ZARZADZIENIE NR 480/24
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 22.02.2024r.
W sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 poz. 120,
poz. 295), art. 40, art. 255 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270, poz.
1273, poz.1407, poz.1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w
sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r.
poz. 342).

zarzadzam, CO nastepuje

§ 1Wprowadza si¢ Zasady (polityke ) rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie stanowigce zalaczniki do
niniejszego Zarzadzenia

Nr 1 — Ogdlne zasady prowadzenia ksigg. rachunkowych,

Nr 2 — Obowigzujace zasady metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

Nr 3 Wykaz kont budzetu Gminy Rajgrod,

Nr 4 Wykaz kont Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie,

Nr 5 Ewidencja podatkéw i oplat

Nr 6 Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych

Nr 7 Instrukcje okreslajaca sposob ochrony zbioréw ksiggowych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie,

Nr 8 Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych,

Nr 9 Instrukcje w sprawie inwentaryzacji,

Nr 10 Instrukcje drukow Scistego zarachowania,

Nr 11 Instrukcje kasowa,

Nr 12 System ochrony danych w jednostce,

Nr 13 Zasady rachunkowosci projektow unijnych.

Nr 14 Zasady ewidencji i poboru oraz egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikdéw wiasciwych merytorycznie, z tytulu powierzonych im obowiazkéw, do
zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.
§ 3. Traci moc Zarzagdzenie Nr 98/20 z dnia 10.01.2020r. Burmistrza Rajgrodu w sprawie wprowadzenia zasad

(polityki) rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania i ma zastosowanie do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki

od 01 stycznia 2024 roku.

Burmistrz Rajgrodu
I-/
Ireneusz Gliniecki



. Zalgcznik nr 1)
OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie jako jednostki budzetowej jak i budzetu Gminy Rajgréd
prowadzone sg w siedzibie w Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie 19-206 Rajgroéd ul Warszawska 32 za pomoca
programu komputerowego finansowo-ksiggowego pod nazwa: BUDZET KB, ktorego autorem jest firma: USEUGI
INFORMATYCZNE ,,INFO-SYSTEM” ROMAN I TADEUSZ GROSZEK w wersji wynikajacej z faktury zakupu
wraz z jego aktualizacjami.

1. Do obstugi budzetu prowadzony jest wyodrebniony rachunek, do obstugi Urzedu rachunki dochodow,
odpadéw 1 wydatkow .

- Program komputerowy BUDZET KB stosowany w prowadzeniu ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy
o rachunkowosci i zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem.

Szczegdlowy opis przeznaczenia programu BUDZET, sposobu jego dziatania oraz wykorzystania podczas przetwarzania
danych zawarty jest w instrukcjach w formie elektronicznej dostepnej dla uzytkownikéw programu.

Program ten zapewnia kompleksowg obshuge w zakresie rachunkowo$ci jednostki prowadzacej tzw. petng ksiggowos¢
z uwzglednieniem jej specyfiki, umozliwiajgc m.in.:

1) prowadzenie kartoteki dowoddw ksiegowych z mozliwoscig jej przegladania,

2) przegladanie i drukowanie obrotow wybranego z planu kont konta analitycznego lub syntetycznego we wskazanym
okresie,

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

4) prowadzenie kartoteki planow finansowych z mozliwoscia sporzadzania wykazoéw zawierajacych stopien wykonania
planu w dowolnym okresie,

5) wykonanie analizy kont w zakresie rozrachunkow,

6) definiowanie i generowanie zestawien budzetowych wedtug indywidualnych potrzeb.

- W ksiggowosci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na najnizszym poziomie analityki dla
danego konta syntetycznego ujetego w zaktadowym planie kont.

5. Zaktadowy plan kont obejmuje konta syntetyczne i analityczne oraz konta bilansowe i pozabilansowe na poziomie
jednostki Urzedu Miejskiego i budzetu Gminy Rajgrod

6. Konta analityczne zapewniajg m.in.:

1) ewidencje operacji gospodarczych wedtug zadan,

2) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajow dochodow i zrodet ich pochodzenia,

3) ewidencje operacji gospodarczych wedtug rodzajow wydatkéw i zrodet ich finansowania,

4) ewidencje operacji gospodarczych wedtug innych kryteriow, wymaganych przepisami prawa lub indywidualnych dla
jednostki, zapewniajacg dostarczenie niezb¢dnych danych do sporzadzenia obowigzujacych sprawozdan finansowych,
budzetowych i statystycznych wraz z zatacznikami oraz informacji opisowych, a takze rozliczen z ZUS i budzetem
panstwa

2. Gmina Rajgrod prowadzi ewidencje szczegdtowa w zakresie kadr oraz ewidencje szczegbtowa rozrachunkow z
tytutu wynagrodzen z pracownikami z wykorzystaniem programu komputerowego pod nazwa: PLACE-
KADRY, ktorego autorem jest firma USLUGI INFORMATYCZNE ,,INFO-SYSTEM” ROMAN I
TADEUSZ GROSZEK, w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.

Program komputerowy PL ACEWIN wykorzystywany do ewidencji szczegdtowej w zakresie kadr i rozrachunkow z tytutu
wynagrodzen z pracownikami zostaje wprowadzony do stosowania niniejszym zarzadzeniem.

Szczegbtowy opis przeznaczenia programu PLACEWIN, sposobu jego dzialania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach w formie elektronicznej dostgpnej dla uzytkownikow programu.

3. Gmina Rajgrod prowadzi obstuge szczegotowej ewidencji srodkoéw trwalych z wykorzystaniem programu
komputerowego pod nazwa: SRODKI TRWALE, ktorego autorem jest firma USEUGI INFORMATY CZNE
LINFO-SYSTEM” ROMAN I TADEUSZ GROSZEK, w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego
aktualizacjami.

Program komputerowy SRODKI TRWALE wykorzystywany do obstugi szczegolowej ewidencji rodkow trwatych .
Szczegdlowy opis przeznaczenia programu SRODKI TRWALE, sposobu jego dziatania oraz wykorzystania podczas
przetwarzania danych zawarty jest w instrukcjach w formie elektronicznej dostgpnej dla uzytkownikow programu.

4. Gmina Rajgrod realizuje operacje bezgotowkowe za pomoca adresu internetowego bsszczuczyn.pl na
podstawie umowy zawartej z Bankiem Spotdzielczym w Szczuczynie o/Rajgrod na prowadzenie i obstuge
rachunkow jednostki

5. Do ewidencji budzetu i ewidencji zmian w budzecie jednostki, sporzadzania sprawozdan budzetowych i
finansowych oraz przesytania tych danych jednostka wykorzystuje udostepniony przez Ministerstwo Finansow
program BESTI@.

6. Wykaz i opis dziatania programéw komputerowych wprowadzonych do stosowania niniejszym zarzadzeniem w
jednostce, na potrzeby obshugi finansowo — ksiegowej, ptac i kadr, realizacji operacji bezgotowkowych i obshugi
budzetu gminy, stanowi zatacznik nr 6 do niniejszych zasad (polityki ) rachunkowosci.



2. OKkreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
1)Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

2) Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegdlne miesigce, w ktdrych sporzadza si¢ w jednostce budzetowe;j
- Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie i jednostce samorzadu terytorialnego - Gminie Rajgrod
- deklaracje ZUS, PFRON,
- deklaracje podatku od towarow i ustug VAT,
- sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11stycznia 2022r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2023r.poz. 193z pdz.zm.) i rozporzadzenia Ministra Finansow,
Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U z 2021 poz.2431):
Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:
e Sprawozdanie Rb-27S,
e Sprawozdanie Rb-28S,
Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania (za 1, 2, 3 kwartaty):
e Sprawozdanie Rb - NDS,
e Sprawozdanie Rb-27ZZ,
e Sprawozdanie Rb-50,
e Sprawozdanie Rb — 278,
e Sprawozdanie Rb —28 S,
Sprawozdania kwartalne (za 4 kwartaty):
e Sprawozdania Rb-NDS,
e Sprawozdanie Rb-27ZZ,
e Sprawozdanie Rb-50,
Sprawozdania roczne:
e Sprawozdanie Rb-27S, Rb-28S,
e Sprawozdanie Rb-ST,
e Sprawozdanie Rb-PDP,
Sprawozdania kwartalne:
¢ Sprawozdania Rb-Z, Rb-N,
e Sprawozdanie Rb-ZN,
Sprawozdania roczne:
e Rb-UZ, Rb-UN,
- sprawozdanie finansowe obejmujace:
1. bilans jednostki budzetowej - Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie - wedtug zatgcznika Nr 5 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342).
2.rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) - Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie - wedtug zatgcznika Nr 10
do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowos$ci 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 (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),
3.zestawienie zmian w funduszu jednostki - Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie - wedtlug zatacznika 11 do
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),
3.bilans z wykonania budzetu — Gminy Rajgrod wedtug zatacznika Nr 7 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i
Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342).
4 taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans Urzedu jako jednostki budzetowe;j i bilanse jednostek
budzetowych wedlug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planow 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 (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.
342).



5. taczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i strat Urzedu jako
jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek budzetowych wedtug zatacznika Nr 10 do
wedhug zatacznika Nr 10 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),

6. taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujace zestawienia zmian w funduszu Urzedu
jako jednostki budzetowej i1 jednostkowe zestawienia zmian w funduszach poszczegdlnych jednostek
budzetowych wedlug zatacznika 11 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),

7. skonsolidowany bilans wedlug zatgcznika Nr 9 do Rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. z 2020r. poz.
342),

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow (sum zapisow) i sald, ktore tworza:

1) dzienniki czg$ciowe; dla identyfikacji poszczegoélnych dziennikow cze$ciowych ustala si¢ stosowne skroty, tzn.
dzienniki prowadzone na poziomie:

— budzZetu oznacza si¢ skrotem ,,Budzet”

— jednostki oznacza si¢ skrotem ,,Dochody ”

— jednostki oznacza si¢ skrotem ,,Wydatki

2) ksiege gtéwna (ewidencja syntetyczna);

3) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);

4) zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.

3. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwg jednostki (pelng/skrocong),

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

4. Zapisy w ksiggach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej oraz dokonuje si¢ ich w
sposob trwaly, co oznacza, ze przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowac
wlasciwe procedury i §rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

5. Zapisy ksiggowe:

1) powinny zawiera¢ co najmniej date dokonania operacji gospodarczej, okreslenie rodzaju — zgodnie z pkt. 2 — i
numeru identyfikacyjnego dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni
si¢ ona od daty dokonania operacji gospodarczej, zrozumialy tekst, a takze kwotg i dat¢ zapisu oraz oznaczenie kont,
ktoérych dotycza;

2) symbole stosowane w grupowaniu dowodow ksiggowych oraz w zapisach ksiggowych w kazdym z dziennikéw
czgsciowych do okreslenia rodzaju dowodu ksiggowego (przyktadowe):

a) Wyciag bankowy — wyciagi bankowe z poszczegolnych rachunkéw bankowych,

b) Raport kasowy — raporty kasowe tworzone do poszczegdlnych rachunkow bankowych,

¢) FZ... —faktury i rachunki (zakup/sprzedaz) oraz inne rownowazne im dowody ksiggowe,

d) Polecenie ksiggowania polecenia ksiggowania,

e) BO... — bilans otwarcia — dokument jest generowany automatycznie przez program lub moze by¢ wprowadzony
recznie,

3) zapisy systematyczne dokonywane w ksiggach rachunkowych musza by¢ powiazane z zapisami chronologicznymi,
w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych;

4) zapisy w poszczegolnych dziennikach cze$ciowych dokonywane sa w porzadku chronologicznym, sukcesywnie
dzien po dniu, a zbidér danych z dziennika czg¢éciowego jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiggach
rachunkowych jednostki zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym;

5) kazdy z dokumentow wprowadzonych do wtasciwego dziennika cze$ciowego otrzymuje numer kolejny przypisany
mu automatycznie przez program w danym dzienniku czg§ciowym; przyjmuje si¢, ze numeracja dowodow ksiegowych
w kazdym z dziennikow cze$ciowych prowadzona jest w sposob ciggly .

6. Zapisy w ksiggach rachunkowych powinny by¢ dokonane w sposdb zapewniajacy ich trwato$é, przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

1. Dziennik (lub jezeli sq prowadzone: kaidy 7 dziennikow czesciowych) powinien zawiera¢ co najmniej:

1) symbol i nazwe dziennika czgsciowego,

2) obroty dziennika czgSciowego miesigcznie oraz narastajaco w miesiagcach i w roku obrotowym; w zwiazku z tym,
ze prowadzonych jest kilka dziennikow, nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty poszczegdlnych
dziennikoéw czgsciowych oraz ich taczne obroty miesig¢czne i narastajace.

2. Zasady prowadzenia dziennika (lub jezeli sq prowadzone: kazdego z dziennikéw czesciowych):
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1) operacje gospodarcze, ktére wystapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w dzienniku
chronologicznie,

2) zapisy w dzienniku numerowane sg kolejno, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze sprawdzonymi i
zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapisow w dzienniku (obroty) liczone sa w sposob ciagly,

4) obroty dziennika zgodne sg z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtéwne;.

3. Zbior danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow w porzadku systematycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont; zapisy na kontach ksi¢gi gtdéwnej
dokonywane sg zgodnie z zasada podwdjnego zapisu_i réwnolegle z zapisami w poszczegdlnych dziennikach
cze$ciowych (lub dzienniku, jezeli jednostka odstgpi od tworzenia dziennikéw czesciowych), a obroty wszystkich kont
ksiegi gtownej powinny by¢ zgodne z sumag obrotow dziennikow cze$ciowych (lub dziennika, jezeli jednostka odstgpi
od tworzenia dziennikow czesciowych).

4. Na podstawie zapisdw na kontach ksiggi gtownej sporzadza si¢ na koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie
rzadziej niz na koniec miesigca i obowigzkowo na dzien zamkniecia ksiag rachunkowych, zestawienie obrotdéw i sald,
zawierajace:

1) symbole lub nazwy kont,

2) salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

3) sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku
obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami zestawienia obrotow dziennikow czesciowych (lub dziennika,
jezeli jednostka odstgpi od tworzenia dziennikow czesciowych).

5. Co najmniej na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksiag
pomocniczych, a na dzien inwentaryzacji — zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow.

1. Konta ksiag pomocniczych (ewidencja analityczna):

1) konta ksigg pomocniczych powinny by¢ prowadzone co najmniej dla:

a) $rodkow trwatych (011), wartosci niematerialnych i prawnych (020) oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych (071), ktérych ewidencja prowadzona jest rowniez w tabelach amortyzacyjnych sporzadzanych za
kolejne lata obrotowe w kartach analitycznych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

b) pozostatych $rodkow trwalych ewidencjonowanych na koncie 013, warto$ci niematerialnych i prawnych
ewidencjonowanych na koncie 020, o wartosci nieprzekraczajacej 10.000,00 zt, oraz dokonywanych od nich odpisow
umorzeniowych ewidencjonowanych na koncie 072,

¢) rozrachunkow z kontrahentami,

d) rozrachunkéw z pracownikami,

e) pozostatych rozrachunkéw,

f) kosztéw 1 przychodow, dochodéw i wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz innych istotnych dla jednostki
sktadnikéw majatku lub zrédet jego finansowania.

Sumy sald kont pomocniczych powinny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiggi glowne;.

g) wykaz wykorzystywanych kont analitycznych uzupetiany i aktualizowany jest stosownie do biezacych potrzeb z
zachowaniem przyjetych zasad ich tworzenia i prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki z wykorzystaniem
oprogramowania komputerowego BUDZET KB.

2. Konta ksigg pomocniczych, stuzace uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw dokonanych na kontach ksiggi
glowne;j, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiggi gtowne;j,
woOwczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty
odpowiedniego konta ksiegi gtdéwnej; zapisy na kontach ksiag pomocniczych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego, a ich forma dostosowywana jest kazdorazowo do przedmiotu ewidencji przyjetego dla danego konta
syntetycznego.

3. Konta pozabilansowe pelniace funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng prowadzone sa z zachowaniem zasady
zapisu jednokrotnego, a zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow;
zapisy dokonane na kontach pozabilansowych nie podlegaja uzgodnieniu z zapisami dokonanymi w innych
urzadzeniach ewidencyjnych.

4. Konta pozabilansowe prowadzi sie w jednostce Urzad Miejski dla:

- zaangazowania wydatkow budzetowych roku biezgcego i zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przysztych
(998),

- planu wydatkéw budzetowych jednostki (980),

- wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami (976)

5. Konta pozabilansowe dla budzetu Gminy Rajgréod prowadzi si¢ w nastepujacym zakresie:

- planowane dochody budzetowe (991),

- planowane wydatki budzetowe (992),

6. Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego, stad wydruki
komputerowe powinny by¢:



1) trwale oznaczone nazwa (pelng/skrocong) jednostki, ktorej dotycza (kazda ksiega wiagzana, kazda luzna karta
kontowa, takze jezeli maja one posta¢ wydruku komputerowego lub zestawienia wyswietlanego na ekranie monitora
komputera), nazwg danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz
sumowanie w sposob ciggly w miesigcach i w roku obrotowym,

4) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

7. W celu zapewnienia odpowiedniego udokumentowania operacji zwigzanych z realizowanym w ramach
pozyskanego dofinansowania ze $rodkow Unii Europejskiej lub /i krajowych srodkéw publicznych projektem
jednostka prowadzi odrgbng ewidencj¢ zdarzen z nim zwigzanych. W celu jednoznacznego okreslenia poniesionych
kosztéw, ewentualnych przychodéw uzyskiwanych na skutek jego realizacji czy innych transakcji jakie odbywajg sie
w ramach projektu wyodrebnia si¢ konta analityczne z nazwg nawiazujacg do danego projektu, na ktérych prowadzi
si¢ ewidencje 1 rozliczanie kosztow dotyczacych poszczegdlnych projektéw. Jezeli umowa o dofinansowanie tego
wymaga wyodrgbnia si¢ dodatkowo rachunek bankowy, na ktérym gromadzone beda srodki dla catego zadania.

1. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny no$nik danych na

koniec kazdego roku obrachunkowego, a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:

1) zestawienie obrotow dziennika (Tub jezeli sq prowadzone: dziennikow czesciowych), zawierajace oznaczenie

dziennika (lub jezeli sq prowadzone: kazdego z dziennikow czesciowych), kolejng numeracje stron, sume obrotow za

miesigc i narastajaco od poczatku roku;

2) zestawienie obrotow i sald sporzadzone, na podstawie zbiorow danych kont ksiegi gtdéwnej, dla dziennika (lub jezeli

sq prowadzone: dla kazdego z dziennikow czesciowych), ktore powinno zawieraé:

— symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

— salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

— obroty Wn i Ma miesi¢czne oraz sume obrotow,

— obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

— salda kont na koniec miesigca i tgczng sume sald.

Obroty wynikajace z zestawienia obrotow i sald (narastajaco od poczatku roku) powinny by¢ zgodne z narastajacymi

od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika (lub jezeli sq prowadzone: kazdego z dziennikow czesciowych).
Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych nastepuje zgodnie z ogblnymi uregulowaniami zawartymi w art. 12
ustawy o rachunkowosci oraz zgodnie z uregulowaniami szczegdlnymi okreslonymi w § 26 ust. Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow 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 (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342),

Ponadto, zgodnie z art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu

komputera za rdownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzane

automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, informatycznych no$nikéw danych lub tworzone wedtug

algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania

tych zapisdOw zostang spetnione co najmniej nastgpujace warunki:

1) uzyskajg one trwale czytelng postac, zgodna z treScig odpowiednich dowodow ksiggowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia wlasciwych danych oraz kompletnosci i

identycznosci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich niezmiennos$é, przez

okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow ksiegowych.

Podane wymagania dotycza m.in. automatycznego przenoszenia sald bilansu zamknigcia do bilansu otwarcia, co

oznacza, zZe:

1) takie przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie sald bilansu otwarcia,

ktore jednoczesnie spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciagtosci i kompletnosci zapisow sald bilansu zamknigcia z

zestawieniem sald bilansu otwarcia;

2) wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku zastosowania programu komputerowego nastgpuje wylacznie

,recznie” i musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajagcym zestawienie sald bilansu otwarcia, ktore jednoczesnie

spetnia role sprawdzianu poprawnosci, ciggtosci i kompletnosci zapisoOw sald bilansu zamkniecia z zestawieniem sald

bilansu otwarcia; 3) rozpoczecie ewidencji operacji gospodarczych w jednostce za pomocg oprogramowania

komputerowego w trakcie roku obrotowego jest mozliwe pod warunkiem:

— wprowadzenia ,,recznie” bilansu otwarcia na poszczegolne konta analityczne,

— wprowadzenia obrotow analitycznych kont bilansowych i wynikowych za okres od poczatku roku do dnia

wprowadzenia ewidencji komputerowej (w celu ustalenia obrotow rocznych),

— uzgodnienia zestawien obrotow i sald kont analitycznych prowadzonych ,,r¢cznie” z zapisami zestawienia obrotow

i sald kont analitycznych wprowadzonych do programu komputerowego za okres od poczatku roku do dnia

wprowadzenia ewidencji komputerowe;j.
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Zalgcznik Nr 2
Obowiazujace zasady metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku
finansowego,

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

1) Przy wycenie aktywow i pasywow obowigzuja zasady okre$lone w ustawie o rachunkowo$ci oraz w przepisach
szczegblnych dotyczacych zasad rachunkowo$ci oraz plandow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych sktadnikow majatku
ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje si¢ takie same zasady jak te, ktore wynikaja z
rozporzadzenia Rady Ministr6w zmieniajacego Rozporzadzenie w sprawie sposobu i trybu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. z 2016 r. poz. 300)
2) Warto$ci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia, za$
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na
podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecietnych
cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
3) Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzszej od warto$ci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla o0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych przez Kierownika jednostki z
uwzglednieniem zasad okre$lonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Umorzenie ujmowane jest
na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto
400 ,,Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie - Amortyzacja".
4) Wartos$ci niematerialne 1 prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezace oraz stanowiace pierwsze wyposazenie
nowych obiektdw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0séb prawnych,
a takze bedace pomocami dydaktycznymi albo ich nieodigcznymi czgsciami traktuje si¢ jako pozostate wartosci
niematerialne i prawne, ktore umarzane s3 w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na
koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"” w korespondencji
z kontem 401 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie — zuzycie materialow i energii”.

5) Ewidencja szczegdtowa dla objetych ewidencjg ksiegowa wartosci niematerialnych i prawnych powinna umozliwic¢
ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych 1 oddzielnie dla pozostalych wartosci
niematerialnych i prawnych.

6) Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- $rodki trwate,

- pozostate Srodki trwate,

- inwestycje (Srodki trwate w budowie).

7) Srodki trwate to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki trwate
stanowiagce wiasno$¢ Urzedu Miejskiego w stosunku do ktoérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie,
niezaleznie od sposobu ich wykorzystania,

8) Srodki trwate obejmuja w szczegolnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bgdace odrgbng wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- $rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.

9) Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu - wedhug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji - wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia, a
przy ich braku wedhug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny - wedlug warto$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego - w wysokosci
okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego w wysoko$ci wynikajacej z dowodu
dostawcy, z podaniem cech szczego6lnych nowego srodka,

10) Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sie wg warto$ci netto, tj.
z uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

11) Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate",

- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne". na koncie 020
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12) Podstawowe $rodki trwate finansuje si¢ ze srodkdw na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i

wydanego na jej podstawie rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej

klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychoddw i rozchodow oraz srodkdéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz.

U. z 2024r., poz. 1096). Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na podstawie aktualnego planu amortyzacji

wedhug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

13) Odpisoéw umorzeniowych dokonuje si¢ za caty rok. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkow

trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja" w okresach

rocznych.

14) W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich $rodkow trwatych. Nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej
utraty wartosci srodkow trwatych.

15) Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia §rodkow trwalych dokonuje si¢ wylacznie na

podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki w zakresie aktywow

trwalych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntdw nie podlega aktualizacji.

16) Pozostale srodki obejmuja:

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- $rodki trwate o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym

od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci

w momencie oddania do uzywania.

17) Pozostale srodki trwate o wartosci od 500 zt do 10.000 zt ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie

013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu" i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to

ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i

prawnych” w korespondencji z kontem 401 ,,Koszty — zuzycie materialow i energii".

18) Inwestycje (srodki trwate w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania, ulepszenia

i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw trwalych stanowigcych pierwsze

wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obshugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi r6znice kursowe, pomniejszony

o przychody z tego tytutu,

- optaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

19) Do kosztéw wytworzenia podstawowych §rodkoéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogoélnego zarzadu oraz kosztow

poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang inwestycja, tj. kosztow przetargow, ogloszen i

innych. W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastepujagce koszty:

* dokumentacji projektowej,

* nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa,

* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

* przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,

* oplat z tytulu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy,

zatozenia stref ochronnych i zieleni,

nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

* sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

* inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

20) Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia

bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaplaty, a wiec facznie z naleznymi odsetkami.

21) Jezeli sptata naleznosci ma nastapic ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz

raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, za$ reszte naleznosci - ptatng w okresie powyzej roku - w

poz. A.lll bilansu jednostki budzetowe;.

22) Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o rachunkowosci jako

inwestycje dlugoterminowe). Obejmuja w szczegolnosci:

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dltugoterminowe.

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

nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udziaty w innych jednostkach oraz inne inwestycje dlugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia.

Ewidencja szczegétlowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto) poszczegélnych rodzajow

dhugoterminowych aktywow finansowych.

23) Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe skfadniki majatkowe faktycznie przejete przez jednostke

budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub

innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy jst 0 ich

przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalnosé. Sktadniki takiego

¥ X *
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mienia ujmowane sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedhug warto$ci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikow do bilansu. Rozchodowane sa wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do $srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie zlikwidowanego
podmiotu wraz z zalagcznikami. Pasywa i aktywa przejete od zlikwidowanych (polaczonych) jednostek ujmowane sa
odpowiednio na stronach Wn i Ma konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

24) Naleznos$ci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymaganej zapftaty,
czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami.

25) W jednostkach budzetowych nalezno$ci krétkoterminowe z tytutu dochodow budzetowych, ktérych termin ptatnosci
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych", zas
podobne nalezno$ci, ale o terminie zaplaty w nastepnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226
,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe".

26) Aktualizacje naleznoéci dokonuje si¢ zgodnie z zapisami art. 35b ustawy o rachunkowosci.

27) Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu.
28) Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie poézniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
dzien.

29) Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz Uchwalg Rady
Miejskiej w Rajgrodzie w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania wierzytelnosci Gminy Rajgrod z tytulu
naleznosci pienieznych, do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa, udzielania innych ulg w splacie
tych naleznosci oraz wskazanie organow do tego uprawnionych.

30) Od 1 stycznia 2006 r. nalezno$ci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa):
- oplaty skarbowej oraz optat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i targowej - nie podlegaja zaokraglaniu,

- podatkéw lokalnych - sg zaokraglane do pelnych ztotych,

- odsetek za zwloke od zaleglosci podatkowych - zaokragla si¢ do pelnych ztotych.

- Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zalegtosci podatkowych nie przekraczajacych kwoty okreslonej w art. 54 § 1 pkt
5 Ordynacji).

31) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedhug wartosci nominalnej.

32) Walute obcg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedtug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na
ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢
po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka.

33) Krotkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych termin wykupu
jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery
wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesi¢ey, a krotszym od 1 roku). Krotkoterminowe papiery
warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:

- W cenie rynkowej,

- w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktdra z nich jest nizsza,

- krétkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w wartosci godziwe;.

34) Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow t0 koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okreséw
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto§ci nominalnej. W jednostce rozliczenia
migdzyokresowe czynne majg nieistotng warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dziatalnosci.

35) Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z odsetkami naliczonymi
na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
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36) Zobowigzania finansowe ustala sie w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytulu oprocentowania.
37) Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych postanowien, ktore
spowoduja wykonanie wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku i w
planie niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych w danym roku oraz wydatkow budzetowych i
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ realizowane w latach nastgpnych.
38) Bezposrednio w koszty w momencie zakupu w trakcie roku budzetowego ksiggowane sg nastepujace materiaty:
1) zakupione do biezacych napraw, remontow i konserwacji oraz inne na potrzeby Urzedu, jednostek OSP,
2) biurowe zakupione na biezace potrzeby administracji: papier, tonery, tusze, taSmy, spinacze, zszywacze, kleje,
dhugopisy, wktady, otowki, markery, pisaki, pinezki, notatniki, kalendarze, segregatory, skoroszyty, teczki, srodki
czystosci ,artykuty bhp, paliwo do samochodow OSP.
3) napoje, herbaty, kawy i artykuty spozywcze zakupione na potrzeby Rady Miejskiej i Burmistrza.
39) Odstepuje si¢ od inwentaryzowania materialow tj. paliwo pozostalego w zbiornikach samochodow OSP czy
materiaty biurowe, wegiel, opat, ktorych warto$¢ zostata odpisana w momencie zakupu bezposrednio w koszty, a ktore
nie zostaly zuzyte w trakcie roku obrotowego.
40) Koszty ponoszone w danym okresie sprawozdawczym zarachowuje si¢ w nastgpujacy sposob:

- faktury wystawione do dnia 31 grudnia zaliczane sa do tego okresu sprawozdawczego,

- faktury wystawione z datag m-ca stycznia i dalsze ksieguje si¢ do kosztéw roku w ktorym zostaty wystawione

mimo, iz dotycza zakupu towaréw i ushug $wiadczonych w poprzednim okresie sprawozdawczym.
Procedura okresu $rdédrocznego wplywu dokumentéw do sporzadzenia sprawozdan polega na zaliczeniu do okresu
sprawozdawczego dokumentdéw, ktore sg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, rachunkowym i wplynety do
ksiggowosci do 6 - go dnia nastepnego miesigca po uptywie okresu sprawozdawczego. Zwroty wydatkéw dokonywane
w tym samym roku budzetowym co dokonany wydatek ksigguje si¢ na zmniejszenie wykonania wydatkow w tym
roku budzetowym. Zwroty dokonanych wydatkow budzetowych z poprzednich lat przyjmowane sa na dochody
budzetowe. Zwroty czg¢$ci wynagrodzen wraz ze sktadkami (pracownikéw interwencyjnych, z prac spotecznie
uzytecznych i robot publicznych) w trakcie roku i w roku nastgpnym otrzymane z Powiatowego Urzedu Pracy wg
zawartych umoéw sg przyjmowane na dochody.
2. Ustalanie wyniku finansowego
1) Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat
na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy",
2) Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug rodzajow kosztow i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.
3)Na wynik finansowy netto, zgodnie z rachunkiem zyskow i strat wedlug zatacznika Nr 10 do Rozporzadzenia
Ministra Rozwoju i Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow 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. z2017r. poz. 1911 z pdzn. zm.),sktada sig:
a) wynik na sprzedazy,
b) wynik na dziatalnos$ci operacyjne;j,
c) wynik na dziatalnos$ci gospodarczej,
d) wynik brutto,
4) W organie finansowym j.s.t wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobodr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu" wedtug
zasady kasowej poprzez porownanie zrealizowanych w danym roku dochodow i wydatkow budzetowych oraz wydatkow
niewykonanych niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe", 902
,,Wydatki budzetowe" oraz 903 , Niewykonane wydatki", z wyjatkiem operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych
przepisach. Operacje wynikowe, ktore nie powodujg zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego roku budzetowego (tzw.
operacje niekasowe), dotyczace przychodéw i kosztow finansowych oraz pozostalych przychoddéw i kosztow
operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych operacjach”". W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania budzetowego przez organ stanowiacy j.s.t, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960
»>Skumulowane wynik budzetu".
Burmistrz Rajgrodu
[-1
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 3

WYKAZ KONT DLA BUDZETU GMINY RAJGROD

(wedtug zalacznika nr 2 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow
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 (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 342)

Konta bilansowe

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja
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Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami

1. Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Rajgrod

Konta bilansowe

Nr konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1 2 3 4
133 Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkéw — stuzy do ewidencji | Bank aktualnie obshugujacy
operacji pieni¢znych dokonywanych na budzet jednostki samorzadu
bankowych rachunkach terytorialnego
134 Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy rozliczenie | Technika komputerowa
poszczegélnych  kredytow tj. wg bankow
udzielajacych kredytow i oddzielnie dla kazdego
kredytu
135 Rachunek srodkow na | Ewidencja operacji pienigznych na rachunku | Technika komputerowa
niewygasajace wydatki bankowym $rodkéw na Niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze Ewidencja $rodkow pieni¢znych w drodze Technika komputerowa
222 Rozliczenie dochodéw | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z | Prowadzone odrgbnie dla
budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem | kazdej jednostki, technika
Gminy komputerowa
223 Rozliczenie wydatkéw | Prowadzone dla rozliczen dokonywanych z | Prowadzone odrgbnie dla
budzetowych jednostkami budzetowymi objetymi budzetem | kazdej jednostki, technika
Gminy komputerowa
224 Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposob umozliwiajgcy ustalenie | Technika komputerowa
wysokosci otrzymanych srodkéw budzetowych z
tytutu dotacji, subwencji, udziatu w dochodach i na
zadania zlecone
225 Rozliczenie  niewygasajacych | Ewidencja rozliczen z jednostkami budzetowymi z | Technika komputerowa
wydatkow tytutu  zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow
240 Pozostale rozrachunki Ewidencja innych rozrachunkéw zwigzanych z | Technika komputerowa
realizacja budzetu
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250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,

a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek

Technika komputerowa

260

Zobowiazania finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych do

zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych,
w szczegolnoscei z tytutu zaciagnigtych pozyczek
i wyemitowanych instrumentéw finansowych (np.

papierdw wartosciowych)

Technika komputerowa

290

Odpisy aktualizujace nalezno$ci

Ewidencja odpisow aktualizujacych naleznosci

Technika komputerowa

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposob umozliwiajacy ustalenie poszczegdlnych
dochodéw budzetu —wedtug podziatki klasyfikacji

budzetowej

Technika komputerowa

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona

W sposob umozliwiajacy ustalenie poszczegdlnych
wydatkéw budzetu- wedtug podziatki klasyfikacji

budzetowej

Technika komputerowa

903

Niewykonane wydatki

Ewidencja niewykonanych wydatkow

zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych

Technika komputerowa

904

Niewygasajace wydatki

Ewidencja niewygasajacych wydatkoéw

Technika komputerowa

909

Rozliczenia migdzyokresowe

Ewidencja rozliczen mi¢dzyokresowych

Technika komputerowa

960

Skumulowane wyniki budzetu

Ewidencja skumulowanych niedoboréw lub

nadwyzek budzetowych z lat ubiegtych

Technika komputerowa

961

Wynik wykonania budzetu

Prowadzi si¢ wedlug zrédet zwigkszen i rodzaju
zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie

do potrzeb sprawozdawczos$ci

Technika komputerowa

962

Wynik na pozostatych

operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie
kasowych majacych wptyw na wynik wykonania
budzetu

Technika komputerowa

968

Prywatyzacja

Ewidencja przychodow i rozchodéw dotyczacych
prywatyzacji

Konta pozabilansowe
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991 Planowane dochody budzetowe | Ewidencja planu dochodow | Zgodnie

budzetowych oraz jego zmian zZ uchwatami

Burmistrza Rajgrodu

Rady

Miejskiej i Zarzadzeniami

992 Planowane wydatki budzetowe Ewidencja planu wydatkow | Zgodnie

budzetowych oraz jego zmian zZ uchwatami

Burmistrza Rajgrodu

Rady

Miejskiej i Zarzadzeniami

Rozliczenia z innymi budzetami | Stuzy do pozabilansowej ewidencji | Technika komputerowa
993 rozliczen z innymi budzetami w ciggu
roku, ktére nie podlegaja ewidencji na

innych kontach bilansowych

2. Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Rajgrod czes¢ opisowa zalacznika nr 3 do Zakladowego Planu
Kont

KONTA BILANSOWE
Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sa wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych i musza by¢ zgodne z
zapisami w ksiegowos$ci banku.

