Ma réwnowarto$s¢ mienia przyjetego
przez organ zatozycielski ustalong na podstawie bilanséw likwidowanych przedsiebiorstw lub
innych jednostek organizacyjnych.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktére nie
zostalo jeszcze przekazane spotkom oraz innym jednostkom organizacyjnym, lub ktérego nie
przejetego na wtasne potrzeby jednostki obstugujacej organ zatozycielski, a takze warto$¢
mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

860 Wynik finansowy Konto stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego
wyniku finansowego Urzedu Miasta i Gminy tasin

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Do konta 860 nie prowadzi sie analityki

Podstawowe operacje Wn Ma
Przeniesienie w konicu roku poniesionych kosztéw dziatalnosci wedtug 860 401- 405, 409
rodzaju
Przeniesienie w koricu roku warto$ci w cenie zakupu lub nabycia 860 761
sprzedanych materiatow
Przeniesienie w koricu roku kosztéw operacji finansowych 860 751
Przeniesienie w konicu roku pozostatych kosztéw operacyjnych 860 761
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) za rok 860 800
ubiegly - pod data przyjecia sprawozdania finansowego
Przeniesienie w koricu roku przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych 720,721 860
Przeniesienie w kornicu roku przychoddw finansowych 750 860
Przeniesienie w konicu roku pozostatych przychodéw operacyjnych 760 860
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Przeksiegowanie ujemnego wyniku finansowego (straty netto) za rok 800 860
ubiegty (pod data przyjecia sprawozdania finansowego)

Konta pozabilansowe

Jednostki budzetowe sa zobowigzane do ewidencjonowania na kontach pozabilansowych
danych dotyczacych planéw finansowych wydatkéw oraz zaangazowania poszczeg6lnych
rodzajow srodkow.

Na kontach pozabilansowych obowigzuje zasada zapisu jednostronnego, a ewentualne salda
wystepujace na tych kontach na koniec roku nie ujmuje sie w bilansie.

0 930 Obce $rodki trwate

0 931 Pozostate obce $rodki trwate

0 940 Programy realizowane z udziatem $rodkéw europejskich

0 950 Zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw w formie niepienieznej
0 976 Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

0 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

0 981 Plan finansowy wydatkéw niewygasajacych

0 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

0 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Nr konta Nazwa kont Tresé¢ ekonomiczna

930 Obce srodki trwatle Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
wartosci Srodkéw trwatych bedacych wlasnoscia
innych jednostek, przekazanych w uzyczenie Miastu i
Gminie Lasin/Urzedowi Miasta i Gminy w Lasinie

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Na stronie Wn ujmuje sie przychody obcych $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje sie zwrot obcych srodkéw trwatych wtascicielowi.

Ewidencja szczegélowa do konta 930 powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci Srodkéw trwatych
przekazanych w uzyczenie oraz jednostek od ktérych przyjeto srodki trwate.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ obcych srodkéw trwatych bedacych w
uzyczeniu Miasta i Gminy Lasin/ Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Nr konta Nazwa kont Tres¢ ekonomiczna

931 Pozostate obce srodki trwate Stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen
wartos$ci pozostatych $rodkéw trwatych bedacych
wilasnoscia innych jednostek przekazanych w
uzyczenie Miastu i Gminie Lasin/Urzedowi Miasta i
Gminy w Lasinie

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtéwnej
Na stronie Wn ujmuje sie przychody pozostatych obcych $rodkéw trwatych.
Na stronie Ma ujmuje sie zwrot pozostatych obcych srodkéw trwatych wiascicielowi.

Ewidencja szczegétowa do konta 931 powinna umozliwi¢ ustalenie wartosci pozostatych S$rodkéow
trwatych przekazanych w uzyczenie oraz jednostek od ktorych przyjeto Srodki trwate.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ pozostatych obcych $rodkéw trwatych
bedacych w uzyczeniu Miasta i Gminy Lasin/ Urzedu Miasta i Gminy w tasinie.
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Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
940 Programy realizowane z udzialem |Stuzy do ewidenc;ji wydatkéw na programy
srodkéw europejskich realizowane z udziatem $srodkéw europejskich

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

Na stronie Wn ujmuje sie rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw na programy realizowane z udziatem
$rodkéw europejskich.

Na stronie Ma ujmuje sie wydatki poniesione na programy realizowane z udziatem srodkéw europejskich.
Zapisy na tym koncie dokonywane sg na podstawie dokumentéw zrédtowych.

Analityke do konta 940 prowadzi sie wg poszczegélnych projektow realizowanych z udziatem Srodkéw
europejskich z oznaczeniem numeru umowy o dofinansowanie projektu.

Ewidencja wydatkéw na programy realizowane z udziatem $rodkéw europejskich prowadzona jest w
programie Finansowo- Ksiegowy Ksiegowo$ci Budzetowej FKB+” firmy RADIX z Gdanska.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
950 Zabezpieczenie nalezytego Stuzy do ewidencji zabezpieczenia nalezytego
wykonania uméw w formie wykonania umoéw przyjmowanego w formie
niepienieznej niepienieznej

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej
Na stronie Wn ujmuje sie wygasniecie zabezpieczenia.

Na stronie Ma ujmuje sie réwnowarto$¢ przyjetego zabezpieczenia.

Ewidencja szczegbétowa do konta 950 powinna umozliwi¢ ustalenie poszczegoélnych form zabezpieczenia
wedtug kontrahentow.

Na koniec roku konto wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan wniesionych zabezpieczen nalezytego
wykonania uméw.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
976 Wzajemne rozliczenia miedzy | Stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych
jednostkami rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
tacznego sprawozdania finansowego

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

Konto jest pomocne przy sporzadzeniu tgcznego sprawozdania finansowego w zakresie wzajemnych

rozliczen miedzy jednostkami i dotyczy:

— przychodéw i kosztéw bedacych nastepstwem $wiadczen miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskéw i strat.
Ewidencja obejmuje ksiegowane oddzielnie narastajaco przychody i koszty, bedace nastepstwem
wzajemnych $wiadczen pomiedzy jednostkami objetymi iacznym sprawozdaniem. Wytaczenia
przychodéw i kosztéw wzajemnych nie maja wptywu na wynik finansowy ustalony w tgcznym
sprawozdaniu finansowym, jednak wptywaja na strukture przychodéw i kosztéw w rachunku zyskéw i
strat, wiec muszg by¢ uwzglednione wylgczenia z tego tytutu. Przychody uzyskane od jednostek
objetych tacznym sprawozdaniem, ewidencjonowane w jednostkach organizacyjnych, musza byc¢
réwne kosztom w innych jednostkach,

— wzajemnych nalezno$ci i zobowigzan (wytaczenia dotyczace aktywéw i pasywdéw bilansu).
Do sporzadzenia sprawozdania potrzebny jest stan naleznosci i zobowigzan niezaptaconych w dniu
bilansowym.

— zmian w funduszu spowodowanych przekazaniem aktywoéw trwatych miedzy jednostkami objetymi
tacznym sprawozdaniem.

Analityke do konta 976 prowadzi sie wg przychodéw i kosztéw, naleznosci i zobowigzan oraz zwiekszen i
zmniejszen aktywow trwalych poszczegélnych jednostek organizacyjnych objetych tacznym
sprawozdaniem.
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Na stronie Wn konta 976 nalezy ujmowac:

— wzajemne nalezno$ci (wylaczenia dotyczace aktywdw bilansu) ustalone na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach
bilansu,

— przychody bedace nastepstwem wzajemnych $wiadczenn miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskow i strat,

— korekty zwiekszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywéw trwatych
miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

Na stronie Ma konta 976 ujmuje sie:

— wzajemne zobowigzania (wylaczenia dotyczace pasywo6w bilansu) ustalone na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty wyniku finansowego ustalonego na operacjach miedzy jednostkami zawartego w aktywach
bilansu,

— koszty bedace nastepstwem wzajemnych s$wiadczen miedzy jednostkami objetymi tacznym
rachunkiem zyskow i strat wg pozycji sprawozdania finansowego na podstawie faktur, not
ksiegowych, rachunkéw i decyzji administracyjnych,

— korekty zmniejszen w zestawieniu zmian funduszu spowodowanych przekazaniem aktywo6w trwatych
miedzy jednostkami objetymi tgcznym sprawozdaniem.

Dla sporzadzenia facznego bilansu, bedacego elementem 13cznego sprawozdania finansowego potrzebny
jest stan naleznosSci i zobowigzan niezaptaconych w dniu bilansowym. Dlatego wzajemne nalezno$ci
ewidencjonuje sie na stronie Wn konta 976, a ich zaptate na stronie Ma konta 976. Saldo tego konta bedzie
oznaczato stan nalezno$ci podlegajacych wylaczeniu w sprawozdaniu tgcznym. Analogiczne zasady
obowigzuja w stosunku do wzajemnych zobowigzan, przy czym zobowiazania ewidencjonuje sie na
stronie Ma konta 976, a ich zaptate na stronie Wn konta 976.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest do oddzielnych kont 976 dla przychodéw i kosztéw.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
980 Plan finansowy wydatkéw | Stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego
budzetowych wydatkéw  budzetowych dysponenta S$rodkéw
budzetowych

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

Na stronie Wn konta ujmuje sie kwoty zatwierdzonego planu finansowego wydatkéw budzetowych oraz
jego zmiany, z tym ze zwiekszenia zapisem dodatnim, a zmniejszenia zapisem ujemnym.

Na stronie Ma konta 980 ujmuje sie:

- r6wnowartos$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

- warto$¢ niezrealizowanych wydatkéw, ktére byty w planie.

Ewidencja szczeg6towa do konta 980 jest prowadzona w szczegétowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Nr konta Nazwa kont Tre$¢ ekonomiczna
981 Plany finansowe niewygasajacych | Stuzy do ewidencji  kwot ujetych w planach
wydatkow finansowych niewygasajacych wydatkow
budzetowych dysponenta $srodkéw budzetowych

Zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gtléwnej

Na stronie Wn konta 981 ewidencjonuje sie warto$ci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie
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finansowym niewygasajacych wydatkow jednostki budzetowe;j.

Na stronie Ma konta 981 ujmuje sie:

— roéwnowarto$¢ zrealizowanych niewygasajacych wydatkéw budzetowych, ktére bylty zatwierdzone w
planie tych wydatkéw na dany rok,

— warto$¢ planowanych na dany rok niewygasajgcych wydatkéow budzetowych w czesci
niezrealizowanej lub wygaste;.

Ewidencja szczegétowa do konta 981 jest prowadzona w szczegdétowosci planu finansowego wydatkow

niewygasajacych wg podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkdéw.

Konto 981 nie wykazuje na koniec roku salda.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
998 Zaangazowanie wydatkow Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
budzetowych roku biezacego wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki na

dany rok budzetowy oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw przewidzianych do
realizacji w danym roku budzetowym.

Zasady prowadzenia kont Kksi omocniczych i ich powiazanie z kontem ksiegi gléwnej

Na stronie Wn ujmuje sie:

- rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw , ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego - pod datg
31 grudnia przeksiegowane na konto 999.

Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw budzetowych biezacego roku oraz ujetych w planie
na dany rok wydatkéw niewygasajacych z poprzedniego roku, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw budzetowych w danym
roku.

Zmniejszenie zaangazowania wydatkéw budzetowych w roku biezacym dokonuje sie zapisem ujemnym.

Ewidencja analityczna wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Nr konta Nazwa kont Tres$¢ ekonomiczna
999 Zaangazowanie wydatkéw Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania
budzetowych przysztych lat wydatkéw  budzetowych przysztych lat oraz

niewygasajacych  wydatkéw, ktére majg byc
zrealizowane w latach nastepnych.

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

Na stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych dokonanego w latach
poprzednich, a przewidzianych do realizacji w planie finansowym wydatkéw jednostki danego roku lub w
planie finansowym wydatkéw niewygasajacych przewidzianych do realizacji w roku biezacym
(przeksiegowanie na poczatku danego roku na konto 998)

Na stronie Ma ujmuje sie:
- zaangazowanie wynikajgce z zawartych umdw, decyzji i innych postanowien, ktérych termin
platnosci przypada w przysztych latach,
- zwiekszenie lub zmniejszenie (zapisem minusowym) uprzednio zaksiegowanego zaangazowania
wydatkow przysztych lat w wyniku aneksu do umowy lub zmiany decyzji.

Zmniejszenie zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych dokonuje sie zapisem ujemnym.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

III. Szczegélowe zasady prowadzenia rachunkowosci przy realizacji projektow ze
srodkéw budzetu, Srodkow europejskich i Srodkéw pochodzenia zagranicznego
niepodlegajacych zwrotowi
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Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

. Rachunkowos$¢ $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej prowadzi sie przy uwzglednieniu
procedur zawartych w niniejszym zatgczniku.

. Jesli umowa badZ inne przepisy wymagaja do realizacji projektéw wyodrebnienia rachunkéw
bankowych, dla kazdego projektu otwiera sie oddzielny rachunek bankowy.

Dla zapewnienia ptynnosci finansowania projektu gmina moze korzysta¢ z prefinansowania,
w tym celu otwiera rachunek bankowy projektu, zasilany przez srodki wtasne i zaciggniete
pozyczki lub kredyty, za posrednictwem ktérego bedzie sie dokonywa¢ ptatnosci zwigzanych
z realizacja projektu.

. Beneficjentem docelowym $rodkéw europejskich jest Miasto i Gmina tasin. W planach
finansowych Urzedu Miasta i Gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje projektu.
Przekazanie $§rodkéw finansowych do budzetu gminy z tytutu refundacji cze$ci wydatkow
nastepuje w przypadku sfinansowania zadania ze srodkéw wtasnych gminy.

. Ksiegi rachunkowe w zakresie projektéw finansowanych lub wspoétfinansowanych ze
$Srodkéw Unii Europejskiej prowadzone s3a przy uzyciu komputera, w programie finansowo-
ksiegowym.

Dla projektéw wymagajacych wyodrebnionego rachunku bankowego ewidencje ksiegowg
prowadzi sie w odrebnych zadaniach w ramach Systemu Finansowo-Ksiegowego
Ksiegowosci Budzetowej FKB+ . Odrebny system ksiegowy obejmuje:

— dziennik czeSciowy,

— wykaz kont syntetycznych (ksiege gtdwng),

— wykaz kont analitycznych (ksiegi pomocnicze),

— zestawienie obrotéw i sald kont syntetycznych oraz zestawienie sald kont pomocniczych.
Wyodrebniona ewidencja ksiegowa powinna zapewni¢ identyfikacje poszczegdlnych operacji
gospodarczych z podziatem analitycznym w zakresie rozrachunkéw, kosztéw, przychoddw,
operacji przeprowadzanych na rachunkach bankowych, srodkéw trwatych i innych operacji
zwigzanych z realizacjg poszczegélnych projektéw.

Ewidencje ksiegowa pozostatlych projektéw prowadzi sie w ramach zadania nr 1 - Urzad
Miasta i Gminy w Systemie Finansowo-Ksiegowego Ksiegowosci Budzetowej FKB+ na koncie
pozabilansowym 940 - Programy realizowane z udziatlem S$rodkéw europejskich z
odpowiednim okreSleniem nazwy realizowanego projektu i numerem umowy o
dofinansowanie projektu.

. Konta analityczne dotyczace projektow tworzy sie w nastepujacy sposob:
XXX/ XXX/ XXXXX/XXXX/XXXX
symbol - dziat - rozdziat- § - kod ksiegowy projektu

. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania

- poprzez stosowanie Klasyfikacji budzetowej i odpowiednich kont analitycznych.

W paragrafach klasyfikacji budzetowej wydatkéw stosuje sie:

— czwartg cyfre 7 - dla wydatkéw dokonywanych w ramach ptatnosci budzetu Srodkow
europejskich;

— czwartg cyfre 8 - dla wydatkéw ponoszonych na finansowanie Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich;

— czwartg cyfre 9 - dla wydatkéw ponoszonych ze Srodkéw budzetu panstwa oraz ze
$rodkéw wilasnych gminy.
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Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Na rachunku $rodkéw funduszy UE dokonuje sie ksiegowan na podstawie wyciggdw
bankowych. Wktad wiasny do projektu przekazywany jest z rachunku budzetu na
wyodrebniony rachunek projektu, zgodnie z umowa o dofinansowanie.

Realizacja wydatkdw nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami i
harmonogramami, na podstawie prawidtowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych
dokumentéw ksiegowych.

Za dokumenty bedace podstawa do wydatkowania $srodkéw przeznaczonych na realizacje
projektu uznaje sie faktury oraz dowody wewnetrzne w postaci polecenia ksiegowania i noty
ksiegowej. Dowody wewnetrzne sporzadzane s3g w sytuacji refundowania wydatkow
poniesionych z wtasnych $rodkéw z wyodrebnionego rachunku bankowego, na ktérym
ztozone s3 Srodki na finansowanie wydatkéw zwigzanych z projektem.

Opis dowodu ksiegowego dotyczacego projektu finansowanego lub wspétfinansowanego ze
$rodkéw pomocowych powinien zawiera¢ elementy okre$lone w wytycznych jednostki
przekazujacej dotacje z budzetu Srodkéw europejskich. Opisu dokonuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny za realizacje projektu.

Przy sprawdzaniu pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych dotyczacych
projektu realizuje sie dodatkowo procedure polegajaca na zweryfikowaniu w wykazanych
dowodach danych z harmonogramem rzeczowo-finansowym projektu. Sprawdzenia
dokonuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacje projektu, poSwiadczajac fakt
sprawdzenia podpisem na dokumencie.

Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowoddéw ksiegowych dotyczacych
projektu przeprowadzane jest na zasadach ogélnych. W ramach tego sprawdzenia dokonuje
sie kontroli kompletnoSci opisu zamieszczonego na dowodzie zgodnie z pkt 9.

Pracownicy Referatu Finanséw i Planowania Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie sporzadzaja
dyspozycje przelewow, a nastepnie przekazuja dowody ksiegowe wraz z dyspozycjami
przelewéw do akceptacji, ktérej dokonuje Burmistrz oraz Skarbnik lub osoby przez nich
upowaznione.

Dekretowanie i ksiegowanie dowodow ksiegowych i wyciggéw bankowych nastepuje w
Referacie Finansow i Planowania Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Przychody dotyczace projektow ujmuje sie w ksiegach rachunkowych wedlug metody
kasowej. Podstawa ujecia przychodow jest wptyw $rodkéw pienieznych na rachunek
bankowy.

Koszty wynikajace z otrzymanych przez jednostke faktur, przypisywane sa do danego
projektu zgodnie z umowa lub wytycznymi jednostki przekazujacej dotacje.

Dla ksiegowan zwigzanych z realizacjg projektéw stosuje sie plan kont wprowadzony przez
Burmistrza Miasta i Gminy tasin dla budzetu Miasta i Gminy tasin oraz dla Urzedu Miasta i
Gminy w Lasinie jako jednostki budzetowe;j.

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektéw w ksiegach budzetu.

Podstawowe operacje Wn Ma

Wplyw srodkéw europejskich na wyodrebniony rachunek 133 224
zwigzany z realizacja projektu (zaliczka i refundacja wydatkéw)
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Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Zrealizowane dochody na podstawie sprawozdania Rb-27S 224 901
jednostkowego organu o zrealizowanych srodkach europejskich

Przekazanie Srodkéw jednostce budzetowej na pokrycie 223 133
wydatkow jednostki z tytutu realizacji projektu

Wptyw odsetek od srodkdw pienieznych na wyodrebnionym 133 222
rachunku zwigzanym z realizacjq projektu

Sprawozdanie Rb - 28S z wykonania planu wydatkéw na 902 223
realizacje projektu przez jednostke budzetowa

Sprawozdanie Rb - 27S z wykonania planu dochodéw z tytutu 222 901
realizacji projektu przez jednostke budzetowq

Zwrot niewykorzystanych srodkéw przeznaczonych na 133 223
realizacje wydatkow projektu

Przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw za rok budzetowy 901 961
pod datg 31 grudnia roku budzetowego na konto 961

Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw za rok budzetowy 961 902

pod datg 31 grudnia roku budzetowego na konto 961

Typowe zapisy operacji gospodarczych realizowanych projektéw w ksiegach jednostki

budzetowe;j.

Podstawowe operacje Wn Ma
Wptyw $rodkéw wiasnych i dofinansowania w formie zaliczki na 130 223
wydzielony rachunek bankowy projektu
Wptyw dochodéw budzetowych (kapitalizacja odsetek 130 750
bankowych) na rachunek bankowy projektu
Przelew dochod6w budzetowych pobranych przez jednostke na 222 130
rachunek bankowy budzetu gminy
Faktury od kontrahentéw dotyczace wydatkéw inwestycyjnych z 080 201
tytutu realizacji projektu
Faktury od kontrahentéw oraz inne dowody ksiegowe dotyczace 401,402, 201
wydatkow biezacych jst z tytutu realizacji projektu 403,409
Koszty biezace zarzadzania i promocji projektu - wynagrodzenia:
— lista ptac, 404 231
— rachunek z uméw zlecenia 404 231
— wydatek-przelewy wynagrodzen 231 130
— ewidencja sktadek ZUS i podatku dochodowego od 231 225,229

pracownika lub zleceniobiorcy

— naliczenie sktadek ZUS i FP - ptatnik 405 229
— zaptata sktadek ZUS, podatku dochodowego 225,229 130
Zaptata zobowigzan z wydzielonego rachunku projektu 201 130
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Réwnowarto$¢ wydatkéw majatkowych dokonanych ze Srodkow 810 800
budzetu na finansowanie inwestycji
Przyjecie wydatku objetego umowa o dofinansowanie projektu X 940
na konto pozabilansowe 940
Przyjecie srodka trwatego 011 800
Rozliczenie kosztow inwestycyjnych 800 080
Przeniesienie na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-28S 223 800
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich
Przeniesienie na podstawie miesiecznego sprawozdania Rb-27S 800 222
dochoddw z tytutu realizacji projektu przez jednostke
budzetowa
Zwrot do budzetu jst niewykorzystanych do konca roku §rodkow 223 130
na wydatki projektu
Wptyw $rodkéw stanowiacych refundacje poniesionych 130 225
wydatkéw w ramach wspoétfinansowania programow i
projektow realizowanych ze $srodkéw europejskich
Przelew srodkéw stanowiacych refundacje poniesionych 225 130
wydatkéw w ramach wspétfinansowania programow i
projektow realizowanych ze srodkéw europejskich na rachunek
bankowy gminy
Przeniesienie w koricu roku przychodéw z tytutu dochodow 750 860
budzetowych
Przeksiegowanie dodatniego wyniku finansowego (zysku netto) 860 800
za rok ubiegty - pod data przyjecia sprawozdania finansowego
Plan finansowy i jego korekty 980 X
Zrealizowane wydatki budzetowe X 980
Warto$¢ planu nierealizowanego
Zaangazowanie powstate na podstawie uméw, decyzji i innych

. . . : X 998
postanowien roku biezacego, ktére beda realizowane ze
$rodkéw ujetych w planie finansowym roku biezgcego
Réwnowartos$c¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w

. 998 X

danym roku budzetowym
Przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéw objetych 940 <
umowa o dofinansowanie projektu

18. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji projektu.
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1) Referat Finanséw i Planowania prowadzi ksiegi rachunkowe projektu, a wszystkie
oryginalne dowody Zroédtowe s3 przechowywane w oddzielnych segregatorach, ktére
przechowywane sg w referacie do czasu zakonczenia inwestycji.

2) Ochrone przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen.

3) Po zakonczeniu realizacji Projektu i rozliczenia finansowym przez Instytucje Zarzadzajaca,
dowody ksiegowe projektu wraz ze sprawozdawczos$cig zostang przekazane do archiwum
zakladowego znajdujacego sie w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w tLasinie i
przechowywane przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie projektu.

IV. Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej -
Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie i organie - budzecie Miasta i Gminy Lasin

Miasto i Gmina tasin posiada wydzielony rachunek dochodéw i wydatkéw dla Urzedu Miasta i
Gminy w tasinie - rozliczenia podatku VAT jednostki budzetowej ujmowane sa na koncie 225.