W razie stwierdzenia bledu w dowodzie bankowym, ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast rdznicg
wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjasnienia”. Roznicg t¢ wyksiegowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

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

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

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze §rodkdéw rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciaggnigtych na finansowanie budzetu.

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

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego.
Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytow zaciagnigtych na finansowanie
budzetu.

Ewidencja szczegoétowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych uméw kredytowych, co umozliwia
ustalenie stanu zadluzenie odrgbnie dla kazdej umowy kredytowe;.

Konto 135 ,,Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki”
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Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkdéw na niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane sg wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiagzku z czym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw pomiedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wplywy $rodkéw pienigznych na rachunek srodkéw na niewygasajace
wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw
niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienigznych na rachunku srodkow na
niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,Srodki pienieine w drodze”

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

1)$rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim okresie
sprawozdawczym i s3 objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego,

2)przelewo6w dochodoéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym i objetych
wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieni¢zne w drodze ksiggowane sg na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ srodki pieniezne w drodze, a na stronie Ma — wpltyw $rodkéw pienieznych w
drodze na rachunek budzetu.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w wysokos$ci
wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegotowa/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegodlnymi jednostkami z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych
okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu, lecz niecobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki

wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow jednostek

budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z

okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegblowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z

poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow budzetowych

przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych $rodkéw na rachunkach biezacych jednostek

budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie §rodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw jednostek budzetowych Wn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan Wn 902
Ma 223.

Konto 224 ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 shuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytulu udziatow w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytulu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.
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Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrgbnie poszczegdlne urzedy i jednostki,

a zapisy dokonywane sg tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedlug poszczegdlnych
tytulow oraz wedtug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazaé¢ dwa salda.

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

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzgdéw skarbowych z tytulu udzialu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urzgdu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez jednostki
niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajacych wydatkow
jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkow na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych $rodkow przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw
ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.

Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug poszczegolnych
tytutéw oraz wedtug kontrahentow. Na koncie 240 ujmowane sa rowniez rozliczenia z tytutu mylnych wptat i
zapisoOw banku na wyciggach bankowych. Konto 240 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe”

Konto 250 shuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegélnosci z tytulu
udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwickszenie nalezno$ci finansowych, a na stronie Ma — ich
zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdéw naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytow
bankowych,

a w szczegolnosci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy ustalenie
stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhug tytutéw zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadplaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnietych zobowigzan
finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia warto$ci odpiséw aktualizujacych nalezno$ci.

Na stronie Ma konta 290 ujmowane sa odpisy aktualizujace naleznosci.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 shuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w konicu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
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1) napodstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

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

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

4) zinnych tytutow, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotow na rachunku budzetu w korespondencji z kontem 222/4,

6) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg¢ osiggnig¢tych dochodéw budzetu za dany rok.

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

Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 ujmuje si¢ n podstawie sprawozdan okresowych w

ksiggach jednostki budzetowej Urzedu Gminy (RB27S — dla dochodéw budzetu gminy)

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegolnosci wydatki:

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

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

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkow budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegolnych wydatkéw wedtug

podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume¢ wydatkow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok.

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

Konto 903 ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach
nastgpnych

w korespondenc;ji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto
961.

Konto 904 , Niewygasajace wydatki”

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkoéw.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1)wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu niewygasajacych wydatkow, na podstawie ich
sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2)przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe,

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielkos$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia mi¢dzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen mi¢dzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczeg6élnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych okresow
np. odsetki od zaciagnigtych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontem 134 lub 260, a na stronie Ma
przychody finansowe stanowiace dochody przysztych okresow np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastgpnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug
ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac¢ saldo Wn i Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Konto 960 w ciaggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia
skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

W szczegolnosci po stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania
budzetu, odpowiednio przeniesienia sald kont 961 i 962.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej
nadwyzki budzetu.
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Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronic Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych w
ciggu roku wydatkoéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz niewykonanych wydatkow w
korespondenciji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku wykonania
budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczos$ci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”

Konto 962 shuzy do ewidencji pozostatych operacji nickasowych wplywajacych na wynik wykonania budzetu.
Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazac saldo Wn. oznaczajace nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo
Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodéw i rozchodéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte §rodkami z prywatyzacji, a na stroniec Ma konta 968
przychody z tytulu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdtows do konta 968 prowadzi si¢ wedhug podziatek klasyfikacji i tytutdéw prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkow z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetu.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stroniec Ma konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”
Konto 993 shuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore nie podlegaja
ewidencji na kontach bilansowych.
Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznoséci od innych budzetoéw oraz sptat¢ zobowigzan wobec innych
budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptlaty naleznosci otrzymane od
innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.
Ksiegi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sg z wykorzystaniem programu komputerowego finansowo-
ksiegowego pod nazwa: BUDZET-KB, ktérego autorem jest firma: USEUGI INFORMATYCZNE ,,INFO-
SYSTEM” ROMAN I TADEUSZ GROSZEK w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.

Burmistrz Rajgrodu

I-1
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 4
WYKAZ KONT DLA URZEDU MIEJSKIEGO W RAJGRODZIE

(wedlug zatacznika nr 3 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planow

kont dla

budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,

samorzadowych zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j.Dz. U. z 2020r. poz. 342)

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate $rodki trwate

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
073 Odpisy aktualizujgce dlugotrwale aktywa finansowe

080 Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 Kasa

130 Rachunek biezacy jednostki

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 Inne rachunki bankowe

140 Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe i inne §rodki pienigzne
141 Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 Rozliczenie dochodow budzetowych

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
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224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 Pozostale rozrachunki

245 Wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznos$ci

Zespol 3 — Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu
310 Materiaty
330 Towary

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii

402 Ustugi obce

403 Podatki i optaty

404 Wynagrodzenia

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 Pozostate koszty rodzajowe

410 Koszty - inne $wiadczenia finansowane z budzetu
490 Rozliczenie kosztow

Zespol 6 — Produkty
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640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych

730 Sprzedaz towarow i wartos$¢ ich zakupu

750 Przychody finansowe

751 Koszty finansowe

760 Pozostate przychody operacyjne

761 Pozostate koszty operacyjne

Zesp6l 8 — Fu

ndusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz §rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

855 Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy

Konta pozabi

lansowe

975 Wydatki strukturalne

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
990 Rozrachunki z osobami trzecimi

991 Rozrachunki z inkasentami

1. Zasady ewidencji analitycznej kont dla Urzedu Miejskiego

Zespél
kont

Numer Nazwa konta
konta Wyszczegdlnienie

Uwagi
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Ewidencja analityczna

4

Majatek trwaly
011 Srodki trwale Karty $rodkéw trwalych prowadzone recznie dla|Karty — $rodkow
kazdego $rodka trwatych
prowadzone
komputerowo
013 Pozostale  Srodki | Ksigga inwentarzowa prowadzona re¢cznie dla | Ksigga
trwale poszczegdlnych pomieszczen i pracownikow inwentarzowa
prowadzona
recznie .
Pozostale $rodki
trwate o wartos$ci
do 500 7t
ewidencjonowane
sa bezposrednio w
koszty, srodki
trwale  powyzej
500 zt do 10.000
zt  — ewidencja
ilo$ciowo-
warto$ciowa
prowadzona
recznie
015 Mienie Ewidencja prowadzona wedlug przyjmowanego
zlikwidowanych mienia. Analityke stanowi¢ bedzie szczegdlowa
jednostek specyfikacja majatku ujetego w bilansie likwidowane;j
jednostki organizacyjnej oraz wykaz iloSciowo-
wartosciowy sktadnikéw rozchodowanych
020 Wartosci Ewidencja prowadzona wedlug poszczegolnych | Ewidencja
niematerialne i | tytulow warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona
prawne recznie
030 Dlugoterminowe Ewidencja  analityczna  prowadzona  wedhug
aktywa finansowe | poszczegdlnych wartos$ci sktadnikoéw
dhugoterminowych aktywow finansowych
071 Umorzenie Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedtug zasad | Technika
srodkéw trwalych | okreslonych dla konta 011 1 020 komputerowa
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych
072 Umorzenie Umorzenie w 100% w miesigcu wydania do uzywania | Technika
pozostalych —ewidencja prowadzona wedtug zasad okres$lonych do | komputerowa
srodkow trwatych | konta 013 i 020
oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych
073 Odpisy Stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych
aktualizujace dlugotrwate aktywa finansowe
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080 Srodki  trwale  w|Ewidencja prowadzona oddzielnie dla kazdego | Technika
budowie (Inwestycje)) | zadania inwestycyjnego komputerowa
Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa Raporty
sporzadzane co
15 dni
130 |Rachunek biezacy | Ewidencja analityczna wg klasyfikacji budzetowej | Technika
jednostki dostosowana do sporzadzania sprawozdan | komputerowa
budzetowej budzetowych z wykonania dochodéw i1 wydatkow
budzetowych jednostki
135 | Rachunki §rodkow | Prowadzone dla zaktadowego funduszu $wiadczen | Technika
funduszy socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje | komputerowa
specjalnego jednostka
przeznaczenia
139 Inne rachunki | Ewidencja powinna zapewni¢ ustalenie stanow | Technika
bankowe srodkoéw pienieznych wg poszezegdlnych tytutéw komputerowa
141 Srodki pieniezne w | Prowadzone dla ewidencji $rodkéw pienigznych w | Technika
drodze drodze komputerowa;
Rozrachunki i roszczenia
201 Rozrachunki Ewidencja  analityczna  prowadzona  wedlug | Wg kontrahentow
. odbiorcami poszczegdlnych kontrahentow oznac_zonych przy
i dostawcami technice
komputerowej;
221 Naleznos$ci Konto analityczne do konta syntetycznego prowadzi | Technika
z tytulu dochodow |si¢ wedlug dhuznikéw 1 podziatek klasyfikacji | komputerowa
budzetowych budzetowej oraz budzetow, ktorych naleznosci dotycza
podatkow i optat pobieranych na rzecz gminy Rajgrod
stosownie do rozporzadzenia Ministra Finansow z
25.10.2010 r. (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), a mianowicie
w zakresie:
e podatkow i optat stanowig karty kontowe
podatnikow wg poszczegdlnych tytutdw
(nazw), zobowigzan 1 naleznosci — dla
kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢
odrebne konto w kazdym podatku, jak i dla
kazdej jednostki,
e w zakresie dochodéw nieobjetych ordynacja
podatkowa ewidencje stanowig rozliczenia
wg kontrahentow
Ewidencja prowadzona zgodnie z klasyfikacja
podatkowa
222 Rozliczenie Stuzy do ewidencji rozliczenia pobranych przez Urzad | Technika
dochodéw dochodow budzetowych komputerowa
budzetowych
223 Rozliczenie Stuzy do rozliczenia Urzedu ze $rodkow budzetowych | Technika
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224 Rozliczenie Ewidencje szczegétowa prowadzi si¢ w sposob | Technika
udzielonych dotacji | zapewniajgcy rozliczenie dotacji wedtug podmiotéw, | komputerowa
budzetowych ktérym udzielono dotacje i wedtug przeznaczenia

225 Rozrachunki Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ odrgbnie dla: Technika
z budzetami komputerowa

e podatku dochodowego od 0sob fizycznych, P
e ztytulu podatku VAT

226 Dlugoterminowe Ewidencje  szczegétowa  prowadzi  si¢  dla| Technika
naleznosci dlugoterminowych naleznos$ci budzetowych komputerowa
budzetowe

229 Pozostale Prowadzone w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu | Technika
rozrachunki nalezno$ci i zobowiazan  wedlug  tytuléw | komputerowa,

231 Rozrachunki Prowadzona dla rozliczenia pracownikéw, dla kazdego | Technika
tytutu pracownika odrebnie komputerowa do

234 Pozostale Prowadzona w sposob zapewniajacy ustalenie stanu | Wg 0s6b
rozrachunki naleznosci, roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi | 0znaczonych przy
z pracownikami pracownikami wedtug tytutu rozrachunkow technice

komputerowej

240 Pozostale Ewidencja szczegotowa prowadzona w sposob | Wg kontrahentow
rozrachunki umozliwiajacy ustalenie rozrachunkéw, roszczen i|o0znaczonych przy

rozliczen z poszczegolnych tytutow i kont bankowych | technice
komputerowej

245 Wplywy do Ewidencja szczegdtowa prowadzona w sposob Wg kontrahentow

wyjasnienia umozliwiajacy ustalenie rozrachunkdw, roszczen i oznaczonych przy
rozliczen z poszczegolnych tytutow i kont bankowych | technice
komputerowej

290 Odpisy Ewidencja odpisow  aktualizujagcych  nalezno$ci | Technika
aktualizujace watpliwe 1 odsetki od nalezno$ci przypisanych, ale | komputerowa,
naleznos$ci niezaptaconych

Materialy i towary

300 Rozliczenie zakupu | Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu | Technika
materiatow, towarow (artykutdw spozywezych), robot i|komputerowa,
ushug, a w szczegdlnosci do ustalenia wartosci materiatow,
towaréw w drodze oraz warto$ci dostaw niefakturowanych.

310 Materialy Ewidencj¢ stanowi sporzadzony wg ceny zakupu spis z | Technika
natury nie zuzytych skladnikow majatku obrotowego na | komputerowa
koniec roku budzetowego .W trakcie roku ewidencjonuje si¢
materialy zakupione do budowy ogrodzen ,przystankow nie
zuzyte w trakcie roku inwentaryzowane sa na koniec roku.

Ustala si¢ osoby odpowiedzialne za materiaty
330 Towary Ewidencja na tym koncie obejmuje si¢ towary znajdujace si¢

zarbwno we wiasnych magazynach, punktach sprzedazy,
punktach przerobu, jak rdwniez w magazynach obcych i
przerobie obcym. Na stronie Wn konta 330 ujmuje sig¢
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zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapasow towardw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Ewidencj¢ stanowi sporzadzony wg ceny zakupu spis z
natury nie zuzytych sktadnikow majatku obrotowego na
koniec roku budzetowego .W trakcie roku ewidencjonuje sig¢
towary-np.wegiel inwentaryzowane sg na koniec roku.

Ustala si¢ osoby odpowiedzialne za towary

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

Technika
. . . . . . komputerowa
400 Amortyzacja Ewidencja  naliczonych  odpiséw  amortyzacyjnych P
dokonywana jednorazowo za okres catego roku
Ewidencja kosztow zuzycia materialow i energii na cele | Technika
iatalnosci i¥ j iogol komputerowa
401 Zuiycie materialow i dziatalnoéci podstawowej 1 ogdlnego zarzadu p
energii
Ewidencja kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na | Technika
402 Ustugi obee rzecz dziatalno$ci podstawowej komputerowa
Ewidencja kosztow z tytutu podatkow oraz oplat o | Technika
harakterz kowym komputerow:
403 Podatki i oplaty charakterze podatkowy omputerowa
Ewidencja kosztéw dziatalnoéci podstawowej z tytutu | Technika
. wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi | komputerowa
404 Wynagrodzenia zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw
zgodnie z obowigzujacymi przepisami
Ewidencja kosztow dziatalnoéci podstawowej z tytutu | Technika
. . réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob | komputerowa
405 Ubezpieczenia . .
. . fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg,
Spo czlczne | mne umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sa zaliczane do
$wiadczenia wynagrodzen
Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie | Technika
409 Pozostale Koszty kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400—405 komputerowa
rodzajowe
Ewidencja kosztow rozliczanych w czasie Technika
komputerowa
490 Rozliczenie kosztow P
Produkty
Ewidencja kosztow przysztych okresoéw (rozliczenia czynne) | Technika
640 Rozliczenia gzgrzn er)ezerw na wydatki przyszlych okreséw (rozliczenia | komputerowa
mie¢dzyokresowe
kosztow
Przychody i koszy uzyskania
720 Przychody z tytulu | Ewidencja analityczna umozliwiajaca wyodrgbnienie | Technika
dochodéw przychodow z  tytulu  poszczegdlnych  dochodow | komputerowa

budzetowych

budzetowych




730 Sprzedaz towarow i | Konto 730 stuzy do ewidencji sprzedazy towarow i warto$ci | Technika

warto$¢ ich zakupu | ich zakupu. Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ sprzedanych | komputerowa
towar6w w cenie zakupu (nabycia), w korespondencji z
kontami: 330 i 340; za cen¢ zakupu (nabycia) uwaza si¢
réwniez cene ewidencyjna skorygowana o odchylenia od tej
ceny

750 Przychody finansowe | Ewidencja analityczna umozliwiajaca wyodregbnienie | Technika

przychodow finansowych nie stanowigcych dochodow | komputerowa
budzetowych

751 Koszty finansowe Ewidencja szczegétowa zapewniajaca wyodrebnienie | Technika

poszczegblnych  kosztéw  operacji  finansowych  — | komputerowa
zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od
zobowigzan

760 Pozostale przychody | Ewidencja prowadzona dla przychodéw z wynajmu | Technika

operacyjne wilasnych $rodkow trwatych, ze zlomowania zapaséw | komputerowa
aktywow obrotowych a takze przychody ze sprzedazy
materialow, $rodkow trwatych, odpisane przedawnione
zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary i grzywny

761 Pozostate koszty | Ewidencja szczegdtowa kosztow niezwigzanych ze zwykla | Technika
operacyjne dziatalnoscia jednostki komputerowa

Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki Prowadzona jest w podziale wg rodzajéw funduszy w celu | Technika
sporzadzenia sprawozdania ,,zestawienie zmian w funduszu | komputerowa
jednostki”

810 Dotacje  budzetowe, | Prowadzona jest wedlug zadan, na ktore przekazano dotacje | Technika
platnosci z budzetu | jak i rozliczen z jednostkami ktérym przekazano dotacje komputerowa
srodkéw europejskich
oraz $rodki z budzetu
na inwestycje

840 Rezerwy i rozliczenia | Ewidencja szczegétowa zapewniajaca ustalenie rezerw oraz
migdzyokresowe poszczegblnych tytulow rozliczen migdzyokresowych
przychodow przychodow

851 Zaktadowy Fundusz | Ewidencja prowadzona jest w sposob umozliwiajacy | Technika
Swiadczen Socjalnych | ustalenie zwigkszenia, zmniejszenia oraz stanu funduszu komputerowa

855 Fundusz mienia | Ewidencja  prowadzona  oddzielnie dla  kazdego | Technika
zlikwidowanych zlikwidowanego przedsi¢biorstwa lub innej jednostki | komputerowa
jednostek organizacyjnej

860 Wynik finansowy Prowadzona jest odrgbnie dla powstalych strat i zyskow | Technika

nadzwyczajnych oraz dla wyniku finansowego jednostki komputerowa
2. Zasady funkcjonowania kont dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie cze$¢ opisowa zalacznika nr 3 do

Zakladowego Planu Kont
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KONTA BILANSOWE

Zespol 0 ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty” stuza do ewidencji:
a) rzeczowego majatku trwalego,
b) wartosci niematerialnych i prawnych,
c) finansowego majatku trwatego,
d) umorzenia majatku,
e) inwestycji.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych
z wykonywang dziatalnos$cia jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na koncie 013.

Wyodrebnia si¢ konto analityczne okre$lajace warto$¢ gruntdw stanowigcych wiasnos¢ JST przekazanych w
uzytkowanie wieczyste innym podmiotom.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
i warto$ci poczatkowej srodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia srodkow trwatych, ktore ujmuje si¢ na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

Przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych

srodkow trwalych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa

011 |130,
080,201, srodkow trwatych
011 |800 Przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych

011 |800,071 Nieodptatne przejecie srodkow trwatych

011 |800 Zwickszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich

wyceny

Przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwatymi na rzecz Gminy z tytutu zaptaty

011 |221 za zalegtosci podatkowe w formie niepieni¢znej (art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe;j)

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci — w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

800,071 | 011 Wycofanie §rodkow trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub

zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania

800 011 Ujawnione niedobory $rodkéw trwatych
800 011 Zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji
ich wyceny

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 011 powinna umozliwic:
a) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegolnych obiektow srodkow trwatych,
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b) ustalenie 0sdb lub komorek organizacyjnych, ktérym powierzono srodki trwate,

€) nalezyte obliczanie umorzenia i amortyzacji.
Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwatych w wartoéci poczatkowe;.
Konto 013 ,,Pozostale Srodki trwale”
Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych,
niepodlegajacych ujeciu na koncie 011 ,srodki trwate”, wydanych do uzywania na potrzeby dziatalnosci
podstawowej jednostki lub dziatalnosci finansowo wyodrebnionej, ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci
w miesigcu wydania do uzywania. Do $rodkow tych naleza srodki trwate o okresie uzytkowania dluzszym niz rok:
a) bez wzgledu na warto$¢ poczatkows, jak: ksigzki i inne zbiory biblioteczne, $rodki dydaktyczne, odziez i
umundurowanie, meble, dywany oraz inwentarz zywy,
b) wszystkie $rodki o wartosci poczatkowej ponizej 10.000 zt.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma konta 013 zmniejszenia stanu poczatkowego
pozostatych $rodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Umorzenia pozostatych srodkow trwalych w
uzywaniu ewidencjonuje si¢ na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
013 201, 080,130 Pozostate $rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
013 240 Nadwyzki srodkow trwatych w uzywaniu
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013 072, 760 Nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

072 013 Wycofanie pozostalych $rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdjecia z

ewidencji syntetycznej

240 013 Ujawnione niedobory $rodkow trwalych w uzywaniu (réwnoczesnie nalezy

wyksiggowa¢ umorzenie z konta 072 na Ma 240)

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwié¢ ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci
poszczegolnych pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzywania oraz 0séb lub komoérek organizacyjnych,
u ktorych znajduja sie pozostate $rodki trwale.

Pozostate $rodki trwate o wartosci do 500 zt uymowane sa bezposrednio w koszty zuzycia materiatlow na cele
dziatalnos$ci podstawowej i ogdlnego Dla pozostatych srodkow trwalych powyzej 500 zt do 10.000 zt prowadzona
jest ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.

Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$§¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiggowa
pozostatych srodkow trwalych znajdujacych si¢ w uzywaniu.

Konto 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek”

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen warto$ci mienia przyjetego przez Urzad Gminy po
zlikwidowanej jednostce organizacyjnej podlegtej organowi zatozycielskiemu.

Na stronie Wn konta 015 ewidencjonuje si¢ zwigkszenia wartosci mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych a na stronie Ma konta 015 zmniejszenia tych wartosci.

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegdlnosci — w Korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

015 855 Przyjecie przez organ zatozycielski mienia zlikwidowanej, podlegtej jednostki organizacyjnej

wedlug warto$ci wynikajacej z bilansu likwidowanej jednostki

015 855 Zwigkszenie wartosci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej przekazanego spotce do

odptatnego korzystania o nadwyzke wartosci wynikajacej z wyceny ponad warto$¢ bilansowa

015 226 Przyjecie przez organ zalozycielski mienia zwroconego przez spotke

Na stronie Ma konta 015 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w korespondencji z kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

226 015 Przekazanie mienia (pozostatego po zlikwidowanej jednostce organizacyjnej Gminy
sprzedanego, ale jeszcze niesplaconego lub oddanego do odptatnego korzystania. Ustalone

nalezno$ci z tytutu prywatyzacji
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855 015 Zmniejszenie warto$ci mienia zlikwidowanej jednostki organizacyjnej o roznicg¢ miedzy

wyceng mienia przekazanego spotce a jego wartoscig bilansowa

855 015 Warto§¢ mienia zaplaconego (zapis rownolegly Wn 130 Ma 760) lub przekazanego spotkom
jako udziatu miasta Sopotu albo przejetego na wlasne cele (zapis roéwnolegly Wn wlasciwe

aktywa Ma 800), a takze przekazanego nieodptatnie innym jednostkom

855 015 Likwidacja mienia przeprowadzona przez organ nadzorujacy lub zatozycielski

Inwentaryzacj¢ mienia zlikwidowanych jednostek przeprowadza si¢ droga poréwnania danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami (wedlug stanu na dzien bilansowy).

Konto 015 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego. Obejmuje ono t¢ czes$¢ mienia zlikwidowanych jednostek, ktore
do dnia bilansowego nie zostalo przekazane spétkom lub innym jednostkom organizacyjnym albo nie zostato
przejete na wlasne potrzeby eksploatacyjne Gminy

Konto 016 ,,Dobra kultury”

Konto 016 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci dobr kultury.

Na stronie Wn konta 016 ujmuje si¢ zakup dobr kultury oraz nieodptatne ich otrzymanie a takze nadwyzki.

Na stronie Ma konta 016 ujmuje si¢ rozchdd dobr kultury na skutek sprzedazy, likwidacji lub nieodptatnego
przekazania a takze niedobory i szkody.

Przychody i rozchody doébr kultury wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z nieodptatnego otrzymania lub
nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich wartosci. Dobr kultury nie umarza sig.

Konto 016 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace warto$¢ dobr kultury znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy.
Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej warto§ci niematerialnych
i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia a na stronie Ma konta 020 wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie
071i072.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie w szczegdlnosci (w korespondencii z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
020 130, 201, | Przychdod warto$ci niematerialnych i prawnych
020 080 Przyjecie wartoSci niematerialnych i prawnych w zwigzku z zakonczeniem inwestycji
020 800, 760 Nieodptatne otrzymanie wartosci niematerialnych i prawnych
020 240 Nadwyzki inwentaryzacyjne wartosci niematerialnych i prawnych

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji

071, 072 | 020 Rozchod wartosci niematerialnych i prawnych, gdy okre$lone prawa wygasty lub sa

gospodarczo przydatne

240 020 Niedobor wartosci niematerialnych i prawnych

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia wartosci
niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytuléw lub oséb odpowiedzialnych.
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Konto 020 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci
poczatkowe;.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 shuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych nad ktérymi jednostka sprawuje
kontrolg, stanowigcych inwestycje finansowe, a w szczeg6lnosci:

1)akcji i udziatow w obcych podmiotach gospodarczych,

2)akcji i innych dlugoterminowych papierow wartosciowych, traktowanych jako lokaty o terminie wykupu
dhuzszym niz rok,

3)innych dtugoterminowych aktywoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stroniec Ma konta 030 zmniejszenia stanu
dlugoterminowych aktywow finansowych.

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji
030 130, Nabycie dlugoterminowych papierow wartosciowych i innych aktywow za $rodki
240 platnicze
030 800 Warto§¢ nominalna udzialow objetych za wklady niepieni¢zne w postaci mienia

zlikwidowanych jednostek (warto§¢ ujmowana na koncie 015 po wycenie) — rownolegly

zapis Wn 855 Ma 015

030 750 Podwyzszenie wartosci udziatow w wyniku przeznaczenia kapitatu zapasowego lub
rezerwowego na kapitat udziatowy lub akcyjny jednostki, w ktérej Gmina posiada

udziaty (akcje)

030 750 Kapitalizowane odsetki od obligacji i innych dluznych dlugoterminowych papieréw

warto$ciowych

Na stronie Ma konta 030 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
750 030 Rozchod dhugoterminowych aktywow finansowych
101, 130, |030 Uzyskane w wyniku likwidacji spotki, w ktorej Gmina posiada udziaty (akcje), sktadniki
011 013 masy likwidacyjnej lub upadtosciowej w postaci srodkéw pienieznych, srodkow trwatych
(wg warto$ci wyceny), pozostatych srodkoéw trwatych, materiatow
310
140 030 Przekwalifikowanie dlugoterminowych aktywoéw finansowych do krétkoterminowych

aktywow finansowych

Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci poszczegodlnych
sktadnikow dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.

Konto 030 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie Srodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0s6b prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane w korespondencji z kontem 400
,»Amortyzacja”.
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Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Wn konta 071 zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych.
Na stronie Wn konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Whn Ma Rodzaj operacji
071 011, 020 Wyksiegowanie dotychczasowego umorzenia podstawowych s$rodkéw trwatych oraz
podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych wycofanych z eksploatacji
071 800 Urzgdowe zmniejszenie warto$ci umorzenia na skutek zmniejszenia wartosci Srodkow
trwatych w wyniku aktualizacji

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
401 071 Odpisy umorzeniowe podstawowych srodkéw trwatych oraz podstawowych wartosci
niematerialnych i prawnych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki
011,020 | 071 Dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki
lub zaktadu budzetowego $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
800 071 Urzgdowe zwigkszenie umorzenia w zwigzku z aktualizacja wartosci poczatkowej
podstawowych $rodkow trwatych podlegajacych stopniowemu umarzaniu

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych do kont 011 i 020. Do kont 011, 020 i
071 prowadzi si¢ wspolng ewidencj¢ szczegdlowa. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan
umorzenia wartosci podstawowych srodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelnej wysokos$ci, w miesigcu wydania ich do uzywania.
Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji z kontem 400 ,,Koszty wg rodzajow”.

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

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci (w korespondencji z kontami):

Wn Ma Rodzaj operacji
072 013, 020, | Wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia pozostalych srodkéw trwatych oraz
240 pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu likwidacji,

sprzedazy, nieodplatnego przekazania, niedoboru lub szkody, wylaczenia z ewidencji

ksiggowej ilosciowo-wartosciowe;.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ w szczegdlnosci (w korespondencji):

Wn

Ma

Rodzaj operacji
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401, 851,|072 Odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych srodkow trwatych
853 oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych wiaczonych do ewidencji
ksiggowej, sfinansowanych ze $rodké6w na wydatki biezace lub otrzymanych

nieodplatnie

013, 020 072 Dotychczasowe umorzenie pozostalych $rodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji administracyjnej od

innej jednostki lub zaktadu budzetowego

800 072 Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie

nowego obiektu sfinansowanych ze srodkéw na inwestycje

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw
trwatych oraz pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej warto§ci w miesiacu
wydania ich do uzywania.

Konto 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztoéw inwestycji rozpoczetych oraz rozliczania kosztéw inwestycji na uzyskane
efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zarowno we wilasnym zakresie jak i przez obcych
wykonawcow,

2)poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do uzywania maszyn,
urzadzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej
dziatalnosci gospodarcze;j,

3)poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub
modernizacja), ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego,

4)rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi,

5)nieodptatne przejecie inwestycji (Srodkow trwatych w budowie).

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1)$rodkow trwatych,

2)warto$ci niematerialnych i prawnych,

3)wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych inwestycji,

4)rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 mozna ksiegowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych $rodkow trwatych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie kosztow
inwestycji wedhug poszczegolnych rodzajow efektow inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia Iub kosztu
wytworzenia poszczeg6lnych obiektow srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

Zespot 1 ,,SrodKi pieniezne i rachunki bankowe”

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

1)krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych, przechowywanych w kasach,

2)krétkoterminowych papieréw wartosciowych,

3)krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

4)udzielanych przez banki kredytoéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienigznych,

5)innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkoéw pieni¢znych oraz
krotkoterminowych papierow warto§ciowych.

Konto 101 ,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej si¢ w kasie Urzgdu Gminy

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma konta 101 rozchody
gotowki i niedobory kasowe. Warto§¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe dotyczace gotowki w obcej
walucie.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)stanu gotowki w walucie polskiej,

2)wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu gotdwki w walucie zagranicznej,

3)z podzialem na poszczegdlne waluty obce,
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4)warto$ci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.
Konto 101 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.
Typowe zapisy strony Wn konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Whn Ma Rodzaj operacji
101 130,135, Podjecie gotowki z banku do kasy — czek
137, 139,
140
101 139, 141 Wplywy §rodkéw pienigznych z innych rachunkow i srodkow pienigznych w drodze

Typowe zapisy strony Ma konta 101 w korespondencji z innymi kontami:

Wn Ma Rodzaj operacji

141 101 Odprowadzenie do banku pobranej gotowki

013, 080, |101 Wyplaty z kasy
201, 231,
234, 240,

310, 401 i
inne
wlasciwe

konta

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki budzetowej”

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki budzetowej”

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotdéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowe;j z tytutu wydatkéw i dochodow (wplywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wpltywy $rodkéw budzetowych z tytutu:

1)zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych — ewidencja szczegotowa prowadzona
wedlug podziatek klasyfikacji dochodoéw budzetowych — w korespondencji z kontem 101, 141, 221 lub innym
wiasciwym kontem,

2)otrzymanych na realizacje wydatkéw budzetowych zgodnie z planem finansowym oraz dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji z kontem 223.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ :

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym rowniez $rodki
pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych — ewidencja szczegdtowa prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji wydatkow budzetowych — w korespondencji z wtasciwymi kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8,
2)okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 223,

3)okresowe przelewy $srodkow budzetowych do dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja szczegétowa wedlug
dysponentow, ktorym przelano $rodki budzetowe), w korespondencji z kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych w oparciu o wyciagi
bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotow, co oznacza, ze do btednych zapiséw, zwrotow
nadptat, korekt, wprowadza si¢ dodatkowy techniczny zapis ujemny (czerwony) po obu stronach konta.

Konto 130 moze stuzy¢ réwniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkow podlega okresowemu przeksiggowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong MA konta
800, a w zakresie dochodow na strong WN konta 800.

Konto 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”
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Konto 135 stuzy do ewidencji srodkow zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wpltywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie
Ma konta 135 — wyplaty srodkoéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw funduszu.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych
funduszy.

Konto 139 ,,Inne rachunki bankowe”

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

W szczegolnoscei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencje obrotdw na wyodrebnionych rachunkach bankowych:
1)akredytyw bankowych otwartych przez jednostke budzetows,

2)czekow potwierdzonych,

3)sum depozytowych,

4)sum na zlecenie,

5)$rodkow obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dowodow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienieznych z rachunkow biezgcych oraz
sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyplaty $rodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ podzial wydzielonych $rodkoéw na rodzaje,
a takze wedlug kontrahentow.

Konto 139 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 ,,Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne Srodki pieni¢zne”

Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkéw pienigznych,
ktorych warto$é wyrazona jest zarowno w walucie polskiej, jak i w walucie obcej (w tym czeki i weksle obce), a
takze srodkow pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych
srodkéw pienieznych, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu krotkoterminowych papieréw warto$ciowych i innych
srodkow pieni¢znych.

Ewidencja szczegbtowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1)poszczegodlnych sktadnikoéw krotkoterminowych papierow warto§ciowych i innych §rodkéw pienigznych,
2)wyrazonego w walucie polskiej i obcej stanu poszczegolnych krotkoterminowych papierow warto§ciowych i
innych $rodkéw pienieznych z podziatem na poszczegélne waluty obce,

3)wartosci  krotkoterminowych papierow wartoSciowych 1 innych $rodkoéw pienieznych powierzonych
poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych papierow wartosciowych i innych
srodkow pieni¢znych.

Konto 141 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia
stanu $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze. Srodki
pieni¢zne w drodze ewidencjonowane s3 na biezaco.

Zespol 2 ,,Rozrachunki i roszczenia”

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkéw i
roszczen.

Konta tego zespolu stuza takze do ewidencji rozliczen S$rodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoboroéw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami
spornymi.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do kont zespotu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie poszczegolnych grup
rozrachunkow, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wedtug kontrahentéw oraz, jesli dotycza
rozliczen w walutach obcych — wedlug poszczegolnych walut.

Konto 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ushug,
w tym rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych. Na
koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow budzetowych, ktore
ujmowane s3 na koncie 221.

Konto 201 obciaza si¢ za powstate naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a uznaje za
powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia nalezno$ci i
zobowigzan krajowych i zagranicznych wedtug poszczego6lnych kontrahentéw.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo Ma — stan zobowigzan.
221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéow budzetowych, niezaleznie od tego, ktora jednostka
je pobiera oraz niezaleznie od roku, na ktory planowana jest realizacja naleznosci.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy (zmniejszenia)
naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje si¢ rowniez naleznosci z tytulu podatkéw pobieranych przez organ podatkowy. Zapisy z
tego tytulu sa dokonywane na koniec okresé6w sprawozdawczych, na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zaleglodci i nadplaty).

Ewidencja analityczna do konta 221 prowadzona jest wedtug dtuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
budzetéow, ktérych naleznosci dotycza.

Konto szczegotowe prowadzi si¢ dla kazdego podatnika — odrebne konto w kazdym podatku.

Konto 221 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow budzetowych, a
saldo Ma — stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 222 ewidencjonuje si¢ w korespondencji z kontem 130 przelewy bezposrednio
zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych, ktére przekazuje si¢ okresowo na rachunek biezacy
Gminy.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ okresowe lub roczne przeniesienia zrealizowanych dochodow budzetowych
na konto 800 — na podstawie sprawozdan budzetowych o dochodach.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktdre oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych, ale nieprzelanych
na rachunek bankowy budzetu Gminy.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych,
lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia jednostek budzetowych ze $rodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych przewidzianych w ich planach finansowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sig:

1)w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych na konto 800,

2)okresowe przelewy srodkow budzetowych dysponentom nizszego stopnia na pokrycie wydatkow budzetowych,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe wplywy srodkow budzetowych otrzymanych na pokrycie
wydatkow budzetowych jednostki oraz przeznaczonych dla dysponentéw nizszego stopnia, w korespondencji z
kontem 130.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkéw budzetowych otrzymanych na pokrycie wydatkow
budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego stopnia
srodkow budzetowych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 ,,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich”

Konto 224 stuzy do rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na stronie Wn konta 224
ujmuje si¢ dotacje przekazane przez organ dotujgcy, a na stronie Ma konta 224 warto$¢ dotacji uznanych za
wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810.

Ewidencja szczegotowa do konta 224 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci przekazanych dotacji,
wedlug jednostek ich przeznaczenia.

Saldo Wn konta 224 oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych
do zwrotu w roku, w ktorym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych sg uymowane
na koncie 221.

Konto 225 ,,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczegdlnosci z tytutu podatkow — podatek
dochodowy od os6b fizycznych, podatek VAT i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen na podatek dochodowy
od os6b fizycznych.

Na stronie Wn Kkonta 225 ujmuje si¢ nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie
Ma konta 225 zobowigzania wobec budzetéw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i zobowigzan
wedhug kazdego z tytutéw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.
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Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan wobec budzetow.
Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”

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

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1)dhugoterminowe nalezno$ci, w korespondencji z kontem 840,

2)przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dugoterminowych, w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok,
Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.

Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu poszczegdlnych naleznosci.
Konto 229 ,,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz splate i zmniejszenie zobowiazan, a na stronie Ma konta
229 — zobowiazania, splat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiazan wedtug tytulow rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami Urzedu Gminy i innymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen,
a w szczegolnosei naleznos$ci za prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy 0
dzieto, umowy agencyjne;.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2)wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3)wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4)potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)naliczone wynagrodzenia obciazajace koszty lub straty nadzwyczajne,

2)naliczone wynagrodzenia pokrywane z sum na zlecenie,

3)naliczone na listach wynagrodzen zasitki finansowane przez ZUS,

4)ujete w listach wynagrodzen ekwiwalenty za nalezne pracownikom §wiadczenia,

5)przedawnione lub umorzone naleznosci z tytutu wynagrodzen,

6)wyksiggowanie roszczen spornych dotyczacych wynagrodzen.

Do konta nalezy prowadzi¢ imienng szczegdlowa ewidencj¢ wynagrodzen poszczegolnych pracownikow i innych
0s0b fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Imienna ewidencja wynagrodzen powinna umozliwi¢ ustalenie podstawy do naliczen zasitkéw, emerytur, rent oraz
podatkéw obciazajgcych pracownika.

Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu
wynagrodzen.

Konto 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikow z innych tytutldw niz
wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

1) wyplacone pracownikom zaliczki oraz sumy do rozliczenia na pokrycie kosztow jednostki,

2) zwrot wydatkow dokonanych ze srodkow wlasnych pracownika, a zwigzanych z dziatalno$cia jednostki,

3) obciazenia za odptatne swiadczenia jednostki na rzecz pracownika,

4) naleznosci od pracownikow z tytutu pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe,

5) naleznosci z tytutu niedoborow i szkod oraz kar obcigzajacych pracownika,

6) zaptacone zobowigzania wobec pracownika,

7) odpisane zobowigzania wobec bytego pracownika z tytutu przedawnienia.

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wplaty naleznosci od pracownikéw,

2) wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

3) rozliczone zaliczki i zwroty srodkow pienieznych.

Zaliczki wyplacane pracownikom w walutach obcych mozna ujmowa¢ do czasu ich rozliczenia wedtug wartosci
waluty polskiej ustalonej przy wyptacie zaliczki.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci,
roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedlug rozrachunkow.
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Konto 234 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan
wobec pracownikow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nieobjetych
ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane réwniez do ewidencji pozyczek i réznego rodzaju
rozliczen, a takze krotko i dlugoterminowych naleznosci funduszy celowych. ,oraz kaucji gwarancyjnych

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate naleznosci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a w
szczegblnosci: wyplaty udzielonych pozyczek, z wyjatkiem udzielonych pracownikom, ktére ewidencjonuje si¢
na koncie 234 ,,Pozostate rozrachunki z pracownikiem”, sptaty zaciggnigtych pozyczek, wyptaty sum na zlecenie,
sum depozytowych (wadia, kaucje), niedobory i szkody, rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych, btedy
i korekty w wyciaggach bankowych, roszczenia sporne, odpisanie przedawnionych zobowigzan.

Na stronie Ma konta 240 ujmuje si¢ powstate zobowigzania oraz sptat¢ i zmniejszenie naleznosci i roszczen, a w
szczegblnoscei: splaty udzielonych pozyczek, wpltywy zaciagnigtych pozyczek, wplywy sum na zlecenie, sum
depozytowych (wadia, kaucje), nadwyzki w skladnikach majatkowych, rozliczenie niedoborow i szkéd w
sktadnikach majatkowych, btedy i korekty w wyciagach bankowych, potracenia na listach plac inne niz zaliczki
na podatek dochodowy od osoéb fizycznych i sktadki na ubezpieczenia spoteczne, odpisanie naleznosci
umorzonych, nieistotnych, zasagdzonych lub oddalonych roszczen spornych. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 240 powinna zapewnic ustalenie rozrachunkow, roszczen i rozliczen z poszczegdlnych tytutow.

Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowigzan.
Konto 245 ,,Wplywy do wyja$nienia”

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia shuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych oraz naleznosci z tytutéw innych, niz budzetowe. Na stronie WN konta 245 ujmuje si¢
w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie MA, konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci
kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywacé saldo MA, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat;
Konto 290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Ma
konta 290 ewidencjonuje si¢ zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci w korespondencji z kontem
761 ,,Pozostate koszty operacyjne”.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznoéci.

Zespol 3 ,,Materialy i towary”

Konta zespotu 3 ,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow materialtow — konto 310 Na koncie 310
prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materialow w cenach zakupu tj. paliwo w samochodach strazackich ,oraz
zakupione niezuzyte materialy remontowe, biurowe i inne zinwentaryzowane na koniec roku . r

Przychody, rozchody oraz stany zapasow materialdéw i towaré6w na koncie 310 wycenia si¢ wedlug cen
ewidencyjnych lub zakupu.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 310 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia nazwy materiatow i
towarow , stanu zapaséw 1 0sob, ktorym powierzono piecze¢ nad nimi, zapasy materiatéw i towarow winne by¢
objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa

Konto 310 ,,Materialy”

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow. Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwiekszenie iloéci i
warto$ci stanu zapasOw materialow, a na stronie Ma konta 310 jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasow materiatdw, w cenach zakupu czy nabycia.
Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 , Koszty wedhug rodzajow i ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztoéw w uktadzie rodzajowym
i ich rozliczenia.
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Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur

korygujacych). Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow finansowanych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, z funduszy

celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i kosztow operacji finansowych. Ewidencje¢

szczegOtowa do kont zespotlu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach

dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposoéb umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,

sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okre§lonych w odrebnych przepisach obowiazujacych jednostke.”,

Konto 400 ,,Amortyzacja”

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkéw trwatych i1 wartosci niematerialnych i prawnych,

od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedhug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma ewentualne zmniejszenia

odpisow amortyzacyjnych a takze przeniesienie pod data ostatniego dnia roku salda konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywac w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos$¢ poniesionych kosztow

amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 ,,Zuzycie materialow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji zuzycia materialow i energii na dziatalno§¢ podstawowa, pomocnicza i ogélnego

zarzadu.

Na stronie Wn nalezy ewidencjonowacé koszty poniesione na zuzycie materiatow i energii. Na stronie Ma tego

konta ewidencjonuje sie:

- zmniejszenia poniesionych kosztow na zuzycie materiatow i energii,

- przeniesienie na dzien bilansowy salda poniesionych w ciggu roku kosztow zuzycia materialow i energii na
konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny odpowiadac¢ kosztom kwalifikowanym w paragrafach:

e 421 , Zakup materialow i wyposazenia”,

e 424 | Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”,

e 426 , Zakup energii”.

Konto 402 ,,Uslugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytuhu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowe;j

jednostki. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ koszty poniesione na zakup ustug obcych, a na stronie Ma ujmuje

si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow. Na dzien bilansowy warto$¢ poniesionych kosztow ustug obcych przenosi

si¢ na konto 860.

Koszty ujmowane na tym koncie powinny obejmowac w szczegdlnosci koszty kwalifikowane w paragrafach:

427 ,,Zakup ushug remontowych”,

428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

430 ,,Zakup ustug pozostatych”,

436 ,Optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych $wiadczonych w ruchomej publicznej sieci

telefonicznej”,

437 ,,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych §wiadczonych w stacjonarnej sieci telefoniczne;j”,

438 ,,Zakup ushug obejmujacych tlumaczenia”

439 ,,Zakup ushug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

440 ,,Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”,

470 ,,Szkolenia pracownikoéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej”.

Konto 403 ,,Podatki i optaty”

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegdlnosci kosztow podatkdw oraz optat o charakterze podatkowym, a takze

opfat: notarialnej i skarbowe;j.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu podatkéw i optat, a na stronie Ma zmniejszenie

poniesionych kosztow z tych tytutdéw. Na dzien bilansowy poniesione koszty przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na tym koncie obejmuja koszty kwalifikowane w paragrafach:

e 448 , Podatek od nieruchomosci”,

e 451 , Optaty na rzecz budzetu panstwa”,

e 452 Optaty na rzecz budzetow jednostek samorzadu terytorialnego”,

e 453 ,Podatek od towarow i ustug (VAT)”.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia”

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej tytulu wynagrodzen z pracownikami i innymi

osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy o dzielo, umowy zlecenia, umowy

agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami. Na stronie Wn tego konta ewidencjonuje si¢ kwote

wynagrodzenia brutto naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢

korekty uprzednio ujetych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty

wynagrodzen przenosi si¢ na konto 860.

Koszty ksiggowane na koncie 404 obejmuja paragrafy:

¢ 401 ,,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,
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e 404 , Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

e 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

e 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu roznego rodzaju swiadczen na rzecz
pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych umow,
ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta ewidencjonuje si¢ koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych oraz $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzieto i innych uméw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
zmniejszenia kosztow z tytutu ubezpieczen spolecznych oraz swiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto i innych uméw, ktére nie sg zaliczane do
wynagrodzen. Na dzien bilansowy koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych i $wiadczen przenosi si¢ na konto 860.
Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty wedlug paragrafow:

428 ,,Zakup ushug zdrowotnych” — dotyczacy pracownikow,

304 ,Nagrody o charakterze szczeg6lnym niezaliczone do wynagrodzen”,

411 ,,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

412 ,,Sktadki na Fundusz Pracy”,

414 ,Wptaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych”.

Konto 409 ,,Pozostale koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktdre nie zostaly zakwalifikowane do ewidencji
na kontach 400—405 1410 . Ujmuje si¢ na tym koncie miedzy innymi zwroty wydatkow na uzywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy pracy oraz inne koszty niezaliczone do
kosztow dziatalnos$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych.

e 311, Swiadczenia spoteczne”,

e 321, Stypendia i zasitki dla studentow”,

e 285, Wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wptywow z podatku rolnego”,

e 290 ,Wptaty gmin i powiatdow na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz zwigzkéw gmin lub
zwigzkow powiatow na dofinansowanie zadan biezacych”,

e 291, Zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z
naruszeniem procedur, o ktorych mowa w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci”,
e 293 | Wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,

300 ,,Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy”,

e 459  Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz osob fizycznych”,

e 460 ,Kary i odszkodowania wyptacane na rzecz oséb prawnych i innych jednostek organizacyjnych,

e 461 , Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego.

Konto 410 ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

¢ 303 ,,Rézne wydatki na rzecz os6b fizycznych

e 311 ,Swiadczenia spoleczne”,

e 324 Stypendia dla uczniéw

Konto 490 ,,Rozliczenie kosztow”

Konto 490 shuzy do ujgcia:

- w korespondencji z kontem 640 kosztow rozliczanych w czasie (w okresach pdzniejszych), ktore ujete byly na
kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w wartos$ci poniesionej,

- zmniejszen rozliczen miedzyokresowych kosztow oraz rezerw tworzonych na koszty, w korespondencji z
kontem 640,

- kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i towardw, lecz wprost obcigzajacych wynik finansowy oraz
ewentualne koszty zakupu i sprzedazy materiatdéw ujete na koncie 760.

Na stronie Wn konta 490 ujmuje si¢ zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kontem 640
oraz w korespondencji z kontem 760, przychody ze sprzedazy wewnetrznej produktdéw, a takze na stronie Wn lub
Ma zmiany stanu produktow spowodowane w szczeg6lno$ci zdarzeniami losowymi, niedoborami lub
nadwyzkami. Na stronie Ma tego konta ksigguje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zaewidencjonowane na kontach
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, przypadajace na przyszte okresy, w korespondencji z kontem 640.

Saldo Wn lub Ma konta 490 oznacza zmiang¢ stanu rozliczen migdzyokresowych kosztow na koniec roku w
stosunku do stanu na poczatek roku.

Saldo konta 490 przenoszone jest w koncu roku obrotowego na konto 860.

Zespol 6 ,,Produkty”

Konta zespolu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji produktow wytwarzanych przez jednostk¢ oraz kosztow
rozliczanych w czasie.

Konto 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow”
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Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia czynne) oraz rezerw na wydatki
przysztych okresow (rozliczenia bierne). Na stronie Wn konta ksieguje si¢ koszty proste i zlozone poniesione w
okresie sprawozdawczym, a dotyczace przyszlych okresow, jak rowniez wydatki poniesione w okresie
sprawozdawczym, na ktére utworzono w okresach poprzednich rezerwe. Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢
utworzone rezerwy na wydatki przysztych okresow oraz zaliczenie do kosztéw okresu sprawozdawczego kosztow
poniesionych w okresach poprzednich.

Ewidencja szczegotowa do konta 640 winna zapewni¢ ustalenie:

1)wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,

2)wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym podziatem wedtug ich tytutow.

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okresow, a saldo Ma — rezerwy na wydatki przysztych okresow.
Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji przychodéw i kosztéw ich uzyskania z tytutu
sprzedazy produktow, towardw, przychodow i kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i
kosztow operacyjnych, a takze podatkéw nieujetych na koncie 403, dotacji i subwencji otrzymanych, ktore
wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.

Ewidencje szczegotowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania,
analizy 1 sprawozdawczosci.

Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodéw budzetowych. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢
odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, a na stronie Ma przychody z tytutu dochodéw budzetowych. Ewidencja
szczegblowa prowadzona do tego konta powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z tytutu dochodow
budzetowych wedhug pozycji planu finansowego.

Ewidencja szczegotowa do podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych prowadzona jest wedlug
zasad ksiegowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy ewidencje
szczegblowy stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych sporzadzane przez te organy. Na koniec roku
obrotowego przenosi si¢ dochody z tytutu dochodéw budzetowych na stron¢ Ma konta 860. Na koniec roku konto
720 nie wykazuje salda.

Konto 750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegdlnosci przychody ze
sprzedazy papierdw wartosciowych, przychody z udzialéw i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych
pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papieréw warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w
zaplacie naleznosci i1 dodatnie réznice kursowe. Ewidencja szczegdtowa do tego konta powinna by¢ prowadzona
w sposOb umozliwiajacy wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutlu udzialow w innych podmiotach
gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtok¢ od naleznosci.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ przychody finansowe na stron¢ Ma konta 860. Na koniec
roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 ,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn tego konta ksieguje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ sprzedanych udzialow, akeji i papieréw
warto$ciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowigzan z
wyjatkiem obciazajgcych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy weksli, czekow obcych i
papierdw warto$ciowych, ujemne réznice kursowe z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w trakcie realizacji.
Ewidencja szczegotowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow operacji finansowych
— zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan.

Pod datg ostatniego dnia roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860. Na
koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodow niezwiazanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki,
w tym wszelkich innych przychodow niz podlegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730, 750.

W szczego6lnosei na stronie Ma konta 760 ujmuje sig:

1) przychody ze sprzedazy materialow w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow

trwatych w budowie;

3) odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym w
drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej
wartosci lub ktore wystapity incydentalnie;

4) rownowarto$¢ odpisow amortyzacyjnych od srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze od $rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat srodki
pieniezne, w korespondenc;ji ze strong Wn konta 800;
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5) zmniejszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ pozostate przychody operacyjne na strong¢ Ma konta 860, w korespondencji
ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda

Konto 761 ,,Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki.

W szczegblnosei na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

1) koszty osiagnigcia pozostatych przychodéw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci,

koszty postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane rzeczowe aktywa

obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartos$ci lub ktére wystapity incydentalnie.

Konto 761 stuzy réwniez — w jednostkach ewidencjonujacych koszty na kontach: 400, 401, 402, 403,

404, 405, 409, 490 oraz zespohu 5 — do ewidencji zapisow uzupehiajacych, dokonanych na kontach zespotow

51 6 z tytulu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktow (w tym takze rozliczen migdzyokresowych

kosztéw), w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotow 5 lub 6 oraz konta

kosztu wlasnego sprzedazy w zespole 7.

Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenie stanu produktow.

W koncu roku obrotowego przenosi sig¢:

1) na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem i sprzedaza sktadnikow majatku, jezeli zostaty

ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761;

2) na stron¢ Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.”,.

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego i jego rozliczenia oraz dotacji z budzetu.
Konto 800 ,, Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma konta 800 jego zwickszenia, zgodnie
z odrgbnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1)przeksiegowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej roku
ubieglego (ujemny wynik finansowy) z konta 860,

2)przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta 222,
3)przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i srodkéw budzetowych wykorzystanych na
inwestycje z konta 810,

4)rdznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5)wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych srodkow trwatych i inwestycji,

6)pasywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego roku
ubiegtego (dodatni wynik finansowy) z konta 860,

2)przeksiegowanie, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223,
3)wptyw dotacji i srodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

4)rdznice z aktualizacji srodkow trwatych,

5)nieodptatne otrzymanie §rodkow trwatych i inwestycji,

6)aktywa przejete od zlikwidowanych (potaczonych) jednostek,

Do konta 800 nalezy tak prowadzi¢ ewidencj¢ szczegodtowa, aby zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwickszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan
funduszu jednostki.

Konto 810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji:

1)dotacji przekazywanych z budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane lub rozliczone w korespondencji z kontem
224,

2)rownowarto$ci wydatkow dokonanych przez jednostki budzetowe ze $rodkow budzetu na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ dotacje przekazane przez jednostki budzetowe w czeSci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone oraz réwnowarto$¢ Srodkow budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie w konicu roku obrotowego, salda konta 810 na konto 800
Fundusz jednostki”.
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Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedlug jednostek, ktorym dotacje przekazano i
przeznaczenia dotacji.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw. Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na
stronie Konto 840 stuzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych okresow oraz innych rozliczen
migdzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich zmniejszenie lub
rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen migdzyokresowych przychodow,
a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwiekszen i zmniejszen;

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych tytutow oraz przyczyn ich zwigkszen i
zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow.",
W Urzedzie Gminy na koncie 840 ewidencjonowane sg w szczegdlnosci naleznosci przysztych okresow z tytulu
sprzedazy ratalnej nieruchomosci w korespondencji z kontem 226.

Konto 851 ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie 135
»Rachunki s$rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Pozostate $rodki majatkowe ujmuje si¢ na
odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i przychodow podlegajacych
sfinansowaniu z funduszu).

Ewidencja szczegdtowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodrgbnienie:

1)stanu zwickszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych, z podziatem wedtug Zrodet
zwigkszen i kierunkow zmniejszen,

2)wysokosci poniesionych kosztow i wysokosci uzyskanych przychodoéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 855 ,,Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”

Konto 855 shuzy do ewidencji mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych przejetych przez organ
zatozycielski i nadzorujacy. Na stronie Wn konta 855 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia
lub jego likwidacji. Na stronie Ma konta 855 ewidencjonuje si¢ stan funduszu i jego zwigkszenia o rownowarto$¢
mienia zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek.

Konto moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu mienia zlikwidowanych jednostek
organizacyjnych, przyjetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy, ktore nie zostalo jeszcze przekazane
spotkom lub innym jednostkom organizacyjnym lub nie przyjeto na wiasne potrzeby organu zatozycielskiego, a
takze warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sumeg:

1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409;

2) zmniejszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,

w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujacych to konto;

3) wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz materiatow,
w korespondencji z kontem 760;

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢ oddziatow
oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow budzetowych, w korespondencji z kontem 740;

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

w korespondencji z kontem 761;

6) obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

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

1) uzyskanych przychodoéw, w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7;

2) zwigkszen stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku,

w korespondencji z kontem 490;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, w korespondencji z kontem 740.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratg netto, saldo
Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym na konto 800.";

Konta pozabilansowe
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Konto 976 - "Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami"

Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami w celu
sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 ,,Plan finansowy wydatkow budzetowych”
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego korekt w Urzgdzie Miasta.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty (zwickszenia ,,+”,
zmniejszenia ,,-” poprzez ksiggowania na PK).
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:
1)réwnowartos¢ zrealizowanych (wykonanych) wydatkéw budzetowych (konto 130),
2)warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastgpnym (uchwata Rady Gminy
o niewygasajacych wydatkach),
3)warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegdélowa do konta 980 prowadzona jest w szczegélnosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.
Na koniec roku konto 980 nie wykazuje salda.
Konto 981 ,,Plan finansowy niewygasajacych wydatkow”
Konto 981 stuzy do ewidencji planu niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢ rownowartos¢ zrealizowanych wydatkéw obcigzajacych ten plan, a takze
cz¢s$¢ niezrealizowang lub wygasta planu.
Na koniec roku nie powinno wystepowac saldo.
Konto 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego”
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkoéw
budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
1)réwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
2)rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli wartos¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$é dokonania wydatkow budzetowych w roku biezagcym.
Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”
Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Wn konta 999 ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezacym.
Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.
Ewidencja szczegbtowa do konta 999 prowadzona jest wedtug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego, z
wyodrebnieniem planu niewygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 999 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.
Burmistrz Rajgrodu
I-1
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 5

Ewidencja podatkéw i oplat lokalnych
§1.

1. Niniejsza instrukcj¢ opracowano w oparciu o ponizej wymienione akty prawne:

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270, poz. 1273,
poz.1407, poz.1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872),

Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow 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 2020r. poz. 342)

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego. (Dz. U. z 2010r. nr 208 , poz.1375),
Ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 poz. 120, poz. 295),
Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 30 grudnia 2015r. w sprawie postepowania wierzycieli naleznosci
pieni¢znych (Dz.U z2017r. poz. 309),

Ustawe z dnia 17 czerwca 1966r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz.U z 2023r poz. 2505
pozn.zm.),

2.Instrukcja okresla tryb postgpowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkéw i optat w Gminie
Rajgrod

3.Ustala zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat realizowanych przez
Urzad Miejski Rajgrod oraz kontrole terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadpftat.

§2.

Okreslenia zawarte w niniejszej instrukcji oznaczaja:

1) ,,urzad” — Urzad Miejski w Rajgrodzie

2) ,.ksieggowy” — pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie,

3) ,.kierownik urzedu” — Burmistrz Rajgrodu

4) ,.gtéwny ksiggowy” — Skarbnik Gminy,

5) ,,przypis” — zobowigzanie podatkowe stanowigce obcigzenie konta podatnika na podstawie deklaracji
podatkowej, decyzji administracyjnej, decyzji wydanej w wyniku kontroli albo dowodoéw wptat, np. odsetki
za zwloke,

6) ,,0dpis” — kwote zmniejszajaca zobowigzanie podatkowe albo kwote nalezng podatnikowi, ustalong w
wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia konta podatnika.

§3.

Zadaniem referatu finansowo-podatkowego w zakresie przyjmowania podatkoéw i optat lokalnych jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat, zwrotow i
zaliczen nadptat z tytutu podatkow i optat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznos$ci przez podatnikow, sottysow i inkasenta, terminowe podejmowanie
czynnos$ci zmierzajacych do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych, takich jak: upomnienia, tytuty
wykonawcze,

3) zwracanie i zaliczanie nadpfat,

4) sporzadzanie sprawozdan,

5) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania za$wiadczen o
wysokosci zaleglosci podatkowych.