W ewidencji Organu ewidencjonuje sie rozliczenia podatku VAT z jednostkami objetymi
centralizacjg i Urzedem Skarbowym.

W Urzedzie Miasta i Gminy w hLasinie posiadajagcym wyodrebniony rachunek dochodoéow i
wydatkéw Urzedu jako jednostki budzetowej ewidencja podatku VAT przebiega nastepujaco:

Faktura VAT dotyczaca sprzedazy ustug

» Wn 221 ,NaleznoSci z tytutu dochodéw budzetowych” (kwota netto),
» Wn 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (podatek VAT),
» Ma wtasciwe konto przychodéw (700-760): (kwota netto),

» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,

Wptyw na rachunek dochodéw naleznosci wynikajgcych z wystawionej faktury:

» Wn 130 ,Rachunek dochodéw jednostki” (dochody) - kwota netto,

» Wn 130 ,Rachunek dochodéw jednostki” (podatek VAT),

» Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (kwota netto bez VAT),
» Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (podatek VAT),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naleznego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT nalezny,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,

Faktura VAT za dokonane przez jednostke zakupy, zawierajaca podatek VAT naliczony
podlegajacy odliczeniu od podatku VAT naleznego:

> Wn wtaséciwe konto kosztéw (401 - 409) lub 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)"
(kwota netto),
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,

» Ma 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami” (kwota brutto z VAT);

Zaptata za fakture VAT dotyczaca zakupow (kwota brutto):

» Wn 201 ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami",
» Ma 130 ,Rachunek wydatkéw jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wtasciwy dla
wydatku),
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Refundacja z rachunku dochoddw na rachunek wydatkéw podatku naliczonego

» Ma 130 ,Rachunek wydatkow jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT

» techniczny zapis ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow ,

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naliczonego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - podatek VAT naliczony,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,

PK polecenie ksiegowania: ustalenie podatku VAT do zaptaty lub do zwrotu

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego,
» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

Rozliczenia z jednostka samorzadu terytorialnego na podstawie czastkowej deklaracji VAT-7

1.

Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do Urzedu Skarbowego
» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z j.s.t. z tytutu VAT,
» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (dochody),

. Przelew na rachunek budzetu podatku naleznego od faktur wystawionych przez jednostke,

ale nieoptaconych przez zobowigzanego, do czasu rozliczenia VAT naleznego

» Wn 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,

» Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki — dziat 750, rozdziat 75023, paragraf
4530),

. Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w danym roku

budzetowym (zwrot VAT naliczonego w tym samym roku powoduje wznowienie

(zmniejszenie) wydatkéw o kwote zwrdconego naliczonego VAT)

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wtasciwy dla
wydatku),

» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT,
Zapis techniczny ujemny po obu stronach konta 130 w celu zmniejszenia sumy obrotow

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki" (wydatki - dziat, rozdziat i paragraf wiasciwy dla
wydatku),

Zwrot z urzedu skarbowego nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym w nastepnym roku

budzetowym kwalifikuje sie do dochodéw budzetowych

» Wn 130 ,Rachunek biezgcy jednostki” (dochody)

» Ma 225 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki z Urzedem Skarbowym z tytutu VAT.

Réznice wynikajgce z zaokraglen deklaracji zbiorczej VAT 7

zaokraglenia w gore

» Wn 761 Pozostate koszty operacyjne

» Ma 130 ,Rachunek wydatkéw jednostki" (wydatki - dziat 750, rozdziat 75023, paragraf
4530),

zaokraglenia w dét
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» Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki” (dochody - dziat 750, rozdziat 75023, paragraf
0970),
» Ma 760 Pozostate przychody operacyjne

Ewidencja podatku VAT w organie

PK polecenie ksiegowania: przypis podatku naleznego wg deklaracji czastkowych VAT 7
jednostek budzetowych

» Wn 241 ,Pozostate rozrachunki” - podatek VAT nalezny (analityka wg poszczegdlnych
jednostek),

» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT (analityka
wg poszczego6lnych jednostek),

PK polecenie ksiegowania: przypis podatku naliczonego wg deklaracji czastkowych VAT 7
jednostek budzetowych

» Wn 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(analityka wg poszczeg6lnych jednostek),

» Ma 242 ,Pozostate rozrachunki” - podatek VAT naliczony (analityka wg poszczegélnych
jednostek),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naleznego (jednostki budzetowe)

» Wn 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczegdlnych jednostek),

» Ma 241 Pozostate rozrachunki” - podatek VAT nalezny (analityka wg poszczego6lnych
jednostek),

PK polecenie ksiegowania: przeksiegowanie podatku naliczonego (jednostki budzetowe)

» Wn 242 ,Pozostate rozrachunki” - podatek VAT naliczony (analityka wg poszczegdlnych
jednostek),

» Wn 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczeg6lnych jednostek),

Wptaty podatku VAT od jednostek budzetowych

» Wn 133 ,Rachunek budzetu” - podatek VAT (jednostki budzetowe, zaktad budzetowy),
» Ma 243 ,Pozostate rozrachunki” - rozliczenie podatku VAT naleznego i naliczonego
(analityka wg poszczeg6lnych jednostek),

PK - polecenie ksiegowania: zaksiegowanie réznic wynikajgcych z zaokraglen deklaracji
zbiorczej VAT 7
— zaokraglenia w gore
» Wn 133 ,Rachunek budzetu”
» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
(zaokraglenia deklaracji VAT 7),
— zaokraglenia w dot
» Wn 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT
» Ma 133 ,Rachunek budzetu”

Rozliczenia z Urzedem Skarbowym
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Przelew nadwyzki podatku naleznego nad naliczonym do Urzedu Skarbowego
» Ma 224 ,Rozrachunki z budzetami” - rozrachunki budzetu z tytutu podatku VAT (analityka
wg poszczego6lnych jednostek),
» Ma 133 ,Rachunek budzetu” (dochody)- podatek VAT (jednostki budzetowe).

V. Wykaz programéw komputerowych uzywanych w Urzedzie Miasta i Gminy w
Lasinie

Urzad Miasta i Gminy w hLasinie korzysta z pakietu informatycznego zakupionego w firmie
komputerowej ,RADIX” Systemy Komputerowe Gdansk ul. Piastowska 33.

W ramach tego pakietu dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych wykorzystuje
sie nastepujgce programy komputerowe:

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej - Urzedu Miasta i Gminy w thLasinie oraz
jednostki samorzadu terytorialnego - Miasta i Gminy Lasin prowadzone s3 z wykorzystaniem
Systemu Finansowo-Ksiegowego Ksiegowo$ci Budzetowej FKB+.

System Finansowo- Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej FKB+ zapewnia kompleksowg obstuge w
zakresie rachunkowo$ci umozliwiajac prowadzenia ksigg rachunkowych wg Kklasyfikacji
budzetowej, m.in. prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania,
przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym lub
syntetycznym w podanym czasie, przegladanie i drukowanie wykazow stanéw kont w zadanym
okresie- w ujeciu analitycznym lub syntetycznym, prowadzenie kartoteki planéw finansowych z
mozliwos$cig sporzadzania wykazow zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym
okresie, definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych, prowadzenie kartoteki
kontrahentéw, wykonywanie analizy rozrachunkowej kont, prowadzenie i drukowanie rejestru
zakupu i sprzedazy VAT, obstuge archiwum poprzednich lat z mozliwoscig jego przegladania wg
zasad okres$lonych przez ustawe o rachunkowoSci.

System FKB+ umozliwia zarejestrowanie i obstuge - prowadzenie odrebnej ksiegowosci dla 99
wydzielonych jednostek organizacyjnych lub przedsiewzie¢ tzw. zadan. Poszczegodlne zadanie
maja swoje plany kont i s3 obstugiwane przez rézne osoby.

W ramach Systemu Finansowo-Ksiegowego Ksiegowosci Budzetowej FKB+ na dzien
sporzadzenia dokumentacji wystepuja nastepujace zadania:

— zadanie Nr 0 - Miasto i Gmina tasin - Organ

— zadanie Nr 1 - Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

— zadanie Nr 2 - Fundusz Drég Samorzadowych

— zadanie Nr 3 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych -Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie
— zadanie Nr 4 - Depozyty

— zadanie Nr 5 - Przedszkole Miejskie w Lasinie

— zadanie Nr 6 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych -Przedszkola Miejskiego w Lasinie
— zadanie Nr 8 - Odptatnos¢ za ustugi w Przedszkolu Miejskim w Lasinie

— zadanie Nr 9 - Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa przy Urzedzie Miasta i Gminy

— zadanie Nr 18 - Ksztatcenie mtodocianych pracownikéw

— zadanie Nr 28 - Szkota Podstawowa w Lasinie ZFSS

— zadanie Nr 29 - Szkoty wiejskie ZFSS

— zadanie Nr 30 - Szkota Podstawowa w tasinie

— zadanie Nr 31 - Szkota Podstawowa w Szonowie

— zadanie Nr 32 - Szkota Podstawowa w Wydrznie
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— zadanie Nr 33 - Szkota Podstawowa w Zawdzie

— zadanie Nr 35 - Gimnazjum Nr 2 w Jankowicach

— zadanie Nr 36 - Projekt ,Internetowy Urzad”

— zadanie Nr 37 - Projekt ,Rekultywacja sktadowiska odpadéw w Szczepankach”

— zadanie Nr 38 - Projekt ,Budowa Przedszkola Miejskiego w Lasinie”

— zadanie Nr 41 - Projekt "Asystent rodziny"

— zadanie Nr 42 - Projekt , Termomodernizacja budynku Szkoty Podstawowej w t.asinie"
— zadanie Nr 43 - Projekt "Opieka wytchnieniowa".

[lo$¢ zadan moze ulec zmianie w przypadku realizacji kolejnych przedsiewzie¢ przez gmine.
System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowo$ci Budzetowej FKB + obejmuje nastepujace zadania w
zakresie rachunkowosci:

— definiowanie, rozszerzanie i modyfikowanie planu kont;

— rejestracje, ksiegowanie i drukowanie dowodéw ksiegowych;

— prowadzenie kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej;

— sporzadzanie i drukowanie wymaganych wykazéw i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych;

— przegladanie i drukowanie dziennika obrotéw, wykazéw obrotéw i stanéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym;

— automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku;

— analize dziennych zapiséw ksiegowych;

— analize wykonania planu finansowego;

— analize wydatkéw i kosztow;

— zakladanie i przegladanie archiwum lat ubieglych wg zasad okreSlonych ustawa o
rachunkowosci.

System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowo$ci BudZetowej FKB+ jest wykorzystywany od 1 sierpnia

2008 roku.

System  Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomos$ci POGRUN+ stuzy do
prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, lasow oraz nieruchomosci, bedacych
wtlasnoscig os6b fizycznych, prawnych i innych, naliczania podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci, wprowadzania zmian i naliczania zwigzanych z nimi przypiséw i odpiséw,
wydruku postanowien o wszczeciu postepowania podatkowego, nakazéw ptatniczych, decyzji
po zmianie i decyzji wymiarowych, prowadzenia pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen na
bony paliwowe, drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazéw oraz sprawozdan okresowych i
rocznych, prowadzenie wieloletniego archiwum wymiaru, rejestracji deklaracji podatkowych
od 0séb prawnych oraz rejestracji zmian deklaracji.

System POGRUN+ jest wykorzystywany od 1 stycznia 2010 roku.

System Windykacji Optati Podatkéw WIP+ przeznaczony jest do:
— zaktadania i biezgcej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikéw z terenu miasta i gminy;
— ksiegowania operacji na poszczeg6lnych kontach (przypisy, odpisy, wptaty itp.) niezaleznie
od rodzaju podatku;
— obstugi odroczen i umorzen;
— analizy rozrachunkowej kont;
— obstugi tytutéw wykonawczych;
— drukowania upomnien, decyzji i innych dokumentéw;
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— tworzenia i drukowania wykazéw podatnikéw oraz podatkdow;

— prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscia jego przegladania.

System wspéipracuje z innymi systemami pakietu RADIX, przejmujac dane osobowe oraz
naliczone w systemach wymiarowych przypisy i naleznosci.

System WIP+ jest wykorzystywany od 1 stycznia 2010 roku.

System Obstugi Kadr KADRY+ stuzy do rejestracji danych osobowych pracownikdw,
prowadzenia kartotek zawierajacych warunki i zasady zatrudnienia, przebieg pracy zawodowej,
dane do ubezpieczenia ZUS i inne, prowadzenia ewidencji czasu pracy, drukowania
dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, automatycznego aktualizowania danych zwigzanych
z liczba lat stazu pracy, naleznym dodatkiem stazowym, nagroda jubileuszowa, wykonywania
dowolnych analiz i wyciggéw z bazy danych na podstawie okreslonych przez uzytkownika
warunkéw wyboru, a w powigzaniu z systemem PLACE, réwniez do automatycznego
sporzadzania list ptac, wykazow podatkowych itp., archiwizowania danych pracownikéw, w tym
pracownikéw zwolnionych, prowadzenia wieloletniego archiwum.

System KADRY+ jest wykorzystywany od 1 stycznia 2010 roku.

System Placowy PLACE+ stuzy do automatycznego sporzadzania list ptac zatrudnionych
pracownikéw, obstugi sktadek ubezpieczeniowych wg zasad zgodnych z reforma ubezpieczen
spotecznych, kartotek podatku dochodowego, drukowania zestawien placowych, odcinkéow
wyptat, odcinkéw ZUS oraz dowolnych zaswiadczen i wykazoéw, takze wg Kklasyfikacji
budzetowej, automatycznego naliczania zasitkow chorobowych, prowadzenia kart zasitkowych i
deklaracji rozliczeniowych ZUS. System emituje dane dla programu PLATNIK ZUS i umozliwia
prowadzenie wieloletniego archiwum.

System PLACE+ jest wykorzystywany od 1 stycznia 2010 roku.

System POST+ jest przeznaczony do naliczania i prowadzenia ewidencji naleznych
podatkéw od srodkdw transportu. Stuzy do:
— prowadzenia ewidencji podatnikéw — wiascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich
podatkoéw,
— rejestracji kart podatkowych pojazdéw dla oséb fizycznych i prawnych,
— rejestracji deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych,
— automatycznego naliczanie wysokosci naleznego podatku,
— rejestracji wezwarn, postanowien oraz decyzji dla podatnikéw, ktérzy nie ztozyli deklaracji,
— obstugi plikéw XML przesytanych ze starostwa.

System POST+ jest wykorzystywany od 1 stycznia 2017 roku.

System Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK+ stuzy do gromadzenia
informacji niezbednych do prawidtowego funkcjonowania w Urzedzie Miasta i Gminy ewidenc;ji
zwigzanej z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu przechowywane s3
dane o nieruchomosciach i ich wtascicielach, kartoteki deklaracji i decyzji dotyczacych optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o przedsiebiorstwach prowadzacych dziatalno$¢
w zakresie ich odbierania oraz oprézniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry wpisow i
zezwolen na wyzej wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan. Program GOK+
umozliwia automatyczng rejestracje deklaracji i oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na podstawie wczesSniej wprowadzonych stawek i danych dotyczacych
nieruchomosci oraz przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez automatyczne sumowanie
kwartalnych sprawozdan przedsiebiorcow.

Program GOK+ umozliwia wspétprace z innymi systemami pakietu RADIX. Jest wykorzystywany
od 1 lipca 2013 roku.
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System Srodki Trwate STW+ jest przeznaczony do obstugi zadan zwigzanych z
prowadzeniem ewidencji Srodkéw trwatych, wyposazenia oraz wartosci niematerialnych i
prawnych. System STW umozliwia prowadzenie kartoteki srodkéw trwalych i wyposazenia
jednego lub wielu ptatnikéw z podziatem na dziaty i uzytkownikéw, automatyczng kontrole
danych zapisywanych w karcie $rodka trwatego pod wzgledem formalnym, automatyczne
naliczanie wysoko$ci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje zmiany wartosci, drukowanie
tabeli amortyzacyjnej, wykonywanie zestawien iloSciowych i wartoSciowych z podziatem na
grupy i rodzaje oraz ewidencje efektéw rzeczowych srodkéw trwatych i ich sumowanie dla
poszczegblnych rodzajéw KST.

Program Ewidencja mienia komunalnego EMK firmy SOFTRES z Rzeszowa jest
programem wspomagajacym urzad w zakresie zadan dotyczacych ewidencjonowania mienia
komunalnego wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami. Aplikacja wspomaga
prowadzenie rejestru dziatek gminnych z uwzglednieniem ich zabudowy i sposobu
zagospodarowania.

Program PLATNIK przeznaczony jest dla ptatnikéw sktadek. Zapewnia peing obstuge
dokumentéw ubezpieczeniowych i wymiane informacji z Zaktadem Ubezpieczen spotecznych.
Program pozwala na:

— manualnag rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych;

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego;

— utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych;

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesigca;
— drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych;

— drukowanie przelewéw bankowych i dokumentéw wptaty;

— przygotowywanie przelewdéw bankowych w formie pliku tekstowego;

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego;

— wysyltke i potwierdzenie zestawéw dokumentéw;

— uzyskanie certyfikatéw niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS.

System informatyczny Be-STi@ dla jednostek samorzadu terytorialnego umozliwia
sporzadzenie budzetu, zmiany budzetu w ciggu roku, sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
bilans6w, wystanie do RIO w Bydgoszczy. Jest podzielony na nastepujace moduty:

— budzet;

- WPF

— sprawozdania;

— Traporty;

— administracja;

— komunikacja - modut stuzacy do wymiany informacji.

INTERNETOWY SYSTEM OBSLUGI KLIENTA - system elektronicznej bankowosci
zainstalowany przez Bank Spotdzielczy w Brodnicy do obstugi bankowej Miasta i Gminy Lasin.
System umozliwia korzystanie z ustug bankowych bez konieczno$ci wizyt w banku t;.

— sktadanie zlecenn bankowych ( dokonywanie réznego rodzaju przelewéw i innych ptatnosci
krajowych i zagranicznych);

— uzyskanie informacji o stanie rachunkéw ( saldo biezace, historia rachunku);

— dostep do tabeli kurséw walut Banku i NBP;

— pelna kontrole aktualnych $rodkéw finansowych.
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VI. Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych oraz systemu komputerowego rachunkowosci

1. Zbiory danych tworzace ksiegi rachunkowe sg tworzone i obstugiwane przez programy
komputerowe.

2. Do kazdego programu komputerowego dotaczona jest szczegdétowa instrukcja eksploatacji
programu.

3. Do programu komputerowego FKB+ dostep majg upowaznieni pracownicy prowadzacy
obstuge finansowo - ksiegow3a zarejestrowanych zadan.

4. Programy komputerowe stuzace dla rejestrowania i odtwarzania zdarzen gospodarczych
oraz program ZUS Platnik zainstalowane zostaty na sprzecie komputerowym, ktory spetnia
warunki stawiane przez producentoéw programowania.

5. Wszystkie zainstalowane programy zostaty dopuszczone do stosowania w Urzedzie Miasta i
Gminy w Lasinie posiadajg licencje oraz certyfikat ZUS dla programu Ptatnik.

6. Kazdy uzytkownik programu zapoznany jest z podrecznikiem uzytkownika, dostarczonym
przez producenta oprogramowania i bezwzglednie stosuje sie do zamieszczonych tam
polecen oraz wskazéwek.

7. Wszystkie uzytkowane w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie programy sg wykorzystywane
tylko do celéw zgodnych z ich przeznaczeniem.

8. Uzytkownik programdéw zainstalowanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie wszelkie
problemy i uwagi zwigzane z dzialaniem programoéw w okresie ich eksploatacji zgtasza i
konsultuje z producentem oprogramowania.

9. Wszystkie systemy sg na biezgco aktualizowane zgodnie ze zmiang przepiséw prawnych
przez Firme Komputerowa RADIX z Gdanska w ramach corocznie odnawianej opieki
autorskie;j.
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. Przepisy ogélne

. Ustala sie tryb i zasady ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
oraz naleznosci cywilnoprawnych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotéw w
urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

. Przyjmuje sie do rozliczen wptat podatkéw i optat zasady okreSlone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego, z uwzglednieniem niniejszych
przepisow.

. Zadania w zakresie gromadzenia dochodéw budzetu Miasta i Gminy tasin z tytutu podatkéw,

optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz naleznosci cywilnoprawnych

wykonuje:

— Referat Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w zakresie optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

— Referat Podatkow i Windykacji w pozostatym zakresie;

— Referat Finans6w i Planowania.

. W/w zadania obejmujg:

— wymiar podatkdw;

— prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpisow,
wptat, zwrotdw, zaliczen nadptat z tytutu podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych;

— sprawdzanie terminowos$ci wptat nalezno$ci przez podatnikéw;

— biezace podejmowanie czynnoSci zmierzajgcych do wszczecia postepowania
egzekucyjnego poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych;

— terminowe wysytanie do zobowigzanych wezwan do zaptaty naleznos$ci cywilnoprawnych,

— likwidacja nadptat;

— sporzadzanie sprawozdan;

— ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan zalegto$ci podatkowych lub
cywilnoprawnych.

. Ewidencja i pobér podatkéow, optat i niepodatkowych naleznos$ci budzetowych oraz

naleznosci cywilnoprawnych prowadzona jest przy pomocy systemu komputerowego:

— POGRUN+ wymiar podatkéw: rolnego, leSnego i od nieruchomosci;

— WIP+ ksiegowania operacji na poszczeg6élnych kontach (przypisy, odpisy, wptaty itp.)
poszczegbélnych podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych oraz
nalezno$ci cywilnoprawnych;

— GOK+ wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ksiegowanie operacji
na poszczego6lnych kontach wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych do uiszczania optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

— POST+ naliczanie i prowadzenie ewidencji naleznych podatkéw od $rodkéw transportuy,
prowadzenie ewidencji podatnikow — wtascicieli pojazdéw oraz naliczonych dla nich
podatkéw, rejestracja kart podatkowych pojazdéw dla oséb fizycznych i prawnych,
rejestracja deklaracji na podatek od Srodkéw transportowych, automatyczne naliczanie
wysokosci naleznego podatku

przy wspotpracy z innymi systemami np. ELUD+.
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Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw i optat, dotyczace

podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania.

II. Wymiar w zakresie podatkdow i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

1.

Wymiarem podatkéw zajmuje sie Referat Podatkéw i Windykacji, wymiarem optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi zajmuje sie Referat Inwestycji, Budownictwa,
Rolnictwa i Gospodarki Gruntami.

. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,

podatku rolnego i lesnego od os6b fizycznych jest ewidencja gruntéw Starostwa
Powiatowego w Grudzigdzu, umowy dzierzawy, a w przypadku oséb prawnych i jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od
nieruchomosci, podatek rolny i podatek le$ny sktadane przez podatnikéw, ktérych wzory
formularzy okres$lone s3 w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019r. w
sprawie wzoréw informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na
podatek od nieruchomosci.

. Podstawg do dokonania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od S$rodkow

transportowych od oso6b fizycznych i oséb prawnych stanowia deklaracje na podatek od
$Srodkow transportowych oraz decyzje wydawane na podstawie informacji przekazanej
przez Starostwo Powiatowe w Grudzigdzu o zarejestrowanych, wyrejestrowanych pojazdach
w danym miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

Podstawa do dokonania wpiséw do ewidencji podatnikéw oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi stanowig deklaracje sktadane przez osoby fizyczne, osoby prawne i
jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowo$ci prawnej zobowigzane do uiszczania
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat dokonujg czynnosci sprawdzajgcych
majacych na celu:

— sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji/ informacji,

— stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji / informacji.

W  przypadku braku deklaracji/ informacji lub nieprawidtowosci ich wypeknienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za
wymiar podatkéw i oplat wszczynajg postepowanie wyjasniajace. W przypadku braku
ztozenia dokumentu pomimo wystanego wezwania organ podatkowy prowadzi
postepowanie w celu wydania decyzji okreslajgcej/ustalajacej wysoko$¢ zobowigzania.

. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku le$nego od oséb fizycznych i

0s6b prawnych dokonywany jest technikg komputerowa przy uzyciu programu POGRUN+.
Wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonywany jest technika
komputerowa przy uzyciu programu GOK+. Wymiar podatku od $rodkéw transportowych
dokonywany jest technikg komputerowa przy uzyciu programu POST+.

Po dokonaniu wymiaru - kwoty i terminy ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych i
optat przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;j.

Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
le$nego i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru facznego zobowigzania pienieznego
doreczane s3g za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem upowaznionych os6b
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lub operatora pocztowego. Decyzje tzw. "roczne" doreczane sg najpdzniej do 28 lutego
danego roku podatkowego.

Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw od oséb fizycznych sprawuje kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Przesylki zwrdcone z
adnotacja powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sg w aktach podatnika
jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowej. W przypadku niemoznosci
doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika, pracownik wszczyna postepowanie
majace na celu ustalenie spadkobiercéw - oséb zobowigzanych z tytutu podatkéw.

W ciggu roku na podstawie indywidualnych zgltoszen os6b fizycznych o zaistnieniu
okoliczno$ci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego,
zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego w Grudzigdzu o dokonaniu zmian w pozycjach rejestrowych ewidencji
gruntéw, pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego
i podatku le$nego oséb fizycznych dokonuje zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia
wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej, podatnicy
podatku od $rodkéw transportowych oraz wilasciciele nieruchomosci zobowigzani do
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie wystgpienia
okoliczno$ci majacych wptyw na powstanie lub wygasniecie zobowigzania podatkowego
dokonuja korekty uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.

Naliczone dla poszczegdélnych podatnikéw kwoty podatku podlegaja rejestracji (przypisaniu)
w systemie informatycznym na kartach kontowych poszczegélnych podatnikéw oraz w
ksiegowos$ci analityczne;j.

III. Dokumentowanie przypisow i odpisow

1. Przypisow i odpis6w dokonuje sie na podstawie:

— deklaracji, w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynacji podatkowej, z ktérych wynika
zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca zobowigzanie podatkowe;

— decyzji;

— dowodo6w zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wptat odsetek za zwtoke, optat prolongacyjnych, kosztéw upomnienia;

— polecenie ksiegowania (PK) ujmujace przypisy naleznos$ci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;

— postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, lub innych
stosownych dokumentéw;

— umowy lub innych dokumentéw, z ktérych w szczegélnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej, termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

— odpiséw orzeczen sagdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowe;j.

Co miesigc uzgadnia sie sumy przypiséw i odpiséw z ewidencji ksiegowej z sumami
przypiséw i odpisow naliczonych przez komoérke wymiaru. Na dokumencie bedacym
wydrukiem generowanym przez system komputerowy sktada swoj podpis pracownik ds.
wymiaru oraz ksiegowa podatkowa.
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IV. Ewidencja podatkow i optat lokalnych

1.

10.

Ewidencje szczeg6towa dla kazdego podatnika oraz do kazdego rodzaju naleznos$ci prowadzi
sie na indywidualnych kontach podatnikow.

. Ewidencja analityczna w postaci kont rozrachunkowych dla wszystkich podatnikéw z terenu

miasta i gminy prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,System Windykacji
Optat i Podatkow WIP+” firmy komputerowej ,RADIX”. System WIP+ oprocz rejestracji kont
rozrachunkowych poszczegélnych podatnikéw pozwala na ksiegowanie operacji na
poszczegblnych kontach (przypisy, wptaty, odpisy itp.) niezaleznie od rodzaju podatku lub
optaty, obstuge odroczen i umorzen, tworzenie wykazoéw podatkéw i optat, prowadzenie
wieloletniego archiwum z mozliwos$cig jego przegladania, analizy rozrachunkowe kont,
obstuge tytutéw wykonawczych oraz drukowanie upomnien i decyzji. System automatycznie
przejmuje dane dotyczace naleznych podatkdéw z systemu POGRUN+ i POST+ oraz optat z
systemu GOK+.

. Konta analityczne dla ewidencji podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego i tagcznego

zobowigzania pienieznego tworzone s3 automatycznie w momencie rejestracji przypisow z
Systemu Naliczania Podatkéw od Gruntéw i Nieruchomos$ci POGRUN+.

Konta analityczne dla podatnikow wptacajacych podatki nieprzypisane, co do ktérych
uiszczenia sg zobowigzani w ustawowym terminie ptatno$ci bez obowigzku otrzymania
decyzji, zaktadane sg przez ksiegowego podatkowego na podstawie dowodu wplaty
podatnika.

Karte podatkowg prowadzi sie nieprzerwanie do czasu ustania obowigzku podatkowego i
catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

. Zapisy ksiegowe na indywidualnych kontach podatnikéw dokonywane s3 réwnocze$nie z

zapisami w dzienniku obrotéw. Dzienniki obrotéw stuzg do chronologicznej ewidencji
wszystkich obrotéw ksiegowanych na kontach podatnikéw. Stuzg ponadto do kontroli i
uzgadniania obrotow zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedlug
rodzajow nalezno$ci. Dzienniki obrotéw zakitada sie zgodnie z nazwa lub symbolem
odpowiadajgcym naleznosci, dla ktorej jest prowadzony.

. Przypiséw i odpis6w na kontach podatkowych w podatkach: od nieruchomosci, rolnym i

lesnym dokonuje sie automatycznie w momencie rejestracji przypisow z systemu POGRUN+
na podstawie rejestru przypisoOw i odpisow stanowiska wymiaru podatkéow i opfat,
zgloszonych przez podatnikdw deklaracji, wydanych przez organ podatkowy decyzji.

Konta rozrachunkowe podatnikow winny przedstawiaé biezgcy stan wptaconych i naleznych
gminie naleznos$ci. Nalezy dokonywa¢ na biezgco przeksiegowan wplat w przypadku
dokonania zmian w przypisach oraz wystawia¢ postanowienia o zarachowaniu wptat.

Ewidencja podatkow jest integralng cze$cig ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i Gminy w
Lasinie i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych planu kont
Urzedu Miasta i Gminy tasin jako jednostki budzetowe;.

Ewidencja ksiegowa podatkéw i optat (syntetyka) z uwzglednieniem petnej klasyfikacji
budzetowej prowadzona jest w Referacie Finanséw i Planowania przy uzyciu programu
komputerowego ,System finansowo-ksiegowy ksiegowosci budzetowej FKB+” firmy
komputerowej ,RADIX".
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Zapisy w tej ewidencji w zakresie podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci osob
fizycznych (1aczne zobowigzanie pieniezne) dokonywane s3 na podstawie danych
wynikajacych z miesiecznych dziennikéw obrotéw poszczegélnych podatkéw z systemu
RADIX WPI+. Dzienniki obrotéw uwzgledniaja wykaz danych dotyczacych: przypisow,
odpiséw, wptat biezacych i zaleglych, zwrotéw, odsetek za zwtoke, kosztdw upomnienia,
optaty prolongacyjne;.

Ksiegowy do spraw podatkéw i optat do dnia 5 nastepnego miesigca uzgadnia z ksiegowym
budzetowym kwoty wptlat i zwrotéw poszczegdlnych podatkoéw, kwoty wplaconych odsetek
za zwloke, optaty prolongacyjnej i kosztow upomnien. Na podstawie uzgodnien co miesiac
dokonuje sie ewidencji sumy przypiséw i odpiséw wedtug poszczegdlnych rodzajow
podatkéw i optat zgodnie z klasyfikacja budzetowa.

Pracownik Referatu Finanséw i Planowania, po uzgodnieniach z wlasciwymi merytorycznie

pracownikami Referatu Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami i

Referatu Podatkéw i Windykacji, najpdzniej do 8-dnia kazdego nastepnego miesigca,

wprowadza w ksiegowo$ci syntetycznej nastepujgce zapisy:

a) przypis i odpis naleznosci gtéwnej;

b) przypis i odpis odsetek niezaptaconych na dzien sporzadzenia kwartalnego sprawozdania
Rb-27S;

c) przypis i odpis optaty prolongacyjnej niezaptaconej na dzien sporzadzenia sprawozdania
Rb-27S;

d) przypis i odpis naleznosci dtugoterminowych;

e) przypis kosztéw upomnienia do wysokosci zaptaconych na dzien sporzadzenia
sprawozdania Rb-27S.

Pracownik Referatu Finanséw i Planowania sporzadza rozliczenie z uzyskanych do dnia 31
marca, dnia 31 maja, dnia 30 wrze$nia, dnia 30 listopada i dnia 31 grudnia dochodéw z
podatku rolnego od oséb prawnych i fizycznych wraz z odsetkami i przekazuje na rachunek
bankowy wtasciwej izby rolniczej 2 % uzyskanych wptywow z podatku rolnego.

V. Pobor podatkéw i optlat

. Wptaty na poczet podatkéw i optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika za

posrednictwem banku lub poczty na rachunek bankowy dochodéw i rachunek bankowy optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi gminy.

. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego stuza:

— przelewy uznaniowe na dobro Urzedu Miasta i Gminy w tLasinie dokonywane za
posrednictwem systemu KIR Elixir przez ptatnikéw optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

— wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacje wptaty, albo dokumenty wptaty
zataczone do wyciggu bankowego;

— dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty za posrednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek biezacy
urzedu - na podstawie ktérych przypisuje sie bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;
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— postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych albo biezacych
zobowigzan podatkowych;

— postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, o ktérych mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, lub innych
stosownych dokumentéw;

— umowy lub inne dokumenty, z ktérych w szczegdlnosci wynika okreslony w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do
jednostki samorzadu terytorialnego;

— decyzje dotyczace umorzenia w catosci lub w czesci zalegtosci podatkowej, odsetek za
zwloke lub optate prolongacyjng oraz decyzje dotyczgce udzielenia ulg w sptlacie
zobowigzan podatkowych w przypadkach okreslonych w art. 67d § 1 Ordynacji
podatkowej;

— dokumenty informujgce o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej (nota ksiegowa).

. Do udokumentowania zwrotu stuza:
— wycigg bankowy, jezeli zwroty dokonywane s3 za posrednictwem banku;
— dowody wewnetrzne (PK) sporzadzone do udokumentowania operacji.

. Sposéb rozliczenia wptaty na zalegtos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke , jezeli
dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwtoke,
reguluje art. 55 § 2 Ordynacji podatkowe;.

. Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wptate zalicza sie na
poczet podatku o najwcze$niejszym terminie ptatnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet
ktérego zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).

. Wptaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutéw wykonawczych
na kontach podatnikéw ksieguje sie w wysokosci pobranej od podatnika, a réznice pomiedzy
kwota pobrang od podatnika, a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigca koszty
postepowania egzekucyjnego stanowig wydatek budzetu. Refundacja kosztéw postepowania
egzekucyjnego nastepuje przelewem z rachunku wydatkéw Urzedu na rachunek dochoddéw
Urzedu.

. Dowody wptaty oraz dowody zwrotu powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu
widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wptaty. Dowody ksieguje sie wedtug kolejnosci
dat i po nadaniu kolejnego numeru w rejestracji dokumentéw.

. Dowody wptaty, dowody zwrotéw, polecenia ksiegowania oraz przerachowan stanowigce
podstawe ksiegowania i udokumentowania zapiséw ksiegowych przechowuje sie w porzadku
chronologicznym za poszczego6lne miesigce.

. Naliczen i ksiegowania przypisow lub odpiséw naleznych, a niewptaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje sie na dzien sprawozdawczy, nie rzadziej niz raz na
kwartat.

Tryb podejmowania czynnosci zmierzajacych do zastosowania sSrodkéw

egzekucyjnych

1. Ksiegowy podatkowy i pracownik ksiegujacy optaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi obowigzany jest do cyklicznej i systematycznej kontroli terminowos$ci wptat z
tytutu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych i do podejmowania
czynnosci windykacyjnych, zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.
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. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan przez podatnikéw, realizowana jest poprzez

analize kont podatnikéw, wedlug stanu na koniec kazdego miesigca, po zaksiegowaniu
wszystkich wptat, zwrotéw, przypiséw i odpiséw przypadajacych do kornica analizowanego
okresu.

. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowa dokonuje przegladu zapiséw kont

podatnikéw w zbiorze, sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly sptacone. Dokonuje réwniez
sprawdzenia czy w stosunku do nalezno$ci niezaptaconych prowadzone jest na wniosek
podatnika postepowanie w sprawie odroczenia terminu ptatnosci lub umorzenia zalegtoSci
podatkowych.

Jezeli naleznos¢, do ktdrej stosuje sie przepisy ustawy Ordynacja podatkowa nie zostanie
zaptacona w terminie ustawowym lub okres$lonym w decyzji organ podatkowy przesyta
podatnikowi upomnienie z zagrozeniem wszczecia egzekucji po uptywie 7 dni od dnia
doreczenia upomnienia. Upomnienie wysyta sie do dluznika za potwierdzeniem odbioru.

Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, a podatnik nie ztozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postepowanie w celu wydania decyzji okre$lajacej wysoko$c¢
zobowigzana podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wptat
organ podatkowy prowadzi postepowanie egzekucyjne.

Terminy wystawiania upomnien:
1) w zakresie podatkéw lokalnych:
niezwtlocznie po uptywie terminu platnosci, nie p6zniej jednak niz:
a) na zaleglo$ci dotyczace I potrocza do dnia 30 czerwca danego roku podatkowego;
b) na zalegtosci dotyczace Il pétrocza do dnia 20 grudnia danego roku podatkowego,
2) w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
niezwtlocznie po uptywie terminu ptatnosci, nie p6zniej jednak niz:
a) na zalegto$ci dotyczace miesiecy XI- Il do dnia 31 marca;
b) na zalegtosci dotyczace miesiecy IlI- VI do dnia 31 lipca,
¢) na zalegtosci dotyczace miesiecy VII- X do dnia 30 listopada.

Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania Srodkami publicznymi, nie sporzadza sie
upomnien, jezeli wysokos¢ zalegto$ci nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia.

. Upomnienie sporzadza sie w dwoch egzemplarzach:

— oryginatl otrzymuje zobowigzany;
— kopia pozostaje w aktach.

Na danym stanowisku pracy, upomnienia numerowane s3g narastajgco w danym roku
kalendarzowym i wprowadzone do ewidencji upomnien.

Upomnienie wysyta sie za posrednictwem operatora pocztowego, wyznaczonego pracownika
urzedu lub osoby upowaznionej. Zasady doreczania upomnien regulujg przepisy ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Otrzymane potwierdzenie odbioru dotaczone zostaje do kopii wystanego upomnienia.

Upomnienie podpisywane jest przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub osobe
upowazniona.

Na koncie podatnika umieszcza sie adnotacje o dacie odbioru upomnienia.
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Jezeli przed wystawieniem upomnienia, dtuznik ztozy wniosek o udzielenie ulgi w sptacie
zobowigzan, dopuszcza sie czasowe odstgpienie od wystawienia upomnienia, do czasu
rozpatrzenia wniosku i wydania prawomocnej decyzji.

Jezeli dtuznik, mimo otrzymanego upomnienia, dobrowolnie nie wykonat obowigzku i nie
zaptacil naleznosci objetej upomnieniem, pracownik sporzadza tytut wykonawczy do
wta$ciwego organu egzekucyjnego.

Tytut wykonawczy spetnia wymogi przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji.

Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $Srodkami publicznymi, tytut wykonawczy

wystawia sie:

a) niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz po uptywie 60 dni od zakonczenia miesigca, w ktérym
doreczono upomnienie, od zaleglo$ci przekraczajacych trzydziestokrotno$é kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

b) niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz po uptywie 120 dni od zakonczenia miesigca, w

ktorym doreczono upomnienie, od zalegto$ci przekraczajacych dziesieciokrotno$¢
kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

c) niezwlocznie, nie po6Zniej jednak niz po uptywie 180 dni od zakonczenia miesigca, w
ktérym doreczono upomnienie, od zalegtos$ci nie przekraczajgcych dziesieciokrotno$¢
kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pracownik zobowigzany jest do systematycznej i cyklicznej weryfikacji zalegltosci objetych
upomnieniami za dany okres oraz zalegtosci nieobjetych tytutami wykonawczymi, celem
sprawdzenia, czy na wszystkie zalegtosci zostalty wystawione tytulty wykonawcze.

Przed wystaniem tytutow wykonawczych nalezy sprawdzi¢ na koncie dtuznika, czy w okresie
od wystawienia tytulu wykonawczego do dnia jego wystania nie odnotowano wptaty na
poczet zalegtosci objetych wystawionymi tytutami wykonawczymi.

Jezeli po doreczeniu upomnienia, a przed wystawieniem tytutu wykonawczego, dtuznik ztozy
wniosek o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan, dopuszcza sie czasowe odstgpienie od
wystawienia do organu egzekucyjnego tytulu wykonawczego, do czasu rozpatrzenia wniosku
i wydania prawomocnej decyzji.

W przypadku, gdy postepowanie egzekucyjne zostato umorzone, pracownik zobowigzany jest
do ponownego wystawienia tytulu wykonawczego. Ponowne wystawienie tytutow
wykonawczych do organu egzekucyjnego powinno nastgpi¢ nie wczedniej niz po uptywie

roku od umorzenia postepowania egzekucyjnego.

VII. Nadptaty i zwroty

1.

2.

Ksiegowy podatkowy jest zobowigzany do biezacej kontroli stanu nadptat na kontach
poszczegblnych podatnikéw oraz przygotowywania wnioskéw o zwrot stanowigcych
podstawe dokonania zwrotu nadptat. Sposéb postepowania w zakresie nadptat jest
okreslony w przepisach ustawy Ordynacja podatkowa.

W przypadku gdy podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w cze$ci na
poczet przysztych naleznosci podatkowych, woéwczas nadptata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze nalezno$¢ okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z
tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza sie na poczet wptaty tej naleznosci.
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. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, ksiegowy podatkowy jest zobowigzany:

— wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty Zrédtowe, w ktorych okreslona jest prawidtowa
kwota naleznosci do zaptaty;

— sprawdzi¢ na innych stanowiskach ksiegowych czy podmiot, dla ktérego dokonany miatby
by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegto$ci w innym tytule naleznoSci;

— przygotowa¢ wniosek o zwrot nadptaty lub zarachowa¢ te nadptate na inny tytut
naleznosci.

Zwrot nadptaty nastepuje:
— na wskazany rachunek bankowy podatnika;
— na adres podatnika za posrednictwem Poczty po pomniejszeniu o koszty jej zwrotu.

Nadptaty, ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtoSci podatkowych wraz z
odsetkami za zwtoke, odsetek za zwloke okreslonych w decyzji, o ktérej mowa w art. 533,
oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysziych
zobowigzan podatkowych, chyba Ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

VIIL Przedawnienie zaleglosci i nadptat

1.

Gdy istnieje realne zagrozenie, ze zalegtoSci podatkowe nie zostang zaptacone, a egzekucja
jest nieskuteczna, dokonuje sie zabezpieczenia na majatku podatnika przez wpis hipoteczny
na podstawie: decyzji ustalajgcej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego, decyzji okreslajgce;j
wysoko$¢ zobowigzania podatkowego oraz wystawionych tytutéw wykonawczych. Zalegtos$¢
zabezpieczona hipotecznie nie moze by¢ mniejsza niz optata sadowa od zabezpieczenia
chyba, Ze zabezpieczenie to jest konieczne ze wzgledu na szczegoélnie wazny interes
publiczny.

. Zaleglo$ci podatkowe, ktore zostaty zabezpieczone na nieruchomosci (zalegtosci

zabezpieczone przez wpis hipoteki), po uptywie okresu wymienionego w art. 70 ustawy
Ordynacja podatkowa nie ulegaja przedawnieniu i klasyfikowane sg w paragrafie witasciwym
dla danego podatku.

. Zaleglo$ci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 Ordynacji podatkowej ulegty

przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtoSci zabezpieczonych na majatku nieruchomym dtuznika
lub na przedmiocie zastawu skarbowego, nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie podatkowym.
Podstawa odpisu jest nota ksiegowa sporzadzona przez ksiegowego do spraw podatkdw i
optat. Do noty ksiegowej dotgcza sie informacje o przyczynach przedawnienia, przebiegu
prowadzonego postepowania, rozliczenie konta podatkowego podatnika, inne dokumenty
Swiadczgce o prowadzonym postepowaniu sprawdzajgcym oraz rozliczenie podatku i
odsetek.

Weryfikacja i analiza kont podatkowych dtuznikow w zakresie naleznosci przedawnionych
wykonywana jest w Referacie Podatkéw i Windykacji oraz w Referacie Inwestycji,
budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w zakresie optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
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Analiza kont podatkowych w zakresie naleznosci przedawnionych wykonywana jest
corocznie - przy czym rozliczenie ,przedawnionego roku podatkowego” winno by¢ dokonane

najpézniej do dnia 10 grudnia, kazdego roku podatkowego.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego nie definiuje konkretnych dokumentéw na podstawie ktérych mozna dokonac
odpisu zobowigzan przedawnionych.

W przypadku gdy nie zostaty okreSlone w/w dokumenty do udokumentowania operacji
ksiegowych stuzg wewnetrzne dowody ksiegowe zgodnie z § 4 ust. 4 wyzej powotanego
rozporzadzenia.

Podstawg odpisu zobowigzan przedawnionych jest polecenie opisu podpisane przez
kierownika jednostki oraz rejestr przypisow i odpisow.

WZOR NOTY KSIEGOWE]

Urzad Miasta i Gminy Lasin
Referat Finansow i Planowania

Nota ksiegowa Nr .......... AL} (VT —

Wn Kwota Ma

Odpisanie przedawnionych zobowigzan
podatkowych
-podatek od nieruchomosci

zalata .-
Konto podatkowe 00000100- Jan Kowalski
W zataczeniu protokét weryfikacji konta
podatkowego oraz rozliczenie podatku i odsetek.

Wystawit: Sprawdzit: Zatwierdzit:

Ksiegowano dnia:

Podpis

9. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w

10.

ktérym uptynat termin jej zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadptaty jest polecenie
ksiegowania (PK) podpisane przez pracownika, bezposredniego przetozonego oraz
zatwierdzone przez Burmistrza Miasta i Gminy Lasin.

Na podstawie polecenia ksiegowania przedawniona nadplata jest ksiegowana w paragrafie
»Pozostate dochody”.

IX. NaleZznosci budzetowe majace charakter cywilnoprawny

Do naleznosci cywilnoprawnych zalicza sie: optaty za wieczyste uzytkowanie, przeksztatcenie

wieczystego uzytkowania w prawo wtasnosci, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego

gruntu zabudowanego na cele mieszkalne w prawo wlasno$ci, wptywy z czynszu najmu i
dzierzawy, sprzedazy majatku.
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X. Zasady prowadzenia ewidencji naleznos$ci cywilnoprawnych

. Przypisow i odpis6w dokonuje sie na podstawie:

— umoéw cywilnoprawnych, np. w formie aktu notarialnego;

— porozumien;

— wyrokoéw sadowych;

— decyzji administracyjnych;

— innych dokumentéw otrzymanych z referatéw merytorycznych;
— dowodo6w zrealizowanych wptat nieprzypisanych;

— wykazu uzytkownikéw wieczystych.

PowyZsze dokumenty winny zawiera¢ dekretacje czyli odpowiedni spos6b ujecia dowodow w
ksiegach rachunkowych (numer operacji ksiegowej lub numer karty kontowej, data
ksiegowania, podpis).

. Przypiséw i odpiséw dokonuje pracownik wyznaczony do ich ustalania.
. Przypis winien by¢ wprowadzony do systemu komputerowego przed terminem ptatnosci.

. Ewidencje szczegétowa prowadzi sie dla kazdego kontrahenta w programie komputerowym
z podziatem na poszczegdlne rodzaje naleznosci.