§ 4.
Whplaty na poczet podatkéw i optat lokalnych moga by¢ dokonywane przez podatnika:

e za posrednictwem poczty, banku
e zaposrednictwem inkasenta (opfata targowa, podatek ptacony u sottysa).

§5.

Dla udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
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1) deklaracje podatkowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikoéw, w tym odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania  ujmujagce  przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajagce dokonanie
potracenia, ktorym mowa w art.65 Ordynacji podatkowe;j,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w
przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty poleceniem przelewu do banku, ktory obciazyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazal $rodkow na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika , w zwiazku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji
podatkowe;j.

§é.
Do udokumentowania wptat shuza:

1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana do soltysa

2) dokumenty wplaty jezeli wptaty dokonane sg za posrednictwem banku lub poczty,

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczaniu wplaty na poczet zaleglosci podatkowych) w
przypadku gdy wptlata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktorym wystepuje
zobowigzanie podatkowe,

4) inne dowody wplat, jezeli zostaty zatwierdzone przez Burmistrza Rajgrodu

§7.
Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza :

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzien przeniesienia wtasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz gminy, o ktébrym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j,

3) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku
banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkoéw na rachunek urzedu.

§8.

1. Do udokumentowania umorzenia zaleglo$ci podatkowych i odsetek stosuje si¢ art. 67 Ordynacji podatkowe;.
2. W sprawie odroczenia terminu platnosci podatku, zaleglosci podatkowej lub roztozenia zaptaty podatku,
zalegltosci podatkowej na raty stosuje si¢ art. 48 Ordynacji podatkowe;.

§9.

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ dokumenty
wplaty, podatnika, podatku, wysokos$ci kwoty wplaty i jej przeznaczenia takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu tj. rodzaj dokumentu, numer i seria,

2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba),

3) rodzaj nalezno$ci gtownej,

4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke, koszty
upomnienia,

5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,

6) kwota wplaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke, optaty prolongacyjne;j,
koszty upomnien,

7) data wptaty (jest jednocze$nie data dokumentu),

8) odcisk pieczeci urzedu postawiony na oryginale dokumentu wplaty,

9) wiasnorgczny podpis osoby wystawiajacej dokument K-103.

§ 10.
1. Kwitariusze przychodowe zobowigzania pieni¢znego sg drukami $cistego zarachowania.(druki K-103)
2. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow (formularz K-210). W ksiedze
tej yymuje si¢ roéwniez przychdd i rozchod drukéw platnych wydanych osobie upowaznionej do poboru inkasa.
3. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi ksiggowy ds. ksiegowos$ci podatkowe; .
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4, Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty K-103, w trzech
egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy, jedna kopia stuzy jako dokument ksiggowy, druga
natomiast pozostaje w bloczku w kasie.

Laczne zobowigzanie pieni¢zne okre§lone w art. 6¢ ust.1 ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.
U.z2020r., poz. 333 zpdzn. zm.), stanowi tytul, na ktory wypeknia si¢ jedno pokwitowania wpflaty.

Pobor oplat przez inkasentow.
§11.

Rada Miejska na podstawie upowaznien wynikajacych z ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkach i optatach
lokalnych (t .j. Dz.U. 2 2023 r. poz. 70 z p6z.zm ) oraz Ustawy z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz.
U.z2020r., poz. 333 zpdzn. zm.) i Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r o podatku lesnym (Dz. U. z 2019r.
poz. 888 z pdz zm.) moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pienigznych pobieranych z tytutu optat
lokalnych, okresla¢ inkasentow oraz wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

§12.

1. Inkasent pobiera za pokwitowaniem ostemplowane pieczecia Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie dowody
optat od pracownika ds. ksiegowos$ci podatkowej w zalezno$ci od wystgpujacych potrzeb.

2. Zainkasowang gotowke inkasent wplaca na rachunek bankowy urzedu w dniu nastgpujacym po

zainkasowaniu gotowki nie pézniej jednak niz w ostatnim dniu miesigca. Terminem ptatnosci dla inkasentow jest
dzien nastepujacy po ostatnim dniu, w ktdrym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku powinna
nastapic.

3. Whplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na koncie zbiorczo wg klasyfikacji budzetowej
odpowiedniej dla wnoszonej optaty.

4, Inkasent zobowigzany jest do rozliczenia si¢ z pobranych przez siebie dowodow optat najpdzniej w
ostatnim dniu roku budzetowego.

5. Za prawidlowe rozliczenia inkasenta z pobranych dowodéw optat odpowiada pracownik ds. ksiggowosci
podatkowej

6. Jezeli w wyniku rozliczenia stwierdzi si¢ niedobor dokonanych wptat w stosunku do pobranych dowodow

opfat, inkasent obowiazany jest pokry¢ bezzwlocznie roznice wynikajaca z rozliczenia. W razie niemoznos$ci
bezzwlocznego pokrycia niedoboru przez inkasenta obcigza si¢ go za niedobor.
Ksiegi rachunkowe i plan kont.

§13.

1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng czg¢écia ewidencji ksiggowej urzgdu.
2. Ksiggi rachunkowe obejmuja:

dziennik,

konta ksiggi glownej ewidencji syntetycznej jednostki,

konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznych).
3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieh po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) — liczone w sposob
ciaggly w skali roku. Stosuje si¢ podzial na dzienniki czgsciowe, grupujace operacje wedtug rodzajow podatkow.
4. W ewidencji syntetycznej prowadzi si¢ ewidencj¢ podatkow w sposdb umozliwiajacy uzgodnienie danych
analitycznych z ksiggowoscig syntetyczng tzn. kazdy rodzaj podatkoéw ksiggowany jest na wydzielonym koncie.

§ 14.

1. Konta ksiggi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej) obejmuja:
1) Konto 130 — ,,Rachunek bankowy urzedu” stuzy do ewidencji  gromadzonych przez urzad wptywow
budzetowych i zwrotdéw z tytutu podatkow i oplat.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :
- wszelkie wptywy z tytulu podatkdw i optat, wptacone na rachunek bankowy — w korespondencji ze strong
Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,

Na stronie Ma konta ksi¢guje sie rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie :

a) zwroty nadplat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strona Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych.

Dla czysto$ci zapisow na koncie 130 przy dokonanych zwrotach dochodéw lub pobrania gotowki z
przeznaczeniem na zwrot nadptat podatnikom stosuje si¢ dodatkowy dekret ujemny Wn 130 — Ma 130.

48



3) Konto 221 —,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” stuzy do ewidencji rozrachunkéw nalezno$ci
z tytulu dochodéw budzetowych. Zapisy na tym koncie musza by¢ prowadzone wg podzialek klasyfikacji
dochodow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdlowej
klasyfikacji dochodéw i wydatkow oraz przychodow i rozchodow.

Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :

a) przypisy naleznosci — W korespondencji ze strong Ma konta 720 — Przychody z tytutu dochodow
budzetowych dokonywane na koniec kwartatu na podstawie danych z ewidencji podatkowej (zalegtosci i
nadptaty),

b) naliczone odsetki za zwtok¢ w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu wptaty
w korespondencji ze strong Ma konta 750 Przychody finansowe

¢) zwroty dokonane podatnikom za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn 130 — Rachunek
bankowy urzedu.

Na stronie Ma konta ksi¢guje si¢ :

a) odpisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Wn konta 720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych,
dokonywane na koniec kwartatu na podstawie danych z ewidencji podatkowe;j,

b) wptaty dokonane przelewem — w korespondencji ze strong Wn konta 130 — Rachunek bankowy urzedu,

C) zaptate dokonang przez przeniesienie wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn konta 011 — Srodki trwate lub Wn konta 020
— WartoS$ci niematerialne i prawne,

d) nalezno$ci podatkowe zabezpieczone hipoteka w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z
tytulu dochodéw budzetowych

e) Konto zamyka si¢ 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.

f) Umorzenia ksigguje si¢ w korespondencji z kontem 761 Pozostate koszty operacyjne

4) Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace nalezno$ci” stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych nalezno$ci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez podatnikéw i kontrahentow.

Odsetki od nieterminowych ptatnos$ci tzn. wymagalnych nalezno$ci i zobowigzan, w tym rowniez tych do ktorych
stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie na koncie 750 odpowiednio na Wn i na Ma
w momencie ich zaptaty lub wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu. W korespondencji z wiasciwym
kontem zespotu 2.

Jezeli do dnia bilansowego naliczone odsetki nie zostaly zaptacone to wysokos$ci niezaptaconych odsetek
aktualizuje si¢ poprzez odpis aktualizujacy Wn 751, Ma 290.

5) Konto 720 — stuzy do ewidencji przychodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat.
Na stronie Wn konta ksigguje si¢ :

a) odpisy z tytutu podatkow i optat — w korespondencji ze strong Ma konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,

b) nalezne podatnikowi oprocentowanie za nieterminowy zwrot nadptaty — w Korespondencji ze strong Ma
konta 221 — Nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma konta ksieguje sie :

a) przypisy z tytutu podatkow i optat — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych,
b) naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie dokumentu
wplaty — w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.
2. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmuja:
1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) z podatnikami — z tytutu podatkow i optat,
b) zosobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnoéci solidarnej z podatnikami z tytutu podatkéw i optat,
€) z jednostkami budzetowymi — z tytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec Gminy Rajgrod
d) zbankami - z tytutu nie przekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do banku,
2) konta podatnikéw zobowigzania pienieznego prowadzone sg jako ewidencja szczegdtowa.
3. Konta, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 1 lit. a i pkt 2 prowadzi si¢ w nastepujacy sposob:
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1) dla kazdego podatnika prowadzi si¢ odrgbne konto w kazdym podatku, ptaconym przez niego bezposrednio
na rachunek bankowy urzedu,

2) dla podatnikéw zobowigzania podatkowego tacznego (podatek od nieruchomosci plus podatek rolny)
prowadzi si¢ konta wspdlne,

3) ksiggowania dokonanych przez podatnikdéw wplat dokonuje si¢ wg sposobu zaplaty zobowiazania
(przelew, gotowka).

6. Szczegdtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy Rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont organéw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego.

§ 15.
1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego weryfikuje ksiggowy pod katem wplat i przekazuje do
ksiggowosci podatkowej dowody wptaty dotyczace podatkow lokalnych.

§ 16.

Ewidencja podatkéw prowadzona jest technikg komputerowg — Programy- System podatkowy (PODATKI,
JGU, KSZOB, Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.c 05- 120 Legionowo wprowadzony
do realizacji 2006 -01-02).

1. Ksiggi podatkowe prowadzone za pomoca komputera, to:

4) dowody zroédtowe mogg mie¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapiséw elektronicznych; w tym
drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci
operacji gospodarczych, ktérej dotycza i by¢ opatrzone identyfikatorem zrodta pochodzenia,

5) zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastapi¢ za pomocg klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikéw danych, pod
warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczych uzyskaja one trwale czytelna postac,
odpowiadajacg tresci dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,

6) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych, sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrodia
pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni
zachowanie ich poprawnosci i kompletnosci,

7) ksiegi powinny by¢ tak prowadzone aby zapewnity wydruk okreslonych w nim dokumentow, formularzy i
zestawien.

2. Ksiggi prowadzone technika r¢czng powinny sktada¢ si¢ z dziennika oraz kont analitycznych. Obroty w
dzienniku nalezy prowadzi¢ w okresach miesigcznych oraz narastajaco od poczatku roku budzetowego.
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadplat.

§17.
1. Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska”
za polecenie przesyiki listowe;.
2. Pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie dokonuje analizy kont podatnikéw w
ksiggowosci podatkowej, sprawdzajac, czy naleznos$¢ zostata zaptacona.
3. W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza niezwlocznie po uptywie terminu ptatnosci raty.
Zasady dorgczen upomnienia regulujg przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopi¢ upomnienia
pozostawia si¢ w aktach sprawy.
4, Po bezskutecznym uplywie terminu okreslonego w upomnieniu, pracownik ds. windykacji naleznosci
budzetowych sporzadza na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.
5. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia przesyta si¢
do wlasciwego urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.
6. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci
zawiadamia si¢ niezwlocznie wlasciwy organ egzekucyjny.

Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipotekg lub
zastawem skarbowym, nalezy odpisa¢ z urzedu z koncie podatkowym zobowigzanego./wniosek
pracownika d/s ksiggowosci podatkowej po analizie kont podatnikow /.

8. Podstawg odpisu jest ,,polecenie ksiegowania”, na ktorym sktada podpis kierownik jednostki

9. Zarzadzajac odpisanie zalegloéci, kierownik jednostki ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i podejmuje decyzj¢ co do ich ukarania.

10. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa moga by¢ przenoszone do ewidenc;ji ,,zalegtosci
zahipotekowanych”. W tym celu na podstawie ,polecenia ksiggowania”, podpisanego przez glownego
ksiegowego, dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym dtuznika (221) prowadzonego dla danego podatku, a
przypisuje si¢ je na koncie tegoz dhuznika ,zaleglosci zahipotekowane” (221) Podatki —technika reczna.
Ksiggowos¢ budzetowa - komputerowo. Przeksiggowania dokonuje si¢ pod data uptywu terminu przedawnienia
okreslonego w przepisach Ordynacji podatkowe;j.
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11. Po uregulowaniu przez dluznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastgpi¢ jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie sktada dluznik kierownikowi urzedu. Wniosek i
pozwolenie podlega optacie skarbowe;j.

§ 18.

1. O odroczeniu terminu platnosci podatku (zaleglosci podatkowej) lub roztozeniu na raty pracownik
prowadzacy ewidencj¢ podatkow i optat w urzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje
o uldze odktada do akt sprawy.
2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu, ze podatnik nie wptlacit w
wyznaczonym terminie lub wptlacit cz¢s¢ wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu
terminu, do ktérego odroczono ptatnos¢, wystawia sie:
- upomnienie na kwote pozostala do zaptacenia i powoduje dorgczenie — jezeli istnieje obowigzek lub nie
doreczono go wezesniej,
- tytul wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wtasciwego urzedu skarbowego,
Zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej egzekucji (w
przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie organu egzekucyjnego o
zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).
Do windykacji naleznosci maja zastosowanie przepisy ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji —
ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. (Dz. U z. 2019r. poz. 1438, ze zm.) i Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia
30 grudnia 2015r. w sprawie trybu postgpowania wierzycieli pienigznych przy podejmowaniu czynnosci
zmierzajacych do zastosowania $rodkoéw egzekucyjnych ( Dz.U z 2017r. poz1483)
§19.

Powstale na kontach nadplaty likwiduje si¢ w sposob podany nizej:
1. Nadptaty podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z naleznymi odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzgdu, chyba ze
podatnik zlozy wniosek (moze by¢ ustny) o zaliczenie nadplaty w calosci lub w czgéci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt.2.
2. Nadptaty, ktorych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych zobowigzan.
3. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiagzan podatkowych wydaje
si¢ postanowienie, na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowej
kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § 1 Ordynacji podatkowe;.

4, Zwrotow nadplat powstatych zardwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktdra zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.
5. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym kwota nadplaty pomniejszana jest o koszty jej zwrotu.

Nadptata, ktorej wysokos$¢ nie przekracza kosztdéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym podlega zwrotowi
wylacznie w kasie.
6. Za likwidacje nadptat odpowiedzialny jest pracownik ds. ksiegowosci podatkowej ( dokonanie poprzez
analize kont podatnikow )

§ 20.
1. W wypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje si¢
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie art. 306a Ordynacji
podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig¢ i adres podatnika, date¢ dokonanej wptaty, rodzaj
naleznosci i okres, za ktory je wplacono oraz sume optaty cyframi i stownie.
2. Whiosek i zaswiadczenie podlegajg optacie skarbowe;.

§ 21.

Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotow oraz przerachowan stanowiace
podstawe do ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym
za poszczegolne miesigce.

§ 22.

Wglad do kont podatnikdw moga mie¢ kierownik urzgdu, gtéwny ksiggowy, ksiggowy, podatnik, przedstawiciel
organdw kontroli i organéw $cigania, w obecnos$ci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat.

§23.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie

obowiazujacego prawa.
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Zalgcznik Nr 6
Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych

nos$nikach danych

Ksiggi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sa z wykorzystaniem programu komputerowego
BUDZETJB.
Instrukcja programu  znajduje si¢ na stanowiskach pracy
Ewidencja w programie prowadzona jest z podziatlem na rejestry:
- rejestr organu(Budzet)
- rejestr jednostki
- a) dochody
- b) wydatki
- rejestry projektéw unijnych
- rejestr ZFSS
Podatki (rolny, le$ny, od nieruchomosci 0sob fizycznych), Podatki (rolny, lesny, od nieruchomosci oséb prawnych ),
Ksiegowosé zobowiazan prowadzony jest z wykorzystaniem programu komputerowego Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek, s.c., 05-120 Legionowo,
Dokumentacja opisujaca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzulg, Zze jest zgodna z wymogami ustawy o
rachunkowosci i zawiera:
oznaczenie wersji oprogramowania i dat¢ rozpoczecia jego eksploatacji,
wykaz programow,
procedury/funkcje wraz z opisem algorytméw i parametréw,
opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostgpu do danych i systemu ich przetwarzania,
wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okre$leniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
komputerowym systemie rachunkowosci.
Instrukcja uzytkowania oraz informacje dotyczace programow znajduja si¢ na stanowiskach pracy.
Zasady stosowania algorytmow i parametrow poszczegolnych programow zostaty opisane nizej :
Opis systemu komputerowego rachunkowosci
Do prowadzenia ksiag rachunkowych jednostka wykorzystuje nastepujace programy :
- System podatkowy - (PODATKI, JGU)
- System podatkowy KSZOB
- Platnik
- PLACE i KADRY
- BUDZET-KB
- System ,,Smieciowy OPLOK
- System ,$Smieciowy KSZOB

- Bestia
Jednostka stosuje system przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

Lp Etap procesu przetwarzania Czynnosci

1 Gromadzenie danych - przyjmowanie dowoddéw obcych
- sporzadzania dowodow wilasnych
- kontrola dowodoéw
- dekretacja dowodow
- sporzadzanie polecen ksiggowan
- przygotowanie dowodow do przetwarzania

2 Prowadzenie ksiag - wprowadzanie danych na komputerowe no$niki danych

rachunkowych - kontrola poprawnosci wprowadzenia danych

- odczyt danych przez komputer

- automatyczna kontrola danych przez komputer

- korygowanie btedow i powtdrne wprowadzanie danych
- porzadkowanie danych na komputerze

- aktualizacja zbioréw danych

- obliczanie wynikow

3 Prezentacja wynikow - drukowanie danych

- wyswietlanie danych na monitorze

- wykorzystywanie danych przez uzytkownikéw

Poza przetwarzaniem komputerowym w sktad ksiag jednostki budzetowej wchodza:

1. Wymiar podatkow od $rodkow transportowych prowadzony jest technika reczna.

2 Faktury sprzedazy wystawiane komputerowo.

3.Ewidencja $rodkow trwatych — komputerowo SRODKI TRWALE

4. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych — prowadzona recznie

Programy komputerowe

1.  Wykaz programow uzytkowanych w Referacie Finansowym Urzgdu Gminy
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Lp.

Nazwa programu i autor

Przeznaczenie i opis programu

Data
rozpoczecia
eksploatacji

System podatkowy Program umozliwia prowadzenie
1 ( KSZOB) U.L.INFO-SYSTEM ksiggowosci  podatkowej w - zakresie |, 31 5006,
Roman i Tadeusz Groszek sp.j podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego
" | 0s6b fizycznych i prawnych
System podatkowy Program umozliwia prowadzenie ewidencji
podatkowej podatku rolnego, lesnego, od
2 (PODATKI, JGU) nieruchomosci 0sob fizycznych i prawnych. 02.01.2006r.
U.LLINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j.
SRODKI TRWALE Program umozliwia ewidencje $rodkow
. trwatych, wyposazenia i pozostalych
3 U.LINFO-SYSTEM Rom?n ' srodkow  trwatych  oraz  wartosci 04.01.2016r.
Tadeusz Groszek sp.j. niematerialnych i prawnych oraz ewidencje
umorzenia
System ksiggowy Program umozliwia prowadzenie ksiag
S rachunkowych w sposdb pozwalajacy
4 BUDZET -KB przedstawi¢ prawdziwy i rzetelny obraz 04.01.2016r
U.LLINFO-SYSTEM Roman i f)rganiza_cji i przebiegu dziatalno$ci
Tadeusz Groszek sp.j. jednostki
System kadrowo — ptacowy Program umozliwia ewidencje
wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych
5 KADRY | PtACE pracownikow oraz  przygotowanie i 04.01.2016r
sporzadzanie list ptac
System ,$Smieciowy” Program umozliwia prowadzenie ewidencji
6 ( KSZOB) l;;lgaggxi] optat za gospodarowanie 01.07.2013
U.LLINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j.
7 System ,,$mieciowy” Program umozliwia prowadzenie ewidencji | 01.07.2013
przypisu za gospodarowanie odpadami
(OPLOK)
U.LLINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.j.
8 PLATNIK Program  udostgpniony  przez = ZUS
Asseco Poland SA (ZUS) przeznaczony jest do uzytkowania przez 1999

platnikéw skladek i pozwala na:

— manualng rejestracj¢ danych do
dokumentéw ubezpieczeniowych,

— import danych z systemu kadrowo-

ptacowego,
— automatyczne wykorzystanie danych
ptatnika do przygotowania

dokumentéw ubezpieczeniowych,
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— wykorzystanie przy tworzeniu nowych
dokumentéw zgloszeniowych danych
identyfikacyjnych ubezpieczonych,
ktore przechowywane sa w kartotece,

— utrzymanie danych historycznych osob
ubezpieczonych,

- weryfikacje przygotowywanych
dokumentéw ubezpieczeniowych oraz
przygotowanie raportu o0 wynikach
weryfikacji,

— tworzenie dokumentow rozliczeniowych
na podstawie dokumentéow z innego
miesigca,

— wyliczanie warto$ci w poszczegdlnych
dokumentach rozliczeniowych,

— wys$wietlanie zawartosci elektronicznych
dokumentdéw ubezpieczeniowych,

— drukowanie dokumentow zgloszeniowych
i rozliczeniowych wraz z numerem
wersji zamieszczonym w nagtowku,

— drukowanie przelewoéw bankowych i
dokumentéw wplaty,

— przygotowywanie przelewoéw bankowych
w formacie pliku tekstowego,

— automatyczne tworzenie i drukowanie
raportow miesi¢cznych dla
ubezpieczonego zawierajacych m.in.
informacje o oddziale NFZ, do ktoérego
odprowadzana  jest skladka na
ubezpieczenie zdrowotne,

— przygotowanie i weryfikacje zestawow
dokumentéw ubezpieczeniowych,

— wysytke i potwierdzenie zestawow
dokumentoéw

BESTIA

SPUTNIK SOFTWARE
(Ministerstwo Finanséw)

Ma on na celu wsparcie shuzb finansowych
jednostek samorzadu terytorialnego w
realizacji zadan w zakresie planowania i
modyfikacji  budzetu. Uzytkownikami
systemu sa  jednostki samorzadu
terytorialnego i ich zwiazki, regionalne izby
obrachunkowe  wraz  z  zespotami
zamiejscowymi oraz Ministerstwo
Finanséw. System wspomaga sporzadzanie
sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w
miesiegcznych i kwartalnych okresach
sprawozdawczych. Obstuguje takze
tworzenie bilansow jednostek budzetowych,
zaktadow  budzetowych,  gospodarstw
pomocniczych, bilansow facznych
jednostek organizacyjnych w podziale na
formy prawne prowadzonej dziatalnosci,
bilans6w z wykonania budzetu JST oraz
bilansu  skonsolidowanego. Wspomaga
prace w zakresie sprawozdawczosci i
uchwat budzetowych, umozliwia tworzenie
raportow w réznych przekrojach na
podstawie wprowadzonych danych.
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Program

obstuguje

elektroniczne
przesytanie sprawozdan budzetowych do
Ministerstwa Finansow za posrednictwem
wlasciwej terytorialnie regionalnej
obrachunkowej. Wymiana danych odbywa
si¢ z mozliwym wykorzystaniem podpisu
elektronicznego i bez uzycia zewngtrznych
programow pocztowych.

izby

Nazwa Opis Programowe
programu Procedury funkcje algorytméw Opis parametrow zasady ochrony
danych
Podatki 1.  Wprowadzenie stawek »Kwota | Wprowadzanie - Zabezpieczenie
Ksiegowosé podatkowych: [s)}?lclileltltllzlé’j’q jest | parametréw systemu: loginem i hastem
zobowiazan | - podatku rolnego, bli p - dziatania systemu, - generowanie
obliczenia liku
-podatku od nieruchomosci, podatku dla | - wprowadzanie statych Eazodanowe o
i danych, ktore Sa napis(')wj hiwizui g
- podatku lesnego, na  koncie wg archiwizujacego
. stawek ze | - wprowadzanie | bazg¢ danych
- wprowadzanie wag do Ted oprocentowania zaleglosci
obliczania ha | stownikow. ’ Podczas
przeliczeniowych Dziala tutaj ten | - srapianie  sposobu | wprowadzenia do
i sam algorytm, €0 | yykonywania funkcji | systemu
-analiza stawek podatkowych. | przy  naliczaniu systemu, komputerowego
. o podatku, nie ) . oraz w trakcie
2. Zaktadanie stownikow: powoduje jednak | - wykorzystanie drukarki, codziennej pracy
- zakladanie stownikow wsi i | zaksiegowania - ustawianie  rodzaju dane powinny by¢
ulic, podatku '| drukarki i parametrow | Szczegllnie
is6w 1 odpist wpisaniadanycho | .\ chronione.
- NaZwy przypisow 1 odpisow, naliczeniu. Jest to ' DOStqp do
- formy wplat — ksiegowo$¢, funkcja  typowo | - formowanie dyskietek i | systemu
) ) informacyjna. sprawdzanie =~ zawartoSci | komputerowego
- zmiana nazw ulic, Pozostale | dyskietek, powinien byé
- stownik ulg i naleznosci, przyciski to opcje - ; mozliwy jedynie
Wik ulg 1 Z dostepne rowniez sktadowanie baz danych, dla 0s6b
-stownik kategorii | z menu I'| - odtwarzanie danych | powotanych.
nieruchomosci. umieszczone sktadowych, Oprogramowanie

3. Wprowadzanie i zmiany
danych:

- nadawanie numer6w nowym

nieruchomosciom.

4.  Wprowadzanie danych
osobowych.

5. Wykorzystanie  danych

osobowych w kartotekach
podatkowych.

- wprowadzanie  danych
nieruchomosci,
- wprowadzanie  danych

gospodarstwa rolnego,
- wprowadzanie danych laséw,

- wprowadzanie adnotacji,

- wprowadzanie ulg
podatkowych,
- wprowadzanie  statusu

danych,
- usuwanie danych,

- zmiany danych,

zostaly tu w celu
szybkiego
dziatania na
otwartym do
edycji koncie, bez
potrzeby
zamykania okna i
wybierania
kolejno opcji z
menu.

- kontrola poprawnosci baz
danych,

- nadawanie
operatorom,

uprawnien

- kalkulator,

- kalkulator do odsetek,
- terminarz,

- zmiana daty,

- notatnik,

- informacje o bazach
danych,

- informacje o pracy w
sieci,
- wzory dokumentéw do

wydruku.

uzytkowe potrafi

rozpoznac
uzytkownikow i
przypisac im
odpowiednie

uprawnienia  w
zakresie dostepu
do
poszczegdlnych
funkcji
oprogramowania.
Dodatkowo
istnieje
mozliwosé
zdefiniowana
wew.  systemu
hasel, jak tez
uzupehienie
zabezpieczen
wynikajacych z
instalacji  sieci.
Szereg wartosci
ma charakter
stownikowy,
zapisywanych za
pomoca
odpowiednich
kodow
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- archiwowanie danych w
systemie ,, Podatki”,

- archiwowanie  danych
podatnikow,

- archiwowanie  danych
nieruchomos$ci, gospodarstw,
lasow, ulg,

- zestawienie dokonanych
zmian,

- zmiany numerow
nieruchomosci,

- zmiany rodzaju
nieruchomosci.

6. Wyszukiwanie danych.

7. Naliczanie podatkow:

- drukowanie decyzji
wymiarowych,
- wystawianie decyzji

przypisow / odpisow w ciagu
oku podatkowego.

8. Tworzenie dokumentacji
wymiarowej:

- zestawienia podatkowe,
- wydruk list podatnikow,

- drukowanie
podatkowych,

kwitariuszy

- zestawienie gruntow wg klas,

- drukowanie kart

nieruchomosci,

- zestawienie nieruchomosci
wg rodzajow,

wybieranych
przez operatora z
odpowiedniej
listy -
zabezpiecza to
przed wpisaniem
wartos$ci
niepoprawnej,
prowadzacej do
btednego
przetwarzania
danych. Sposob
wew.
przetwarzania
danych ma za
zadanie
zapewnienie
wew. spojnosci i
integralnosci
danych podczas
ich
przetwarzania.

- zestawienie danych wg
wsi/ulic,

- zestawienie ulg
podatkowych,

- prowadzenie ksiggi
nadawczej,

- kontrola  poprawnosci
naliczen,

- rozliczenie tacznego
zobowigzania.

Platnik Celem programu jest | System okres rozliczeniowy, - Zabezpieczenie
wspomaganie elektronicznej | podpisywania " , loginem i hastem
formy wymiany dokumentoéw A ; ;1 " zaxres  NUMErow W |
pomiedzy platnikiem sktadek a | 7\SYMELYCZNEGo okumentow i s Celu
ZUS-em ( np. w celu | " system | rozliczeniowych, zabezpieczenia

. . uwierzytelniania danych istotnych
przekazania comiesigcznych oparty na [0 stopy procentowe dla programu
deklaracji rozliczeniowych). 5

) wyeh) algorytmach Skfiad?k éla Poszc,zeg(’lne Platnik,  nalezy
Program pozwala mig¢dzy rodzaje ubezpieczel, stworzy¢ i
; - asymetrycznych, .
Innymi na: ktbrego [I[I[Istopy  procentowe | przechowywac
. f kopie: certyfikat
a) obstuge zestawOw | przeksztalcenie z Wynagrodzen. “a ?I;l?kce yiam
dokumentow: udziatem przekazywanie skladek na | pfatnika

ubezpieczenie

(zapisanego  do
pliku),  plikéw
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e  przygotowanie pliku | klucza zdrowotne i wyptat | *.szyfr
zestawu do wysytki | publicznego jest | §wiadczen z ubezpieczenia | zawierajacych
elektroniczneyj, wykorzystywane | chorobowego, przygotowywane
i ieni do weryfikacji, . d Tani
¢ uwtl‘irzy;eln,leme v ) [[0[kwota przecigtnego dgkumengys ana
potwierczen a przeksztatcenie | wynagrodzenia brutto dla o "
przestania plikow do dziatemn kI 1 fikacii o6 plikow -ptw
7US Z U zuti em K uiza celu weryfikacji gérnego zawierajacych
atnego Jes . . : P
b) obstu whioskow prywainego ograniczenia podst_awy na potvwergizema _
) ¢ wykorzystywane | dobrowolne ubezpieczenie | Przyjecia i
kierowanych  do  Punktu - : ;

; 2. . do podpisywania | chorobowe, przetworzenia
Rejestracji i centrum przesylek  przez
Certyfikacji, Sysftem _ Z L;uSJmery kont bankowych | zys ™ pliku bazy

szyfrowania .
¢) obstuge certyfikatow, y danych  *.mdb.
) ) Asymetrycznego Dane te dla bazy
d) ' gtrzymanle list | ~ Zestaw danych MS
uniewaznionych certyfikatow, przeksztatcen Opcje to miedzy innymi: Ac(Eess i MS SQL
e) utrzymanie parametrow | tekstu jawnego W | (111 lopcje wplywajace na | O )
tekst archiwizowacd
programu, wyglad ekranu,
, | zaszyfrowany przy pomocy
Szczegdtowe informacje | ) LI Isposdb wydruku | kreatora
odnosnic  zasad instalacji | I odwrotnie, W | dokumentow ptatniczych, | archiwum  bazy
wymagan  sprzegtowych i | ktorym . . . danych z menu
procedur  ochrony danych | przeksztalcenia s | WySwietlanie Rejestru | Agministracja ->
znajduja si¢ w dokumencie ,, | definiowane Bizt;:;%‘: przy  s@arcie | stawienia
Program Platnik przez  algorytmy " ‘ o archiwum.
-, Podrecznik uzytkownika i | (funkcje Ol \.\ \lokahzage .scwzek
administratora”. Dokument ten | Matematyczne) i | ZapISu raportow z importu,
jest dostepny na stronach stosowane po plikow przelev_vow,
eksportowanych  plikow
internetowych ZUS-u www. | wyborze kluczy. | KEDU, zatgcznikow
ZUS —gov. pl Przeksztalcenie z komunrlkatow oraz
udziatem Klucza | TPOrtOW
publicznego jest | RMUA  w postaci
wykorzystywane tekstowej.
do szyfrowania, a
przeksztatcenie
z udziatem klucza
prywatnego do
deszyfrowania.
. Reguly kontrolne | Parametry  systemu to . .
Bestia Modut ,,Uchwaly Reguly elementy majace wplyw na 1 Zabezpfcienle
Modul Uchwaly shuzy do | kontrolne to | sposob  funkcjonowania | 'O8MEM ! hasiem
wykonywania wszystkich | zbiér  procedur | programu. Za pomoca | - generowanie
czymno$ci  zwiazanych  z | (funkcji, parametrow administrator | pliku
przygotowaniem planu | algorytméw) systemu  moze okresli¢ | bazodanowego
budzetu, uchwaty budzetowej, s{uzqc_ych__ do | specyficzne dla danego | archiwizujacego
uchwat i zarzadzen | weryfikacji obszaru programu | bazg danych
wplywajacych na budzet, a | danych dziatanie. Kazdy parametr
takze p]an()w ﬁnansowych planlstycznych jest Scisle ZWianl’ly z
wraz z odpowiednimi | Wprowadzonych logika dziatania programu,
zatgcznikami. Praca w module | W module | w zwigzku z czym jest
odbywa SIQ na zasadach Uchwaly oraz | mozliwe tylkO edytowanie
ogdlnych przyjetych w | danych warto$ci danego parametru,
systemie sprawozdawczych | natomiast nie  mozna
(w tym takze | parametrow dodawaé ani
MODUL . bilansow) usuwac. Parametry
»KOMUNIKACJA wprowadzonych systemu zostaty podzielone
Funkcje modutu w module | na systemowe,
Modut jest przeznaczony do Sprawozdania. uzytkownika i domyslne
komunikowania si¢ w ramach Reguly = mozna | Parametry domy$lne to
systemu  BST  pomiedzy podzielié na | parametry standardowe, z
jednostkami samorzadu rachunkowe i | ktorych  korzysta  sam
terytorialnego,  regionalnymi merytoryczne. program. Parametry
izbami  obrachunkowymi i Efektem dziatania | systemowe Y]

regul jest raport

bezposrednio zwigzane z
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Ministerstwem Finansow.
Glowne funkcje modutu to:
‘przesytanie danych

planistycznych i
sprawozdawczych pomigdzy
JST-RIO-MF wraz z
mozliwos$cig otrzymania
potwierdzenia odebrania
wiadomosci przez adresatow,

-wstepna weryfikacja
przestanych danych wraz z
mozliwos$cia weryfikacji

podpisow elektronicznych, ich
waznosci oraz autentycznoS$ci
certyfikatu,

-dystrybucja stownikoéw
klasyfikacji budzetowe;j,
jednostek samorzadu
terytorialnego i ich zwiazkow z
MF do RIO i JST,

-dystrybucja regut

kontrolnych, kwot subwencji,
dotacji, wptat.

Praca w ramach modulu
Komunikacja odbywa si¢ na
zasadach ogolnych przyjetych
w systemie

Modul ,,Raporty

Funkcje modutu.

Modut Raporty obshuiguje
prac¢ z raportami, stuzacymi
do prezentowania danych
systemowych w
zdefiniowanym uprzednio
uktadzie graficznym. Pozwala
on na samodzielne
modyfikacje raportdw poprzez
zmiany  szablonu, jak i
tworzenie nowych,
wzorcowych uktadéw danych.

Raporty moga by¢
przedstawione w formie tabeli,
dokumentu pozwalajacego na
wstawianie naglowkow czy tez
grup, kostki OLAP, mapy oraz
zwyktego  dokumentu, w
ktorym znajdg si¢  tylko
wybrane informacje. Forme
raportu nalezy dobra¢ w
zalezno$ci od typu raportu oraz
rodzaju danych, ktore maja si¢
na nim znalez¢.

MODUL
,»ADMINISTRACJA”

Modut Administracja jest
przeznaczony dla
administratorow systemu w
jednostkach samorzadu. Stuzy
on do zarzadzania:
-uzytkownikami systemu,
‘prawami 1 rolami, ktore sa
przypisywane poszczegdlnym
uzytkownikom,

btedow, ktory jest
wyswietlany  po
kazdorazowej
weryfikacji
wprowadzonych
danych.

Zarzadzanie
stownikiem regut
kontrolnych
odbywa si¢ na
poziomie
Ministerstwa
Finansow, skad sg
dystrybuowane za

pomocg Sserwera
komunikacji  do
JST i RIO.
Uzytkownicy na
poziomie
jednostki
samorzadu

terytorialnego
moga jedynie
przegladaé
poszczegdlne
reguly i -
podobnie jak w
przypadku
klasyfikacji
budzetowej -
zglosi¢  zadanie
korekty (zmiany,
dodania  nowej
badz  usunigcia
istniejacej)reguly
kontrolnej.

praca systemu. Okreslone
sa w nich takie wlasnosci
programu jak
Automatyczne wysylanie
wiadomosci czy Praca w
trybie offline w momencie
gdy komputer nie posiada
podlaczenia  do  sieci
internet. Parametry
uzytkownika okreslaja
sposob  zachowania si¢
programu dla konkretnego
zalogowanego

uzytkownika. Kazdy
uzytkownik moze na swoj
wiasny sposob
spersonalizowaé

ustawienia systemu. Moze
m.n.  ustawi¢  modut

startowy, jaki pojawi si¢ na
ekranie po uruchomieniu
programu; zdefiniowac czy
system ma zadaé
potwierdzenia wyjscia z
programu podczas jego
zamykania; kolory pozycji

wprowadzanych do
systemu. Moze takze
ustalié, czy podczas

wprowadzania danych
program ma powtarzaé
klasyfikacje budzetows, a
dodatkowo dla modutu
Uchwaly, czy w momencie
tworzenia nowego
dokumentu  maja  by¢
pokazywane wartoSci z
poprzednich uktadow.

Aby zachowac
wprowadzone zmiany,
nalezy kliknaé na przycisk
Zapisz i zamknij w dolnej
czesei okna.
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‘listg (stownikiem) jednostek
organizacyjnych,
-lista danych kontrolnych,

-grupami paragrafow
klasyfikacji budzetowej,
-uktadem dokumentéw

planistycznych,

‘parametrami systemu,

‘do monitorowania  pracy
uzytkownikéw w systemie.

Praca w ramach modutu
odbywa si¢ na zasadach
ogodlnych przyjetych w
programie

2. Wszystkie programy posiadaja dostepnag dla uzytkownika programu w formie elektronicznej instrukcje
uzytkowania.

3. W ramach umowy na serwisowanie programo6w, wszystkie programy aktualizowane sg do wersji biezace;j.
4. Uzytkownicy przed przystgpieniem do pracy przy przetwarzaniu danych powinni zwrdci¢ uwagg, czy istnieja
przestanki do tego , ze dane zostaty naruszone.

5. Dostgp do konkretnych zasobow danych jest mozliwy dopiero po podaniu wlasciwego identyfikatora i
hasta.

6. Uzytkownik ma obowigzek zamykania systemu, programu komputerowego po zakonczeniu pracy.
Stanowisko komputerowe z uruchomionym systemem, programem nie moze pozostawac bez kontroli
pracujacego na nim uzytkownika.

Ewidencja osob uprawnionych do przetwarzania danych w systemach informatycznych stuzacych do
prowadzenia ksiag rachunkowych w referacie finansowym Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

Lp. Nazwisko i imie Zbior danych Zakres uprawnien
1. ,»Podatki”
Katarzyna Kujkowska ,»Ksiggowosé zo”bow1atzan Pelne
,JGU
2. ,,Podatki”
Sylwia Czaplicka ,,Ksiegowos¢ zobowigzan” Pelne
,,JGU”
3. Andruk Joanna Bestia Pelne
4. Biatogrodzka Ewa Bestia Ograniczone
5 Bestia Ograniczone
Grazyna Kostrzewska
6. . .
Bestia Ograniczone
Barbara Lepkowska
7.
Andruk Joanna BUDZET - KB Pelne
KADRY I PLACE
8. BUDZET KB
Biatogrodzka Ewa Ograniczone
KADRY I PLACE
S Barbara Lepkowska BUDZET KB Ograniczone
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10.

Jakub Gadzifiski BUDZET KB Ograniczone
11. Wisniewska Wiestawa KADRY I PLACE Kadry
12. Grazyna Kostrzewska KADRY I PLACE Ptace
13. Andruk Joanna www.bsszczuczyn.pl Petne
14. Biatogrodzka Ewa www.bsszczuczyn.pl Ograniczone
15. Gliniecki Ireneusz www.bsszczuczyn.pl Petne
16. Milewski Piotr www.bsszczuczyn.pl Pelne
17. Grazyna Kostrzewska www.bsszczuczyn.pl Ograniczone
18. Barbara Lepkowska www.bsszczuczyn.pl Ograniczone
19. Grazyna Kostrzewska Platnik Pelne
20. Grazyna Kostrzewska e-PFRON Pelne
21. Biatogrodzka Ewa e-PFRON Pelne
22. Grazyna Kostrzewska Zus pue Pelne
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Zalgcznik Nr 7

Instrukcje okreslajaca sposob ochrony zbiorow ksiegowych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie,

1

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1

2)

3)

4)
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§1

Na wszystkich stacjach roboczych, na ktérych przetwarzane sa zbiory ksiegowe, stosuje si¢ $rodki
bezpieczenstwa na poziomie wysokim.

Kazdy komputer wyposazony jest w zasilacz UPS, ktory chroni przed awariami oraz zaktéceniami w sieci
energetycznej.

W systemie pracujg jedynie osoby majace przydzielone w zakresie obowigzkéw odpowiednie zadania. Osoby
takie s3 zobowigzane do zachowania tajemnicy o przetwarzanych danych oraz o zastosowanych
zabezpieczeniach (takze w przypadku ustania zatrudnienia).

Prowadzona jest ewidencja 0s6b dopuszczonych do przetwarzania poszczegoélnych danych, zawierajaca
miedzy innymi imi¢ i nazwisko oraz identyfikator przydzielony do pracy w danym systemie.

Administrator Systemu Informatycznego lub osoba przez niego upowazniona tworzy upowaznionemu
uzytkownikowi konto w systemie informatycznym, przyznaje identyfikator oraz nadaje odpowiednie
uprawnienia. W przypadku ustania stosunku pracy lub na wniosek kierownika komorki organizacyjnej cofa
uprawnienia i usuwa konto z systemu.

Identyfikator przydzielony jednej osobie nie moze by¢ pdzniej wykorzystany ponownie.

§2.

Uwierzytelnianie pracownika nastepuje na etapie dostepu do komputera oraz na etapie dostepu do systemu
informatycznego (programu).

Proces logowania si¢ uzytkownika przy starcie komputera oraz przy uruchamianiu aplikacji odbywa si¢ w
sposob uniemozliwiajacy podejrzenie przez inne osoby danych uwierzytelniajacych.

Hasto stuzace uwierzytelnianiu uzytkownika w systemie powinno sktada¢ si¢ co najmniej z 8 znakdw,
zawiera¢ mate i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne.

Jezeli zmiana hasta nie jest wymuszana automatycznie, hasto stuzace uwierzytelnianiu uzytkownika w
systemie nalezy zmienia¢ nie rzadziej niz co 30 dni.

Hasto nalezy przechowywa¢ w sposdb uniemozliwiajacy dostep do niego osobom nieupowaznionym.
Zabrania si¢ przekazywania hasta osobom nieupowaznionym.

W przypadku podejrzenia kompromitacji hasta, uzytkownik zobowiazany jest do natychmiastowej zmiany
hasta Iub w razie probleméw poinformowania o tym fakcie Administratora Systemu Informatycznego.

W przypadku braku mozliwosci zalogowania si¢ uzytkownika na witasne konto oraz w sytuacji obcej
ingerencji w przetwarzane dane lub konfiguracj¢ sprzgtowa, nalezy powiadomié¢ o tym Administratora
Systemu Informatycznego.

§3.

Osoby postronne mogg przebywa¢ w pomieszczeniach, w ktorych sg przetwarzane dane, jedynie w obecnos$ci
uprawnionego pracownika.

W przypadku opuszczenia przez pracownika pomieszczenia, w ktorym przetwarza si¢ dane, drzwi sa
zamykane na klucz (takze w godzinach pracy).

Monitory komputeréw, ustawione sg w taki sposob, aby uniemozliwi¢ osobom postronnym przebywajacym
w pomieszczeniu wglad do przetwarzanych danych.

W momencie przerwania pracy i chwilowego opuszczenia stanowiska, uzytkownik zobowiazany jest
zabezpieczy¢ komputer przed nieuprawnionym dostgpem poprzez wylogowanie si¢ lub w inny skuteczny
sposob.



5)

6)

1)

2)

3)

4)
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7)
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Zbedne dokumenty, wydruki, kopie nalezy zniszczyé w sposob uniemozliwiajacy ich odczytanie (np. za
pomoca niszczarki dokumentow).

W przypadku zaniku zasilania elektrycznego, sygnalizowanego przez UPS, nalezy zapisa¢ wyniki pracy w
systemie, wylogowac si¢ i wylaczy¢ komputer.

§4.

Kazdy Administrator Systemu Informatycznego zobowiazany jest do wykonywania kopi zapasowych danych
zgromadzonych w danym systemie, poprzez narz¢dzia wbudowane w program lub r¢cznie oraz prowadzenia
ewidencji wykonywanych kopii.

Kopie sporzadzane sg automatycznie na koniec kazdego dnia na serwerze (jezeli to mozliwe - na partycji innej
niz systemowa). Dodatkowo kopie tworzone sa przed kazda powazng zmiang w systemie lub aktualizacja.

Co najmniej raz w tygodniu tworzona jest kopia bezpieczenstwa na nos$nikach zewngtrznych stosowanych
rotacyjnie w cyklu dwutygodniowym (pendrive lub dysk zewne¢trzny USB). W ten sposob w kazdym
momencie na nos$nikach zewnetrznych istniejg kopie danych z dwdch ostatnich tygodni.

Kopie danych przechowuje si¢ w sejfie zabezpieczonym przed nieuprawnionym dostgpem.
Jezeli baza danych nie zmienita si¢, nie ma obowiazku tworzenia kopii.

Kopie programéw i narzgdzi programowych stuzacych do ich przetwarzania wykonywane sa jednorazowo na
zewnetrznych nosnikach (ptyty CD lub DVD).

Po ustaniu uzytecznosci, zewngtrzne nosniki zawierajace kopie danych nalezy pozbawi¢ zapisu danych lub
uszkodzi¢ w sposob uniemozliwiajacy ich odczyt.

§5.

W celu ochrony komputeréw przed zagrozeniami z sieci publicznej, stosuje si¢ zapore systemowa (firewall)
na poziomie kazdej jednostki oraz zabezpieczenia routera.

W kazdym komputerze zainstalowane jest oprogramowanie antywirusowe, wraz z wbudowanym modutem
Antispyware chronigcym przed zagrozeniami typu spyware oraz adware, zapewniajace ochrong w czasie
rzeczywistym, skanowanie poczty internetowej oraz automatyczng aktualizacje bazy wirusow.

Zabronione jest otwieranie zatgcznikow w elektronicznych listach od podejrzanych, nieznanych nadawcow.

Kazdy uzytkownik stacji roboczej zobowigzany jest do skanowania programem antywirusowym kazdego
poditaczanego zewngetrznego elektronicznego nos$nika informacji oraz plikéw pobieranych z Internetu, a takze
do okresowego skanowania dyskow lokalnych.

Kazdy przypadek podejrzenia obecnosci wirusa lub innego szkodliwego oprogramowania nalezy zglosi¢
Administratorowi Systemu Informatycznego.

§6.

Prace serwisowe wykonywane przez firmy zewnetrzne lub osoby nieposiadajace upowaznienia do
przetwarzania danych, moga by¢ prowadzone jedynie w obecnosci i pod nadzorem Administratora Systemu
Informatycznego.

Jezeli zachodzi koniecznos$¢ naprawy sprzetu poza siedzibg administratora danych, nalezy wymontowac dyski
twarde lub pozbawi¢ je danych w sposob uniemozliwiajacy ich odzyskanie, tworzac wczesniej, o ile to
mozliwe, kopi¢ zapasowg danych.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sa nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego. Za rdwnowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbiorow

W sposob trwaty (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sg 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, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego ptatnika
sktadek na ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z
FUS, tj. Dz.U. z 2023 r. p0z.1251 z p6zn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

— dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia osob, ktérym powierzono
sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

— dowody ksiegowe dotyczace $rodkow trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowanie karnym albo podatkowym — przez okres
5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu,

— dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu
ich waznosci,
— dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu reklamacji,

— ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres
5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.

W przypadku zakonczenia dziatalno$ci jednostki na skutek:

— poflaczenia z inng jednostka lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda przechowywane przez jednostke
kontynuujaca dziatalnosé.
— jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka; o miejscu przechowywania kierownik
jednostki informuje wlasciwy organ prowadzacy ewidencje dziatalno$ci.
3. Udostepnianie danych i dokumentéw
Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych
dokumentdéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

— w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,

— poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

Burmistrz Rajgrodu
-
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 8

Instrukeje obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo- ksiegowych

Cze$é I- OGOLNA

Instrukcja niniejsza ma umozliwi¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Miejskim przez
zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajacych z planu finansowego.
Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki przez tatwy i szybki
dostep do niezbednych informacji.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych.
Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidlowo sporzadzonych dokumentow i stanowi podstawe
do sporzadzania wymaganych sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwowania dokumentéw powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz
okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwiazang z prawidlowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od
momentu ich wystawienia lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych. Pracownicy
Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie z racji powierzonych im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej trescig i
bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

Cze§é 11 - SZCZEGOLOWA
ROZDZIAL1T CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§1.
Dowody ksi¢egowe definicja

=

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w
okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania
go w odpowiedniej ewidenciji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat, wyptat, przedptat,
regulowania nalezno$ci lub zobowigzania naliczenia ptatno$ci, wyceny sktadnikow majatkowych i réznych
rozliczen warto$ciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci

zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

§2.
Cechy dowodu ksiegowego

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

a. dokumentalnos$¢ zaistniatych zdarzen lub standw ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu i
/[ lub w czasie ),

b. trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z
uptywem czasu),

C. rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),

d. kompletnos$¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajace co najmniej te,
o ktoérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),

e. jednorodnosé dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f.  chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé¢ dowodow ksiegowych),

g. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego samego rodzaju muszg
posiada¢ numeracje¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h. identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym ,

i. poprawno$é formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcja),
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poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa )

poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyKki),

podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowod musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§3.
Funkcje dowodu ksiegowego

Dowod ksiegowy winien spetnia¢ nastgpujace funkcje :

funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa: dowody ksiegowe wchodza do zbioru dokumentéw,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w
okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,

funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiggowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrol¢ analityczna (zrodtowa) dokonanych operacji  gospodarczych
i finansowych,

§4

Tres¢ dowodu ksiegowego
Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowos$ci kazdy dowod ksiggowy spetnia
swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujacego,
okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,
opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych (%j.
umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT— wyszczegodlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardéw i ustug),
date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze dat¢ sporzadzenia
dowodu,
dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg
polska wg kursu obowigzujacego 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.

§ 5.
Rodzaje dowodéw ksiegowych

Dowody bankowe

bankowe dowody wplat i wyplat wypelniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy i
ujmowane w raporcie kasowym,

polecenie przelewu — stanowiace udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obciazenia jego rachunku,
zgodnie z umowg rachunku bankowego.

czek rozrachunkowy - czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie Burmistrza lub osoby
upowaznionej przez Burmistrza, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowa jednostki,
wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku wyciagi
rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik
Referatu Finansow, z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy
je uzgodnic¢ z bankiem.

czek gotowkowy - czek gotowkowy wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu Finansow ( kasjer )
w jednym egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione /zgodnie z karta podpisow/ odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem,
wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty gotowki. W razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje si¢ przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO ,, wraz z datg i podpisem osoby, ktéora go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w kasie.

lokata terminowa

zaktada si¢ telefonicznie po negocjacji oprocentowania — przez osoby upowaznione odpowiednimi
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pelnomocnictwami zlozonymi w banku, z ktorym zawarto lokate terminowa. Potwierdzeniem zalozenia
lokaty terminowej jest dokument ,, potwierdzenie transakcji depozytowej” przystane przez bank. Lokaty
zwigzane z zabezpieczeniem umow sktadane sa do banku na odpowiednich drukach.
wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej
oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza
zgodno$¢ kwot na wyciagu z zawartg umows.
Dowody kasowe
— dowdd wptaty ( kasa przyjmie - KP ),
— dowdd wyptaty ( kasa wyptaci - KW ),
—  raport kasowy,
— wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
— rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
— czek gotdowkowy ( do podejmowania gotowki z banku do kasy ),
—  bankowy dowodd wptaty ( do przekazywania gotowki z kasy do banku),
—  kwitariusze przychodowe K 103
— delegacje stuzbowe.
Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
umowa prace, rozwigzanie umowy o prace,
whnioski 0 przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego,
oswiadczenie na pobdr zaliczek na podatek dochodowy,
oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
karta zasitkowa,
zaswiadczenie o czasowej niezdolno$ci do pracy,
zastgpcza asygnata zasitkowa,
deklaracja zasitkowa ZUS,
lista ptac,
. polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii pracownikow
obstugi, dodatki szkodliwe.
Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego
a. przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie — oryginat (symbol OT)
b. zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego-oryginat (symbol MT)
C. protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego — oryginal (symbol PT)
d. likwidacji $rodka trwaltego — oryginat (symbol LT)
Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewngtrzna-oryginat
C. polecenie ksiggowania (PK)— oryginat
Dokumenty wymienione w punkcie a i b sporzadzane sg przez pracownikéw odpowiedzialnych
merytorycznie na biezaco, na drukach ogoélnie dostepnych.
Dokumenty wymienione w punkcie ¢ sporzadza Referat Finanséw na drukach ogdlnie dostepnych.
Dowody ksiegowe dot. podatkow, oplat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych okreslone
Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad, rachunkowosci
oraz planéow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208,
poz.1375),
Druki $cistego zarachowania
Druki $cistej kontroli — to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna
ewidencja majgca zapobiega¢ naduzyciom wynikajacym z ich stosowania.
Druki $cistej kontroli podlegaja oznakowaniu (numeracji) ewidencji i kontroli oraz zabezpieczeniu.
Ewidencja ta prowadzona jest w ksiedze drukéw $cistej kontroli.
Do drukow $cistej kontroli zalicza si¢ nastgpujace formularze:
1.czeki gotowkowe,
2.kwitariusze — K 103,
3.spisy z natury z chwila ich ostemplowania i ponumerowania,
4. bilety oplaty targowej
Ewidencja drukow Scislego zarachowania prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow pionu
finansowego wg zakresu czynno$ci i odrgbnej instrukcji. Inwentaryzacje drukow nalezy przeprowadzaé
na koniec kazdego roku.
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§ 6

W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

a. kontrolg merytoryczna,
b. kontrole formalna,
C. kontrole rachunkows.

§7.
1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym 1 potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostala przeprowadzona
prawidtowo.
Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,

b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowiazujacymi przepisami,
C. czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
d

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem,

-

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub wykonawstwo ustugi,

umowa o dostawe , wzglednie czy ztozono zamowienie,

g. czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi
w danym zakresie,

h. czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien — czy nastapito
naliczenie kary umowne;j.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione — stanowié¢ to bedzie

podstawe do ewentualnego zazadania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania osob

materialnie odpowiedzialnych.

Kontroli merytorycznej dokonuje osoba — pracownik upowazniony przez Burmistrza. Na okoliczno$é

dokonania kontroli dowodow ksiggowych pracownik umieszcza na dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

Pod pieczecia umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis .

2. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finanséw. Dokonanie
kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby sprawdzajace;j.
Pracownik sprawdzajacy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w
przedtozonych dokumentach, zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia
nieprawidtowosci lub zazadania od kontrahenta faktury korygujacej.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiggowym pieczeé z klauzula:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”
Pod pieczeciq umieszcza date dokonania kontroli oraz podpis.

a. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidtowy i
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane
ponizej:

— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

— wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej /okreslenie stron nazwa, adres/,

— date wystawienia dokumentow oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktorych
dowdd dotyczy,

— okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,

—  podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.

b. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od bledow
rachunkowych.

3. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty srodkéow finansowych. Przed ich ostateczng realizacja,
dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osob¢ przez niego upowazniona podlegaja
zatwierdzeniu przez: Burmistrza lub jego Zastgpce, Sekretarza Gminy, w oparciu o posiadane
upowaznienie w zakresie spraw zwigzanych z realizacja zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Miejskiego i do wysokosci przyznanych srodkow zgodnie z planem finansowym.

4. W przypadku wewnetrznych dowodow ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddow polecenia ksiggowania
,,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub pracownik Referatu Finansoéw.

III. ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH.
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ROZDZIAL I OBIEG DOKUMENTOW - DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH

§ 8.
Zasady obiegu dowodoéw ksiegowych

1. Dokumenty wptywajace do Urzedu winne by¢ opatrzone data wptywu .

Burmistrz lub Sekretarz dekretuje dokumenty do pracownikéw merytorycznych .

3. Pracownicy merytoryczni po opisaniu ich przekazujg do pracownika ds. ksiegowosci budzetowej, ktory
sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

4. Obieg dokumentow ksiggowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiggach
rachunkowych.

5. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywatl si¢ najkrotsza droga. W
tym celu nalezy stosowac¢ nastgpujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

- zasad¢ terminowo$ci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania
dokumentdéw, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikow,
ktorych dotycza. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi
umozliwi¢ terminowe sporzadzenie sprawozdan i deklaracji,

- zasade systematycznosci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiggowych w sposob systematyczny i ciagly,

- zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomi¢dzy osobami
uczestniczagcymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

- zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie dokumentéw tylko do tych
komorek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do
ich sprawdzenia.

N

§9
Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia
i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamowieniach publicznych pracownik merytoryczny.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :

—  strony umowy,

—  przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

— date zawarcia i numer umowy,

—  kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych begdzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy,

—  sposob rozliczania materiatowo-finansowego,

— zasady fakturowania i ptatnosci,

—  zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

—  zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,

—  zapisy okres$lajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

— podpisy stron.

3. Do umowy o szczegdlnym charakterze np. dotyczacych robot budowlano-remontowych dolacza sig
przyktadowo:

—  kosztorys inwestorski prac,
—  wycene materiatow,

— kalkulacje kosztow,

—  protokot koniecznosci.

4. Umowe podpisujg — pracownik merytoryczny sporzadzajgcy umowe, nastepnie kieruje umowe do Radcy
Prawnego celem dokonania kontroli pod wzgledem formalno-prawnym. W przypadku uwag do umowy, radca
prawny nanosi proponowane poprawki i umowa wraca do pracownika merytorycznego celem dokonania
korekt. Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika
Gminy celem zlozenia przez niego kontrasygnaty a nastgpnie przekazywana jest do Burmistrza Rajgrodu lub
upowaznionych osob. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu post¢gpowania jest umowa stanowigca
integralng czgs$¢ specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy, pracownik
sporzadzajacy umowe ma obowiazek:
— dopilnowa¢ dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,
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—  sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu,

—  kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

— terminowo, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finanséw wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na
ktory nalezy dokonaé zwrotu — przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu
zasadnosci zwrotu.

5. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, nie wchodzacych do zakresu
obowiazkow pracownikow Urzedu. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik
merytoryczny zlecajacy prace w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi
zleceniodawca (pracownik merytoryczny —zlecajacy pracg).

6. Umowy zlecenie lub o dzielo po uprzednim zaparafowaniu przez pracownikéw merytorycznych,
przygotowujacych umowe, wymagaja podpisu Burmistrza lub upowaznionych osob.

7. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robot i ushug rozréznia si¢ nastepujace
dokumenty:

— faktura VAT- oryginal,

— faktura korygujaca — oryginal,

— rachunek — oryginat,

—  protokot reklamacyjny — kopia,

— dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktéw lub towaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych ),

— umowa,

— nota ksiggowa.

8. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia
umow, dotacza si¢ w szczegolnoscei:

—  protokot odbioru,

— kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.

9. Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje si¢ zgodnie z zapisami § 3 niniejszej
instrukcji do Referatu Finansow.

10. Niezaleznie od kontroli faktury VAT (rachunku) w przypadku dostaw i ustug dotyczacych zakupu
srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych dokumenty w/w powinny zawierac:

— opis dotyczacy pozycji wpisu do ksigg inwentarzowych z podaniem numeru danego srodka trwatego
lub pozostatego srodka trwatego .

11.  Podstawa do dokonania wydatkéw s3 réwniez sporzadzone przez pracownikdw merytorycznych
odpowiednio:

a) wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:

— optat sadowych i egzekucyjnych,

— dyspozycje wyplat kaucji,

— odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wplywdw z podatku rolnego,

— wynagrodzen za inkaso optaty skarbowej i oplaty targowej

b) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,
c) prawomocne decyzje administracyjne,
d) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

12. Podstawa do dokonywania wydatkéw w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem jest
Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek zaparafowana przez
pracownika merytorycznego

§ 10.
Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:

a. stale — zatwierdzane przez Burmistrza Rajgrodu lub osoby upowaznione / pracownikom
zatrudnionym w stalym stosunku pracy, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki
state wyptacane sg na dokonywanie biezacych zakupow .

b. jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatow i ustug
itp.

2. Polecenie wyjazdu shizbowego wystawia osoba prowadzaca kadry po otrzymaniu zgloszenia o
planowanym wyjezdzie stuzbowym.
3. Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobieraja uzyskuja podpisy osoby delegujacej —

Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej, okreslajacych rowniez $rodki komunikacji. W

przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypeinia dolny



odcinek, na ktorym uzyskuje akceptacje Burmistrza i Skarbnika lub 0séb przez nich upowaznionych. Na
podstawie tego odcinka wyplacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w
terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy shuzbowe;j.

4. Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego przez
Burmistrza i Skarbnika lub osoby upowaznione ,,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy dokladnie
okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktoremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej
w terminie 14 dni od daty pobrania. Burmistrz moze wyrazi¢ zgode¢ na dtuzszy termin rozliczenia si¢ z
pobranej zaliczki.

5. Rozliczenia zaliczki dokonuje zaliczkobiorca odpowiednio na druku rozliczenia zaliczki lub polecenia
wyjazdu shuzbowego. Do rozliczenia dofacza faktury, rachunki lub inne dokumenty potwierdzajace
poniesienie okreslonych wydatkéw. Dotaczone dowody ksiegowe winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym.

6. Przy rozliczeniu kosztow podrézy stuzbowej pracownik musi zataczy¢ bilety potwierdzajace koszty

przejazdu wskazanym $rodkiem lokomocji.

Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

8. Zaliczkobiorca zobowigzany jest do rozliczenia zaliczki w terminie okre$§lonym we wniosku lub
niniejszej instrukcji, w przeciwnym wypadku kwota zaliczki podlega potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zaliczkobiorcy.

9. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego. W
wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ mozliwos¢ pdzniejszego rozliczenia zaliczki, ale nalezy do
wniosku o wyptate zaliczki dolaczy¢ stosowne wyjasnienie / wyjasnienie niemozliwosci rozliczenia w
danym rokul/.