. Zapisy ksiegowe na kartach kontowych dokonywane sa rownoczes$nie z zapisami w dzienniku
obrotéw. Dzienniki obrotéw zawierajg chronologiczng ewidencje wszystkich obrotéw
ksiegowanych na kartach kontowych. Ponadto stuzg do kontroli i uzgadniania obrotow
zaksiegowanych na kontach, a takze do podziatu obrotéw wedtug rodzajéw naleznosci.
Dzienniki obrotéw zaktada sie zgodnie z nazwg lub symbolem odpowiadajacym naleznosci,
dla ktorej jest prowadzony.

XI. Wptywy naleznosci cywilnoprawnych

. Wptaty naleznosci cywilnoprawnych dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

. Wptaty dokonywane na rachunek bankowy urzedu ewidencjonowane sg na podstawie
wyciggdédw bankowych.

. Za date wptaty naleznosci cywilnoprawnych przyjmuje sie dzien uznania rachunku
bankowego urzedu.

. Jezeli dokonana przez kontrahenta wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci naleznosci
cywilnoprawnych wraz z nalezno$ciami ubocznymi oraz ustawowymi odsetkami, wptate te
zalicza sie w pierwszej kolejnosci na poczet podatku VAT i naleznosci ubocznych ( takich jak
optaty sadowe, skarbowe itp.) oraz odsetek, a jezeli pozostaje jeszcze nierozliczona cze$c¢
wptaty - cze$¢ te zalicza sie na poczet naleznosci gtéwne;j.

. Jezeli na kontrahencie cigza zobowigzania z roéznych naleznosci cywilnoprawnych, a
wptlacajgcy nie wskazat, na ktéra zalegtos¢ dokonat wptaty albo wptata jest wyzsza od
wskazanej zalegtosci, wptate zalicza sie na poczet pokrycia nalezno$ci poczawszy od
zobowigzania o najwcze$niejszym terminie ptatnosci.

W sprawie zaliczenia wptaty na poczet naleznos$ci cywilnoprawnych wydaje sie
zawiadomienie o sposobie zarachowania wptaty.

. Ksiegowy do spraw podatkéw i optat do dnia 5 nastepnego miesigca uzgadnia z ksiegowym
budzetu kwoty wptat i zwrotéw poszczegélnych naleznosci cywilnoprawnych, kwoty
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wptaconych odsetek za zwtloke i koszty wezwan do zaptaty. Na podstawie uzgodnien co
miesigc dokonuje sie ewidencji sumy przypisow i odpiséw wedtug poszczegélnych rodzajow
podatkéw i optat zgodnie z klasyfikacjg budzetowa.

XII. Dochodzenie zaleglo$ci z tytutu naleznosci cywilnoprawnych

. Ksiegowy do spraw podatkéw i optat jest zobowigzany do kontroli terminowos$ci wptat
naleznosci cywilnoprawnych.

. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okre§lonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia wezwanie do zaptaty za  potwierdzeniem odbioru z
wyznaczeniem siedmiodniowego terminu uregulowania nalezno$ci.

. Wezwania do zaptaty wystawia sie nie pdézniej niz po uptywie 3 miesiecy od terminu
ptatnosci raty naleznosci.

. Majac na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczeg6lnosci
ponoszenie kosztow przesytek pocztowych wezwania do zaptaty - wystawia sie gdy
kontrahent spéznia sie z zaptata powyzej 20 zt (suma naleznosci gtéwnej oraz kosztow
ubocznych).

. Wezwanie do zaptaty powinno zawierac:

— imie i nazwisko (lub nazwe firmy) dtuznika,

— kwote nalezno$ci gtéwnej oraz informacje o naliczaniu odsetek za zwloke,

— termin ptatnosci naleznosci,

— podstawe prawnag lub faktyczna,

— numer rachunku bankowego, na ktéry nalezy uisci¢ naleznosci,

— informacje o zagrozeniu skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego w
przypadku braku zaptaty w ciggu 7 dni od dnia otrzymania wezwania do zaptaty.

. Wezwanie do zaptaty sporzadza sie w dwdch egzemplarzach:
— oryginat - otrzymuje zobowigzany;
— kopia - pozostaje w aktach.

. Nieuregulowane naleznosci cywilnoprawne przekazywane sg do radcy prawnego w celu
biezacej windykacji wierzytelnosci gminy.

. Ksiegowy do spraw podatkéw i optat zobowigzany jest do zawiadomienia radcy prawnego
kazdej sptacie czesci lub catosci naleznosci.

XIII. Nadptaty i zwroty

. Ksiegowy do spraw podatkéw i optat jest zobowiazany do biezacej kontroli stanu nadptat na
kartach kontowych poszczegélnych kontrahentéw oraz do gromadzenia odpowiednich
dokumentéw stanowigcych postawe dokonania zwrotu nadptaty.

. Jezeli kontrahent ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet
przysztych nalezno$ci cywilnoprawnych, wowczas nadplata zostaje zaliczona na
niewymagalng jeszcze nalezno$¢, okreslong we wniosku kontrahenta.

. Zwrot nadptaty nastepuje:
— na wskazany rachunek bankowy podatnika;
— na adres podatnika za posrednictwem Poczty.
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4. Nadptata zwracana przekazem pocztowym nie jest pomniejszana o koszty jej zwrotu i obcigza
urzad.

XIV. Nalezno$ci dlugoterminowe

1. Naleznosci dlugoterminowe sg to naleznosci o terminie sptaty powyzej 1 roku liczac od dnia
bilansowego.

2. Do naleznosci dtugoterminowych zaliczamy nalezno$ci, ktoére zostaty roztozone na raty
powyzZej 12 miesiecy z tytutu:
a) sprzedazy mienia komunalnego,
b) przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo witasnosci,
c) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu zabudowanego na cele mieszkalne
w prawo wilasnosci
d) zajecia pasa drogowego.

3. Na podstawie Zrédtowego dokumentu zaktadana jest karta kontowa - dtugoterminowa, na
ktdrej tworzony jest przypis (kwota roztozona na raty od nastepnego roku).

4. Na podstawie polecenia ksiegowania (PK) dokonuje sie przypisu na koncie 226
»,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”.

5. W przypadku gdy kontrahent dokona wptaty w wysoko$ci wyzszej niz wymagalna rata na
dany rok, pracownik ksiegowos$ci dokonuje przypisu na calg kwote wptaty. R6znice miedzy
wptata a wysokoscig raty przeksiegowuje z naleznosci dtugoterminowych na nalezno$ci
krétkoterminowe. Przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych nastepuje przez sporzadzenie
polecenia ksiegowania (PK).

XV. Ulgi w naleznoS$ciach cywilnoprawnych

Szczegbélowe zasady udzielania ulg zostaty w nalezno$ciach cywilnoprawnych okreslone zostaty
w uchwale Nr XXXVII/233/2014 Rady Miejskiej Lasin z dnia 9 czerwca 2014r. w sprawie
okreslenia szczeg6étowych zasad, sposobu i trybu udzielania ulg w splacie naleznosci
pienieznych majacych charakter cywilnoprawny, warunkéw dopuszczalno$ci pomocy publicznej
w przypadkach, w ktérych ulga stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu lub
0s6b uprawnionych do udzielenia tych ulg.

XVI. Ksiegi rachunkowe i zakladowy plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw,

oplat i niepodatkowych nalezno$ci budzetowych dla organu podatkowego Miasta i Gminy

Lasin

1. Ewidencja podatkdw i optat jest integralng czes$cia ewidencji ksiegowej Urzedu Miasta i
Gminy i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont Urzedu Gminy i
Gminy jako jednostki budzetowe;j.

2. Ksiegi rachunkowe podatkéw i optat obejmuja:

1) dzienniki obrotéw - nalezno$ci przypisanych i odpisanych, wptat biezacych, zalegtosci,
zwrotéw, odsetki, koszty upomnienia stuzgce chronologicznej ewidencji wszystkich
obrotéw na kontach podatnikow,

2) konta ksigg pomocniczych -stuzgce uszczegétowieniu i uzupeknieniu zapiséw kont ksiegi
gtéwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone sag w formie kont podatnikéw.

3. Ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera i spetniaja nastepujgce warunki:
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1) dowody zrédtowe majg posta¢ dokumentéw papierowych lub zapiséw elektronicznych;

2) zapisy w ksiegach rachunkowych majg trwata, czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci
dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu

3) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi sie na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie Zrodta pochodzenia zapiséw w zbiorach, w Kktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci i
kompletnosci,

4) zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika tresci zapisow
dokonanych w ksiegach rachunkowych i zawarto$ci zbioré6w pomocniczych,

5) dowodom ksiegowym i drukom $cistego zarachowania nadawane sa kolejne numery, przy
czym nie moga wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny.
Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.

. Ewidencje rozliczen z tytutu podatkéw i optat prowadzi sie na kontach bilansowych:
1) kontach syntetycznych ksiegi gtdwnej,
2) kontach analitycznych i kontach szczeg6towych ksiag pomocniczych.

. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujacych bilansowych kont
syntetycznych planu kont Urzedu Miasta i Gminy

1) konto 011 -Srodki trwate;

2) konto 130 -Rachunek biezacy -dochody;

3) konto 141 -Srodki pieniezne w drodze;

4) konto 221 -Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

5) konto 226 -Dtugoterminowe nalezno$ci budzetowe;

6) konto 245 -Wptywy do wyjasnienia,

7) konto 290 -Odpisy aktualizujgce naleznosci,

8) konto 720 -Przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sg wedtug rodzajow podatkéow.

. Ewidencje ksiegowa na kontach analitycznych prowadzi sie z uwzglednieniem klasyfikacji
budzetowej.

. Zasady funkcjonowania kont:

Konto 011 - ,Srodki trwale” stuzy do ewidencji zwiekszenia wartosci $rodkéw trwatych z
tytutu zaptaty podatku dokonanej w formie niepienieznej tj. poprzez przeniesienie wtasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
art.66 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowe;j.

Na stronie Wn konta 011 ksieguje sie zaptate podatku w korespondencji ze strong Ma konta
221 - ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 130 - ,Rachunek bankowy dochoddéw urzedu” stuzy do ewidencji gromadzonych
przez urzad wptywdéw budzetowych i zwrotéw z tytutu podatkéw i optat.

Wplywy z tytutu podatkéw i optat wptacane na rachunek bankowy ewidencjonowane sg na
stronie Wn konta 130, w korespondencji ze strong Ma konta 221, natomiast wptaty sSrodkow
pienieznych w drodze na stronie Wn konta 130 w korespondencji ze strong Ma konta 141
,Srodki pieniezne w drodze".

Konto 141 - ,Srodki pieniezne w drodze” shuzy do ewidencji $srodkéw pienieznych w
drodze miedzy kontami w réznych bankach oraz wptat z tyt. dochodéw budzetowych
dokonywanych za posrednictwem Kkart ptatniczych.

122



Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie:

— pobranie $rodkéw pienieznych dot. dochodéw budzetowych za posrednictwem Kkart
platniczych w korespondencji ze strong Ma konta 221, 720,760.

— przelewy dochody budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku bankowego dochodéw w
nastepnym oKkresie sprawozdawczym w Korespondencji ze strong Ma konta 221, 720,760.

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie wptyw Srodkéw pienieznych w drodze na rachunki

bankowe ze strong Wn konta 130-Rachunek bankowy dochodéw.

Konto 221 ,Naleznosci tytutu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozrachunkéw:
1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktore podlegaja przypisaniu na ich kontach,

2) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracania kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelnos$ci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

3) z bankami -z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,

4) z innymi podmiotami -niebedacymi podatnikami w danym roku lub dla ktérych organ
podatkowy nie jest wtasciwy - z tytutu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku
z rozliczeniami podatkowymi, w tytutu zasadzonych od nich kwot,

5) wpltywéw do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta ksieguje sie:

1) przypisy naleznoSci z tytutu podatkdw i optat -w korespondencji ze strong Ma konta 720
»Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

2) przypisy naleznosci ubocznych w kwocie wptaconej -na podstawie dokumentu wptaty w
korespondencji ze strong Ma konta 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

3) przypisy odsetek za zwtoke -na podstawie dokumenty wptaty w korespondencji ze strong
Ma konta 720 ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” lub w kwocie naleznej, a nie
wptaconej na koniec kazdego kwartatuy,

4) zwroty nadptat, w korespondencji ze strong Ma konta 130 ,Rachunek biezacy -dochody”,

5) przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do naleznosci krotkoterminowych z tytutu
podatkéw w wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta
226.

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

1) odpisy naleznosci w korespondencji ze strong Wn konta 720, Przychody z tytutu
dochod6w budzetowych”,

2) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty -w korespondencji ze strong
Wn konta 130 ,Rachunek biezacy -dochody”,

3) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 1
pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji z odpowiednim kontem planu kont urzedu,

4) wygasniecie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 §
1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,Rachunek biezacy -
dochody”,

5) zaptate dokonang za posrednictwem banku, ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika
z tytutu zaptaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu, w
korespondencji ze strong Wn konta 141 ,Srodki pieniezne w drodze”,

6) przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutu podatkow w
wysokoSci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Wn konta 226
»,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”.
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Konto zamyka sie dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie zrealizowane podatki i
optaty. Saldo Ma oznacza wptacone, a nie przypisane podatki i optaty -to jest nadptaty.

Konto 226 ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” stuzy do ewidencji naleznosci
podatkowych w nastepujacy sposdb:

Na stronie Wn konta ksieguje sie przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do
dtugoterminowych z tytulu podatkéw w zwigzku z przesunieciem terminu ptatnosci, w
korespondencji ze strong Ma konta 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”. Na
stronie Ma konta ksieguje sie przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do
krétkoterminowych w wysokos$ci raty naleznej na dany rok, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

Konto 245 ,Wplywy do wyjasnienia” stuzy do ewidencji wptywoéw z tytulu podatkow i

optat, ktore nie moga by¢ zakwalifikowane na wiasciwg nalezno$s¢ w momencie ich wptaty.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje sie:

1) kwoty wyjasnionych wptat z tytutu podatkéw i oplat, ksiegowane na podstawie
dokumentu polecenie ksiegowania - w korespondencji ze strong Ma konta 221 , Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”,

2) zwroty wplat z tytutu podatkow i optat nienaleznych (wyjasnionych, Ze sg nienalezne) - w
korespondenciji ze strong Ma konta 130 ,Rachunek bankowy - dochody”.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje sie w szczegdlnosci kwoty niewyjasnionych wptat, ktore nie

moga by¢ zakwalifikowane na wtiasciwg nalezno$¢ w momencie ich wptaty - w
korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek bankowy - dochody”.

Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych
warto$¢ nalezno$ci watpliwych. Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpiséow
aktualizujacych nalezno$ci w zwigzku z ustaniem przyczyn dokonania tego odpisu w
korespondencji konta 720. Na stronie Ma ksieguje sie naliczone odpisy i ich zwiekszenia w
korespondencji konta 720.

Konto 720 ,Przychody z tytulu dochoddéw budzetowych" stuzy do ewidencji przychodéw

budzetowych z tytutu podatkéw, optat i odsetek za zwtoke. Na stronie Wn konta ksieguje sie

odpisy z tytutu podatkéw, optat w korespondencji ze strong Ma konta 221 -,Naleznosci z

tytutu dochodéw budzetowych”. Na stronie Ma konta ksieguje sie:

1) przypisy z tytutu podatkéw, optat i odsetek za zwtoke, w korespondencji ze strong Wn
konta 221 -,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,

2) naliczone naleznosSci uboczne (koszty upomnienia i inne) w kwocie wptaconej, na
podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 -,NaleznoSci z
tytutu dochodéw budzetowych”.
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Zaljcznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 207/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 grudnia 2019r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH
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I. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Gtownym celem ochrony ksigg rachunkowych jest zachowanie integralnosci, dostepnosci i

poufnosci zasobéw systeméw komputerowych.

Integralno$¢ to aktualno$¢, doktadnos$¢, kompletno$¢ i spdjnos¢ informacji, to potrzeba

zapewnienia modyfikacji danych i oprogramowania tylko w autoryzowany sposdéb oraz wymadg

aby system realizowat wtasne funkcje w sposéb bezbtedny, niepodatny na wplyw

nieautoryzowanej manipulacji systemem.

Potrzeba integralno$ci systemoéw informatycznych zostata w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

osiggnieta poprzez:

— zakup systemow informatycznych w pakiecie z firmy komputerowej ,RADIX” Systemy
Komputerowe z Gdanska;

— coroczng umowe ha opieke autorska pakietu ,RADIX”;

— zawarcie z firmg ,RENSOFT” z Grudziagdza umowy na biezacy nadzér sprzetu
komputerowego i instalacji sieciowej;

— posiadanie jednolitego systemu informatycznego RADIX.

Zintegrowany pakiet oprogramowania RADIX jest systemem zbudowanym w oparciu o moduty,

niezaleznie dzialajace programy. Moduly wzajemnie sie uzupelniaja i w wielu przypadkach

korzystaja ze wspolnych danych. Wszystkie pracujace systemy pakietu RADIX posiadaja

identyczng strukture plikdw:

— pliki baz danych typu DBF przechowuja wszystkie zapisane informacje. Ich relacyjny uktad
umozliwia ekonomiczna i spdjng organizacje danych;

— pliki indeksowe typu NTX umozliwiajg ustalanie réznych kolejnos$ci przetwarzania danych i
przys$pieszenie dostepu do nich. Sa one tworzone automatycznie;

— pliki modutéw typu EXE sg wyspecjalizowanymi aplikacjami.

Wszystkie programy z pakietu RADIX uruchamiane sg w identyczny sposéb - poprzez wpisanie z
klawiatury odpowiedniej nazwy systemu. Po uruchomieniu programu nalezy w pierwszej
kolejnosci poda¢ nazwisko, a nastepnie hasto uzytkownika. Hasta sg zabezpieczeniem przed
uzywaniem pakietu przez osoby niepowotane. Niezaleznie od przeznaczenia poszczeg6lnych
systemdw, maja one jednakowy interfejs uzytkownika, czyli sposéb komunikowania sie z osobg
obstugujaca.

Urzad Miasta i Gminy w tLasinie od 2008 roku wprowadzit oprogramowanie RADIX nowej
generacji, funkcjonujace w oparciu o bazy danych SQL, instalowane na serwerach Microsoft lub
Linux. Systemy pakietu RADIX SQL instalowane sa w potaczeniu lub niezaleznie od siebie i mogg
by¢ zintegrowane z oprogramowaniem innych producentéw, pozwalajac uzytkownikom na
dostosowanie obstugi informatycznej Urzedu do wtasnych potrzeb. Systemy w wersjach SQL
umozliwiajgce bardziej wydajng i bezpieczng prace Urzedu.

Ochrone przed dostepem os6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje sie zbiory ksiegowe. S3 to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegdlnej ochronie poddane sa:

— sprzet komputerowy uzytkowany w Referacie Finans6w i Planowania;
— ksiegowy system informatyczny;

— kopie zapiséw ksiegowych;
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— dowody ksiegowe;

— dokumentacja inwentaryzacyjna;

— sprawozdania budzetowe i finansowe;

— dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewnetrznych elektronicznych nos$nikach
informacji

Dla zabezpieczenia danych przed ich utratq w wyniku awarii, funkcjonuje system tworzenia kopii
bezpieczeristwa danych. Kopie awaryjne baz tworzone sq 3 razy w tygodniu. Kopie zapasowe
tworzone sq przez przegrywanie catej bazy danych bez kompresji. W kazdej chwili dostepnych sq
nastepujqce kopie: z ostatniego dnia, tygodnia, miesiqca, kwartatu, roku. Kopie zapisywane sq na
nosniku elektronicznym USB. Kopie miesieczne i kwartalne zapisywane sq na ptytach DVD+R. Po
zakoriczeniu roku wykonywana jest trwata kopia systeméw na ptycie DVD. Plyty z kopiami sq
przechowywane w innym pomieszczeniu niz serwer w szdfie metalowej zamykanej na klucz. Za
kopie tworzone 3 razy w tygodniu, systemowe, archiwowanie danych, tworzenie kopii
bezpieczeristwa , funkcjonowanie serwera i zasilania urzqdzeri odpowiedzialny jest informatyk
zatrudniony w Urzedzie Miasta i Gminy w tasinie. Systemy informatyczne pakietu ,RADIX”
umoZzliwiajg w momencie zamkniecia roku rozliczeniowego przeniesienie danych do archiwum.
Systemy pozwalajq przeglgdanie zdarzenn gospodarczych z lat ubieglych z wytqgczeniem
mozliwosci dokonywania korekt i zmian.

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na roéznych
stanowiskach

Uruchomienie systemu mozliwe jest tylko przez osoby do tego uprawnione. Kazdy z uzytkownikow
systemu ma swoj identyfikator, hasto wejsciowe i hasto BIOS-u. Hasta wejsciowe stacji roboczych sq
zmieniane co 30 dni. Mozliwos¢ dostepu do baz danych i dokumentéw jest réznicowana w
zaleznosci od zakresu obowiqzkdéw danego pracownika.

- profilaktyke antywirusowg - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace

Ochrone przed zaktéceniem sprawnego funkcjonowania oprogramowania oraz ewentualnym
niszczeniem lub uszkadzaniem danych i aplikacji, przez wprowadzenie do systemu wirusow
stanowi oprogramowanie antywirusowe ESET NOD 32 Antivirus zainstalowane na serwerze
systemu oraz na poszczegdlnych stanowiskach. Oprogramowanie to jest na biezgco uaktualniane.
Za zabezpieczenie danych przed wirusami i innymi typami szkodliwego oprogramowania
odpowiada informatyk zatrudniony w Urzedzie.

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci elektrycznej

Zaréwno serwer jak i stanowiska uzytkownikéw posiadajq listwy antyprzepieciowe oraz zasilacze
awaryjne UPS.

- zakaz instalowania oprogramowania nie przeznaczonego do celéw stuzbowych ani
oprogramowania nielicencjonowanego,

- sprzet komputerowy oraz programy uzytkowe na nim zainstalowane obstugiwane s3
wyltgcznie przez osoby, ktére zostaty przeszkolone w tym zakresie.
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Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane s3 nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje sie przeniesienie treSci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwato$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

II. Przechowywanie zbiorow

W sposo6b trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane s zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa - listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na
podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty, liczac od dnia
zakonczenia pracy przez ubezpieczonego u danego pracodawcy (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia
17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych, (Dz. U. z
2018r., poz. 1270 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

- dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytéw i innych umoéw, roszczenn dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci;

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji;

- ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i
dokumenty - przez okres 5 lat;

- dokumenty dotyczace realizowanych programow miedzynarodowych i
strukturalnych zgodnie z zawartymi umowami - przez okres okreSlony w umowie o
dofinansowanie.

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktérego
dane zbiory (dokumenty) dotycza.

Dokumenty finansowo- ksiegowe stanowigce podstawe dokonywania operacji finansowych,
podatkowych i wymiarowych, sprawozdania i wydruki komputerowe, rejestry, karty kontowe
wydatkéw, dochodéw, rozrachunkéw przechowywane sa w szafach zamknietych w
pomieszczeniach biurowych przez okres co najmniej 2 lat. Nastepnie dokumenty s3
przygotowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjng dla organéw gminy i zwigzkéw
miedzygminnych i oddawane do archiwum zaktadowego.

Dokumenty finansowo-ksiegowe dotyczace realizowanych projektéw wspotfinansowanych ze
$Srodkéw zewnetrznych przechowywane sg przez okres okreslony w zawartych umowach o
dofinansowanie.

Szczegétowe zasady dotyczace obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéow ksiegowych i ksigg rachunkowych reguluje Instrukcja obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych.

III. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki moze mie¢ miejsce:
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w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie po uzyskaniu zgody Burmistrza Miasta i Gminy
lub osoby przez niego upowaznionej;

poza siedzibe jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Burmistrza Miasta i Gminy oraz
pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentdw.
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Zaljcznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 207/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

z dnia 31 grudnia 2019r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO
ZARACHOWANIA
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CZESC OGOLNA

1.

Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiegaé ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

. Druki Scistego zarachowania uzywane w Urzedzie Miasta i Gminy w tLasinie podlegajg

ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego celu zatozZonej ,Ksiedze drukéw $cistego zarachowania”. W ksiedze tej
rejestruje sie, pod odpowiednia datg, liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych
formularzy, kazdorazowo wyprowadza sie tez stan poszczegblnych drukéw S$cistego
zarachowania.

. Do drukéw S$cistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych

wskazana jest wzmozona kontrola.

. W Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- kwitariusze przychodowe - K 103;
— arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania przed bezposrednim wydaniem
uzytkownikom.

. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami

Scistego zarachowania.

. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

— przyjeciu drukdw Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu;

— biezacym wypisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow
Scistego zarachowania;

— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania zobowigzany jest

do podpisania o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci za gospodarke drukami Scistego
zarachowania wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 1 do instrukcji.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania

. Ewidencje drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju

bloku w ksiedze drukéw Scistego zarachowania o ponumerowanych stronach. Na ostatniej
stronie nalezy wpisa¢: Ksiega .. zawiera stron...... , kolejno ponumerowanych,
przysznurowanych i zalakowanych, a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem Burmistrza Miasta i
Gminy oraz podpisem Skarbnika.

. Podstawe zapis6éw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

— dla przychodu - opisana faktura dostawcy,
dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, udokumentowane
upowaznieniem stanowigcym zatgcznik nr 2 do instrukgji.

. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie.
. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis
prawidtowy. Osoba dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj
podpis i date dokonania tej czynnosci.

. Oznaczenia drukéw S$cistego zarachowania, ktére nie posiadajag nadanych przez drukarnie

serii i numeréw, dokonuje sie w niZej podany sposéb:
- kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ zapisem wedlug podanego nizej wzoru:
»Druk Scistego zarachowania”
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- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
- obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukéw
pracownik stawia swoj podpis.

6. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego

bloku odnotowa¢ (dotyczy to réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w

drukarni):

- numer kolejny bloku;

- numer kart bloku od nr .............. do Nr ... ;

- liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami Scistego zarachowania.

. Poszczegdlne bloki dowodéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia

i zaprzychodowac¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

. Arkusze spisu z natury roéwniez traktuje sie jako druki Scistego zarachowania. Przed ich

wydaniem osobie upowaznionej do odbioru, nadaje sie im kolejny numer i od tego momentu
sa drukami $cistego zarachowania.

. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw S$cistego zarachowania nie ujetych

w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyZej oznaczen.

Inwentaryzacja drukéw Scistego zarachowania

. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.

Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy podac¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymieni¢ ich liczbe.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania

podlegaja przekazaniu tjcznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

Zaginiecie drukow Scistego zarachowania

. W przypadku zaginiecia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw $cistego zarachowania nalezy:

- sporzadzi¢ protokot zaginiecia;

- w przypadku zaginiecia czekéw, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat;

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé

nastepujace dane:

- liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw;

- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i
nazwy pieczeci;

- date zaginiecia drukéw;

- okoliczno$ci zaginiecia drukow;

- miejsce zaginiecia drukéw;
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- nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw S$cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokét, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

IV. Archiwizacja drukéw Scistego zarachowania

1. Druki Scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania
oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami S$cistego zarachowania
(zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywa¢ przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze
drukéw anulowanych.

2. Btednie wypelnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,anulowano”
wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonuj3acej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile s3
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luZzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

Zatacznik nr 1 do instrukcji

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialno$ci za gospodarke
drukami $cistego zarachowania

Ja, NIZEJ POAPISANA/ Y weeeureerrerrserseerseessseeseessseesseesssee e sssesessessssesssessssesssses s s s eses sesssesssssssssasssesessessssassasessasesssseess
ZALTUANIONA/-Y W eerreeeeemseeesseemseeesseessseesseesssessssesssseesss s seeessesesass e s £ e 8 S8 SRR e
INQ STANOWISKU wcvuvivaieriesierssiss st st eSS s s

1. Przyjmuje na siebie petng odpowiedzialnos¢ za gospodarke drukami $cistego zarachowania,
ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.
2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktédrej mowa w pkt 1, wynikajg dla mnie
nastepujace konsekwencje:
a) obowiazek rozliczenia sie z powierzonych drukéw na kazde zasadne zgdanie zaktadu
pracy,
b) prowadzenie ewidencji i przechowywanie ww. drukéw, zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie zasadami.

( data i podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2 do instrukcji

Upowaznienie ( stale/jednorazowe*) Nr..........do pobrania drukéw $cistego zarachowania

UDOWAZIAIN c.erecreeeuseseesssssesssessessessessessessessssssessesssssessess seessssseasssessssesssessssstse s st sssssssssssssssessssssssesssasssssessessessessessssssnsenans

(imie i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe/ nazwa jednostki)

Do pobierania/ pobrania nastepujacych drukéw $cistego zarachowania

£asin dNia e

( podpis kierownika komoérki organizacyjnej)
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Wprowadzenie

Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych oraz innych dokumentow,
zwana dalej ,instrukcjg”, ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych oraz innych dokumentéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie.

Ponadto niniejsza instrukcja okre$la jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania
kontroli, przechowywania i archiwizowania dokumentéw powodujacych skutki prawne,
gospodarcze i finansowe oraz okre$la kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z
prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z
zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Miasta i Gminy w hLasinie z racji powierzonych im obowigzkéw winni
zapoznac sie z jej treScig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogolnie obowigzujacych oraz wypracowanych i
sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegdlnosci na podstawie:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci;

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych;

— ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych;

— ustawy z dnia 11 marca 2004 roku o podatku od towaréw i ustug;

— rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczeg6towej
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychod6éw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrédet zagranicznych;

— rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji

kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i

zakresu dziatania archiwéw zaktadowych.

Celem instrukcji jest:

— ujednolicenie sposobu zatatwiania spraw zwigzanych z obstuga finansowo - ksiegows;

— udokumentowanie operacji gospodarczych i finansowych zgodnie ze stanem faktycznym;

— okre$lenie os6b odpowiedzialnych za: dyspozycje, sprawdzanie faktur (rachunkéw) pod
wzgledem merytorycznym, pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz zatwierdzanie do
wyplaty;

— ustalenie zasad podpisywania dokumentéw finansowo - ksiegowych;

— sprawowanie kontroli nad przebiegiem i udokumentowaniem operacji gospodarczych i
finansowych;

— zorganizowanie gospodarki S$rodkami ptatniczymi, rozliczen i prawidtowego obrotu
pienieznego;

— ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji sktadnikow majgtkowych ($rodkéw trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych, materiatéw).

I. Ewidencja ksiegowa

Ewidencja ksiegowa w Urzedzie Miasta i Gminy w tLasinie prowadzona jest w systemie
informatycznym FKB+ firmy RADIX.

I1. Dowody ksiegowe
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1. Fakt dokonania operacji gospodarczej i jej rzeczywisty przebieg powinien by¢
udokumentowany odpowiednimi dokumentami - dowodami ksiegowymi.

2. Dowodami ksiegowymi s3 dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji
gospodarczej podlegajacej ewidencji ksiegowej. Dokumenty te sa podstawa zapiséw
ksiegowych.

3. Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i czasie );

trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu);

rzetelnos¢ danych (dane w dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny,
realnie istniejacy);

kompletnos$¢ danych (w dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej te, o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowoSci);

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych ( na jednym
dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodnej);

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowa¢ dowodéw ksiegowych);

systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejsza instrukcja);

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar);

poprawnos$¢ rachunkowa (tj. zgodnos$c¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki);

podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej).

. Funkcje dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

funkcja ,dokumentu” prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w
rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentow;

funkcja dowodowa opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie
nastgpity w okre$lonym miejscu i czasie, w wymiarze warto$ciowym lub iloSciowym jest
to dowdd w sensie prawa materialnego;

funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiegowania;

funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

5. Ocena dowodow ksiegowych

Dowody ksiegowe stanowigce podstawe realizacji operacji gospodarczych i finansowych
podlegaja ocenie pod wzgledem:
1) legalnosci, tj. czy zachowana jest zgodnos¢ z:
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— obowiazujacymi zewnetrznymi i wewnetrznymi przepisami prawa;
— ustaleniami i warunkami wynikajacymi z realizowanych uméw lub porozumien;

2) celowosci, tj. czy dziatania powodujace skutki finansowe wigza sie z osiggnieciem

zamierzonych efektéw w ramach wykonywania zadan oraz zgodnosci z planem
finansowym Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie,

3) gospodarnosci, tj. czy po dokonaniu analizy wszelkich dostepnych dokumentéw, mogg

wyptywaé wnioski $wiadczace o zachowaniu nalezytej starannos$ci w zakresie
wydatkowania S$rodkéw publicznych pod wzgledem oszczednosci i wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz z zachowaniem procedur stuzgcych do wyeliminowania
szkdd i strat finansowych.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwanej ,dowodami Zrédtowymi”.

6. Rodzaje dowodow ksiegowych

Podstawa ksiegowan sa dowody Zrédtowe:

1) zewnetrzne obce - dowody otrzymane od kontrahentéw ( faktury VAT, faktury

2)

3)

korygujace, rachunki, wyciggi bankowe, noty odsetkowe, noty ksiegowe, protokét
przekazania-przesuniecia srodka trwatego, potwierdzenia dokonania optat skarbowych,
sadowych, decyzje administracyjne)

Dowodami zewnetrznymi obcymi s3 dowody wystawione przez kontrahentéw Urzedu
dokumentujace operacje gospodarcze, polegajace na przekazaniu lub sprzedazy Urzedowi
skladnikéw majatku, wykonaniu rob6t i $wiadczeniu ustug oraz na podstawie innych
naleznych $wiadczen umownych lub okreslonych przepisami. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw Zrédtowych
Burmistrz moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce te operacje
(o$wiadczenia). Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem s3g zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

zewnetrzne wlasne - przekazane w oryginale kontrahentom (wystawione prze
jednostke faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, noty
ksiegowe, kwitariusze przychodowe K-103, protokoty przekazania $rodka trwatego PT);

Dowodami zewnetrznymi wtasnymi sg dowody, wystawione przez Urzad, dokumentujace
operacje gospodarcze polegajace na przekazaniu lub sprzedazy skiadnikow majatku,
wykonaniu robdt, $wiadczeniu ustug oraz na podstawie innych naleznych $wiadczen
umownych lub okreslonych przepisami.

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki ( np. polecenie ksiegowania PK,
polecenie wyjazdu stuzbowego - delegacje, listy ptac, raporty ZUS dokumentujace
wysokos$¢ naliczenia ktadek od wynagrodzen, listy zasitkowe $wiadczen ZUS, protokoty
przekazania $rodka trwatego - PT, protokoty likwidacji $rodka trwatego - LT, protokot
przyjecia Srodka trwatego - OT, protokoly odbioru robdt, arkusze spisu z natury,
protokoty réznic inwentaryzacyjnych).

Dowodami wewnetrznymi sg dowody wystawione przez Urzad, dokumentujgce operacje
gospodarcze zachodzace wewnatrz jednostki (np. dokumentowanie poniesionych kosztow
niewynikajacych ze Swiadczen kontrahentéw, ustalenia powstatych strat lub osiaggnietych
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zyskéw, potwierdzenia ilosci i warto$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow
majatku i ustug lub innych $wiadczen, a takze powierzania sktadnikéw majatku
pracownikom Urzedu lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym).

4) Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawa zapiséw rachunkowych mogg
by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

zbiorcze - zestawienia dowodéw ksiegowych stuzgce do dokonania facznych zapisow
zbioru dowodéw Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (np. wyciag bankowy);

— korygujace poprzednie zapisy - (polecenie ksiegowania PK korygujace btedny zapis,
faktura korygujaca );

zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrodtowego
(faktury ,pro forma” );

rozliczeniowe ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych i stanowigce podstawe do rozliczenia poniesionego wydatku
(polecenie ksiegowania dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksigg, przeniesienia
zapisow z ewidencji podatkowej itp.).

5) Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za réwnowazne z dowodami
zrédlowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzgdzen igcznosci, komputerowych no$nikéw danych
lub tworzonych wg programu ( automatyczna dekretacja) - przy zapewnieniu, ze:

— uzyskajg one trwale czytelng postac,

— mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

— dane s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajacy ich niezmiennos¢ przez okres
wymagany do przechowania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

7. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania

1). Prawidtowo sporzadzony dowéd powinien:

— zawiera¢ zapisy dokonane w sposdéb trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (piérem,
dtugopisem ), komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub uzupeieniu;

— by¢ kompletny, a tres$¢ i liczby w poszczego6lnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone
pismem starannym, w sposdb poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci co
jest napisane;

— rubryki (pola dowodu ksiegowego wypetnia sie zgodnie z przeznaczeniem;

— wypelnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od
btedéw rachunkowych i kompletne zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i
wynikajgce z operacji ktorg dokumentuje;

— dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych
przepisach;

— podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty musza by¢ autentyczne;

— numeracja kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych musi by¢ ciagta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad
numerowania dowodéw ksiegowych;
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— dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidlowo wystawionych
dokumentéw zroédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wypetnione;

— jakiekolwiek przerdbki i wymazywania na dowodach ksiegowych sa niedopuszczalne;

— korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw Zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym - obcym - moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez wystawienie i
wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym uzasadnieniem;

— btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreSlenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafa osoby

upowaznionej do tej czynno$ci: z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb:

nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr;

— sporzadzanie faktury VAT i rachunkéw uproszczonych oraz faktur korygujacych, musi by¢
zgodne z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow
wydanych do tej ustawy;

— moga by¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie
znane w jednostce.

2). Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,

ktéry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

8. Tres¢ dowodu ksiegowego

Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy
powinien zawiera¢ co najmnie;j:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego;

okreslenie stron (nazwa, adres, NIP) dokonujacych operacji gospodarczej;

opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz
wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢
podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach VAT- wyszczeg6lnienie stawek i wysokosci
podatku od towaréw i ustug VAT);

date dokonania operacji, a gdy dowo6d zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow;

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych ( dekretacja na
podstawie zaktadowego planu kont );

dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wg kursu obowiagzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem;

W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy , musza one jedynie
odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, rachunki uproszczone,
faktury i rachunki Kkorygujace) i zawiera¢ niezbedne informacje (dopuszcza sie druki
komputerowe).

III. Zasady obiegu dowodo6w ksiegowych
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1. Obieg dowoddw ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wplywu do
Urzedu az do momentu ich zadekretowania, przekazania do ksiegowania, a nastepnie do
archiwum.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
i najprostsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowodéw
ksiegowych:

— zasade terminowosci - polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentoéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu do
pracownikéw, ktérych dotycza. Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego
miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

— zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dowodéw ksiegowych w spos6b systematyczny i ciagly;

— zasade samokontroli obiegu - polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy
osobami uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujacych;

— zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych komodrek organizacyjnych, ktdére istotnie korzystajg z
zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

3. Na obieg dokumentdw finansowo-ksiegowych sktadajg sie nastepujace czynnosci:

1) przyjmowanie dowodéw z zewngtrz (obcych) lub sporzadzanie (wystawianie) dowodow
wilasnych,

2) gromadzenie i grupowanie dowoddéw oraz przeprowadzanie wstepnej ich kontroli,

3) kontrola dowodéw pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zgodnoSci z planem wydatkéw,

4) przetwarzanie dowod6éw na inne dowody np. zbiorcze, rozliczeniowe,

5) ujmowanie danych z dowodéw w prowadzonej ewidencji ksiegowej, w tym z
uwzglednieniem potrzeb rozliczen z tytutu podatkéw i ubezpieczen oraz analiz
wewnetrznych,

6) przechowywanie biezacej dokumentacji, tj. do konica roku obrotowego w podziale na
okresy sprawozdawcze,

7) archiwizowanie akt przez okres ustawowo wymagany.

Przyjmowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych

1) Wszystkie wptywajace do Urzedu dowody ksiegowe, z wyjgtkiem sprawozdan, podlegaja
ewidencji w sekretariacie i po nadaniu im numeru poddawane s3 kolejnym etapom kontroli i
zatwierdzania.

2) Wplywajace do Urzedu dokumenty ksiegowe zewnetrzne (faktury, rachunki, wezwania do
zaptaty) rejestrowane sa w dzienniku podawczym pism przychodzacych - po zaopatrzeniu
pieczatka i datg wptywu, nadaniu numeru i symbolu referatu lub samodzielnego stanowiska
oraz parafy Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza, przekazywane s3a do
odpowiedniego merytorycznie referatu lub samodzielnego stanowiska pracy celem ich
opisania i sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

3) Dowody opisane i sprawdzone, z kompletem niezbednych zalacznikow nalezy
niezwtlocznie dostarczy¢ do Referatu Finans6w i Planowania nie pézniej niz na 3 dni przed
uplywem terminu zaptaty. Pracownicy referatu finansowego dokonuje adnotacji o dacie
wptywu przekazanego dokumentu sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym.
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4) Przetrzymywanie dowodow przez poszczegdlne referaty lub samodzielne stanowiska pracy
jest niedopuszczalne, bowiem nieterminowa zaplata jest podstawa do obcigzenia dtuznika
odsetkami, co stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

5) Pracownicy, ktérzy nie przedtoza dowodéw do realizacji w terminie okreslonym w pkt 3
poniosa materialng odpowiedzialno$¢ za wynikle z tego tytutu straty (odsetki za zwtoke).

6) Opisane dowody podlegaja zatwierdzeniu i realizacji finansowej wraz z dostarczeniem
niezbednych dokumentéw do banku, za ktérg to czynnos¢ odpowiada Referat Finansow i
Planowania.

7) Sprawozdania budzetowe i finansowe (oryginat) sa przekazywane przez jednostki
organizacyjne Miasta i Gminy tasin, bezposrednio do oséb upowaznionych do ich kontroli
pod wzgledem formalno-rachunkowej oraz w razie konieczno$ci merytorycznej. Na dowéd
ztozenia sprawozdania, osoba przyjmujgca umieszcza na jego oryginale oraz na kopii
pozostajacej w aktach jednostki sprawozdajacej, w prawym gérnym rogu pieczatke o tresci:

Referat Finansow i Planowania
Urzedu Miasta i Gminy Lasin

Whplyneto dnia ..o

Kontrola dowodéw ksiegowych

1) Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, przed zrealizowaniem i
zaksiegowaniem powinny by¢ poddane kontroli.

2) Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci gospodarnosci
ilegalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze
wystawione zostaty przez wtasciwe jednostki;

- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, Ze wystawione zostaty w sposob
technicznie prawidtowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu, Ze ich
dane liczbowe nie zawieraja btedéw arytmetycznych.

3) Kontrola dowodéw winna sie odbywa¢ na wilasciwych samodzielnych stanowiskach pracy,
na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami zgodnie z terminarzami obiegu dokumentéw ksiegowych.

Kontrola merytoryczna

1) Kontrola ta ma na celu sprawdzenie i zbadanie legalnos$ci, rzetelnosci, celowosci,
gospodarnosci i prawidtowos$ci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

2) Przed przekazaniem dokumentdw (faktur, rachunkéw, not ksiegowych, list ptac, wnioskow o
zaliczki, rozliczen, itd.) do Referatu Finanséw i Planowania, podlegaja one kontroli pod
wzgledem merytorycznym w komorce organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy , ktorej wydatki
dotycza.
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3) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu

widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujacymi przepisami.

4) Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

czy dokument wystawiony zostat przez wtasciwy podmiot;

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego
funkcjonowania jednostki;

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane, czy zostaty wykonane w sposdéb
rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, umowa -zlecenie lub
umowa o dzieto, wzglednie czy ztoZono zamdwienie;

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie;

czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowiazujacym prawem w tym ustawg-
Prawo zamdwien publicznych;

czy operacja zostala wykonana w umownym terminie, a w przypadku wystagpienia
opdznienia w realizacji umowy - czy nastgpito naliczenie kary umowne;j.

5) Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej, ktéry winien by¢ zamieszczony na odwrocie dokumentu (faktury, rachunku).

6) Jesli z dowodu ksiegowego (faktury, rachunku) nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetienie. W razie koniecznosci uzupeinienie winno
by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Nie powinno sie opisywac¢ faktur VAT, faktur
korygujacych, not korygujacych na czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest
tylko zamieszczanie nr identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

7) Po dokonaniu kontroli merytorycznej uprawniony pracownik wtlasciwej komdrki
merytorycznej Urzedu, powinien:

na dowodach za wykonanie ustlug biezacych (statych) zamie$ci¢ stwierdzenie, ze
zostaty wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowg badz zleceniem) i zataczy¢
protokét odbioru pracy;

na dowodach za zrealizowanie robdt inwestycyjnych, modernizacyjnych, remontowych
oprécz stwierdzenia faktu wykonania prac, niezbedny jest podpis inspektora
nadzorujgcego roboty oraz dotgczenie protokotu odbioru (wraz z kosztorysem), ktory
zawiera informacje o stanie zaawansowania i zafakturowania z okres$leniem czy faktura
jest czesciowa /koncowa. Dodatkowo nalezy zamiesci¢ informacje dotyczace podpisanej
umowy, na podstawie ktdrej zadanie jest realizowane. Jezeli inwestycja dotyczy Srodka
trwatego (budynku, budowli, itp.) nalezy dotaczy¢ dowdéd OT - przyjecie $rodka
trwatego, PT - przekazanie $rodka trwatego;

na dowodach dotyczacych zakupu materiatow i drobnego wyposazenia, nalezy
stwierdzi¢ fakt przyjecia majatku poprzez dotaczenie dokumentu przyjecia do
magazynu badz adnotacje o wpisie do inwentarza, a w przypadku drobnych zakupéw
nalezy w opisie merytorycznym zamiesci¢ dane dotyczace komu wydano materiaty do
bezposredniego zuzycia oraz podpis osoby odbierajacej;
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— na dowodach dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych nalezy umiesci¢ informacje o ich wpisie do inwentarza, a w przypadku
srodkow trwatych dotaczy¢ réwniez dokument OT.

8) Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidlowosci, podpisywanym przez
sprawdzajacego.

9) Opis nieprawidtowosci powinien by¢ potwierdzony przez osobe do tego upowazniona.

10) Stwierdzenie nieprawidtowos$ci uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do
ewentualnego dochodzenia odszkodowania od o0s6b materialnie odpowiedzialnych,
wzglednie do zagdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

11) Kontrolujacy, w dowdd dokonania Kkontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu pieczatke stwierdzajaca dokonanie kontroli, w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym

12) Osobami upowaznionymi do kontroli merytorycznej sa:
— Kierownicy referatéw w zakresie spraw prowadzonych przez poszczegdlne referaty,
— Samodzielne stanowiska pracy w zakresie spraw prowadzonych na tych stanowiskach,
— Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta i Gminy w pozostatych sprawach.

Kontrola formalno-rachunkowa

1) Dokumenty po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ przekazane
do Referatu Finanséw i Planowania w celu dokonania zaptaty, nie pdZniej niz na 3 dni przed
uptywem terminu zaptaty.

2) Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest w
Referacie Finansow i Planowania przez upowaznionych pracownikow.

3) Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu:

— czy dowod posiada wszystkie elementy prawidtowego dowodu;

— czy dowod zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami i podpisami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, czy osoby dzialajace w imieniu Miasta i Gminy posiadajg stosowne
upowaznienia;

— czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest
klauzula o dokonaniu tej kontroli, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia
prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

— czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

— czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jesli opiewa na walute obcg oraz czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujgcy pod wzgledem formalnym
dokonuje takiego przeliczenia).
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4) Na dowdd tych czynnos$ci upowaznione w Referacie Finanséw i Planowania osoby
zamieszczaja na odwrocie kazdego sprawdzonego dokumentu klauzule w brzmieniu:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(data, podpis)

Zatwierdzono do wyptaty ze STOAKOW ......cvreenmernreesneenseernennnnes

dziat ... rozdz........... § KWOLA e essssssssssssassens
dziat ... rozdz........... § KWOLA s e
dziat ........ rozdz........... § ... Q0] = U,
Ogoétem ......ccocvvvrernee.
Skarbnik Kierownik jednostki

5) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci pracownik referatu finansowego zwraca
dowod ksiegowy do komorki organizacyjnej celem skorygowania btedéw. Procedura
rozpoczyna sie od poczatku.

Zatwierdzanie dokumentow

1) Prawidtowe dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do realizacji przez:
— Skarbnika lub osobe wyznaczong przez Skarbnika oraz
— Burmistrza lub Zastepca Burmistrza.

2) Zatwierdzenie do wyptaty stanowi kolejny element kontroli dowodu ksiegowego.
3) Fakt zatwierdzenia potwierdzajg podpisy os6b zatwierdzajacych.

4) Podpis osoby upowaznionej do zatwierdzania do wyptaty oznacza:
— stwierdzenie, Ze dowdd zostat sporzadzony i sprawdzony przez uprawnione osoby,
— potwierdzenie, Ze zobowiagzania wynikajgce z operacji gospodarczej mieszcza sie w planie
finansowym oraz, Ze sg $Srodki na ich pokrycie,
— wyrazenie zgody na dokonanie przelewu na kwote wynikajaca z opisu znajdujgcego sie na
dowodzie zZrédtowym.

5) W przypadku stwierdzenia, podczas kontroli dowoddéw ksiegowych, ze osoby dokonujace
kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej lub zatwierdzajace do wyplaty
przeprowadzitly ww. czynnoSci bez stosownego upowaznienia informacja o powyzszym
zostanie przekazana do Zastepcy Burmistrza Miasta i Gminy.

6) Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie,
obok podpisu osoby wtasciwej rzeczowo, oznacza, zZe:

— nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez witasciwych rzeczowo pracownikéow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
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— nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji,

— zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym.

Skarbnik w razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w zakresie ww. zwraca dokument

wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia

jego podpisania.

0 odmowie podpisania dokumentu i ich przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

9) Jezeli Kierownik jednostki organizacyjnej wyda polecenie realizacji zakwestionowanej

10)

11)

12)

13)

14)

15)

operacji niezwlocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej organ stanowiacy jednostki
samorzadu terytorialnego oraz wtasciwg regionalng izbe obrachunkowa.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

— zadac¢ od kierownikéw innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

— wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okre$lenie trybu, wedlug ktérego maja by¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji
kosztoéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

Na podstawie dowodéw Zrédtowych zatwierdzonych do wyptaty sporzadza sie dyspozycje
przelewu, ktore sa podpisywane przez osoby wymienione w ,Karcie wzoréw podpiséw”
ztozonej w Banku. Za czynnosci te odpowiada Referat Finanséw i Planowania, ktéry dokonuje
kontroli formalno-rachunkowej sporzadzonych dyspozycji.

Na wszystkich zrealizowanych przelewem dowodach umieszcza sie klauzule "zaptacono
przelewem, dnia......... ” 1 podpis pracownika referatu finansowego, uniemozliwiajace powtorne
zrealizowanie tego samego dowodu.

W celu utatwienia sprawdzenia kompletno$ci i prawidlowosci zapiséw w urzadzeniach

ksiegowych przyjeto podzial dokumentéw na:

— dokumenty bankowe (wyciagi bankowe) - WB
Z uwagi na potrzebe rozroznienia poszczegdlnych rachunkéw bankowych dodaje sie
kolejng litere do symbolu WB (np. WBW wydatki, WBV dochody VAT, WBVW wydatki
VAT, WBO dochody- optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi);

— dokumenty memoriatowe (zbiorcze zestawienia dowoddéw ksiegowych, polecenie
ksiegowania, dowody korygujace, noty ksiegowe, przypis - odpis naleznosci) - PK;

— faktury sprzedazy - FS;

— faktury zakupu - FZ;

— zaangazowanie wydatkéw budzetowych - ZA.

W miare potrzeb mozliwe jest tworzenie w urzadzeniach ksiegowych nowych grup dowodéw
ksiegowych w celu zapewnienia przejrzystos$ci ewidencji ksiegowe;j.

W ramach poszczegdlnych grup dowoddéw nadawana jest jednolita numeracja, ktéra utatwia
powigzanie dowodu z ksiegami rachunkowymi.
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Dekretacja dokumentow

1) Dowody Zrédlowe, podlegaja zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych we
wlasciwym oKkresie. Kazdy dowdd powinien posiada¢ numer identyfikacyjny.

2) Sprawdzone i zatwierdzone dowody zrodtowe podlegaja dekretacji w Referacie Finanséw i
Planowania.

3) Dekretacja jest to ogét czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiegowania. Obejmuje nastepujace etapy:
— segregacja dokumentéw,
— sprawdzenie prawidtowos$ci dokumentow,
— oznaczenie sposobu ksiegowania.

4) Segregacja dokumentéw polega na:

— wylaczeniu z og6tu dokumentéw wptywajacych do Referatu Finanséw i Planowania tych
dokumentow, ktére nie podlegaja ksiegowaniu ( nie wyrazaja operacji gospodarczych i
nie sg ich zapowiedzig ),

— podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy, wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalno$ci jednostki (dochody, wydatki, fundusze, depozyty itp.

— kontroli kompletno$ci dokumentéw ze wzgledu na date operacji.

5) Sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy:
— sa podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,
— posiadajg akceptacje Skarbnika/osoby upowaznionej przez Skarbnika,
— sg zatwierdzone przez Burmistrza/Zastepce Burmistrza
— s3 opatrzone informacja o trybie dokonania zakupu w Swietle przepiséw ustawy Prawo
zamOwien publicznych potwierdzong podpisem Kierownikéw referatéw lub pracownikow
samodzielnych stanowisk pracy,

ZamoOwienie zgodne z art. ........ ustawy Prawo zamowien publicznych

podpis pracownika

ZamoOwienie nie podlega

ustawie Prawo zamowien publicznych

podpis pracownika

— sa kompletne oraz nie zawierajg btedéw formalnych i rachunkowych.
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6) W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody nie spelniaja wymienionych
warunkéw, Skarbnik zobowigzany jest do ich zwrotu wilasciwym komoérkom celem
uzupetnienia.

7) Wtasciwa dekretacja polega na:

— nadaniu dokumentom ksiegowym kolejnych numeréw, pod ktédrymi zostang one
zaewidencjonowane,

— oznaczeniu, w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢ zaksiegowany,

— wskazaniu, na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,

— okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych,

— okreS$lenie daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiegowany, jezeli jest ona inna niz data
dowodu.

IV. Realizacja operacji finansowych

1) Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych dokonywane przy
zastosowaniu obrotu bezgotéwkowego.

2) Rozliczenia pieniezne w formie obrotu bezgotéwkowego, dokonywane sg za posrednictwem
banku przy wykorzystaniu systemu elektronicznego przekazu.

3) Operacje bankowe s3 dokonywane przez bank, w ktérym Miasto i Gmina fLasin ma otwarte
konta bankowe dla organu i finansowania dziatalno$ci podstawowej jednostki, a takze
odrebne dla poszczegolnych funduszy oraz unijnych srodkéw pomocowych.

4) Podstawa dokonywania przelewéw bankowych w programie bankowosci elektronicznej, jest
wewnetrzne polecenie przelewu, w ktérym podaje sie:

— kwote,

— nazwe kontrahenta,

— numer rachunku bankowego kontrahenta,

— numer rachunku bankowego Miasta i Gminy,

— tytut ptatnosci,

— date sporzadzenia przelewu,

— podpis osoby sporzadzajace;j,

— podpisy dwoch os6b upowaznionych do zatwierdzenia przelewdéw, zgodne z kartag wzorow
podpiséw ztozong w banku, na ktérych nie umieszcza sie pieczatek imiennych.

5) Zlecenia ptatnicze dokonywane sg przez upowaznionych pracownikow posiadajacych tokeny
oraz indywidualne kody PIN i hasta do systemu, ktére stanowig zakodowany podpis
elektroniczny na no$niku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

6) Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwtaszcza danych kontrahenta i jego numer konta
bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajagcy dane do systemu
informatycznego.

7) Upowaznieni pracownicy dokonujacy zlecen ptatniczych s3 w posiadaniu nosnika
umozliwiajgcego im ztoZenie indywidualnego podpisu elektronicznego.

8) Kazda operacja bankowa (ptatnos¢) jest podpisywana najpierw przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniong, a nastepnie przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.

9) Wszelkie operacje finansowe z bankiem dokonane na podstawie zatwierdzonych
dokumentéw Zréddtowych winny by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym i skontrolowane.
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Na dowdd dokonania kontroli upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Planowania
podpisuje dokument oraz dokonuje jego dekretacji.

Zrealizowane przez Bank dowody finansowo - ksiegowe stanowig zataczniki do wiasciwych
wyciggéw bankowych.

V. Szczegoétowa procedura obiegu dokumentow.

. Obieg umoéw/porozumien i dokumentéw o podobnym charakterze.

. Umowa/porozumienie jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe zaciggniecia

zobowigzan finansowych, ksztattujacym prawa i obowigzki stron, w tym zabezpieczajagcym
interes Urzedu, uwzgledniajagc zasady gospodarki finansowej okreSlone w ustawie o
finansach publicznych.

. Umowe/porozumienie przygotowujg pracownicy Referatéw Urzedu, w co najmniej 2

egzemplarzach, po jednym dla:
— kontrahenta,
— Referatu Finanséw i Planowania.

. Referat Finanséw i Planowania zobowigzany jest do prowadzenia rejestru umoéow, w tym

zawartych w wyniku postepowania w trybie zamdéwien publicznych.

. Warunkiem zawarcia umowy/porozumienia lub dokumentu o podobnym charakterze jest

zabezpieczenie S$rodkéw finansowych w ramach planu finansowego jednostki, w
odpowiedniej podziatce klasyfikacji budzetowe;j.

. W przypadku zawierania uméw/porozumien, dla ktérych termin regulowania zobowigzan

przekracza rok budzetowy, niezbedne jest zabezpieczenie sSrodkéw w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Miasta i Gminy tasin.

. Warunki okres$lone w ust. 4 nie majg zastosowania do zobowigzan przekraczajacych rok

budzetowy, niezbednych dla utrzymania ciagtosci pracy jednostki.

. Umowa/porozumienie podlega zaparafowaniu przez:

— Kierownika Referatu Urzedu przygotowujgcego umowe,
— Radce Prawnego, co oznacza akceptacje formalno-prawng umowy/porozumienia.

. Umowa/porozumienie, z ktérej wynika zobowiazanie finansowe, podlega kontrasygnacie

Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Kontrasygnowanie umowy/porozumienia
oznacza potwierdzenie zabezpieczenia $srodkow w budzecie jednostki.

. Kontrasygnata jest wymagana, w szczegdlnosci w przypadku umoéw, ktore:

1) z chwilg ich zawarcia powodujg powstanie zobowigzan finansowych,

2) mogga spowodowac powstanie zobowigzan finansowych w przysztosci, np. umowy:
— przedwstepne kupna/sprzedazy,
— poreczenia kredytow/pozyczek.

Kontrasygnata jest wymagana w przypadku aneksu dotyczacego zmiany terminu realizacji
umowy.

Po uzyskaniu kontrasygnaty umowa oraz aneks przedktadane sg do podpisu Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza.

Pracownicy Referatu Kadr i Ptac Urzedu, przygotowujacy umowe zlecenia/o dzieto z osoba
fizyczng nieprowadzaca dziatalnosci gospodarczej, zobowiazani sa do przekazania tej osobie
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obowiazujacego w Urzedzie druku rachunku oraz druku o$wiadczenia do celéw podatkowych
i ubezpieczen.

Wykaz zawartych umoéw zlecenia / o dzieto przekazywany jest niezwlocznie do Referatu
Finanséw i Planowania w celu zaangazowania Srodkow.

Dokumentem finansowo-ksiegowym stanowigcym podstawe zaangazowania wydatkow
budzetowych Urzedu jest zamoOwienie lub zlecenie przygotowane przez pracownikow
Referatéw.

Zaméwienie na dostawy lub zlecenie wykonania ustug sporzadzaja pracownicy Referatow.

Zamowienia/zlecenia wystawiane sg w 3 egzemplarzach, tj.:

— dla podmiotu, do ktérego kierowane jest zaméwienie/zlecenie,

— dla Referatu Finanséw i Planowania, egzemplarz zostaje podpiety pod dokumentem
potwierdzajacym platnosé,

— dla Referatu merytorycznego.

Zamowienie/zlecenie powinno zawierac:

1) numer i date zamoéwienia,

2) dane dostawcy/wykonawcy (nazwa, adres, NIP),

3) dane zamawiajgcego/zlecajacego (nazwa, adres, NIP Gminy),
4) warto$¢ zamowienia/zlecenia,

5) termin dostawy/wykonania,

6) sposob i termin ptatnosci.

Zaméwienia/zlecenia s3 ewidencjonowane w Referacie Finanséw i Planowania.

B. Obieg zewnetrznych dowoddéw obcych dokumentujacych zakupy towaréw i ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza nastepujace

zewnetrzne dowody obce:

1) faktury VAT (faktury, faktury korygujace, duplikaty faktur),

2) rachunki,

3) faktura pro forma,

4) noty ksiegowe obce,

5) inne dokumenty o rdéwnowaznej wartosci formalnej do faktur (np. decyzje
administracyjne, wezwania do zaptaty, postanowienia).

. Zamoéwienia i zakupy materiatéow, towaréw , ustug, srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych

s realizowane przez komorki merytoryczne w ramach powierzonego zakresu zadan i
zgodnie z przydzielonymi w planie finansowym na ten cel sSrodkami pienieznymi. Pracownicy
dokonujgcy zamoéwienia dzialajg w porozumieniu z kierownikiem referatu lub Zastepca
Burmistrza Miasta i Gminy, a w zakresie zabezpieczenia Srodkéw w planie finansowym ze
Skarbnikiem lub osoba upowazniong do zastepstwa. ZamoOwienia zewnetrzne podpisuje
Burmistrz lub Zastepca Burmistrza i kontrasygnuje Skarbnik.

. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamodwien publicznych jest

kazdy pracownik na swoim stanowisku, ilekro¢ realizuje zamoéwienia na dostawy i ustugi
objete przepisami wyzej wymienionej ustawy, co winien odpowiednio udokumentowac.
Wyb6r dostawcy towaréw i ustug po przeprowadzeniu procedury przetargowej konczy sie
sporzadzeniem umowy. Nadz6r nad przestrzeganiem przepisOw ustawy Prawo zamowien
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publicznych sprawuje podinspektor ds. zamdwien publicznych, ktéry potwierdza zgodnos$¢
realizowanych zamdéwien na dostawy i ustugi z ustawa przez zlozenie swojego podpisu na
fakturze(rachunku) w ramach kontroli biezacej przed dokonaniem zaptaty.

Umowa sporzadzana jest w co najmniej w trzech egzemplarzach, z ktérych: jeden egzemplarz
otrzymuje strona z ktérg zawierana jest umowa (dostawca, wykonaweca), drugi egzemplarz
dostarczony jest do Referatu Finanséw i Planowania wraz z istotnymi zatgcznikami,
najpdzniej w dniu nastepnym po podpisaniu, celem jej zarejestrowania, trzeci egzemplarz
przechowywany jest w referacie merytorycznym prowadzgcym sprawe.

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotacza
dokument ,0T” - przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng ( =z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej) oraz klasyfikacje rodzajowa $rodka trwatego ( dotyczy to Srodkow
trwatych podlegajacych ewidencji na koncie 011).

Do faktury za roboty budowlano-montazowe i remontowe zaliczane do inwestycji powinien
by¢ dotaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robot, elementéw robot lub
obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na
podstawie kosztorysu umownego).

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji s :

— faktury cze$ciowe wraz z dolagczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczego6lnieniem robo6t od poczatku budowy,
wartos$¢ rob6t wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartos$ci rob6t wykonanych
w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor ds. nadzoru potwierdza zgodno$¢ z
harmonogramem, podajac pozycje z harmonogramu,

— faktura konicowa i protokét koricowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

— dowdd lub dowody ,0T” - przyjecia $rodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,PT” - przekazania - przejecia $rodka trwatego.

Protok6t odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych w

wyniku robét budowlano - montazowych. Protokét odbioru konicowego i przekazania

inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza pracownik referatu merytorycznego,

pracownik prowadzacy i rozliczajacy cato$¢ zadania inwestycyjnego w trzech egzemplarzach,

ktdre po kontroli wewnetrznej przekazuje:

— 1 egz. (oryginat) - dla referatu finansowego, najpézniej w terminie 14 dni od
sporzadzenia,

— 1 egz. dla jednostki odpowiedzialnej za przyjety lub wyremontowany obiekt,

— 1 egz. dla wydziatu lub jednostki prowadzacej dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,0T” stanowia rowniez udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na
zakupach sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania. Dowody
,OT” sporzadza pracownik referatu merytorycznego, dokonujacy zakupu lub nabycia w
trzech egzemplarzach i po kontroli wewnetrznej przekazuje jak w punkcie 8. W dowodzie
,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (wszelkie informacje ) - w przypadku urzadzen ,
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;.

W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych przyjecie do uzytkowania
nastepuje podobnie, jak w przypadku S$rodkéw trwatych na podstawie dowodu OT,
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sporzadzonego przez pracownika referatu merytorycznego i zatwierdzonego zgodnie z
przyjeta procedura.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo - kosztorysowej itp. stanowi faktura lub
rachunek na ktérym pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonuje adnotacji , zZe
dokumentacja zostata wykonana zgodnie z umowa (zleceniem). Za odbiér dokumentacji
zgodnie z wymogami zawartymi w umowie (zleceniu) za jej przechowywanie odpowiedzialny
jest pracownik merytoryczny.

W przypadku nieodptatnego przejecia Srodka trwatego od innej jednostki gospodarczej
udokumentowaniem tych zdarzen jest otrzymany od innej jednostki dokument PT -
»Protokdét zdawczo -odbiorczy” srodka trwatego. Dowdd ten winien by¢ sporzadzony w
czterech egzemplarzach ( dwa egzemplarze dla jednostki przejmujacej srodek trwaty, a dwa
dla jednostki przekazujacej.) Wystawca dokumentu jest wydziat merytoryczny przekazujacy
Srodek trwaty, ktory okresla rodzaj i nazwe $rodka trwatego, natomiast dane dotyczace
wartosci poczatkowej i umorzenie $rodka podaje ksiegowos¢, jezeli dany $srodek pozostaje w
ewidencji ksiegowej. Zgodno$¢ merytoryczng przebiegu zdarzenia gospodarczego z
wystawionym dokumentem ksiegowym potwierdza podpisem kierownik odpowiedniego
referatu merytorycznego, akceptuje Skarbnik i zatwierdza Burmistrz.

Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, rachunki, itp. wplywajace do jednostki,
potwierdzajagce fakt zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu ustug powinny by¢
sktadane w sekretariacie Urzedu Miasta i Gminy, nastepnie przekazywane sg do referatu
merytorycznego, prowadzacego zadanie inwestycyjne w celu prawidtowego opisania faktur i
niezwlocznego przekazania do Referatu Finanséw i Planowania celem sprawdzenia pod
wzgledem formalnym i rachunkowym i zatwierdzenia do zaptaty. Pracownik referatu
finansowego odpowiada za termin ptatnos$ci od dnia otrzymania faktury (rachunku) z
potwierdzeniem dokonania zakupu czy wykonania ustugi , natomiast nie odpowiada za okres
w ktérym faktura znajduje sie na stanowisku pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:
— sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
— zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujacej tresci:
o w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych:

VA7 1) [+ B i jakiej inwestycji dotyczy wydatek
podpis pracownika merytorycznego

e w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych:

Potwierdzenie dokonania zakupu towaru /ustug/ i dla kogo lub w jakim celu.
podpis pracownika merytorycznego

— na dowo6d potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i
zatwierdzenia jej do zaptaty pracownicy merytoryczni sktadajg swoéj podpis.

Nastepnie tak zatwierdzone faktury zwracaja do Referatu Finanséw i Planowania
niezwlocznie, gdzie zatwierdzone sa pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
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wyznaczonego pracownika. Pracownik referatu finansowego przed zatwierdzeniem do
zaptaty przez Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione uzyskuje podpis
osoby odpowiedzialnej za zamo6wienia publiczne wraz z opisem o tresci:

ZamoOwienie zgodne z art. ........ ustawy Prawo zamowien publicznych

podpis pracownika

ZamoOwienie nie podlega
ustawie Prawo zamowien publicznych

podpis pracownika

Dowody winny by¢ przekazane do Referatu Finanséw i Planowania w terminie, nie pdZniej niz
3 dni robocze przed terminem ptatnosci.

Termin ptatnos$ci wskazany na fakturze (rachunku) lub wynikajacy z zapiséw umowy oznacza
date uznania rachunku bankowego kontrahenta.

Dowody dostarczone w terminie niegwarantujagcym dokonanie terminowej platnosci
powinny posiada¢ adnotacje o przedtuzeniu terminu ptatnosci przez kontrahenta.

W przypadku stwierdzenia braku lub zaginiecia dokumentu od kontrahenta nalezy uzyskac
jego duplikat.

Faktury, faktury korygujace, noty korygujace oraz duplikaty tych dokumentéw winny by¢
przechowywane przez okres 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym wystawiono dany
dokument - dla celow kontroli podatkowe;.

Faktury

. Faktury, dokumentujgce zakup towardéw i ustug, wystawiaja osoby prawne, jednostki

organizacyjne niemajgce osobowosci prawnej oraz osoby fizyczne wykonujgce samodzielnie
dziatalno$¢ gospodarcza. Faktura winna by¢ oznaczona wyrazami ,FAKTURA ”.

. Fakture wystawia sie co do zasady nie pdzniej niz 15-go dnia miesigca nastepujgcego po

miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge.

. Faktura stwierdzajgca dokonanie sprzedazy powinna zawierac¢ co najmniej:

1) dane sprzedawcy i nabywcy (nazwa, adres, NIP);
2) numer kolejny faktury;
3) date wystawienia faktury;
a) date dokonania dostawy towarow lub wykonania ustugi, o ile taka data jest okresSlona i
rézni sie od daty wystawienia faktury;
b) w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtlym podatnik moze poda¢ na fakturze
miesigc i rok dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;
4) nazwe towaru lub ustugi;
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5) miare i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;
6) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);
7) warto$¢ sprzedazy netto (bez kwoty podatku);
8) stawki podatku;
9) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczeg6lnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong;
10) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegblnych stawek podatku;
11) warto$¢ brutto (kwote nalezno$ci ogétem wraz z naleznym podatkiem).

4. W przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku na fakturze
wskazac¢ nalezy rowniez:

1) symbol towaru lub ustugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na podstawie przepiséw o
statystyce publicznej, jezeli ustawa lub przepisy wykonawcze do ustawy powotuja ten
symbol, lub

2) przepis ustawy albo aktu wydanego na podstawie ustawy, na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku, lub

3) przepis dyrektywy UE, ktéry zwalnia od podatku te dostawe lub to Swiadczenie.

Faktury korygujace

1. Faktura korygujaca moze by¢ wystawiana:
1) dla konkretnej czynnosci;
2) zbiorczo dla wielu czynno$ci, objetych wieloma fakturami wystawianymi w danym okresie
- w przypadku rabatow (inne faktury, np. dotyczace pomytek, podwyzszania kwot na
fakturze, wystawia sie pojedynczo dla kazdej faktury).