~

§11.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen, wyplaty diet radnym i stypendiéw
Wyplata wynagrodzen pracowniczych.
Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzen w Urzedzie Miejskim sa dowody opisane w § 5 punkt
3 ,, Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prac¢ sporzadza pracownik w
oparciu o wczes$niejsze wnioski zatwierdzone przez Burmistrza Umowy podpisane przez Burmistrza
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

—  pracownika,

— pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikow,

—  komorki ptac (Referat Finansow).
Listy plac sporzadza pracownik komorki ptac (Referat Finanséw) na podstawie dowodoéw zrodtowych
/umowy, pisma polecen wyplat/ otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie
odpowiedzialnej, przedtozone do komorki ptac /Referat Finansow/ do 20-go dnia kazdego miesiaca.
Listy ptac powinny zawieraé, co najmniej nastgpujace dane:

—  okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

— nazwisko i imi¢ pracownika,

— sumg¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu ptac,

— sumg potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

— Iaczng sume wynagrodzenia netto — do wyplaty,

—  pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy wynagrodzenie

przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

2 Szczegdtowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0s6b fizycznych reguluja odrebne przepisy.
3.W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

— naleznosdci egzekwowanych na podstawie tytulow egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutlow wykonawczych,
— pobranych a nierozliczonych zaliczek,
— kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce,
— inne potragcenia dobrowolne na ktoére wyrazit zgode pracownik i pracodawca.
4. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
e osobg sporzadzajaca - odpowiedni pracownik Referatu Finansow,
e osobe sprawdzajaca,
e Burmistrza i Skarbnika badZ osoby przez nich upowaznione.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt.4, pracownik Referatu Finansow
dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktdrzy maja zalozone rachunki oszczednosciowo —
rozliczeniowe; dla pozostalych pracownikéw, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/. Potwierdzone

71



przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie
dokonania wyptaty wynagrodzen.
Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

C. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

—  Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach dla pracownika prowadzacego kadry, gdzie
wypehiane sa informacje zwigzane z zawarta umowa.

— Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Referatu Finansow /komorki ptac/, gdzie wypelniane sa
informacje dotyczace wynagrodzenia.

— Po prawidlowym wypehieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje si¢ do zatwierdzenia
Skarbnikowi lub osobie upowaznionej oraz w razie potrzeby Burmistrzowi lub Sekretarzowi.

d. Oswiadczenie PIT 12

— Oswiadczenie PIT 12 / do celow dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika w roku podatkowym/ nalezy zlozy¢ do Referatu Finansow /komorki
ptac/ do 5 stycznia nastgpnego roku.

—  Pracownicy ktorzy w terminie nie ztoza PIT-u 12, otrzymaja PIT 11 /informacja o dochodach i
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy/ celem samodzielnego rozliczenia si¢ z Urzedem
Skarbowym.

e. Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo-ptacowych

—  Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u
/renta inwalidzka, renta rodzinna/ zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
pracownika kadr oraz Referat Finanséw /komorke ptac/

f. Wyplata diet radnych

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate diet radnym oraz sottysom jest lista wyplat
diet. Liste sporzadza pracownik obstugi rady w oparciu o zasady zawarte w stosownych uchwatach
rady gminy. Potracenia z tytutu nieobecno$ci radnych na sesjach lub komisjach dokonywane s na
podstawie wykazu nieobecnosci radnych sporzadzonego przez pracownika odpowiedzialnego za
obstugg rady.

Pracownik obstugi rady przekazuje listy diet podpisane przez Burmistrza i Skarbnika kasjerowi,
ktory dokonuje wyptat w kasie Urzgdu Miejskiego w Rajgrodzie.

9. Wyplata stypendiow

Wyptaty stypendiéw socjalnych nastepuja na podstawie wykazu przedtozonego przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za prawidlowe naliczanie stypendiow, po sprawdzeniu formalno-
rachunkowym. Warunkiem wyplaty stypendium jest przedstawienie przez stypendyste
pracownikowi merytorycznemu dokumentéw odzwierciedlajacych poniesione koszty na cele
edukacyjne zawarte w regulaminie udzielania pomocy materialnej dla uczniow okreslonym przez
Rad¢ Gminy. Stypendia wyplacane sa na biezagco w formie gotowkowej lub bezgotdéwkowej na
przelew.
§12
Dokumentowanie wyptat dotyczacych przeciwdzialaniu alkoholizmowi
1. Wyplaty ustug, zakupoéw winne nastgpowac zgodnie z planem zatwierdzonym przez Rade Miejska
.Dokumentowanie wypftaty tych ustug i zakupow sa faktury, rachunki z uméw zlecen, w przypadku
organizowania imprez zwigzanych z organizacja wolnego czasu dla dzieci uprawnionych do
korzystania z tego funduszu powinien by¢ przedstawiony przebieg danej imprezy.
§13
Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego

l. Srodki trwale i inwestycje

1. Do srodkow trwalych zalicza si¢ w szczego6lnosci:
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a. nieruchomos$ci w tym: grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze
bedace odrgbna wlasnoscig lokale,

b. maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,

€. ulepszenia w obcych §rodkach trwatych.
Pod pojeciem srodki trwate rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszej niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby
jednostki.
Inwestycje (srodki trwale w budowie) to zaliczane do aktywow trwatych trwate Srodki w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego, zar6wno wiasnego jak i obcego. Do inwestycji
zalicza si¢ w szczegolnosci koszty:



— dokumentacji projektowej inwestycji,

— badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

—  przygotowania terenu pod budowe,

— nabycia gruntdow i innych sktadnikow rzeczowego majatku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkow i budowli, wiacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym

— oddanie do uzywania,

—  opfaty z tytulu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy obiektu oraz z tytutu uzyskania
lokalizacji pod budowe,

— odszkodowania za dostarczenie obiektow zastepczych przesiedlenie oséb z terenéw zajetych na
potrzeby inwestycji,

—  zalozenie zielenti,

— poniesienie w obcych $rodkach trwalych, a zwigzanych z przebudowa, rozbudowa, modernizacja
i adaptacja tych obiektow na potrzeby inwestora /uzytkownika/, tzw. ulepszenie obcych srodkow
trwatych,

— ulepszenie wlasnych, juz istniejacych srodkow trwatych,

— zakup badz wytworzenie we wilasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i $rodkow
trwatych,

— transportu, zaladunku i wytadunku oraz montazu,

— nadzoru autorskiego, inwestorskiego i generalnego wykonawcy,

— ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie,

— zagospodarowania pomelioracyjnego,

— nabycie podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych,

— claiinne oplaty zwigzane z nabyciem $rodkow trwatych,
inne koszty bezposrednio zwigzane z inwestycja.

3. Jezeli srodkt trwale ulegly ulepszeniu /przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcyji, adaptac;t Iub modernizacji,
to warto$¢ poczatkowa tych srodkow, powieksza sie o sume wydatkow na ich ulepszenie. Srodki trwate uwaza
si¢ za ulepszone, gdy suma wydatkow poniesionych na przebudowg, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje lub
modernizacj¢ w danym roku podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki te powoduja wzrost wartosci
uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwalego do uzytkowania, mierzonej w
szczeg6lnosci okresem uzywania, zdolnoScig wytworcza, jakosécia produktéw uzyskanych za pomocg
ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji ( art.16 ust.13 ustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych). Za prawidtowe zwickszenie $rodkoéw trwatych odpowiada pracownik merytoryczny
wykonujacy dane ulepszenie.

4. Pozostale Srodki trwale — sa to §rodki trwate, ktorych cena nabycia wynosi co najmniej 500 z1, i nie przekracza
10.000 zt, ewidencjonowane sg warto§ciowo i ilosciowo. Umarza je si¢ jednorazowo w miesigcu przyjecia do
uzytkowania.

a. Dowody ksiggowe podlegajace ujeciu w ewidencji pozostatych srodkoéw trwatych powinny zawieraé
dane o miejscach ich uzytkowania. Pozostate $rodki trwale podlegaja oznakowaniu numerami
inwentarzowymi.

5. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania umarza si¢ bez wzgledu na
warto$¢:

— odziez i umundurowanie,
— meble i dywany,
1. Wartosci niematerialne i prawne

6. Wartosci niematerialne i prawne to wedtug definicji nabyte przez Gming, zaliczane do aktywow trwatych, prawa
majatkowe nadajace do gospodarczego wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytkowosci
dtuzszej niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Gminy lub oddane do uzytkowania na podstawie
umowy, najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnosci:
— autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
— prawa do wynalazkéw, patentow, znakoéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz
zdobniczych,

Wartosci niematerialne i prawne sa wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji wartosci
niematerialnych i prawnych ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen. Stopniowo umarza si¢ warto$ci niematerialne i
prawne o wartosci poczatkowej od 10.000 zl. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej
nieprzekraczajacej tej kwoty sa umorzone jednorazowo w miesiacu przyjecia do uzytkowania.

7. Dokumentowanie obiegu srodkow trwalych

W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego pracownik zajmujacy si¢ ewidencja srodkow trwatych, na
podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia srodka trwatego OT w momencie przyjecia tego
srodka trwatego do uzywania.
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a. Dowdéd OT sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
dla Referatu Finanséw w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksiag rachunkowych, gdzie nalezy dolaczy¢
kserokopi¢e dokumentu zrédtowego (faktura, rachunek lub inny dokument) oraz ewidencji analityczne;j.
Ten sam sposob postgpowania przyjmuje si¢ w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji.
Dowdd OT powinien zawiera¢ symbol Referatu wystawiajacego dowdd, nr kolejny i rok,
charakterystyke $rodka trwatego, m.in. datg¢ lub rok produkcji, dane techniczne, czgsci sktadowe.
Do dowodu OT dotacza si¢ kserokopi¢ dokumentu stanowigcego podstawe do jego wystawienia.
W przypadku nicodptatnego przekazania $rodka trwatego przez inng jednostke Iub osobe fizyczng podstawa
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentow:
— decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,
—  protokot przekazania,
—  dowod PT,
— inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwalego oraz okre$lajacy
warto$¢ 1 podstawowe cechy $rodka trwatego.
Podstawa przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub
innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowod OT wystawiony przez odpowiedniego pracownika
merytorycznego
b. Dowéd PT powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwatego, okreSlenie warto$ci i
dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy, okreslenie stron operacji.
Dowdd wystawia strona przekazujaca $rodek trwaly w 4 egzemplarzach, z ktdrych dwa przekazywane sa dla
przejmujacego w celu ujecia Srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowe;.
Podstawa przyjecia §rodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkow trwatych w drodze
inwentaryzacji jest protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie z instrukcja
inwetaryzacyjng.
W przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia dowodu OT jest
akt notarialny. Dowod OT sporzadza pracownik merytoryczny, zgodnie z zapisami w punkcie 1.
Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:
—  sprzedazy,
— nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
likwidaciji,
stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.
Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i uslug. Dokument
sprzedazy wystawia Referat Finansow.
Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT, sporzadzanego przez
pracownika prowadzacego ewidencje srodkow trwatych.
Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach
odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.
Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Burmistrza komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji
komisja sporzadza protokét. Na podstawie protokolu komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach.
Kopi¢ protokotu wraz z drukiem LT otrzymuje Referat Finansow celem zdjecia $rodka trwatego z
prowadzonych ksiag.
Zakupione pozostale $rodki trwale oraz wartos$ci niematerialne i prawne wprowadzane sg do ewidencji na
podstawie faktury lub rachunku dokumentujacego zakup

§ 14
Dokumentowanie wymiaru podatkow lokalnych
1. Rodzaje dokumentdéw zwigzanych z wymiarem podatkéw lokalnych.
a. umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci stanowiagce wiasno$¢ Gminy lub Skarbu Panstwa;
b. umowy dzierzawy nieruchomo$ci Gminy lub Skarbu Panstwa;
c. kopie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz osdb, ktore
zglosity prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w nieruchomosciach;
d. kopie decyzji o wykresleniu wpisu w ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub wykaz osob, ktore
zlikwidowaty dziatalno$¢ gospodarcza w nieruchomosciach;
e. kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowg, pozwoleniu na zmiang sposobu uzytkowania
obiektu budowlanego lub jego czesci;
f. kopie decyzji lub zawiadomien o:
pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,
wylaczeniu catosci lub czgsci obiektu budowlanego z uzytkowania,
rozbiorce obiektu budowlanego,
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g. zakonczeniu budowy, co do ktorych nie zgtoszono sprzeciwu.
h. informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktéorych mowa w ustawie o
podatkach i optatach lokalnych.

ROZDZIALII - OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

10.

11.
12.

13.

14.
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§ 15

Zasady opracowania merytorycznego - dokumentow ksiegowych wydatkowych przez komoérki

organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.
Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-
rzeczowym w ramach posiadanych $srodkow na dany rok budzetowy.
Zaciagniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub zleceniach.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
Faktury i rachunki sa poddawane szczego6towej kontroli merytorycznej w referacie i winny zawieraé:

— potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
prawidlowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

— potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosc¢ ze
stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnos$ci zataczonej
dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robdt lub
protokolu  zdawczo-odbiorczego, kosztorysow powykonawczych i innych elementow
rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw umowy;

— potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania
terminu realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie;

— prawidtows klasyfikacje budzetows;

— stwierdzenie zakwalifikowania wydatkéw do wydatkdw strukturalnych z podaniem symbolu
rodzaju wydatku, badz stwierdzenie, ze wydatek nie miesci si¢ w katalogu wydatkow
strukturalnych.

— zatwierdzenie do wypfaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowej i kategorii
wydatku strukturalnego wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyptaty
winno by¢ opatrzone pieczgcia. Przy realizacji projektow wspotfinansowanych ze srodkow pomocowych,
dowody ksiegowe opatrzone sg dodatkowymi pieczgciami i adnotacjami wynikajacymi z umow
finansowania i procedurami obowiazujacych przy realizacji tych projektow.

Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownik merytoryczny przedktada do Referatu
Finanséow do 14 dni po zakonczeniu podrozy shuzbowej. Delegacja przedlozona po terminie bedzie
przyjmowana wylacznie z pisemnym wyjasnieniem przyczyny opdznienia.

Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania. Nierozliczone w terminie
beda potracane w catosci z wynagrodzenia (diety)

Rozliczenia ryczaltow za uzywanie samochodow prywatnych do celéw stuzbowych za dany miesigc
przedktada si¢ w Referacie Finansow (Komorka ptac) w terminie okreslonym umowa. Rozliczenie ztozone
po tym terminie skutkowac begdzie wyptata nalezno$ci z miesigcznym opdznieniem. Wyptata za miesigc
grudzien jest dokonywana w dniu 31 grudnia danego roku..

Wyptaty diet radnych Rady Gminy Rajgrod dokonuje Referat Finanséw na podstawie sporzadzonych list,
zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
wprowadzone w Dziennik korespondencji, a nastgpnie przedtozone do pracownika odpowiedzialnego
merytorycznie. Faktury /rachunki/ po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg stosunkowo
wczesniej przed terminem ptatnosci do Referatu Finansowego

Zaterminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni.
Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistnialg sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur (rachunkéw) moze spowodowa¢ naliczenie karnych odsetek za zwioke, a
zaplata odsetek za op6znienie w zaptacie stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne dokumenty
spetniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do Referatu Finanséw sg zaksiggowane do okresu
sprawozdawczego, jako zobowiazania (zgodnie z art.20 ustawy o rachunkowosci) do 6-go dnia miesigca
nastgpujacego po miesiacu, w ktorym je wystawiono.

Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki, noty obciazeniowe
oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach
i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-
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1.
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rachunkowym przez Referat Finanséw a nastgpnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty) Wyplat na rachunki
kontrahentéw dokonuje si¢ w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesylania przelewoéw /zgodnie z
obowiazujaca karta wzoru podpisow/.
Po otrzymaniu dokumentoéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym nastepuje dekretacja w Referacie Finansow.
Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodoéw ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢ ich
uzgodnienia.
§ 16
Zasady opracowania merytorycznego - dokumentéw ksiegowych dochodowych przez komérki
organizacyjne Urzedu /referaty/ i ich obieg.

Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat, podlegaja ewidencji przez Referat

Finanséw na podstawie nastepujacych dokumentdéw sporzadzonych przez komorki merytoryczne:

a. Faktur, rachunkow, aktow notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentow.

b. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytulu dochodéw Gminy jest on przekazywany do
wlasciwego pracownika merytorycznego celem niezwlocznego zaopiniowania przez upowazniong
osobe 1 stwierdzenia zasadnosci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyplaty
przez Burmistrza albo upowazniong osobg.

c. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie w sptacie naleznosci Gminy,
do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy-Ordynacji podatkowej, podlegaja one opracowaniu
przez wlasciwego pracownika merytorycznego.

d. W przypadku wnioskow o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych
udzielenie nalezy do kompetencji Burmistrza Rajgrodu lub Rady Miasta , opracowanie wniosku
dokonuje wlasciwa jednostka przy wspolpracy z odpowiednim pracownikiem sprawujacym nad nig
nadzor.

e. Opracowanie wniosku polega w szczegdInosci na:

e skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,

e opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zalatwienia
sprawy,

e przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,

e uzyskanie opinii radcy prawnego o legalno$ci decyzji,

Przy udzielaniu ulg nalezy réwniez stosowaé odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwlaszcza

stosowng Uchwat¢ Rady Miejskiej

W przypadku zwtoki w splacie naleznosci Referat Finansow wysyta do dtuznika wezwanie do zaptaty

lub upomnienie w zaleznosci od obowiazujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na

wezwanie ze strony dtuznika stanowi podstawe do wszczgcia postepowania egzekucyjnego,
odpowiednio:

e cywilnego — w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do radcy
prawnego),

e administracyjnego — wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z
przepisami o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji — Komoérka ewidencji podatkow.

Celem terminowego i prawidlowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy komorki
merytoryczne zobowigzane sg do:

e terminowego dostarczenia dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania przypisu naleznosci,
oraz prawidlowego rozliczenia podatku VAT.

Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-

rzeczowym w ramach posiadanych §rodkéw na dany rok budzetowy.

Zaciagnigte zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub zleceniach.
Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
Po otrzymaniu dokumentéw w Referacie Finanséw nastgpuje ich dekretacja polegajaca
na:
o sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym — w zakresie dochodow,
¢ naniesieniu odpowiednich kont,
e okresleniu daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany,
¢ zlozeniu podpisu osoby dekretujace;j.
Dokumenty ksiggowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodow/ ewidencjonowane sa w urzadzeniach
ksiggowych.
Po ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowodéw ksiggowych za dany okres dokonuje si¢ ich




uzgodnienia z ewidencja syntetyczng. Pracownicy Referatu Finanso6w odpowiedzialni za prowadzenie
poszczegolnych analityk na dochodach uzgadniajg przypisy naleznosci na koniec kazdego miesiaca.
§ 17

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze, pobieranie wyciagow, sald dokonujg Burmistrz Rajgrodu lub upowaznione przez
Burmistrza osoby posiadajace nadane przez bank kody PIN i hasta.

Dokonywanie przelewow odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiggowych przedktadanych przez
komorki merytoryczne po sprawdzeniu merytorycznym, formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu.

Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe¢ i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu. Po wprowadzeniu danych nalezy je
sprawdzi¢ i uzgodni¢ nastepnie sporzadzi¢ wydruk. Wydruk stanowi dowod poprawnego polecenia
platniczego. Kazdy pracownik przygotowujacy zlecenie platnicze ponosi odpowiedzialnos¢ za
wprowadzone przez siebie dane.

Przygotowane przelewy zostaja akceptowane przez osoby upowaznione / zgodnie z bankowa
karta podpisow / i przetransferowane droga elektroniczng do wlasciwych bankow. Osoby upowaznione
do dokonywania zlecen ptatniczych posiadajg karty umozliwiajace im ztozenie indywidualnego podpisu
elektronicznego.

ROZDZIAL III - KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
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§18

Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi przepisami
prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan, badanie realizacji proceséw gospodarczych,
inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalno$ci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego
dziatania, marnotrawstwa mienia spotecznego oraz ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstanie,
wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej odpowiedzialni sa

pracownicy merytoryczni .

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

a. kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujacej] w szczego6lnosci badanie projektow umoéw, porozumien i innych dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan,

b. kontroli bieigcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i
pieni¢znych skladnikow majatkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

C. kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiggowej jest jego sprawdzenie i poddanie:
kontroli merytorycznej - opisanej w § 7pkt.1
kontroli formalno-rachunkowej — opisanej w § 7 pkt.2

Dowody ksiggowe poddane kontroli wewngetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentéw pod

wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajacych dyspozycje (polecenie) wykonania

operacji kasowych i bankowych winno dokonywa¢ si¢ przed wykonaniem danej operacji gospodarcze;j.

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrgcznie, atramentem lub dlugopisem w sposob

umozliwiajacy identyfikacj¢ osoby podpisujace;j.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujacy

zobowigzany jest:

— zwroci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wlasciwym komoérkom, czy osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupetnien,

— odmoéwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, zawiadamiajac jednocze$nie na pismie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje Burmistrz

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie

zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsigwziac niezbedne

kroki zmierzajace do usunigcia tych nieprawidlowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie

zawiadamia o tym Burmistrza jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd

przestepstwa.



Cze§é IV - ARCHIWOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 19

Prowadzenie akt
Obowiazuja nastgpujace zasady prowadzenia dokumentéw finansowo-ksiggowych :

a/ zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodnos$¢ tematyczna
b/ zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,
c/ zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki organizacyjnej — (referat finansowy)
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjna)
- numer kolejny (rok np. 15/07)
d/ zasad przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktérego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna

e/ zasada odpowiedzialnosci indywidualne;j

- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
f/ zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty muszg by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢

2. Wykaz akt finansowo — ksiggowych wg grup tematycznych znajduje si¢ w instrukcji kancelaryjnej Urzedu
Miejskim w Rajgrodzie .

§ 20

Przechowywanie akt

1. Obowigzuja w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

a)
b)

c)

d)

akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym.

na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwum zaktadowego.

teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej dla
urzgdow gmin. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ 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 Gminy - przez okres do dwoch lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zaktadowym:

a)
b)
c)
d)
€)
f)

9)

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe,

akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum Zakladowego po uplywie 1 roku, (w
uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwoch lat) kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy
sprawy,

pracownik, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, uzgadnia z pracownikiem
referatu finansowego termin przekazania akt do Archiwum Zaktadowego,

przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegétowym przegladzie i
uporzadkowaniu akt przez pracownikdéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje u pracownika
przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt; pozostate egzemplarze pozostaja w Archiwum,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedlug jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo — odbiorcze podpisuja: pracownik zdajagcy — akta i pracownik prowadzacy Archiwum
Zaktadowe.

III. POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1.
2.

3.
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Mienie bgdace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob wykluczajacy
mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenie sluzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a
klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamknigty na
klucz, okna pozamykane.



Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu Urzedu.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Burmistrza lub jego pelnomocnika.
Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych
szafach.

ook~

§22

1.0dpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla kodeks
pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 Kodeksu pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialno$¢ za powierzone mu
mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

2.Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzi¢ jaki sprzgt otrzymali
pracownicy za ktory ponosza odpowiedzialno$¢ materialna.

3.W celu zabezpieczenia majatku gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikow
materialnie odpowiedzialnych znajdowaly si¢ umowy okre$lajace zakres odpowiedzialno$ci materialnej i
stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek gminy

4.W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko
pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wlasciwym czasie dokonane zostato przekazanie
stanowiska pracy protokotem zdawczo -odbiorczym wraz ze spisem z natury.

Wykaz zalacznikow do instrukcji stanowia:

1. Wzory podpiséw o0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem
merytorycznym

2. Wzory podpisow 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodoéw ksiggowych pod wzgledem formalno —
rachunkowym

3. Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodow ksiggowych do wyptlaty

4.  Wzory podpiséw o0sdb upowaznionych do podpisywania przelewoéw i czekéw gotdwkowych /zgodne z
wzorami ztozonymi w banku/

Rachunek do umowy zlecenia /dzieto

Oswiadczenie do celéw podatkowych

Oswiadczenie do celow ubezpieczen

Wz6ér umowy o dzieto

Wzoér umowy zlecenie

0. Wzor pieczatek uzywanych do ostemplowywania dokumentéw finansowych kompletnych do ujgcia w
ksiggach rachunkowych.

Hoo~NoO

Burmistrz Rajgrodu
/-l

Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 1l
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

L cr e . :
0. Nazwisko i imie¢ Stanowisko Rodzaj dokumentu
1. | Ireneusz Gliniecki Burmistrz Rajgrodu | Wszystkie
2. | Piotr Milewski Z-ca Burmistrza, Wszystkie
Sekretarz
3. [Joanna Andruk Skarbnik Wszystkie
Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia dotyczace
zakupow 1 ustug z zakresu
Stanowisko ds. wydatkow kancelaryjnych.
4. | Ewa Borkowska kancelaryjno- ,2ustugi telefonii
technicznych stacjonarnej, komorkowe;j,
utrzymania budynku
Urzedu tj. energia
elektryczna, cieplna
Glowny ksiegowy | Faktury, rachunki
jednostek dotyczace zakupow
5. | Barbara Lepkowska 0sw1atquch, druk'ow do ‘ks1e;g0w0501
stanowisko budzetowej
ds.ksiegowosci
budzetowe]
Stanowisko ds. Faktury, rachunk!
ksiegowosci 1 plac dotyczace zakupow
6. | Grazyna Kostrzewska lacowek drukéw do ksiegowosci
Es’wia towvch budzetowej, drukow do
vy naliczania rozliczania ptac
8. | Ewa Biatogrodzka Ksiggowosci ty 24 P -
. . drukow do ksiggowosci
budzetowe;j . .
budzetowej
Stanowisko ds. zgktg;y,cgazcglgl? k(;w
Jakub Gadzifski Ksiegowosci tyczace zakupow -
. . drukow do ksiggowosci
budzetowe;j . .
budzetowej
Faktury, rachunki
. . Stanowisko ds. dotyczace zakupow
9. | Sylwia Czaplicka wymiaru podatkow |drukow do wymiary
zobowigzan podatkowych
Stanowisko ds. Fakuury, rachunkll
10 . . L dotyczace zakupow
Katarzyna Kujkowska Ksiggowosci . . L
. drukow do ksiggowosci
podatkowej

podatkowej
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11

Monika Obrycka

Stanowisko ds.
drogownictwa

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
ochrony srodowiska

12

Beata Kotarska

Stanowisko ds.
Gospodarki
Przestrzennej

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
Gospodarki Przestrzennej

Joanna Grabowska

Kierownik Referatu
komunalnego

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
mienia, nieruchomosci,
oswietlenia drogowego,
drogownictwa oraz
ochrony $rodowiska

Justyna Jaszczynska

Stanowisko ds.
gospodarki
komunalnej

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
mienia, nieruchomosci,
oswietlenia drogowego,

13

Dorota Masiewicz

Stanowisko d/s
ochrony $rodowiska

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
ochrony $rodowiska.

Kierownik Referatu

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
inwestycji w gminie oraz

14 | Zaneta Chylinska Inwestycji i wszystkie sprawy
Rozwoju dotyczace projektow
unijnych
Faktury, rachunki, umowy,
Stanowisko ds. umowy zlecenia, dotyczace
. . zamdéwien inwestycji w gminie oraz
15 | Agnieszka Krzyzewska oublicznych i wszystkie sprawy
inwestycji dotyczace projektow
unijnych
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Hanna Kotowska

Stanowisko ds.
zamowien
publicznych i
inwestycji

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
inwestycji w gminie oraz
wszystkie sprawy
dotyczace projektow
unijnych

Dominika Jakué

Stanowisko ds.
inwestycji i
funduszu soteckiego

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
inwestycji w gminie oraz
wszystkie sprawy
dotyczace projektow
unijnych

Ewa Kisielewska

Animator
ds.bior6znorodnos$ci

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
bior6znorodnosci

16 | Marcin Wielencej

Stanowisko ds.
dzialalnos$ci
gospodarczej i
zdrowia i pomocy
spotecznej

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
zakupow ,ustug Gminnej
Komisji Rozwiazywania
Probleméw alkoholowych,
organizacji
pozarzadowych,
dziatalnosci gospodarczej,
odlawiania psow, dowozu
uczniéw do szkol

17 | Pawetl Policha

Stanowisko ds.
gospodarki
komunalnej

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
gospodarki odpadami i
wspotpracy z ZGKiM
Rajgrod

18 | Mariola Beata Lapszys

Stanowisko ds.
gospodarki
komunalnej

Faktury, rachunki, umowy,
umowy zlecenia, dotyczace
gospodarki odpadami i
wspotpracy z ZGKiM
Rajgrod
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Faktury, rachunki,
umowy, umowy zlecenia,
dotyczace obstugi

19 | Piotr-Hubert Matysiewicz | Informatyk Serwisowej programow,
zakupu licencji, akcesorii
komputerowych,
komputerow,

Faktury, rachunki,
Inspektor umowy, umowy zlecenia,
Janusz Kozikowski ds.ochrony danych dOt%Ccher?Chrony danych
osobowych osobowyc

stanowisko ds.

Sprawy dotyczace
ewidencji ludnosci, obrona

23 | Wiestawa Wisniewska

Stanowisko ds.
kadrowych,
organizacyjnych i
oswiatowych

21 | Anna Rutkowska zarzadzania cywilna, Faktury, rachunki,
kryzysowego umowy, umowy zlecenia
dotyczace OSP
22 | Agnieszka Citkowska Kierownik USC Sprawy dotyczace USC
Sprawy dotyczace

zatrudnienia ,badan
okresowych pracownikow,
stypendia socjalne, listy
ptac

24 | Natalia Pogorzelska

Stanowisko ds.
obstugi Rady 1
promocji Gminy

Sprawy dotyczace Rady,
promocji, listy ptac
radnych, soltysow .

25 | Agata Siedzik

Stanowisko ds.
obstlugi Rady 1
promocji Gminy

Sprawy dotyczace Rady,
promocji, listy ptac
radnych, sottysow .
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Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

Lp Nazwisko i imie¢ Stanowisko | Rodzaj dokumentu
1 2 3 4
1 |Joanna Andruk Skarbnik wszystkie z zakresu obslugi
jednostki Urzedu

Gloéwna
Ksiggowa Szkot, . .

2 |Barbara Lepkowska Stanowisko ds. yvszystklp z zakresu obstugi
Ksiegowosci jednostki Urzedu
budzetowej
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Zalgcznik Nr 3
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

Lp. Nazwisko i imie¢ Stanowisko | Rodzaj dokumentu
1 2 3 4
1 [lreneusz Gliniecki Burmistrz WSZyStkl.e z zakresu obslugi
jednostki Urzedu
Z-ca . :
2 | Piotr Milewski Burmistrza, WSZyStkl.e z zakresu obslugi
Sekretarz jednostki Urzedu
3 [Joanna Andruk Skarbnik wszystkie z zakresu obslugi
jednostki Urzedu
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Lp. Nazwisko i imi¢ Stanowisko

1 2 3

1 |Ireneusz Gliniecki Burmistrz

2 | Piotr Milewski Z-ca Burmistrza,
Sekretarz

3 |Joanna Andruk Skarbnik
Gtowna Ksiggowa

4 | Barbara Lepkowska szkot, Stanowisko

ds. ksiegowosci
budzetowe]
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Zalgcznik Nr 4
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych



Zalgcznik Nr 5
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

Rajgrod dnia ......ccccoeeveevivivenienns

NaAZWISKO 1 1M ..evvvviereiiiireie et

Adres ZamieSzZKania .......ccoeeerrerieenesensereee e

Rachunek do umowy — zlecenia/ 0 dzielo * DI ....ccccveveeeucuenne

Dla Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie

B Y o] 1T T SRS
Zgodnie Z Zawartg UMOWE NI.......ccuerueeueruereeieeeeeeeeeeeeieseeeeeneeenee s Z AN eviiieieeeee
NA KWOLE .veovreeeieeeeeiieieeeree e, ZEDIULEO, STOWNIE ...veeeiiiicieece et s

Nalezne wynagrodzenie z tytulu w/w umowy prosz¢ przekazaé na rachunek bankowy

(podpis zleceniobiorcy)

Stwierdzam, ze praca zostata wykonana zgodnie z warunkami zawartej umowy.

(podpis osoby uprawnionej do
zatwierdzenia merytorycznego)
Rozliczenie :

1. Wynagrodzenie DrULtO .......cccoveiviii i
2. Skfadki na ubezpieczenie spoteczne 0gotem..........cceviviereniieieniereieeeees
3. DOCROA ...t
4. Koszty uzyskania pPrzyChotU...........cccecceiieieiiieie et
5. Podstawa 0podatkOWANIA ........c.ccveiiiiiciiiiiie e
6. Skladka na ubezpieczenie ZATOWOLNE. ........c.ccveeierrireeiirieeieiereeeereereae e esaeeeeas
7. Skladka na ubezpieczenie ZATOWOLNE. ........c.cvvieierrieeeiirreereeereeeereeteaesnessesreas
8. Zaliczka na podatek dOChOUOWY...........ccceiriiiriiiiriiiieiee s
0. DO WYPIALY ittt e eaesaeenaens

STOWIIEE ..ttt ettt

Obliczyt i sprawdzit pod wzgledem formalno-rachunkowym

(podpis pracownika

* Niepotrzebne skresli¢
Burmistrz Rajgrodu
[/
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 6
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

OSWIADCZENIE DO CELOW PODATKOWYCH
INBZWISKO ...ttt ettt e e e e et e e e et eeeesaea et eesssats et eeenaasnateeeesasneraeeesernnes

IMIONA L. 2 s

Migjsce Urodzenia ......covevervvierierrererierese s Data urodzenia ........ccoeeevveevrvsinsesienennn,
Miejsce zamieszkania:

Wojewddztwo/Gmina / DZI€INICA .......ooeeiuiiiiiiiiiiee e
UBIC v nrdomu......c.ccevneen. nr mieszkania...........c.ccev.e..
Kod pocztowy ......cccecvevveevvevennnne. MICISCOWOSC...vevveeerenieeieeiesieeteee e see e ese et eesee e naeeneas
PESEL .o NIP e s
Seria i Nr doWOdU 0SODISTEJO ....vveviieieieii et
Adres wlasciwego Urzedu SKarbOWEEZO0 .......c.couiiiiiiiiieiieieee et

data i podpis podatnika
Burmistrz Rajgrodu
[-1
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr7
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

OSWIADCZENIE DO CELOW UBEZPIECZEN

Ja NIZEJ POAPISANY ...vevieniiiieietieie et ettt etet e et et e eteesteseesseseseessesseasseeseessensesssensesseessen beenbenbeeseeabesnseneens
(imig i nazwisko)

zamieszKaly W.......ccoooviniiiiii PIZY Ul et e

w zwigzku z zawarciem umowy zlecenia /0 dzieto™ z dnia .........c.ceoeiiiiiiiiii

L L e

o$wiadczam, co nastepuje:

1. Podlegam / nie podlegam* obowigzkowemu ubezpieczeniu emerytalnemu i rentowemu z tytulu

a sktadka na ubezpieczenia spoleczne odprowadzana jest od kwoty wyzszej lub rownej najnizszemu
wynagrodzeniu.
2. Jestem / nie jestem* uczniem szkoty ponadpodstawowej

(nazwa szkoty i nr legitymacji)
3. Jestem / nie jestem* studentem do ukonczenia 26 roku zycia

(nazwa uczelni i nr legitymacji studenckiej)

Whnosze/nie wnoszg* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem emerytalnym, rentowym, chorobowym.
W razie zaistnienia zmian w niniejszym o$wiadczeniu w trakcie trwania umowy zobowigzuj¢ si¢ do
niezwlocznego poinformowania o tych zmianach

Rajgroddnia.
(podpis)

* Niepotrzebne skresli¢
Burmistrz Rajgrodu
[-1
Ireneusz Gliniecki

\
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Zalgcznik Nr 8
do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiggowych

UMOWA O DZIELO

"Wykonawcea"
o tredci nastgpujacej:

§1
1. Wykonawca, w rozumieniu art. 627 Kodeksu cywilnego, niniejszym zobowiazuje si¢ wykonac dla
Zamawiajacego dzieto w postaci
(dalej "Dzieto").
2. Wykonawca przy wykonywaniu Dzieta korzysta¢ bedzie z materiatdéw z materiatéw wlasnych.
3. Wykonawca o§wiadcza, ze posiada odpowiednie uprawnienia, kwalifikacje, dos§wiadczenie i §rodki materialne
oraz sprzet do wykonania Dzieta oraz zobowigzuje si¢ ja wykonywacé z nalezyta starannoscia, zgodnie z
aktualnym poziomem wiedzy i techniki.

§2
1. Strony ustalaja, ze Wykonawca dostarczy Zamawiajacemu cato$¢ Dzieta w terminiedo
roku. Wydanie Dzieta nastgpi w [np. siedziba Zamawiajgcego]

2. W przypadku wystapienia wad Dzieta Wykonawca zobowiazany bedzie do niezwlocznego ich usunigcia w
terminie wyznaczonym przez Zamawiajacego.

§3
1. Za wykonanie Dzieta Wykonawcy przystuguje wynagrodzenie w tacznej wysokosci , 7k
( zlotych) brutto (dalej "Wynagrodzenie").

2. Wynagrodzenie bgdzie ptatne w terminie 7 (siedmiu) dni od daty przekazania Zamawiajacemu Dzieta, na
podstawie rachunku wystawionego przez Wykonawece.
3. Zaptata Wynagrodzenia nastgpi na konto bankowe wskazane przez Wykonawce w rachunku badz gotowka do
rak Wykonawcy.
§4
1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
2. Wszelkie zmiany niniejszej umowy wymagaja dla swej waznosci formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
3. Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.
Zamawiajacy Wykonawca
Burmistrz Rajgrodu
I-/
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 9

do Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych

UMOWA ZLECENIA

Zawarta w dniu .......... W , pomigdzy:
........................................................................................................................................... 1
................................................ , zwanym/g dalej "Zamawiajacym"
a
eevvenefimie i nazwisko Wykonawcy, bgdz nazwa firmy ],
........................................... / dokladny adres, badz siedziba firmy NIP, Regon zwanym/a dalej
"Wykonawcg"
o tresci nastgpujacej:
§1
1. Na podstawie niniejszej] Umowy Zleceniodawca zleca a Zleceniobiorca przyjmuje do wykonania czynnosci w
zakresie , W szczegolnosci w zakresie przewidzianym w ust. 2 ponizej (dalej
"Zlecenie").
2. Strony ustalaja, ze zakres Zlecenie obejmuje w szczegolnosci
[szczegolowy opis czynnosci wehodzgcych w sklad zlecenia]
3. Zleceniobiorca niniejszym zobowigzuje si¢ wykona¢ Zlecenie w terminie od daty zawarcia niniejszej
Umowy.

4. Zleceniobiorca o$wiadcza, ze dysponuje wiedza, dos§wiadczeniem oraz uprawnieniami niezbednymi do
nalezytego wykonania powierzonych mu na mocy niniejszej Umowy obowigzkow i zobowiazuje si¢ wykonac je
ze szczego6lng starannoscia z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow prawa, standardéw i regut wykonywania
prac objetych Zleceniem.

§2
1. Z tytulu wykonywania Zlecenia Zleceniobiorca otrzyma wynagrodzenie miesigczne w wysokosci , 7k
( ztotych) brutto (dalej "Wynagrodzenie").

2. Wynagrodzenie bedzie ptatne na podstawie wystawianego przez Zleceniobiorcg rachunku, w terminie 7
(siedem) dni od daty jego wystawienia.
3. Zaptata Wynagrodzenia nastgpi na konto bankowe wskazane przez Wykonawcg w rachunku badz gotowka do
rak Wykonawcy.

§3
1. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Umowa maja zastosowanie przepisy Kodeksu Cywilnego.
2. Wszelkie zmiany i uzupehienia do niniejszej Umowy dokonywane bgda w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
3. Umowe sporzadzono w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze Stron.

Zleceniodawca Zleceniobiorca
Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 10

do Instrukcji obiegu dokumentoéw
finansowo-ksiggowych

Wzér pieczatek uzywanych do ostemplowywania dokumentéw finansowych kompletnych do ujecia w

datek znadue pokrycis w plame finansowym na rok
! Y L+

ksiegach rachunkowych.

ZAMWierdzam oo wypiety s Srofim ... WN | KWOTA MA
2aksigQowse w ko =anostr T
Dz Rozaz s Cwota
C Rozaz § Kwote prosans:
D Rozaz 5 Xwote ........
Zakup robdt | ushig coknnanc :godne 2 ustew 28m publicz
[ PO N « POOPES.......conns
Ksiegow Kier. jadnostd | =
Sprawdzono
pod wzgledem merytoryczny-
daia . > il
. o ’ a SR | ‘-.-—..- f Ly i
Benien— Wh K- SUMA Ma K-t |
yrawazore pod wzgledem L...»...‘ Sy, AR BT
_rmalnym i rachunkowym i
ajgrod, d. ... N T [ [ ——
ydatké ych Zadanle inwestycyine /ushuga / robota/ wykonanale/
: pn
Z dnia wlmlwwmwul“mm-*l.
Wydatek znajduje pokrycie w planiefinansowym
pOZ. ......................................... - "M“._mu.J,w’Mlem

Optacono przelewem

dnia

s =0 280%™

i, & plit.
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Zalgcznik Nr 9
Instrukcje w sprawie inwentaryzacji

I Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

1.Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci. W Urzedzie Miejskim wystepuja trzy formy
przeprowadzania inwentaryzacji:

a) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku i poréwnaniu
stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic inwentaryzacyjnych,
b) uzgodnienie, z bankami i kontrahentami naleznosci i zobowigzan oraz powierzonych kontrahentom

wiasnych sktadnikéw aktywow, droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiggach jednostki
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,

c) poréownanie danych zapisanych w ksiegach jednostki z odpowiednimi dokumentami zrdédlowymi.
Ustalenia powyzszych prac nalezy przedstawi¢ w protokole wg wzoru stanowigcego zal. nr 8 do niniejszej
instrukcji.

2.Spisowi z natury podlegaja :

- gotowka w kasie, takze czeki,

- inne papiery warto$ciowe,

- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj.
te, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy
ustalany jest stan tych skladnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych sktadnikow
wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materialy” oraz korygowane sa odpowiednie koszty w wartosci
tego stanu,

- Srodki trwate,

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwalych w budowie.
3.Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym
jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje kierownik jednostki. Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sa
przez pisemne potwierdzenie lub zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje
si¢ do:
nalezno$ci spornych i watpliwych,
nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
nalezno$ci od pracownikow,
naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

4 Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajacego z
dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie
stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- $rodkow trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materialow i towaré6w w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- $rodkow pienigznych w drodze,
- - warto$ci niematerialnych i prawnych,

czynnych i biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznos$ci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikéw oraz  publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
- aktywow i pasywOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z

natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkdéw trwatych,
- funduszy wlasnych i funduszy specjalnych,
- rezerw i przychodow przysztych okresow,
- innych rozliczen migdzyokresowych.
5.Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:
- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczeg6lnych tytutow
praw majatkowych,
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- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisdw umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnos$ci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.
6.Rozliczenia miedzyokresowe kosztow:
-czynne inwentaryzuje si¢, sprawdzajac wielkos¢ tych kosztow z ich dokumentacja oraz weryfikujac sposob ich
rozliczania, majac na uwadze zasad¢ wspolmiernosci przychodow i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6
ust. 2 i art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci;
-bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnosci ich zarachowania w koszty biezacego okresu oraz
zgodnosci z art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
7.Inwentaryzacja rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego przez
sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegoélnych tytulow tych przychodéw w oparciu o zawarte
umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Nalezno$ci
dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy i lata kolejne.
8.Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji ich stanu ksiggowego z odpowiednimi
dokumentami, np. rezerw z tytulu przeznaczenia §rodkéw wilasnych zakladu budzetowego na finansowanie
inwestycji na podstawie planu finansowego zaktadu budzetowego.
9 Grunty i budynki, nie przekazane innym jednostkom organizacyjnym gminy wykazywane sa w aktywach bilansu
Urzedu Miejskiego i sa inwentaryzowane poprzez porownanie danych ksiggowych z wyciagami z ksiag
wieczystych.

10. Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i inne wystgpujace w jednostce
inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w $wietle
obowiazujacych przepisow regulujacych te fundusze.

11.Terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

11.1. Ustala si¢ nastgpujace okresy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:
a) nie rzadziej niz raz na 4 lata : znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace

w sktad srodkéw trwatych w budowie,

b) nie rzadziej niz raz w roku pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.:
- zapasy towarow i materiatow,
- $rodki pieni¢zne, rozrachunki, §rodki trwate w budowie, pozostate aktywa i pasywa.

11.2.Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 11.1., nastgpujace terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
-aktywa pieni¢zne, materialy, towaréw - ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci, sktadniki
aktywow 1 pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji stanu naleznosci, stanu udzielonych i otrzymanych
pozyczek;

b) zawsze:
- w sytuacji wystgpienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktorych nastapito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikéw majatku.
Nie ma koniecznos$ci przeprowadzania inwentaryzacji w zwigzku ze zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej
za powierzone jej mienie. W takim przypadku wystarczy sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego majatku
na danym stanowisku.

12. Inwentaryzowanie uzyczonego majatku:

- majatek w uzyczeniu dla Domu Kultury- komisja powotana przez Burmistrza przeprowadza inwentaryzacj¢ wg
stanu na 31.12.

- majatek uzyczony dla OSP Rajgréd - komisja powotana przez Burmistrza przeprowadza inwentaryzacje wg stanu
na 31.12.

- majatek uzyczony dla ZGKiM, ZSP Rajgrod, -komisja powotana przez dyrektora/kierownika jedn. wg stanu na
31.12.

Il Dokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

1. W okresie przed rozpoczgciem inwentaryzacji, tj. przed zakonczeniem III kwartatu danego roku, nalezy
przeprowadzi¢ przeglad $rodkow trwatych w celu ustalenia ich dalszej przydatnosci do uzytkowania oraz
sprawdzenia ich oznakowania (nadania numeréw inwentarzowych). Przeprowadzony przeglad nalezy potwierdzié
protokotem, w ktérym winny by¢ wyszczegdlnione srodki wymagajace remontdw (napraw), nie nadajace si¢ do
dalszej eksploatacji oraz wnioski pokontrolne. W oparciu o powyzszy protokot Burmistrz powoluje komisje
likwidacyjna, ktorej zadaniem jest fizyczna likwidacja poszczegodlnych sktadnikéw oraz zagospodarowanie
odpadow.

2. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych przeprowadza si¢ w oparciu o zarzadzenie Burmistrza
(zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji). Zrzadzenie okres$la sktad osobowy komisji inwentaryzacyjnej
(przewodniczacego i cztonkow), a w razie potrzeby rowniez sktad zespotow spisowych. Integralng czgs¢
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zarzadzenia stanowi harmonogram prac i terminy przeprowadzania inwentaryzacji poszczegdlnych pél spisowych
(zalacznik nr 2). W sklad komisji inwentaryzacyjnej ani zespotldéw wpisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy
referatu finansowo-ksiggowego.

3. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- stawianie wnioskow w sprawie powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz W sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,

- wyznaczanie sposrod cztonkoéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu czynnosci dla
cztonkow komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikdw majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczego6lnosci sprawdzenie, czy s$rodki trwale i
wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane i czy w pomieszczeniach Urzgdu, w ktorych si¢ znajduja sg aktualne
spisy inwentarzowe,

- pobieranie i rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

- kontrolowanie przebiegu prac spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie ich rozliczenia.
4.Przed przystapieniem do przeprowadzania inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
mienie sktada o§wiadczenie, stanowigce zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.

5. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym przeprowadzenie spisu z natury sktadnikoéw majatkowych
jest druk ,,Arkusz spisu z natury”. Ustalenia stwierdzonego stanu sktadnikow majatkowych (nazwa sktadnika
majatku, jednostka miary oraz ilo$¢) wpisywane sa, w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej, bezposrednio
na druk ,,Arkusz spisu z natury”. Niedopuszczalne jest notowanie w brudnopisie stwierdzonych ustalen, ktére
nastepnie przenosi si¢ na w/w arkusze spisowe. Powyzsze powoduje uniewaznienie przeprowadzonej
inwentaryzacji.

6..Po zakonczeniu spisu w danym dniu, bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym, nalezy zamies$cic¢
klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ......... ”. Podpisy sktadane sg przez osoby uczestniczace w spisie
(cztonkowie komisji i osoba materialnie odpowiedzialna) na kazdej stronie arkusza spisowego oraz na ostatniej
stronie w danym dniu. . Pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowazni do tej czynnoS$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg
komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

7 Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btgdnego zapisu
(tekstu, liczby), tak aby pozostat on czytelny i wpisanie wlasciwych danych . Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury, opatrzone datg oraz opisane pod klauzula ,,Spis zakonczono na
poz..”.

8.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w
trzech. Oryginat spisu otrzymuje, za posrednictwem przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, skarbnik za$
kopie — 0soba materialnie odpowiedzialna. Arkusze wypetnia si¢ odrebnie dla 0s6b materialnie odpowiedzialnych
z podziatem na poszczegdlne pola spisowe ( $rodki trwate, materialy itp.).

9.Podlegajace spisowi sktadniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane
lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglgdni¢ w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

111 Rozliczenie inwentaryzacji.

1. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada oswiadczenie (zal. nr 4 do
niniejszej instrukcji).przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze skarbnikowi, ktory zarzadza
dokonanie wyceny arkuszy spisowych oraz ustalenia warto$ci sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu
z natury. Wycenione arkusze spisu z natury przekazywane s3 ponownie przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej celem ustalenia zgodnos$ci stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym.

2. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protoko6t ustalenia zgodnoS$ci stanu wynikajgcego ze spisu z natury ze
stanem ewidencyjnym (zalacznik nr 5). W przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci (niedoboru lub nadwyzki)
sporzadza si¢ ilo$ciowo-warto$ciowe zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

3.Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia z osobami materialnie odpowiedzialnymi przyczyny powstania rdznic,
pobiera od nich o$§wiadczenia na pismie i sporzadza protokot ustalen wraz z wnioskami w sprawie rozliczenia
powstalych roznic.

Powyzszy protokol po zaopiniowaniu przez skarbnika przedkladany jest dla Burmistrza, ktoéry podejmuje
ostateczng decyzj¢ odnosnie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Decyzja burmistrza (zat. nr 7)
stanowi podstawe¢ do dokonania odpowiednich ksiggowan, majacych na celu doprowadzenie do zgodnosci
ewidencji ksiggowej ze stanem faktycznym.
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4. Po zakonczeniu prac komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie z przebiegu prac
inwentaryzacyjnych wg wzoru stanowiacego zat. nr 6.
Burmistrz Rajgrodu
[-1
Ireneusz Gliniecki

Zal. nr 1do
instrukcji
ZARZADZENIE NR ..... [evevacnns
BURMISTRZ RAJGRODU
Z dnia ............... 20.....r

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci(Dz..U.
....................... ) zarzadzam co nastepuje:

§1

1.Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie i
Jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Rajgrod przez komisje inwentaryzacyjng w
nastepujacym sktadzie osobowym :

N — Przewodniczacy

2 — Czlonek

K PP — Cztonek

2.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale 20......... r. Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz

wykaz pdl spisowych zawarte zostalty w harmonogramie prac komisji stanowigcych zatacznik Nr 1 do zarzadzenia

§2

1.W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powoluj¢ zespotly spisowe w nastepujacym sktadzie:

Zespol It
) - Przewodniczgcy
2) - Cztonek
3) - Cztonek
Zespol 1I:
D) e - -Przewodniczacy
2) - Czlonek
3) e, - Czlonek
Zespol 111
) - Przewodniczgcy
2) - Czlonek
3) - Czlonek
Zespol 1V —
| IR - Przewodniczacy
2) e - Cztonek
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3) - Czlonek

Zespol V
) - Przewodniczacy
) - Cztonek
3) - Czlonek
Zespol VI
) - Przewodniczacy
2) - Cztonek
3) - Czlonek
2.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 20......... r. z okresem rozliczenia do
15 stycznia 20......... r.

§3
Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjna do:
1)przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie,

2)przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Burmistrza Rajgrodu Nr 129/09 z dnia 27 stycznia 2009r. w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

3)dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4)sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5)przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu finansowo - ksiggowego Urzedu
Miejskiego w Rajgrodzie dodnia .........................

§4

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, doktadne i
rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej i Sekretarzowi Gminy
Rajgrod , wycene i rozliczenie — Skarbnik Gminy.

§6
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Rajgrodu
-
Ireneusz Gliniecki
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Zat. nr 1 do instrukcji

Harmonogram inwentaryzacji na 20....... rok
Lp. Pole spisowe Termin Sposob przeprowadzenia Zespol spisowy
przeprowadzenia inwentaryzacji
1. Grunty Stan na 31 | Weryfikacja sald z wykazem gruntow v
grudnia20.........
2. Wartosci niematerialne Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald z dokumentacja v
i prawne 20........
3 Srodki trwate w budowie- Na 31 grudnia20....... Weryfikacja sald z fakturami za nivi
roboty+ wykaz dokumentacji z petnym
opisem czego dotycza
4, Rozrachunki z pracownikami | Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald analitycznych v
20....
.5 Rozrachunki Stan na 31 grudnia20.. | Weryfikacja sald analitycznych v
publiczno-prawne
.6 | Naleznosci i zobowigzania Stan na 31 | Weryfikacja sald analitycznych v
grudnia20. ..
7 Srodki pienigzne w kasie Stan na 31.12. 20....r. | Spis z natury ]
8 Naleznosci z podatkdéw i optat | Stan na 31.12. 20...r. | Weryfikacja sald analitycznych 11
9 Druki $cistego zarachowania, | Stan na 31.12. 20....r.. | Spis z natury 1
10. | Pozyczki i kredyty Stan na 31.12. 20....r. | Pisemne uzgodnienie sald v
11. | Srodki pienigzne zgromadzone | Stan na 31.12.20....r.. | Pisemne uzgodnienie sald v
na rachunkach bankowych
12. | Fundusze specjalne Stan na 31.12. 20.....r. | Weryfikacja sald v
13 | Fundusze wiasne Stan na 31.12. 20...r. | Weryfikacja sald v
14 | Rachunki bankowe specjalnego | Stan na 31.12. 20.....r. | Pisemne uzgodnienie sald v
przeznaczenia
15. | Materialy o niskiej warto$ci w | Stan na 31.12. 20.....r. | Spis z natury 1
ewidencji pozaksiggowej, oraz
materiatbw  zakupionych, a
niezuzytych wg stanu
31.12.20....... r.
16. | Materiaty (paliwo w |Stan na 31 grudnia | Spis z natury |
samochodach OSP) 20....
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17 | Srodki trwate, pozostate srodki | Stan na 31 | Spis z natury |
trwate w jednostkach OSP grudnia20....

18 | Srodki trwate, pozostale $rodki | Stan na 31 | Spis z natury 1
trwate w Urzedzie Miejskim w | grudnia20...
Rajgrodzie

19 | Srodki trwate i pozostale $rodki | Stan na 31 grudnia | Spis z natury \Y

trwate uzyczone dla Domu
Kultury w Rajgrodzie .
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Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone przed rozpocze¢ciem inwentaryzacji

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnic odpowiedzialna

MAJFEKOWE ...ttt

(wymieni¢ rodzaje sktadnikow)

Zat. nr 3do instrukcji

za powierzone  sktadniki

nalezace do Urzedu Miejskiego w ........... os$wiadczam co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace powierzonego mienia zostaly wystawione i
przekazane do Referatu finansowo ksiegowego jednostki.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢ wptyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie powierzone sktadniki znajduja si¢ w miejscu ich sktadowania/przechowywania.

Rajgréd ............... r. Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zal. nr 4 do instrukcji

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone po zakonczeniu inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratlem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikow
majatkowych Urzedu Miejskiego w ............

Stwierdzam, ze spisem z natury przeprowadzonym w dniach ................. objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Nr .............. [ivieiannnn, Burmistrza z dnia

2. Nie wnoszg¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

Rajgrod data ..cccooovevevcecceeees
Podpis

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zat. nr 5 do instrukcji
Protokot
ustalenia zgodnos$ci stanu wynikajacego ze spisu ze stanem ewidencyjnym

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

B — cztonek

na posiedzeniu W dniu ........cccoevveierenienienieeennn, dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w Urzedzie
Miejskim w ........... w dniach ......ccccoeverennenne. ustalita jak nizej:

1) Stan ewidencyjny:
— $rodkéw trwatych (011) — warto$¢ ogétem Ll 7t
— S$rodkéw trwatych (013 ) — warto$¢ ogétem zt
2)  Stan wg spisu z natury:
— $rodkéw trwatych (011) —warto$¢ ogétem L 7t
— S$rodkéw trwatych (013 ) — warto$¢ ogétem 7t
3)  Roznice:
- $rodki trwate (011) niedobér/nadwyzka L zt
- $rodki trwate (013) niedobdr/nadwyzka L 7t
Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajagcego ustala co nastepuje:

Przyczyny powstania ww. niedoboréw /nadwyzek ocenia nastgpujaco:
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyzki nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkdéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
Opinia skarbnika:
(data) (podpis)
Burmistrz Rajgrodu

/-
Ireneusz Gliniecki
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Zal. nr 6 do instrukcji
Sprawozdanie

z przebiegu prac inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia Nr .........../............... Burmistrza

Rajgrodu
w sktadzie:
— przewodniczacy
2 — cztonek
B — cztonek
przeprowadzil w Urzedzie Miejskim w ........... w dniach ..o inwentaryzacj¢ sktadnikoéw
majatkowych

Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly uj¢te na arkuszach spisu z natury od nr .............. do nr

.............. liczba arkuszy .............. .

W wyniku dokonanego rozliczenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace
spisowi zostaty ujete na arkuszach spisdw z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu petlnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastepujace Srodki zabezpieczajace:

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:

Rajgrod data .......cceovveeeernenne. r. (podpisy zespotu spisujacego)

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zat. nr 7 do instrukcji
Decyzja
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych
Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne), sporzadzone w dniul ..........ccceeeeeenennne.
przez
(nazwisko 1 imi¢ oraz stanowisko pracy)

dotyczace inwentaryzacji mienia Urzedu Miejskiego w ........... przeprowadzonej w dniach od

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej, skarbnika i radcy prawnego postanawiam:

1. Uznaé niedobdr W KWOoCI€ ......c.ceevveeiininiiniiieneneee zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obciazy¢:

L e kwota niedoboru W WySOKOSCI .....cceeveeeeeriniiiieieees e zt
2 e kwota niedoboru W WySOKOSCI .....cceevuevieririirieieiee e zt
2. Uzna¢ nadwyzke w  kwocie  ..cccvevnenn zt  jako  niezawiniong  (zawiniong)*

i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.
3. Uzna¢ szkodg w mieniu W KWOCIE .....ccvevvervreeennennen. zt w sktadnikach majatkowych spisanych jako

(niepelnowarto$ciowe , uszkodzone, zepsute, zbegdne, itp.)
za niezawinione (zawinione)™* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:
W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
1.
2.

3.

(wymieni¢ inne)

(piecze¢ i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 8 do instrukcji

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 020 na dzien 31.12.20......... r.
Komisja:
1 — Przewodniczaca Komisji
20 - Cztonek Komisji
3 — Cztonek Komisji
wdniu ..o roku zweryfikowata saldo konta 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne”. Stwierdzita, ze wynika ono

z zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie

ustalone.
Saldo obejmuje:

a) wartosci niematerialne i prawne umarzane wg ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — konto 020-02:

b) wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo - konta 020-01: ..................ccevenee
Razem warto$¢ brutto warto$ci niematerialnych i prawnych ...

Stan konta 020 na 01.01.20......... r.wynosik: ...

Zwiekszenia w ciggu roKu: ..........o.ooieiiiiiininn.n..

Zmniejszenia W Ciggu roKU: ......o.eiiiiiiiiiiiiiiieieaan,

Saldo konta 020 na dzien 31.12.20.............. T WYNOST  wevinietiniiieteeeeeeeeeeaanans

Zespot zweryfikowat tez:

- poprawno$¢ ustalonego salda konta 072, ktore obejmuje m.in. warto$¢ umorzenia warto$ci niematerialnych i
prawnych do 10.000zt i stwierdzitl poprawno$¢ naliczania i ujecia w ksiggach rachunkowych umorzenia poszczegdlnych
tytutow.

- poprawno$¢ salda konta 071-02, ktore obejmuje m.in. warto§¢ umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych

powyzej 10.000zt i stwierdzil poprawno$¢ naliczania i ujgcia w ksiggach rachunkowych umorzenia poszczegodlnych tytutow.

Saldo tego konta na 31.12.20............ T WYNOST: nvtiiiniereiienenanns
Warto§¢ netto warto$ci niematerialnych 1 prawnych powyzej 10.000,00 zt na 31.12.20........... r.  wynosi
.............................................. zt
Podpis komisji Glowny ksiegowy
L
2
3

/kierownik jednostki/

Burmistrz Rajgrodu
I-/
Ireneusz Gliniecki
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Zespot w skladzie:

PROTOKOL WERYFIKACJI

Sald kont na dzien

...... - przewodniczacy
........... - czlonek komisji

............. — cztonek komisji

Zalgcznik Nr 9 do instrukcji

roku zweryfikowat salda kont aktywow 1 pasywow .i stwierdzil, ze wynikaja one z zapisow

prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi .i zatwierdzonymi dokumentami. Sg one realne i poprawnie

ustalone.
Lp. Symbol Nazwa konta Salda ustalone | Salda ustalone | Salda ustalone Razem
konta w drodze spisu przez droga
Z natury potwierdzenie weryfikacji
AKTYWA
1 011 Srodki trwate
2 013 Pozostate $rodki trwate
3 014 Ksiggozbiory
4 020 Warto$ci niemat.. i prawne
5 080 Srodki trwate w
budowie(inwestycje )
6 135 Rachunki $rodkéw funduszy
specjalnego przeznaczenia
7 139 Inne r-ki bankowe
8 221 Naleznosci z tyt. dochodow
budzetowych
9 226 Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe
10 | 234 Pozostate  rozrachunki z
pracownikami
11 | 240 Pozostate rozrachunki
12 | 310 Materialty
15 | 800 Fundusz obrotowy
PASYWA
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071 Umorzenie $rodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych
072 Umorzenie pozostatych
srodkow trwatych i
ksiggozbiorow
14 | 201 Rozrachunki z dostawcami
15 | 221 Zobowigzania z tyt.
dochodéw budzetowych
15 | 229 Pozostale rozrachunki
publicznoprawne
16 |231 Rozrachunki z tyt.
wynagrodzen
17 | 240 Pozostate rozrachunki
18 | 290 Odpisy aktualizujace
naleznosci
840 Rezerwy i rozliczenia
mi¢dzyokresowe przychodoéw
19 |851 Fundusz Socjalny
20 |800 Fundusz $rodkow trwatych
21 | 860 Wynik Finansowy

Saldo konta ,,011”
Saldo konta ,,071”
Saldo konta ,,080”
Saldo konta ,,135”

Saldo konta ,,139”
Saldo konta ,,201”
.Saldo konta ,,221”
Saldo konta”225”
Saldo konta 229
Saldo konta ,,231
Saldo konta ,,234”
. Saldo konta 240
Saldo konta ,,310”

Gmina
Lp.| Symbol Nazwa konta Salda ustalone w | Salda ustalone | Salda ustalone Razem
konta drodze spisu z przez droga
natury potwierdzenie weryfikacji

107




AKTYWA

0,00
1 133 Rachunek budzetu 0,00
2 224 Rozrachunki budzetu 0,00
3 960 Skumulowane wyniKki
budzetu
4 961 Wynik wykonania budzetu 0,00
PASYWA
0,00
5 134 Kredyty bankowe 0,00
6 224 Rozrachunki budzetu 0,00
7 909 Rozliczenia miedzyokresowe 0,00
Podpisy cztonkow komisji Gloéwny ksiegowy
Lo
2 e
3. Zatwierdzono

/kierownik jednostki/

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 10 o instrukcji

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 011 nadzien 31.12.20.......... r.
Komisja:
L — Przewodniczaca Komisji
20 - Cztonek Komisji
3 — Czlonek Komisji
wdniu ... roku zweryfikowata saldo konta 011 —,,Srodki trwate” Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie i stwierdzita,

ze wynika ono z zapisow prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i
poprawnie ustalone.

Stan $rodkow trwalych na 01.01.201....... 0% 1 To 13 S 7t
Zwiekszenia w ciggu roku:
- nowe $rodki trwate wg OT: ...,

Zmniejszenia w ciggu roku:
- sprzedaz GruntOW.......c.eeveiniiiniiiiiiiieeae, —protokoty LT: ..............c.... zt

- ProtoKOtY o LT zt
S PIOtOKO Pl . zt

Stan $Srodkéw na 31.12.201......... r. (Warto$¢ poczatkowa): .o.eeeeeeeereeeerenseeroncnsnns zk

Saldo konta 071 — ,,Umorzenie §rodkow trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych”

Stan umorzenia na 01.01.201......... O VA 1101 N ot
Zwiekszenia w ciggu roku:
- naliczenie umorzenia drég za m-ce, w ktorych byly wlasnoscig gminy w zwiazku ze sprzedazg .................. zt
- naliczenie umorzenia / amortyzacji za rok 2012: ...................... 7zt /zgodnie z tabela amortyzacji/
RAZEM: ...c.couvvnvvnninnnnnnnns 7t

Zmniejszenie w ciqgu roku:
- wyksiggowanie Umorzenia ............euvuenevneniil covininennanenns zt;
- wyksiggowanie Umorzenia, ...........oc.oevevueninensl vvnenienenene. zt

Stan umorzenia na 31.12.201........ Ire: cieeeioenronnrosncssnssnnssans z1

Wartos¢ netto Srodkéw trwalych na 31.12.201....... Lol ceeroensonsssosssnssannsas zi

Podpisy komisji Glowny ksiggowy
4o

Zatwierdzono

/kierownik jednostki/
Burmistrz Rajgrodu
[-1
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 11 do instrukcji
PROTOKOLE. WERYFIKACJI GRUNTOW
sporzadzony na dzien 31.12.2012r.