2. Fakture korygujaca wystawia wytacznie podatnik VAT dokonujacy dostawy lub wykonujacy
ustuge.

Noty korygujace

1. Nota korygujaca jest dokumentem, do wystawienia ktérego ma prawo nabywca towaru lub
ustugi.

2. Note korygujaca wystawia sie w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajgcej pomytki dotyczace:
1) sprzedawcy towaru lub ustugi,
2) nabywcy towaru lub ustugi,
3) oznaczenia towaru lub ustugi,
4) daty wystawienia/sprzedazy.

3. Note korygujaca oznaczong wyrazami: ,NOTA KORYGUJACA”, wystawia i podpisuje
upowazniony pracownik Referatu Finanséw i Planowania.

4. Nota korygujgca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezeli
wystawca faktury lub faktury korygujgcej zgadza sie z treScig noty korygujacej, potwierdza jej
tre$¢ podpisem osoby uprawnionej i odsyta jej kopie. Podpisana przez kontrahenta kopia
noty korygujacej, zostaje dotgczona do faktury i pozostaje w aktach Referatu Finansow i
Planowania.

5. Szczegbétowe zasady korygowania faktur i wystawiania not korygujacych reguluja odrebne
przepisy.
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6. Nota korygujgca jest dokumentem, ktory nie podlega ksiegowaniu.

Rachunki

1. Jednostki, ktére nie sg podatnikami podatku od towaréw i ustug lub sg zwolnione z podatku

od towardéw i ustug, mogg dokumentowac sprzedaz rachunkami.

2. Rachunek wystawiany jest w dwéch egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje kupujacy, a

kopia pozostaje w aktach sprzedawcy.

3. Kazdy rachunek musi posiadac¢:

1) numer kolejny rachunku,

2) nazwe i adres sprzedawcy i kupujgcego badz wykonawcy i odbiorcy ustugi,

3) date wystawienia,

4) okreslenie rodzaju i iloSci towarow lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
5) ogdlna sume naleznos$ci wyrazong liczbowo i stownie.

Rachunki z tytulu wykonania umowy zlecenia/o dzieto

1. Rachunki z tytutu wykonania umowy zlecenia lub umowy o dzieto winny by¢ wystawiane na

2.

specjalnym druku, przekazanym zleceniobiorcy lub wykonawcy dzieta wraz z podpisana
umowa.

. Po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym, rachunek podlega rozliczeniu przez

pracownika Referatu Kadr i Ptac. Rozliczenie polega na naliczeniu obowigzkowych sktadek
ZUS i podatku dochodowego, wyliczeniu kwoty netto.

Podpis wtasciwego pracownika Referatu Kadr i Plac dokonujacego rozliczenia jest
potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Noty ksiegowe
1.

Nota ksiegowa to zgodnie z definicjg ,,uniwersalny dowo6d ksiegowy stuzacy dokumentowaniu
transakcji, dla ktérych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji”.

Nota ksiegowa moze by¢ uznaniowa, obcigzeniowa lub uznaniowo - obcigzeniowa. W
praktyce Urzedu w obiegu znajduja sie najczesSciej noty ksiegowe jednostronne (najczesciej
obciazeniowe).

. Urzad otrzymuje noty obcigzeniowe dokumentujace wydatki - poniesione przez jednostke

dokonujaca obcigzenia - niepodlegajace przepisom ustawy o VAT, do sfinansowania przez
Urzad, m. in. od jednostek organizacyjnych gminy i innych urzedéw prowadzacych obstuge
jednostek samorzadu terytorialnego.

. Obieg faktur (sprzedazy i ustug) wystawianych przez Urzad

. Miasto i Gmina Lasin jest zarejestrowanym, czynnym podatnikiem podatku od towardéw i

ustug.

. Do udokumentowania operacji sprzedazy towaréw i ustug w Urzedzie stuza nastepujace

zewnetrzne dowody wtasne:
1) faktury,

2) faktury korygujace,

3) duplikaty faktur.
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Faktury sa wystawiane w Referacie Finanséw i Planowania na podstawie nastepujgcych
dokumentow:
1) umowa kupna sprzedazy,
2) akt notarialny,
3) umowa najmu, dzierzawy,
4) decyzje w sprawie oddania w trwaty zarzad,
5) przeniesienia kosztéw na osobe trzecig (re-fakturowania),
6) dowody wewnetrzne.

Faktury dokumentujace sprzedaz mienia wystawiane sg przez Referat Finans6w i Planowania
na wniosek pracownika merytorycznego - prowadzacego sprawy gospodarki
nieruchomosciami, ktéry powinien by¢ przekazany do referatu finansowego niezwtocznie po
sporzadzeniu aktu notarialnego badz zaistnieniu zdarzenia, celem terminowego wystawienia
faktury - 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi, chyba, Ze inaczej stanowig
szczegdblne przypadki powstania obowigzku podatkowego.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce , bedacej podatnikiem podatku od

towaréw i ustug stuza:

— dla oséb prawnych i 0séb fizycznych prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza - faktury
VAT, faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone
klauzulg ,KOREKTA”, w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - zaginiecia faktury VAT
niezawinionego zniszczenia - dopuszcza sie duplikat faktury VAT, z tym Ze kazdorazowo
wystawca umieszcza na fakturze oznaczenie ,DUPLIKAT”, oraz date jego wystawienia,

— dla os6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnos$ci gospodarczej -na Zyczenie nabywcy
nalezy wystawic fakture VAT.

5. W przypadku popelnienia btedu w dowodach sprzedazy ( fakturze VAT ) polegajacego na

pomytce w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba wystawiajgca
dowod sprzedazy, wystawia dowod wiasciwy - dokument korygujacy ( faktura korygujaca
lub rachunek korygujacy ), niezwtocznie po ujawnieniu pomytki.

Wystawcg faktur VAT jest osoba upowazniona przez Burmistrza do ich wystawiania i
podpisywania. Jest ona zobowigzana do bezwzglednego przestrzegania zasad wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw.

7. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw do terminowego przekazywania dokumentéw do

Referatu Finans6w i Planowania, stanowigcych podstawe do wystawienia faktur VAT.

D. Dokumentacja obrotu finansowego

Dowody bankowe

Podstawowymi dokumentami realizowanymi przy udziale banku sa:

polecenie przelewu,

nota bankowa memoriatowa,

wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych,
umowa lokaty terminowej,

wyciag bankowy z rachunku lokaty terminowe;j.

e polecenie przelewu

Jest zleceniem - dla banku prowadzacego wtasciwy rachunek jednostki - wyplaty
bezgotowkowej Srodkéw z rachunku bankowego. Podstawa do wystawienia powinien by¢
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oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie - faktura, rachunek, lista ptac lub inny dowdd
ksiegowy. Polecenie przelewu wystawia pracownik referatu finansowego ( zgodnie z zakresem
czynnosci ). Przelewy bankowe dokonywane sg w systemie bankowosci elektronicznej. Przelewy
sg przekazywane droga elektroniczna do realizacji, jezeli ztoZone podpisy spetnig obowiazujacy
schemat akceptacji. Dopuszcza sie mozliwo$¢ wystawiania polecen przelewu w formie
papierowej tylko w wyjatkowych sytuacjach (np. awaria systemu bankowosci internetowej,
przerwa w dostawie energii elektrycznej).

e nota bankowa memorialowa

Dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci bankowe. Jednostka
otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik dziatu
finansowego sprawdza zasadno$¢ obciazenia i zgodno$¢ z umowa zawartg pomiedzy jednostka a
bankiem.

e wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych

Wycigg bankowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji na rachunku
bankowym (uznaniowych i obcigzeniowych). Wycigg bankowy odzwierciedla jednocze$nie stan
$rodkéw na rachunku bankowym. Wygenerowany elektronicznie dokument, wydrukowany we
wlasnym zakresie, powinien by¢ niezwlocznie sprawdzony przez pracownika Referatu
Finanséw i Planowania.

E. Dokumentowanie wyptat wynagrodzen

1. Podstawowym dowodem upowazniajagcym do wyptaty wynagrodzenia jest lista plac
sporzadzana w jednym egzemplarzu w Referacie Kadry i Ptace na podstawie sprawdzonych
dowodoéw Zrédiowych.

2. Listy ptac zawieraja co najmniej nastepujace dane:

1) numer listy,

2) okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

3) nazwisko i imie pracownika,

4) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

5) sume potracen z podziatem na poszczegoélne tytuty,

6) 1aczna sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

3. Podstawowymi Zrédtami do sporzadzania listy ptac sa:

— akt powotania lub wybory,

— umowa o prace, decyzja o przyznaniu dodatku funkcyjnego, dodatku specjalnego,

— zmiana umowy o prace (przeszeregowania),

— rozwigzanie umowy o prace,

— umowy zlecenia lub o dzieto z pracownikami Urzedu,

— pisma okreslajgce wysoko$¢ nagraod,

— zatwierdzone wnioski w sprawie wyptat ekwiwalentéw, odpraw, nagréd jubileuszowych,
zastepstwa procesowego,

— zwolnienia lekarskie,

— o$wiadczenia do wyptaty zasitku opiekunczego,

— pisma dotyczace okresu udzielonego urlopu macierzynskiego, rodzicielskiego
ojcowskiego, wychowawczego, bezptatnego,

— oSwiadczenia pracownikéw o wyptate ryczattéw samochodowych zgodnie z zawartymi
umowami.
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W listach ptac dopuszcza sie dokonywanie nastepujacych potracen:

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

— sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego,

— zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,

— kar pienieznych przewidzianych art.108 KP,

— naleznosci egzekucyjnych na mocy tytutéw wykonawczych,

— inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika wyrazona na
piSmie.

5. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

6. Referat Kadry i Ptace sporzadza zestawienia naliczonych list ptac i przekazuje je do Referatu

10.

Finanséw i Planowania.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— osobe potwierdzajgca zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym,

— osobe dokonujgca sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez upowaznione osoby, pracownik
sporzadzajacy listy wyptat dokonuje przelewu na rachunki bankowe pracownikéw.

Wyptata wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno nastgpié¢
w terminie do dnia 29 kazdego miesigca.

Referat Kadry i Place prowadzi karty wynagrodzen pracownikéw. Karty wynagrodzen
prowadzi sie w jednym egzemplarzu, oddzielnie dla kazdego pracownika. Do karty
wynagrodzen wpisuje sie wszystkie wynagrodzenia otrzymane przez pracownika w ciggu
roku kalendarzowego.

F. Dokumentowanie wyptat innych naleznosci

Dokumentowanie wyptaty diet radnym i soltysom

. Podstawowym dokumentem upowazniajacym do wyptaty diet jest lista wyptat diet radnych i

sottysow.

. Dokumentami Zrédtami do sporzadzania listy sa:

— zbiorcze zestawienie radnych wg petnionej funkcji oraz wykaz potracen za nieobecnosci
na sesjach i posiedzeniach komisji Rady, przygotowane przez Biuro Rady w oparciu o liste
obecno$ci radnych na poszczegdlnych posiedzeniach,

— zbiorcze zestawienie sottysow.

. Listy wplat w jednym egzemplarzu sporzadza pracownik obstugujacy Biuro Rady Miejskiej w

oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach Rady Miejskiej i na podstawie list
obecnosci na posiedzeniach komisji czy ses;ji.

Listy powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
— okres, za jaki obliczono diety,

— nazwisko i imie radnego/sottysa,

— sume naleznej diety brutto,

— sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,
— sume diety netto,

158



Polityka rachunkowosci — Urzad Miasta i Gminy w Lasinie

— 1aczna sume do wyptaty.
. Listy diet radnych i sottyséw nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

. Listy diet radnych i sottyséw podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem:

— merytorycznym - przez Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy,

— formalno- rachunkowym przez pracownika Referatu Finanséw i Planowania,

— zatwierdzeniu przez Skarbnika i Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione.

. Wyptata diet dokonana jest przelewem na imienny rachunek oszczednosciowo-rozliczeniowy
wskazany przez radnego /sottysa na pi$mie.

. Przelewy diet radnych/sottyséw dokonuje Referat Finansow i Planowania.

Dokumentowanie wyptat ekwiwalentéw pracowniczych

. Liste wyptat ekwiwalentéw pracowniczych sporzadzaja pracownicy Referatu Kadr i Plac w
jednym egzemplarzu, na podstawie odpowiedniego Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy
normujgcego sprawy wyptat ekwiwalentéw pracowniczych.

. Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
- okres, za jaki zostat naliczony ekwiwalent,

— nazwisko i imie pracownika,

— zakres ekwiwalentu,

— kwote ekwiwalentu,

— kwote do wyptaty.

Dokumentowanie wyptaty ryczattéow za uzywanie prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych i Swiadczen z ZFSS

. Ryczatty za uzywanie przez pracownika prywatnego samochodu do celéw stuzbowych
przyznawane s3 w oparciu o umowy, w ktorych okres$lony jest miesieczny limit kilometréw
na stuzbowe jazdy lokalne.

. Podstawg wyptaty przyznanych ryczattéw za uzywanie prywatnego samochodu do celéw
stuzbowych jest o§wiadczenie pracownika sktadane po zakonczeniu miesigca.

. O$wiadczenie to powinno zawierac:

— okres jakiego dotyczy rozliczenie,

— nazwisko i imie pracownika,

— numer rejestracyjny i pojemno$¢ samochodu,

— ilo$¢ dni nieobecnosci bedacych podstawa do obnizenia ryczattu,
— kwote naleznosci,

— podpis pracownika sktadajacego oswiadczenie.

. Liste sporzadza pracownik Referatu Kadry i Ptace.

. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy potwierdzajacego zgodno$¢ pod wzgledem
merytorycznym,

— osobe dokonujaca sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— Skarbnika i Burmistrza badZ osoby przez nich upowaznione.
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Na podstawie sporzadzonej listy, podpisanej przez osoby wymienione w pkt. 5, sporzadzaja
przelewy na rachunki bankowe pracownikow.

. Lista wyptat $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych sporzadza pracownik

Kadr i Ptac w jednym egzemplarzu, na podstawie wykazu os6b uprawnionych do $wiadczen
przekazanego przez Referat Organizacyjny, na podstawie Regulaminu Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

8. Listy wyptat powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

- rodzaj $wiadczenia,

— nazwisko i imie pracownika,
— kwote $wiadczenia,

— potracenia,

— kwote do wyptaty.

Dokumentowanie kosztow podrézy stuzbowych

1.

Podstawe wyjazdu stuzbowego stanowi prawidlowo wystawione polecenie wyjazdu. O
potrzebie i celowosci wyjazdu stuzbowego decyduje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia:

— dla pracownikéw Urzedu - Sekretariat Urzedu na podstawie dyspozycji osoby zlecajacej
wyjazd i odnotowuje to w liScie obecnosci pracownika,
— dlaradnych - Biuro Rady na podstawie zlecenia Przewodniczacego Rady.

. Polecenia wyjazdu stuzbowego sporzadzane jest w jednym egzemplarzu i musi zawieracé:

numer kolejny, imie i nazwisko, stanowisko, cel i date podrézy, miejscowos$¢ oraz okreslenie
srodka lokomocji, podpis osoby delegujacej - Burmistrza lub osoby przez niego
upowaznionej. Polecenie wyjazdu stluzbowego stanowi rdéwnoczes$nie rozliczenie
poniesionych kosztéw podrézy, ktére wypetnia osoba delegowana zataczajac do niego
wszelkie dowody Zrédtowe potwierdzajace wydatki.

Podréza stuzbowa radnego jest wykonywanie zadania poza miejscowoscia, w ktérej znajduje
sie siedziba Rady Miejskiej, majacego bezposredni zwigzek z mandatem oraz ktére okreslone
zostato przez Przewodniczgcego Rady.

Przewodniczacy Rady w poleceniu wyjazdu stuzbowego okresSla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowo$¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy. Jezeli polecenie
wyjazdu dotyczy Przewodniczgcego, czynnosci w/w wykonuje Wiceprzewodniczacy Rady.

Nalezno$ci z tytutu podrézy stuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztéow przejazduy,
noclegéw, dojazdéw Srodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
wydatkéw.

Sposéb ustalania nalezno$ci z tytutu zwrotu kosztoéw podrézy stuzbowych radnych gmin
okres$la rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 lipca 2000r.
w sprawie sposobu ustalania naleznosSci z tytulu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych
radnych gminy (Dz. U. Nr 66 poz. 800 z p6zn. zm.).

Rachunek kosztow podroézy delegowany przedktada do rozliczenia w Referacie Finanséw i
Planowania nie pézniej niz w terminie 14 dni od zakonczenia podrdézy stuzbowe;j.
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Rozliczenie kosztéw podrézy nastepuje na rachunek bankowy, po zatwierdzeniu przez
Burmistrza i Skarbnika (lub osoby upowaznione).

W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypetnia dolny odcinek na ktérym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub i os6b
przez nich upowaznionych. Na podstawie tego odcinka sporzadza sie przelew na rachunek
bankowy delegowanego. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od
daty zakoniczenia podroézy stuzbowe;j.

G. Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych

W Urzedzie Miejskim nie prowadzi sie magazynu.

. Materiatly biurowe, srodki czystosci , materialy kupowane sg na biezgco w miare potrzeb

przez wyznaczonych pracownikéw. Na fakturze pracownicy opisujg miejsce przeznaczenia
lub wskazujg osobe, ktérej wydano materiaty.

. Paliwo do samochodéw i sprzetu OSP kupowane jest na biezgco w miare potrzeb przez

konserwatoréw zatrudnionych w jednostkach OSP. W kazdej jednostce OSP prowadzona jest
karta drogowa pozarniczego pojazdu samochodowego i karta pracy sprzetu silnikowego na
kazdy rodzaj srodka trwatego odrebnie.

. Paliwo do samochodu stuzbowego w Urzedzie Miasta i Gminy kupowane jest na biezgco w

miare potrzeb przez pracownika gospodarczego, ktéry sporzadza karty drogowe.

Karty drogowe i karty pracy sprzetu zawieraja informacje dotyczace: rodzaju i marki
pojazdu, numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imie osoby korzystajacej z pojazdu, stan
licznika poczatkowego i koricowego, ilo$¢ przebytych kilometréw, czas pracy pojazdu, podpis
osoby korzystajacej z pojazdu, stan paliwa przed i po wyjezdzie, zuzycie paliwa wedtug
normy i rzeczywiste. Karty zawierajg réwniez informacje dotyczace zakupu paliwa przez
kierowce, a wiec: date dokonania zakupu, numer faktury, ilo§¢ zakupionego paliwa i oleju
oraz jego podpis. Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do
rzetelnego, biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa.

Paliwo podlega ewidencji iloSciowo-warto$ciowe;.

VI. Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa

Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa jest systemem informacyjnym bazujagcym na
rachunkowosci, dostarczajgcym informacji do celéow zarzadzania jednostkg. Od jakosci

informacji zawartych w sprawozdaniach finansowych zalezna jest jako$¢ decyzji.

1.

Zgodnie z ustawg o finansach publicznych, jednostki sektora finanséw publicznych powinny
sporzadza¢ sprawozdania budzetowe z wykonania proceséw, ktérymi objete sg finanse
publiczne, polegajacych w szczego6lnosci na:

— gromadzeniu dochodéw i przychodéw publicznych,

— wydatkowaniu §rodkéw publicznych,

— finansowaniu deficytu,

— zacigganiu zobowigzan angazujacych $rodki publiczne,

— zarzadzaniu $rodkami publicznymi,

— zarzadzaniu dtugiem publicznym.

. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowej okreSlone s3 w

rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018r. w sprawie
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sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. z 2019r., poz. 1393z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014r., poz. 1773),

Zgodnie z rozdziatem 5 rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia
2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej - jednostki sektora finanséw
publicznych majag obowigzek sporzadzania na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych
sprawozdan finansowych obejmujacych: bilans, rachunek zyskéw i strat jednostki ( wariant
poréwnawczy), zestawienie zmian w funduszu jednostki oraz informacje dodatkowa.

Sprawozdania budzetowe oraz bilanse sporzadzane sg w formie papierowej i elektronicznej.
Sprawozdania jednostkowe sporzadzane sa na podstawie ksigg rachunkowych.

Sprawozdania jednostkowe sporzadza sie w zlotych i groszach stosownie do zasad
obowigzujacych przy prowadzeniu ksigg rachunkowych chyba, Ze przepisy stanowig inacze;j.

Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:
— w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
— w zakresie wykonania - narastajgco od poczatku roku do korica okresu sprawozdawczego
lub - w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach - wedtug stanu na okreslony dzien.

Sprawozdania nalezy sporzadza¢ w sposoéb czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach
sktada sie odrecznie na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Na podpisie umieszcza
sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;.

Sporzadza sie je w ilosci egzemplarzy rownej liczbie jednostek, ktorym maja by¢ ztozZone,
powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.

Jednostka jest zobowigzana sporzadza¢ sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach
powinny by¢ zgodne z danymi wynikajgcymi z ewidencji ksiegowe;j.

Za prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiadajg stuzby
finansowe.

Komdrki merytoryczne dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do prawidlowego i
rzetelnego sporzadzenia sprawozdan finansowych w nieprzekraczalnym terminie
okreslonym przez Skarbnika, bgdZ osobe przez niego upowazniona.

Upowaznieni pracownicy Referatu Finanséw i Planowania (kazdy w zakresie swoich
kompetencji) maja obowigzek sprawdzenia sprawozdan zlozonych przez jednostki
organizacyjne gminy pod wzgledem formalno-rachunkowym, ponadto s3 uprawnieni do
kontrolowania merytorycznej prawidtowosci ztozonych sprawozdan, czyli w tym celu moga
zada¢ od jednostek przedstawienia wskazanych ksigg rachunkowych i dokumentéw do
kontroli.

Ewentualne nieprawidtowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usuniete przez kierownikow
jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przed wigczeniem zawartych w nich
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danych do sprawozdan tgcznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy dokona¢ takze
odpowiednich zapiséw korygujacych w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

VII. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych:

zasada grupowania dokumentéw do akt - jednorodnos¢ tematyczna;
zasada kompletowania dokumentéw w aktach - uktad chronologiczny;
zasada oznakowania akt:
e symbol literowy komérki organizacyjnej (FNP);
e symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcjg kancelaryjna);
e numer Kkolejny;
zasada przechowywania akt:
e akta winny by¢ przechowywane w komoérce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okres$la kategoria archiwalna;
zasada odpowiedzialnosci indywidualnej:
e kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynno$ci;
zasada tatwego wyszukiwania dokumentéw:
e dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane, oznakowany winien by¢
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktérej jest przechowywany.

2. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywanie akt:

akta spraw przechowuje sie na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zaktadowym,

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw zatatwianych w ciggu
roku kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w
instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje sie opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jednego roku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres do pieciu
lat.

3. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum zaktadowego po uptywie
roku (w uzasadnionych wypadkach - po upltywie pieciu lat), kompletnymi rocznikami
pracownik prowadzacy sprawy,

koordynator czynnosci kancelaryjnych, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie
archiwum zaktadowego, po uzgodnieniu z kazdym kierownikiem komorki organizacyjne;j,
ustala termin przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegélne komérki i
samodzielne stanowiska pracy,

przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
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— spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe w
trzech egzemplarzach, z ktoérych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako
dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostajg w archiwum. Akta spisuje sie w
kolejnosci teczek, wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

— spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

VIII. Wzory podpiséw 0s6b uprawnionych do podpisu dowodow ksiegowych

Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania dowodow ksiegowych
pod wzgledem merytorycznym (legalnosci, celowosci, gospodarnosci)

Lp. Imie i Nazwisko - stanowisko Okreslenie rodzaju dokumentow Wzor podpisu
stuzbowe Iub zadania

1. Rafat Kobylski Zadania zwigzane z funkcjonowaniem
Burmistrz Miasta i Gminy urzedu- wszystkie dowody ksiegowe

2. Renata Janczak Zadania zwigzane z funkcjonowaniem
Zastepca Burmistrza Miasta i urzedu- wszystkie dowody ksiegowe

Gminy Zadania w zakresie spraw administracyjnych,
Kierownik Referatu organizacyjnych

Organizacyjnego Zadania w zakresie programu profilaktyki

Pelnomocnik Burmistrza ds.

przeciwdziatania alkoholizmowi i
profilaktyki i rozwigzywania

h e narkomanii
probleméw uzaleznien
3. Stecki Benedykt Zadania zwigzane z funkcjonowaniem
Sekretarz Miasta i Gminy urzedu- wszystkie dowody ksiegowe
/Kierownik Referatu Inwestycji, | Zadania w zakresie gospodarki gruntami i
Budownictwa, Rolnictwa i rolnictwa
Gospodarki Gruntami Zadania w zakresie gospodarki komunalnej,

mieszkaniowej i ochrony $rodowiska

Zadania w zakresie budownictwa i
inwestycji

Zadania w zakresie zamdwien publicznych

4. Edyta Zientarska Zadania w zakresie referatu finansowo -
Skarbnik Miasta i Gminy Lasin | budzetowego

Kierownik Referatu Finansow i

Planowania
5. Ewa Radomska Zadania w zakresie podatkéw i optat
Kierownik Referatu Podatkéw i | lokalnych
Windykacji
6. Maria Ewertowska Zadania w zakresie oswiaty, kultury i sportu

Kierownik Os$wiaty, Kultury i
Sportu
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Anna Rybarczyk Zadania w zakresie kadr i ptac

Kierownik Kadr i Ptac

Wirginia Malinowska Zadania w zakresie urzedu stanu cywilnego

Kierownik Urzedu Stanu

Cywilnego
Wojciech Marchlewski Zadania w zakresie spraw obrony cywilnej,
Samodzielne stanowisko ds. | zarzadzania kryzysowego, wojskowych,

obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, wojskowych,
przeciwpozarowych i porzadku,
Inspektor Ochrony Danych
Osobowych , ABTI, Zastepca
Kierownika USC

przeciwpozarowych i porzadku publicznego

Wykaz os6b uprawnionych do sprawdzania dowoddéw ksiegowych
pod wzgledem formalno-rachunkowym

Imie i Nazwisko - stanowisko Okreslenie rodzaju dokumentéw Wzér podpisu
stuzbowe lub zadania
Edyta Zientarska Wszystkie dowody ksiegowe
Skarbnik Miasta i Gminy
Kierownik Referatu Finansow i
Planowania
Mirostawa Lipecka Wszystkie dowody ksiegowe
Inspektor
Barbara Kowalska Wszystkie dowody ksiegowe
Inspektor
Monika Pigtek Wszystkie dowody ksiegowe
Inspektor
Beata Aniotkowska Wszystkie dowody ksiegowe
Podinspektor
Anna Rybarczyk Wszystkie dowody ptacowe
Kierownik Kadr i Ptac
Sylwia Erdmanska Wszystkie dowody ptacowe
Inspektor
Barbara Piagtek Wszystkie dowody ptacowe
Inspektor
Zofia Opalinska Wszystkie dowody ptacowe
Inspektor
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Wykaz o0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw ksiegowych

Lp. Imie i Nazwisko - stanowisko Okreslenie rodzaju dokumentéw Wzér podpisu
stuzbowe Iub zadania
1. Rafat Kobylski Wszystkie dowody ksiegowe

Burmistrz Miasta i Gminy

2. Edyta Zientarska Wszystkie dowody ksiegowe
Skarbnik Miasta i Gminy

3. Renata Janczak Wszystkie dowody ksiegowe w przypadku

Zastepca Burmistrza Miasta i nieobecnosci Burmistrza

Gminy
2. Mirostawa Lipecka Wszystkie dowody ksiegowe w przypadku
Inspektor nieobecnosci Skarbnika
WZOR
UPOWAZNIENIE Nr

Na podstawie § ..o Zarzadzenia NI ....ccoeninnn Burmistrza Miasta i Gminy tasin z dnia

....................... w sprawie dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci obowigzujgce w
Urzedzie Miasta i Gminy Lasin

upowazniam
o U LT I o 1 T,
2 11 L0 . (T,
2S5 (=) o 1)
do kontroli pod wzgledem merytorycznym /formalno-rachunkowym dowoddw ksiegowych
zwigzanych z

Upowaznienie jest wazne od .....ccoueeereermreeens do odwotania lub do dnia ustania stosunku pracy lub
zmiany stanowiska.
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Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia Nr 207/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
z dnia 31 grudnia 2019r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA
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WPROWADZENIE

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji.

Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czynnoSci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego

stanu sktadnik6w majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych

sktadnikéw majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywoéw i pasywoéw, ich wycena oraz

rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym roéwniez rozliczenie o0s6b materialnie

odpowiedzialnych.

Za prawidtowaq realizacje inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest Burmistrz. ktéry:

— powotuje komisje inwentaryzacyjna kazdorazowo do przeprowadzenia inwentaryzacji w
sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji,

— zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji,

bezposrednio sprawuje nadzér nad catoksztattem inwentaryzacji.

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1. $rodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow warto$ciowych, rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, drukéw $cistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
$Srodkéw trwatych w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym - droga spisu z
natury, wyceny tych ilo$ci, poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych i
rozliczenia ewentualnych réznic,

2) S$rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych
pozyczek - droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub
pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

3) aktywéw i pasywdéw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw
stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikéw,
nalezno$ci i zobowigzan z tytutéw publiczno - prawnych, naleznos$ci i zobowigzan wobec
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, sSrodkéw trwatych w budowie, ktérych spis z
natury jest niemozliwy- przeprowadza sie przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze
stanem wynikajgcym z dowoddéw ksiegowych.

2. Raz w ciagu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje Srodkéw trwatych,
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
srodkéw trwatych w budowie znajdujacych sie na terenie strzezonym.

3. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1, 2 i 3 uwaza sie za dotrzymane,
jezeli inwentaryzacje sktadnikéw aktywow z wylaczeniem $rodkéw pienieznych, papierow
wartosciowych, materiatéw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed kornicem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu
nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda (zwiekszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy datg spisu lub
potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan
wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
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Sposoby inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie ustala sie w drodze:

spisu z natury,

uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji,
weryfikacji prawidtowo$ci standw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

1. Droga spisu z natury ustala sie stan nastepujacych aktywéw:

znajdujacych sie w kasach srodkéw pienieznych oraz aktywoéw finansowych,;

akcji, obligacji, czekéw, weksli, bonow i innych papieréw warto$ciowych;

srodkow trwatych wtasnych i obcych w tym znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji, nieczynnych, z wyjatkiem gruntéw oraz $§rodkéw trwatych
trudno dostepnych (w szczegélnosci zainstalowanych pod ziemia);

pozostatych srodkéw trwatych;

materiatéw.

2. W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala sie stany
nastepujacych aktywéw i pasywow (art. 26 ust. 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci):

srodkéw pienieznych wyrazonych w PLN i walutach obcych, a takze lokat pienieznych
znajdujacych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez standw kredytéw i pozyczek
zaciggnietych w bankach;

rozrachunkéw (nalezno$ci i zobowigzan) oraz pozyczek, z wyjatkiem rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw  z pracownikami oraz nalezno$ci spornych i
watpliwych;

powierzonych kontrahentom wtasnych skitadnikéw majgtkowych oraz innych
znajdujacych sie poza jednostka.

3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji obejmuje (art. 26 ust. 1):

grunty, srodki trwate niedostepne w czasie spisu, wydzierzawione;
warto$ci niematerialne i prawne;

fundusze specjalne;

udziaty w obcych jednostkach;

nalezno$ci sporne i watpliwe;

rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

rozrachunki miedzyokresowe czynne i bierne;

rozrachunki z pracownikami.

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

1. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa nastepujace stuzby

Osoby odpowiedzialne za wykonanie

Lp. Rodzaj czynnosci
P Jezy czynnosci
P tanie komis;ji i t jnej s
1 owo anie komisji inwentaryzacyjnej (zespotu Burmistrz
spisowego)
P Kolenie Komisii i . —
2. rzesz f)emef OIS IWENtaryzacyne) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
(zespotéw spisowych)
Osob d idencje druké
3. Przygotowanie i doreczenie arkuszy spisowych soba prowaczaca ewidencje frukow

Scistego zarachowania
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. . Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
4, Przeprowadzenie spisu z natury . ) ay ) yzacyne]
i cztonkowie

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

5. Kontrola prawidtowoS$ci spisow i Skarbnik

Wycena i ustalenie wartosci spisowych sktadnikéw

6. . .. . Osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz

7. postawienie wnioskéw co do sposobu ich Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

rozliczenia

Zaopiniowanie wnioskéw komisji
8. inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic Skarbnik
pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Uzyskanie zatwierdzenie wnioskéw przez

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Burmistrza acy ] yzacyjnej

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic

10. |. ) . . .
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

Osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe

Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow
majatkowych objetych spisami, postawienie
wniosk6w w sprawie zagospodarowania zapasow
zbednych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowos$ci w gospodarce sktadnikami
majatku stwierdzonych w czasie spisu

11. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

2. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Burmistrz na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej w sktadzie co najmniej trzech oséb.

3. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposrod
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy. Zesp6t spisowy musi sktada¢ sie z co najmniej dwdch
0s0b, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majatku, a takze
pracownicy referatu finansowego prowadzacy ewidencje objetych inwentaryzacja
sktadnikéw majatkowych. Sktad zespoléw spisowych ustala na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej Burmistrz w odrebnym zarzadzeniu.

4. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
— stawianie wnioskdw w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupeinien w ich sktadzie,
— wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego i ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkéw komisji,
— przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych
— stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
e zmiany terminu inwentaryzacji,
e inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych
szacunku,
e powotanie fachowcow lub rzeczoznawcéw do ustalenia standéw faktycznych
sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,
e przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu:
— spisu z natury - poré6wnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
— spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
— przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtérnych,
— zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku w
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czasie spisu,

— organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie,

— kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty
spisowe arkuszy spisOw z natury i innych i innych dokumentéw inwentaryzacji,

— odbieranie po zakonczeniu inwentaryzacji od zespotéw spisowych arkuszy spisowych
wraz z innymi dokumentami, oraz rozliczanie ich z pobranych formularzy,

— dopilnowanie terminowego ztoZenia wyjasnienn ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

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

— przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkéd zawinionych,

— stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapas6w niepetnowarto$ciowych, zbednych lub nadmiernych.

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnoSci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej. Nie zwalnia go to jednak z
odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

— dokonanie spisu z natury wszystkich srodkéw rzeczowych podlegajacych spisowi,

— zebranie wyjasnien na piSmie od os6b materialnie odpowiedzialnych za niedobory,

— sporzadzenie protokétéw w wypadku nieprzydatnosci przedmiotéw spisanych do
dalszego uzytkowania,

— ustalenia ilo§ciowo- warto$ciowych nadwyzek oraz niedoboréw,

— terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach, zwtlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenie ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywiste;j
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

. CzynnoSci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji:
— przygotowanie Srodkéw trwatych do spisu z natury tzn.:
— uporzadkowanie miejsc ich przechowywania w sposéb pozwalajacy szybkie ustalenie ich
ilo$ci oraz poréwnanie z ksiegami inwentarzowymi,
— wydanie przez Burmistrza Zarzadzenia wyznaczajacego:
- rodzaje sktadnikéw majatku, ktére beda objete spisem,
- dzien, na ktéry dokonuje sie inwentaryzacji,
- daty (okresu) przeprowadzenia spisu,
- komisje spisowa (w tym przewodniczgcego komisji spisowej).

. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw majatku

winny by¢ wskazane nastepujgce okolicznos$ci spisu:

— nazwe jednostki (pieczec jednostki),

— date (godzine) rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury tj. date i godzine rzeczywistego
rozpoczecia i zakoniczenia w danym dniu spisu,

— nazwe i numer kolejny arkusza spisu,
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— okreslenie metody inwentaryzacyjnej,

— termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jeZeli rézni sie od daty spisu z natury,

— szczeg6towe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy (np.
numer inwentarzowy, symbol indeksu),

— jednostke miary,

— numer kolejny pozycji arkusza spisu,

— ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),

— cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa,

— imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na
dowdd nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury,

— wilasnoreczne podpisy oséb dokonujacych spisu z natury,

— podsumowanie arkusza.

Btedy w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu
(tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujgca spisu z natury wraz z data jej
dokonania.

Btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez
osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci wraz z datg jej dokonania.

Przed przystgpieniem do spisu, zespdl spisowy pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej o§wiadczenia.

Zesp6t spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikéow
majatku wynikajacych z ewidencji. Czynnos$ci mierzenia, liczenia i wazenia oraz wszelkie
inne czynnos$ci zwigzane ze spisem inwentaryzowanych sktadnikéw majatku w jednostce
powinny by¢ wykonywane w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

Wopis do arkusza spisu powinien by¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilo$ci sktadnika
majatku  w spos6b umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowos$ci wpisu.

Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzial osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje, wyznaczong przez Burmistrza.

Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane.

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Oryginal otrzymuje referat finansowy za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Na odrebnych arkuszach spisowych wyodrebnia sie sktadniki majatku:

— $rodki trwate,

— wyposazenie,

— uszkodzone,

— niepetlnowartos$ciowe lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci ( nalezy poda¢ procent
utraty wartosci),

— zapasy obce,
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— powierzone réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli. W toku
kontroli nalezy zbada¢, czy zespét spisowy dziata zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zapewniono kompletno$¢ spisu z natury, prawidtowosé
ustalenia ilosci spisywanych sktadnikéw majatku oraz prawidlowos$¢ wypeiniania arkuszy
spisu. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egz. Ponadto kontrolujgcy na arkuszu
spisu oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6Zniejszym terminie, Ze spis z natury w catosci
lub w czes$ci zostal przeprowadzony nieprawidlowo, Burmistrz zarzadza ponowne
przeprowadzenie catos$ci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

sprawozdanie zawierajgce:

— rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

— informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowo$ciach w gospodarce
podlegajacymi spisowi sktadnikami majatkowymi (zabezpieczenia, magazynowania itp.).

Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja

na polecenie Skarbnika pracownicy referatu ksiegowosci.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych iloSci
przez cene oraz na ustaleniu tacznej ich wartos$ci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Przy wycenie srodkéw trwalych za cene nalezy uwazaé warto$¢ poczatkowa z ewidencji
ksiegowej.

Inwentaryzacja droga potwierdzen

. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg

pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w

ewidencji ksiegowej

— uzgadnianie stanu S$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza sie biezaco, na podstawie sporzadzonych i wysytanych (biezaco
i okresowo) wyciggéw bankowych,

— roczna inwentaryzacja stanow rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku obrotowego. W tym celu bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunku,
ktére winno by¢ potwierdzone przez uprawnione osoby jednostki organizacyjnej.

— uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ustug i robot
oraz innych nalezno$ci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu salda.

— saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo”
lub ,saldo niezgodne z powodu”. Obowigzek potwierdzenia sald naleznosci spoczywa na
Skarbniku i Burmistrzu lub osobach przez nich upowaznionych.

. Nie wymagajg pisemnego potwierdzania salda okreslone w art. 26. ust. 1 pkt 3 ustawy o

rachunkowosci:

— nalezno$ci skierowane na droge postepowania sgdowego, podajac date przyjecia sprawy
przez sad,

— rozrachunki publicznoprawne,

— naleznosci z pracownikami,
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— nalezno$ci, zobowiazania od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci sporne i watpliwe.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych, a nastepnie
sprawdzony z dokumentacjg zrédtowa.

Inwentaryzacja droga weryfikacji

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywow i pasywéw,
ktdérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy, prowadzacy ewidencje
ksiegowa podlegajacej weryfikacji - konta analityczne badz syntetyczne.

. Bezposredni przetozeni sprawuja kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji

stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywoéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci
przez poréwnanie z wtasciwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczen, czy wykazane salda nie
zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane w ciezar kosztéw,
strat lub na uznanie dochodéw lub zyskow.

Ta metoda inwentaryzuje sie:

— sktadniki majatku trwatego przejSciowo znajdujace sie poza jednostka (uzyczone) oraz
trudno dostepne,

— place, grunty i tereny chociaz wystepuja jako rzeczowe sktadniki majatku trwatego nie
podlegaja spisowi z natury, to jednak ich inwentaryzacja powinna polega¢ na sprawdzeniu
stanu ewidencyjnego (tytut wiasnosci lub wieczystej dzierzawy),

— wartoSci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowo$ci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

— udzialy i papiery wartoSciowe - czy nabyte udziaty zostaty wprowadzone do ewidencji
pod data nabycia oraz czy jest dokonana prawidtowa wycena ich wartosci. Weryfikacje
tych aktywow nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien roku,

— roszczenia watpliwe z tytulu niedoboréw i szkdéd oraz roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania,

— dostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie zasadnoS$ci poszczegdlnych
pozycji,

— fundusze jednostki - przez sprawdzenie prawidtowos$ci ewidencji i wysokosci salda,

— inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegétowe sprawdzenia prawidtowosci
ewidencji i wysoko$ci salda na dzien inwentaryzacji.

Osoba, dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
odpowiednim urzadzeniu ksiegowym zamieszczajac klauzule ,, dokonano weryfikacji salda na
dzien.......... ” 1 umieszczajac swoj podpis i date dokonania weryfikacji.

Ustalanie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

Réznice inwentaryzacyjne sg to rozbiezno$ci pomiedzy stanem ksiegowym, objetych
inwentaryzacja sktadnikéw majgtku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z
natury. W celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych poréwnuje sie stan rzeczywisty objetych
inwentaryzacja sktadnikow majatku, ustalony w drodze spisu z natury, z ich stanem
wynikajacym z zapisé6w w ksiegach rachunkowych.
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2. Ustalone w rezultacie tego poréwnania réznice inwentaryzacyjne mogg wystgpi¢ jako:

— niedobory - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od
stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,

— nadwyzka - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od
stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,

— szkody - jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej warto$ci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

3. W praktyce czesto powstate réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:

— pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej iloSci
wydanego sktadnika,

— bledéw podczas spisu z natury np. pomytek w iloSciach spisanych sktadnikéw,
przeoczeniem niektorych asortymentdéw,

— niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

— brak ksiegowan protokotdw zniszczen i dokumentow likwidacji.

Réznice powstate z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te zostang udowodnione

(udokumentowane), okresla sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w

zwigzku z tym zapisy w ksiegach rachunkowych. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w

zalezno$ci od przyczyn ich powstania rozlicza sie w ksiegach rachunkowych jako:

— niedobory lub nadwyzki pozorne,

— niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

— niedobory zawinione,

— niedobory niezawinione.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza sie korygujgc zapisy ksiegowe sktadnikow majatku
objetych inwentaryzacjg, na podstawie bezspornych dowod6éw uzasadniajgcych te korekte.

. Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa moga by¢

kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego

samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie jezeli spelnione s3a jednoczesnie

nastepujace warunki:

— nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaty w tym samym okresie objetym rozliczeniem,

— nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
sktadniki majatku objete inwentaryzacja,

— nadwyzki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym
wygladzie.

7. Kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

8. Dokonujac kompensaty stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci stwierdzonego

10.

niedoboru lub nadwyzki i nizsza cene skltadnikéw majatku wykazujacych roéznice
inwentaryzacyjne.

. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia w

koszty lub obcigzenia 0s6b winnych za niedobory podejmuje Burmistrz.

Réznice warto$ciowe z tytutu kompensat podlegaja rowniez rozliczeniu. Burmistrz moze
uznaé je za zawinione i obcigzy¢ nimi osobe materialnie odpowiedzialng lub uznaé jako
niezawinione i odpisa¢ w koszty.

175



11.

12.

13.
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Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacjg,

ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze

stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z

nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony:

— za zawiniony uznaje sie niedobdér bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania
obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

— niedobdr kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace
przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, Zze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikéw majatku za zawiniony, badZ niezawiniony

podejmuje Burmistrz, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego

przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem.

Protokét roznic inwentaryzacyjnych wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedklada do zaopiniowania Skarbnikowi.

Skarbnik na pi$mie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskéw, a nastepnie wszystkie

dokumenty kieruje do Burmistrza. Burmistrz wydaje ostateczng decyzje co do sposobu

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych . Protokél inwentaryzacyjny sporzadza sie w 3

jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére przeznacza sie:

— 1 egzemplarz dla Skarbnika

— 1 egzemplarz dla przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

— 1 egzemplarz do referatu finansowego.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w Referacie Finanséw i Planowania przez

okres 5 lat od jej przeprowadzenia i rozliczenia, po uptywie tego terminu przekazywane sg do

archiwum zaktadowego.
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(imie i nazwisko, stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone, Ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw zostaty przekazane
do Referatu Finanséw i Planowania i do chwili rozpoczecia spisu z natury zostaly ujete w
ewidencji prowadzonej przez ten Referat.

miejscowos¢, data

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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(imie i nazwisko, stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze jako osoba odpowiedzialna za powierzone mi mienie nie roszcze Zadnych
pretensji i nie wnosze uwag do Zespotu Spisowego w zakresie ilosci i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.

Wszystkie sktadniki majgatku Znajdujgace SI8 W ..o sseesse s ssessseens

zostaty w mojej obecnosci spisane w arkuszach spisowych od nr ......cceeene. do N e i nie
zgtaszam zastrzezen do Zespotu Spisowego.

miejscowos¢, data

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy w nastepujgcym sktadzie osobowym:

imie nazwisko, funkcja w komisji

dziatajacy na podstawie zarzadzenia NI ......ccneen. Burmistrza Miasta i Gminy w Lasinie z dnia
................... wykonat w dniach ............... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnoS$ci przy
sporzadzaniu spisu z natury. SpiSOWi pOdlegaly: ... s

1. Inwentaryzowane skladniki majagtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
131 G liczba POZYCji.cereenreereennes .
131 G liczba POZYCji.cerernrrereenns .

2. W wyniku szczeg6towego Sprawdzenia POMieSZCZEN. ..oueerneeneessmesssessmsesssesssmesssesssssssssssssssssssssans
stwierdzono, Ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spisOw z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) Sposob zabezpieczenia pomieszczenia (zamki, kraty, sygnalizacja alarmowa)

c) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i iCh Stan ... .

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3g nastepujace $rodki
V7 101y 4 0} (1072 Y- o PPN

5. Na jakie trudnosci napotkat zespél spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

miejscowosé, data

podpisy cztonkéw zespotu spisowego
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pieczatka jednostki

Protokotl komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony
na zakonczenie inwentaryzacji na dzien ........cu... r.

Komisja inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie osobowym:

imie nazwisko, funkcja w komisji

na posiedzeniu W dniu ..ecec——n, w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach ......ccoeeensenecnreneeeseesseeeneennees

sktadnikéw majatku Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie spisanych na arkuszach

po rozpatrzeniu wyjasnien oso6b materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci
mogacych mie¢ wplyw na zaistniate réznice ustalita co nastepuje:
1. Wykaz rdéznic inwentaryzacyjnych stanowi zatgczone zestawienie.
Ogdtem stwierdzono:
— niedobory w KWOCI€ ....cccoveeereenneernernreenenns
—  nadwyzki w KwoCie ...ceeneenrecrneeerreeenenens

2. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
DO ] 1= 0 10 PP

3. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw/
NAAWYZEK? oottt et se st et £ s RS SRR

4. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory/nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢
jako:
— niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow lub strat urzedu,
— zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne.

miejscowos¢, data
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podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej
5. Decyzja Burmistrza Miasta i Gminy Lasin

1) Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $cigania przesStepstw .....orceneeereenseesesseeens oraz jednostke
nadrzedng pismem z dnia .......eoeeenns VAT | QR .

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaly na stan i
zaewidencjonowane.

3) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obcigzy¢ ich warto$cia ... zt. i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawnymi.

4) Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za
niezawinione i spisa¢ ich warto$§¢ w kwocie ......cooeernreennn. zt w ciezar strat jednostki.
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