Zespot w sktadzie:
L — przewodniczaca
2. — czlonek
30 — czlonek
wdniu ............... zweryfikowat poprawnosc¢ salda konta 011 dotyczacego gruntéw w gminie Rajgrod, na ktore przypada:
- stan bilansu otwarcia na 01.01.201......... r.wkwocie L zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12.201....t. zt
W tym:
Grunty pozostate:
- stan bilansu otwarcia na 01.01.201...... r.wkwocie L zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12.201......... N zt
Drogi:
- stan bilansu otwarcia na 01.01.201....... r.wkwocie Ll zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12.201....... Lo zt

Konta 071 — ,,Umorzenie $§rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych” dotyczace drog:

- stan bilansu otwarcia na 01.01.201...... r.wkwocie L zt
- przychody w roku obrotowym zt
- rozchody w roku obrotowym zt
- stan bilansu zamknigcia na dzien 31.12.201.... L. zt

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikujacego

Podpis Burmistrza Podpis Skarbnika

Burmistrz Rajgrodu
I~
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 12 do instrukcji
WERYFIKACJA SALD Z FAKTURAMI ZA ROBOTY ORAZ WYKAZ DOKUMENTACJI Z PEELNYM OPISEM CZEGO

DOTYCZY
— stan na dzien 31 grudnia 201............ r.
nr i nazwa dokumentu data Uzgodniono
L.p. . Sprzedawca . Wyszcezegolnienie-czego dotyczy kwota catkowita| stan na dzien
ksiggowego wystawienia
31.12.201......r.
1
2
3
4
5
6
7
8 RAZEM

Podpisy zespotéw spisowych:

Lespot 111:

.................. — Przewodniczacy

.................... — Czlonek

................... — Czlonek

Rajgréd, dnia 31.12.201............ r.

111

............ — Czlonek

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki




Zalgcznik Nr 10

Instrukcja
w sprawie ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania
§1
1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego
stosowania. Druki $cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozone;j
»Ksigdze drukéw Scistego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje si¢, pod odpowiednig datg, liczbg i numery
przyjetych i wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczego6lnych drukow
Scistego zarachowania.
2. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktoérych wskazana jest
wzmozona kontrola.
W Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:
czeki gotowkowe,
kwitariusze przychodowe — K - 103,
—  arkusze spisu z natury, z chwilag wydania ich komisji inwentaryzacyjnej,
- bilety opflaty targowej
- KP — kasa przyjmie
- KW — kasa wyptaci
- Raport kasowy

§2
1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
— przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu,
— biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukow $cistego zarachowania,
— oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numer6w nadanych przez drukarnig.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéow $cistego
zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki.

§3
1. Kierownik jednostki zobowiazany jest zapewnié, pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami

Scistego zarachowania, srodki umozliwiajace wlasciwe zabezpieczenie przechowywanie tych drukow.
2. Przyjecie drukow Scistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu powinno by¢ poprzedzone:
- sprawdzeniem ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawionym przez dostawce, liczby drukéw oraz ewentualnie
ich serii i numerow,
- nadaniem numerow ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numeréw nadanych przez drukarnie.
§4
1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie¢ serii i numerdéw,
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:
— kazdy egzemplarz druku nalezy oznaczy¢ pieczatka firmowa jednostki,
— kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac
(dotyczy to rdwniez drukdéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni):
— numer kolejny bloku,
— numer kart bloku od nr .............. donr......... ,
— liczbe kart kazdego bloku, poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania, a w odniesieniu do dowodow wplaty — przez gldéwnego ksiggowego lub osobe przez niego

upowazniona.
3. Poszczegdlne bloki dowodow wplaty i wyplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
i zaprzychodowa¢ w ksigdze drukow $cistego zarachowania.
4, Poszczegolne karty blokéw nalezy ponumerowac¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania cigglos$ci numeréw w ciagu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.
5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na oktadce nalezy wpisac¢ okres, w ktérym druki zostaty

wykorzystane. Arkusze spisu z natury ( z wylaczeniem sporzadzanych i wypeklianych z wykorzystaniem techniki
komputerowej) traktuje si¢ rowniez jako druki $cistego zarachowania Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do
odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i 0od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cistego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie
posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§5
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1. Ewidencje wszystkich drukéw S$cislego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miar¢ potrzeb dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi Na ostatniej stronie nalezy
wpisa¢: ksiega zawiera ........... stron, stownie ............ , kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych,
a nastepnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gtdwnego ksiegowego lub jego
zastgpey.
2. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem
lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem
omylkowych zapisow.

Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczytaé i wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Osoba dokonujaca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki
umiesci¢ swdj podpis i dat¢ dokonania tej czynnosci. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po
wykorzystaniu ostatniego z blokéw pobranych.

Blankiety czekow gotdwkowych przechowuje pod zamknigciem kasjer, ktdry ponosi osobiscie odpowiedzialnos¢ za
nalezyte ich zabezpieczenie.

§6
1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki drukami
$cistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), nalezy przechowywac przez okres pigciu lat. Dotyczy to takze drukow
anulowanych.
2. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,uniewazniam” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane, nalezy pozostawi¢ w
bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§6

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja

inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania. W arkuszach spisu z natury

lub odpowiadajacym mu protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja

przekazaniu tacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przyjecia) drukow $cistego

zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.
§7

1. W przypadku zaginiccia (zagubienia, kradziezy) drukéw S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie

przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych

drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukow $cistego zarachowania nalezy:

— sporzadzi¢ protokdt zaginiecia,

w przypadku zaginigcia czekow, powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory czeki wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa zawiadomic policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nast¢pujace dane:
liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

— doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczgcei,

— date zaginiecia drukow,

— okolicznosci zaginiecia drukow,

— miejsce zagini¢cia drukow,

— nazwg i doktadny adres (miejscowosc, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukoéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

Burmistrz Rajgrodu

I-/

Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 11

Instrukcja kasowa
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

§1

Obstuge kasowa prowadzi pracownik Referatu finansowego, ktoremu przypisano prowadzenie kasy, okreslajac to
w zakresie czynnosci z uwzglednieniem szczegoélnej odpowiedzialnosci pracownika.

§2
Pracownik, ktéremu powierzono obowiazki kasjera, pracuje w pokoju Nr 17. Wyodrebnione pomieszczenie.
§3
Pomieszczenie kasowe jest to pomieszczenie, w ktorym przechowywane sa Srodki platnicze oraz w ktoérym

dokonuje si¢ obrotu tymi srodkami. Pomieszczenie zlokalizowane w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo oraz
Wyposazone, co najmniej w:

1) okna zabezpieczone kratami;
2) drzwi wejSciowe zabezpieczone zamkiem z atestem;
3)okienko do dokonywania operacji finansowych, zamykane.
4)  szafe stalowg lub szafe stalowo-betonowa;
kasete stalowa.

§4
Jednostka nie posiada statego pogotowia kasowego.

§5

Przed pobraniem gotéwki kasjer sporzadza dowdd pobrania gotowki do kasy, ( zatacznik Nr 1 do instrukcji).
okreslajac pelng klasyfikacj¢ budzetowa pobieranej gotdwki w oparciu o przedstawione do realizacji dowody
zrodtowe.

Przygotowane dowody zrodtowe sprawdzone pod katem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
przedstawione sg glownemu ksiggowemu(skarbnikowi) celem akceptacji.

Z dowodami zrédlowymi sprawdzana jest przez gtdéwnego ksiegowego(skarbnika) rowniez kwota wypisana na
czeku oraz ujeta na dowodzie podjecia do kasy — klasyfikacja budzetowa

Szczegodtowe uregulowania dotyczace kontroli dokumentow zrédlowych oraz tryb dostarczenia dokumentow
gotowkowych kasjerowi okresla instrukcja kontroli finansowej i obiegu dokumentow finansowo- ksiggowych.

§6

Srodki pienigzne przechowuje si¢ w odpowiednio przymocowanej do podtoza szafie pancerne;.

Dopuszcza si¢ przechowywanie niezbednej do prowadzenia czynnosci operacyjnych ilosci gotowki w Kasie
stalowej poza kasa pancerng w czasie pracy kasy.

Po zamknigciu kasy oraz w przypadku opuszczenia przez kasjera miejsca pracy kasete,

o ktorej mowa w punkcie 2, przechowuje si¢ w szafie pancernej, o ktérej mowa w punkcie 1.

Do kasety stalowej i szafy pancernej s po dwa komplety kluczy. Jeden komplet kluczy przechowuje kasjer,
drugi przechowuje si¢ w depozycie bankowym.

§7

Transport wartos$ci pienieznych w kwocie do 0,3 jednostki obliczeniowej ochraniany jest wylacznie przez
osobe transportujaca, tj. kasjera.

Jednostka obliczeniowa (j.0.) oznacza jednostke okreslajaca dopuszczalny limit stale Iub jednorazowo
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych wynoszaca 120-krotnos¢ przecigtnego
miesi¢gcznego wynagrodzenia za ubiegly kwartat oglaszanego przez prezesa Glownego Urzgdu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”.

W przypadku okreslonym w punkcie 1 wartosci pienigzne mogg by¢ przewozone samochodem
nieprzystosowanym do tego celu.

Transport wartosci pienigznych w granicach powyzej 0,3 j.o. podlega ochronie w sposob okre§lony w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z 14 pazdziernika 1998 r. w sprawie
szczegdtowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci pienieznych przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 zm.).
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5. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach przechowywanych
i transportowanych warto$ci pieni¢znych.

§8

1. Kasjerem moze by¢ osoba, ktora:

1) Posiada wyksztatcenie minimum $rednie,

2) nie jest karna za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu;

3) posiada nienaganng opinig;

4) posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

1. Kasjer odpowiada za:

1) stan gotéwki w kasie,

2) funkcjonowanie kasy,

3) powierzone mu mienie.

4) Przejecie lub przekazanie kasy moze nastgpic tylko przy sporzadzeniu protokotu,
w obecno$ci Skarbnika lub osoby przez niego wyznaczone;.

5) Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemng deklaracje odpowiedzialno$ci o nastepujacej tresci: ,, W zwigzku
z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje¢ do wiadomosci,
ze ponosze odpowiedzialno$é materialng za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone
mienie. Zobowigzuje si¢ do przestrzegania przepisOw w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponosze
odpowiedzialno$¢ za ich naruszenie”. Data

i podpis.
§9

1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pieni¢zne i papiery wartoSciowe sktadajace si¢ na:

gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow;
e gotowka pochodzaca z biezacych wptat do kasy;
e gotowka i papiery warto§ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od 0s6b prawnych i fizycznych;
e  Gotoéwke wplacong do kasy nalezy na biezaco (nie rzadziej niz na koniec kazdego dnia) odprowadzaé na
rachunek biezacy, rachunki funduszy lub sum depozytowych prowadzone w banku BS Rajgrod
e Podjeta z rachunku bankowego gotowka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow powinna by¢
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjgciu..
o Gotdéwka podjeta w danym dniu z rachunku sum depozytowych podlega zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej,
do ktorej depozyt nalezy, i nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie innych wydatkéw jednostki.

§10

Raport kasowy ,,RK” prowadzony re¢cznie

e Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje biezaco w raporcie kasowym. Zapisy w
raporcie powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w dniu, w ktérym nastapily przychod i rozchdd.

e  Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty, numeru i pozycji
raportu kasowego, pod ktorg przychody i rozchody zostaty wpisane.

e  (Czestotliwos$¢ zamykania raportéw co 15 dni .

e  Musi by¢ sporzadzony z datg ostatniego miesigca,

e Sporzadzany jest przez kasjera w sposob nastepujacy :

O W lewym gornym rogu raportu umieszcza si¢ odcisk pieczeci firmowej,

Q W gornej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego, numer ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci
numeracji rocznej dla roku obrotowego,

O W czgéci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na biezaco, w uktadzie
chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji , przy czym w rubryce tres¢ okresla rodzaj operacji
gotowkowej , a w rubryce tre$¢ okresla rodzaj operacji gotdwkowej, a w rubryce ,,dowod ,, symbol
dokumentu wraz z jego numerem.

e  Po sporzadzeniu raportu kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje za potwierdzeniem odbioru,
pracownikowi ds. ksiggowosci budzetowej — oryginal raportu wraz z dokumentami . Kopig raportu przechowuje u
siebie na stanowisku.

e Niedopuszczalne jest dokonanie w raportach kasowych przerébek. Wszelkie btedy moga by¢ poprawione przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb 1 wpisanie tresci
poprawionej. Kazda poprawa wymaga podpisu osoby jej dokonujace;j.

e Raport kasowy obejmuje 15 dni nie moze wykracza¢ poza okres sprawozdawczy — miesigc kalendarzowy.

§11
1.  Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
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e kasa przyjmie (KP) oraz kasa wyptaci (KW);
e dokumentami zrédtowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wypflate zaliczek, rozliczenia zaliczek, faktury i
rachunki zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe, pokwitowania wptat, listy wyptat diet dla radnych, lista
ptac dodatkéw mieszkaniowych, lista ptac prowizji dla sottysow itp.
2 Whptlaty gotodwki przyjmuje si¢ na podstawie:
a. KP—“Kasa przyjmie”,
b. Musza one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawierac:
- Date wyplaty
- Nazwisko i imi¢ /nazw¢/ oraz adres osoby dokonujacej wplaty,
- doktadne okreslenie tytulu wplaty,
- kwote wplaty wypisang cyframi i stownie.
3. Wyplaty gotowki dokonuje si¢ na podstawie:
a. KW —“Kasa wyptaci”
b. Muszg one by¢ podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawierac:
- Datg wyptaty
- Nazwisko i imi¢ /nazwe/ oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
- doktadne okreslenie tytutu wptaty,
- kwote wptaty wypisang cyframi i stownie.
- podpis odbiorcy gotowki wraz z danymi go identyfikujacymi.
e  Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach.
e  Wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrédtowych dowodoéw kasowych
uzasadniajacych wyplate, tj.:
o faktur VAT (rachunkéw) wystawionych przez kontrahentow;
e list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagrod,
e dowodow z dokonanych wptat na wlasne rachunki bankowe potwierdzonych stemplem bankowym,;
e wilasnych dowodow zrodtowych realizowanych np. w zwigzku z wyplata zaliczek do rozliczenia oraz w
uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.
1. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyplaty gotowki sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez uprawnione osoby. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynnos$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj podpis i date.
2. Odbiorca gotowki kwituje odbidr swoim podpisem w sposob trwaty (atramentem lub dlugopisem) z
wpisaniem ,, kwituj¢ odbior kwoty .............. stownie .......ccocvennnen. oraz datg otrzymania gotowki czytelny podpis
odbierajacego gotowke.
3. Reklamacje dotyczace ilosci wyptaconej gotowki rozpatruje si¢ tylko w przypadku, gdy odbiorca przeliczy
gotowke w obecnosci kasjera w sposdb umozliwiajacy kasjerowi kontrolg tej czynnosci.
4. Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowiazany jest zazadaé okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ odbiorcy gotowki.
5. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyptaty dokonano osobie upowaznionej. Upowaznienie
lub kopig¢ nalezy dotaczyé do dowodu kasowego.
§ 13
Czek gotéwkowy
e Jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
e Kazdy pobrany czek nalezy rozchodowa¢ w ksiazce i pokwitowac z data odbioru
e  Wypehiany jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
e Wystawiany jest na blankietach wydanych przez bank , ujetych w ksigzeczkach kasowych czekowych,
zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego,
e  Wypehiany jest atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym.
e Prawidtowo wypehiony czek podpisany jest przez osoby do niego upowaznione
e Wzory podpiséw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomo$ci banku na karcie wzorow
podpisow, ktora jest ztozona w banku BS Rajgrod,
e (Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia , z tym, ze do obliczenia ilo$ci dni nie wlicza si¢ dnia wystawienia
czeku,
e Tresci czeku nie wolno przerabiaé, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposob,
e W przypadku pomylki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawi¢ w ksigzce blankietow
czekowych,
e Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi on zatacznik
do wyciagu bankowego,
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e Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekéw przechowywane
sg przez okres jednego roku w szafie metalowej,

e  Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sg do
archiwum,

Bankowy dowo6d wplaty

Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkoéw pienigeznych

Dokument wypelnia kasjer w 2 egzemplarzach.

Druga strona dokumentu zawiera specyfikacje wptaconych banknotéw i monet.

Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptlaty osoba wptacajaca gotdéwke sktada wraz z gotowka w
banku.
e Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba wplacajaca,
druga kopig¢ bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu gotowki na
rachunek bankowy.

§14
W Kkasie znajduja si¢:
e kwitariusze K-103

kwitariusze sg drukami $cistego zarachowania, po zakupie musza by zaewidencjonowane, zgodnie z faktura zakupu i
po ostemplowaniu wydawane za pokwitowaniem podajac numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr.... do
nr....), dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano....... , zwrocono dnia...... ); podpis osoby wydajacej
druki dla inkasentow optaty miejscowej, targowej, i inkasentom placowek szkolnych do pobierania optat za Zywienie.
Do obowiazkow kasjera nalezy pouczenie osoby pobierajacej o sposobie wypelniania prawidlowego wypehiania
kwitariuszy i o tym, ze przypadku popelnienia btedu w dowodach nalezy je anulowac tz. przekresli¢ i napisaé
»anulowano” trzy egzemplarze pozostawiajac w bloczku i wystawi¢ nowy, prawidtowy dowod

§ 15

Kasjer zobowigzany rowniez jest do prowadzenia rejestru depozytow gwarancje nalezytego zabezpieczenia robot(np.
gwarancje ubezpieczeniowe). i do do przechowywania ich w kasie pancernej

1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu,
2) Ewidencja depozytéw powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane :

e numer kolejny depozytu

Terminy na jaki jest dany depozyt/ polisy ubezpieczeniowe.

okreslenie deponowanego przedmiotu,

okreslenie jednostki, ktorej wtasnos$¢ stanowi depozyt

date 1 godzing przyjecia depozytu

date 1 godzing zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
Zobowiazuje si¢ kasjera do powiadamiania pracownika ds. inwestycji na miesiac przed wygasnigciem polisy
ubezpieczeniowe;j .

§ 16

Inwentaryzacje $rodkow pienigznych przeprowadza si¢ na drodze spisu z natury metodg peing.

Sktad zespotu spisowego okresla Skarbnik.

Inwentaryzacja w kasie powinna by¢ dokonywana nie rzadziej niz:

na dzien konczacy rok obrotowy,

w dowolnym czasie wedtug decyzji Burmistrza lub Skarbnika Gminy Rajgrod

w sytuacja losowych.

4. Przed rozpoczgciem spisOw z natury zespOt spisowy pobiera od 0soby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majtku i ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia.

5. Rozchod gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze fatszywe
banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory obcigza kasjera.

6. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa.

Burmistrz Rajgrodu

I-/

Ireneusz Gliniecki

A
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
kasowej

PODJETO GOTOWKE Z BS
CZEKIEM NR Z DNIA
Okreslenie rodzaju wyplaty
rozdzial paragraf kwota
Ogotem
Stownie:
Wykonata: ...
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/-1
Ireneusz Gliniecki




Protokot
z inwentaryzacji doraznej kasy

Protokot z kontroli kasy w ..o, przeprowadzonej w dniu..........

Od godz. ......... do godz. .......... 01 4/

Dziatajacego na podstawie upowaznienia wydane€go Przez .............ocveveveeueneninennenn.

Zdnia............... r. Kontrole przeprowadzono w obecnosci: ...........ovovveeiiinnann...

- kasjerki

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie " ettt zt

2. Stan gotowki wg raportu kasowego/wydatki/nr.......... [ Zo e r.
" ettt zt

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportow na biezaco.

4. Kasjerka, Pani ... wdniu ... r.

ztozyta deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke oraz

inne walory.

5. Potwierdzenie o niekaralnosci z dnia............... znajduje si¢ w aktach osobowych

Kasjerki.

6. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.

7. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiegowego wdn.................

Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

8. Kasa jest wyodrebniona $cianka dziatowa z pokoju ogolnie dostepnego. Kasa zabezpieczona jest systemem
antywlamaniowym, a takze metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

9. Srodki pienigzne W postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie metalowej

YPU...ov
10. Kasjer posiada instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowe;j.
Za strong kontrolowang: Kontrolujacy
( kasjerka) (gtowny ksiegowy)
Burmistrz Rajgrodu
/-1

Ireneusz Gliniecki
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Protokol inwentaryzacji kasy
przeprowadzonej na dzien 31 grudnia 20... r.
Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy Komisji SPiSOWE]: ..ouvviniiniiriiieiieiiiiiieieieeeenen
Cztonek Komisji SPiSOWE: ...uvvinierititiiet et e e eeeenens
Cztonek Komisji SPiSOWE]: ...uvvintiritit ittt e eeeeeeenans
W 0beCnOSCT KaSJEra: . ..vvneieeeit it
Stwierdza, co nastepuje:
Fizyczny stan gotowki w kasie: .............. zt
Stan gotéwki wedlug ostatniego raportu kasowego nr ............ zdnia ........
Rdznica inwentaryzacyjna (+ nadwyzka/- niedobor) .............c.ooiiiin...
Numer ostatniego dowodu KP ...
Numer ostatniego dowodu KW ...
Ponadto Komisja spisata wedlug stanu faktycznego:
Numer ostatniego czeku wykorzystanego - ...................
Ostatni wpisany dowod KP
Ostatni wpisany dowod KW
Oraz sprawdzita:
Stan zabezpieczenia kasy oraz przechowywanej gotowki
Sprawnos¢ urzadzen alarmowych
Dokumentacj¢ kasowa

Podpis kasjera podpisy cztonkow Komisji
Wzor pisma o powierzeniu mienia
.......................... ,dnia ................T
(pieczqtka firmy)
Powierzenie pracownikowi mienia z obowiazkiem wyliczenia/zwrotu
Na podstawie art. 124& 1 K.p. pracodawea..........c.ovvieriiniiiiiiniiiiiiiiiiananns
powierza Pani................oooiiiiin zatrudnionej na stanowisku kasjerki mienie,

z ktorego pracownik powinien wyliczy¢ si¢ i zwrocié.
Wykaz mienia: pieniadze i inne warto$ci pieni¢zne oraz inne mienie
(poda¢ jego rodzaj i ilos¢)

Mienie  powierzone  pracownikowi  znajduje si¢ w  kasie pancernej  umiejscowionej
w specjalnie do tego celu wydzielonym, zamknigtym pomieszczeniu, w siedzibie firmy.

Dostep do kluczy maja wytacznie pracownik oraz pracodawca.
(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

Oswiadczenie pracownika

Ja, nizej podpisana, o$wiadczam, iz wykaz mienia( rodzaj oraz ilo$§¢) zostal sporzadzony na podstawie spisu
inwentarza przeprowadzonego z udziatem stron....................cooial

(podpis pracownika)
Burmistrz Rajgrodu
/-1
Ireneusz Gliniecki
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Deklaracja
kasjera o przyjeciu pelnej odpowiedzialnosci materialnej
Ja NIZEJ POAPISANG, ...'vnttint ettt et

ZaMIESZKALA W ... ..

zatrudniona jako kasjerka w ...,

(nazwa jednostki i adres)
Oddnia.......oooviiiiiiii na podstawie umowy o prace zawartej na czas nieokre§lony/ na czas
okreslony, o§wiadczam co nastepuje:

1. Przyjmuje peing odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ z powierzonego mienia, przejetego
protokotem przekazania — przejgcia na podstawie inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej przeprowadzonej metoda spisu
z natury w dniu...........
oraz inne sktadniki mienia przejete w czasie wykonywania obowigzkow kasjera, a zwlaszcza za powierzone mi:

a) pienigdze

b) papiery warto$ciowe

C) inne warto$ci pieni¢zne
- z ktorych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie i na kazde zadanie.
2. Nie zglaszam zadnych zastrzezen co do warunkow pracy i zabezpieczen w wydzielonym pomieszczeniu kasy.
3. Zobowigzuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich zdarzeniach i okoliczno$ciach
majacych wptyw na wykonywanie obowigzkéw kasjera.
4. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania wszelkich przepisow w zakresie prowadzenia operacji kasowych i ponoszenia
odpowiedzialnosci w przypadku ich naruszenia.
(miejscowosé i data) (czytelny podpis pracownika)
Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

(data i podpis pracodawcy)

kontroli Kasy W ....c.cccoevinneninennenceceneee przeprowadzonej W dniu .......ccccoverieiiniiineenne s od godz. .........
do...... przez:
Komisje w sktadzie:
L
2.
B
Kontrolg przeprowadzono W 0DECNOSCI: .....eveeuiriiriieie ittt — kasjerki.
W toku kontroli stwierdzono co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie s zt
2. Stan gotowki wg raportu kasowego nr ........ S A r. e zt
3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sg wpisywane do raportow na biezaco.
5. Kasjerka, Pani .........cccocovviecvivincienieiennen, w o dniu e r., ztozyta deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.
6. Potwierdzenie o niekaralnoéci z dnia .................... r. znajduje si¢ w aktach osobowych kasjerki.
7. Kasjerka zostata zaznajomiona z obowiazujacymi przepisami kasowymi.
8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez ksiegowego w dniu .................. r. Nie stwierdzono
nieprawidtowosci.
11. Kasjer posiada instrukcje w spr. gospodarki kasowej.
Za strong kontrolowana: Kontrolujacy:
(kasjerka) / skarbnik bgdZ osoba upowazniona /
Burmistrz Rajgrodu
[~/

Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 12
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrong przed dostgpem osob nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje
sie zbiory ksiggowe. S to zamki zamontowane w drzwiach .

2. Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sg odpowiednie szafy.

Szczegoblnej ochronie poddane sa:

1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

2)  ksiggowy system informatyczny,

3) kopie zapisow ksiggowych,

4)  dowody ksiegowe,

5) dokumentacja inwentaryzacyjna,

6) sprawozdania budzetowe i finansowe,

7) dokumentacja rachunkowa opisujgca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

2.. Szczegbdtowy opis ochrony i przechowywania elektronicznych zbioréw danych zawarto w przyjetej polityce bezpieczenstwa
danych osobowych i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych osobowych w Urzedzie
Miejskim

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zalgcznik Nr 13

Zasady rachunkowosci projektow unijnych

§1
1. Zalacznik do zarzadzenia okresla zasady zarzadzania projektami, ktérego zrodlem finansowania sa ,.Srodki europejskie”
przekazane gminie w formie dotacji celowej.
2. Rachunkowos¢ projektu unijnego ma odzwierciedla¢ przebieg jego realizacji oraz jego wewnetrzng strukture (realizowanych
zadan), zrodet finansowania i uzyskania efektow (kosztow).
3. Rachunkowos¢ jest prowadzona na zasadach okreslonych w przepisach o rachunkowosci z uwzglednieniem zasad szczegdlnych
w art.. 40 u f p oraz w Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. z 2017r. poz. 1911 z pézn. zm.)
4. Realizacja projektu odbywa si¢ na podstawie decyzji lub umowy o dofinansowanie zawartej pomig¢dzy beneficjentem a instytucja
zarzadzajaca, instytucja posredniczaca lub instytucja wdrazajaca.
5. W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych projekty, ujmuje si¢ wszystkie wydatki zwiazane z
realizacjg projektu.
6. Jezeli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje
W jednostce realizujgcej zadanie( w miejscu powstania kosztow).
7.Realizacja wydatkéw nastgpuje zgodnie ze ztozonymi projektami , podpisanymi umowami i harmonogramami na podstawie
prawidlowo wystawionych, opisanych i zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.
8.Dotacja podlega rozliczeniu w wyznaczonych w umowach terminach.
9.Z otrzymanych i wykorzystanych srodkow europejskich sporzadza si¢ informacje i rozliczenia wynikajace z zawartych umow.
10. Ewidencja ksiggowa realizowanego projektu musi by¢ prowadzona w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zadania. Jednostka
realizujaca projekt ma obowigzek prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej w zakresie realizacji projektu poprzez:
a) zatozenie dziennika czg¢$ciowego o nazwie zadania/projektu, w programie finansowo- ksiggowym, ktory dana jednostka
organizacyjna posiada,
b) zastosowanie odpowiednich kont syntetycznych i analitycznych (uzycie odpowiednio rozszerzenia dla kont bilansowych i
paragrafow)
¢) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych.
11. Podstawa ewidencji zdarzen gospodarczych sa dowody ksiggowe- oryginaty( ewentualnie kserokopie potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem — dotyczy to dokumentéw ksiggowych ujmujacych zdarzenia dotyczace jednoczesnie realizowanego
projektu i wydatkow w jednostkach organizacyjnych np.: list ptac).
12. Dowody ksiegowe sa zrodtem informacji o przebiegu i efektach projektow realizowanych z udziatem srodkéw europejskich
oraz podstawa kontroli wydatkdéw — ich legalnosci, rzetelnosci i celowosci.
13. Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektéw przechowywane sag w osobnych zbiorach, przez okres wskazany w
umowie o dofinansowanie projektu .
14. Zasilenie wyodrebnionego rachunku bankowego dla projektu bedzie nastgpowato w miarg potrzeb.
15. Szczegdtowe warunki przekazywania, wykorzystania i rozliczania dotacji celowej okresla umowa zawarta przez dysponenta
srodkow z beneficjentem dotacji.
16.W przypadku braku uregulowania niniejszym zarzadzeniem postgpowanie w zakresie okreslonego zdarzenia gospodarczego,
zastosowanie majg aktualnie obowigzujace przepisy prawne.

§2
1.Przy wycenie aktywu, ktory powstanie w wyniku wspotfinansowania ze srodkoéw europejskich nalezy stosowaé przepisy prawa
polskiego, a w szczegodlnosci ustawy o rachunkowosci, niezaleznie od tego, czy przepisy prawa unijnego przewiduja
zakwalifikowanie takiego wydatku do sfinansowania z funduszy pomocowych, na przyktad roznice kursowe, odsetki podatek od
towaroéw 1 ustug. Ujete w planach wydatki w euro w zakresie wydatkowania funduszy europejskich nie moga zosta¢ przekroczone
bez ich zgody. Te same kwoty ujete w planach przeliczonych na walute polska moga by¢ przekroczone lub nie wykonane w
zalezno$ci od wahan kursow walut.

2. Wystepujace roznice kursowe rozliczane sg z budzetem panstwa lub gminy, w zaleznosci od warunkéw umowy lub przepisow
szczegOlnych.

3. Jezeli kursy walut nie rodzg ryzyka dla budzetu lub nie wptywajg na wyceng efektow sfinansowanych ze srodkéw pomocowych,
przy wycenie wplywu lub wyplywu i stanu EURO na koniec kwartalu, mozna stosowaé- zamiast kursu kupna i sprzedazy banku,
z ktorego jednostka korzysta- sredni kurs NBP.

§3
Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1.Ksiegi rachunkowe powinny by¢ prowadzone w sposob pozwalajacy uzyskaé szczegdtowe informacje o wydatkach, jakie zostaty
faktycznie poniesione przez koncowych odbiorcow w ramach kazdego wspoétfinansowanego projektu. Musza one zapewni¢ takie
informacje jak, data zapisu ksiggowego, kwota kazdej pozycji wydatkow, identyfikacja dokumentoéw potwierdzajacych wydatki
oraz metoda platnosci. Dokumenty ksiggowe muszg by¢ potwierdzone wymagalnymi dowodami ptatnosci, np. fakturami.

2. W przypadku pozycji wydatkéw ktore jedynie czesciowo dotycza wspotfinansowanej przez Wspolnote operacji musi by¢
odpowiednio uzasadniona poprawno$¢ podzialu danej kwoty miedzy operacje wspotfinansowang ze $rodkéw pomocowych i

124



pozostale operacje. Uzasadnione sg te rodzaje wydatkow, ktore uznaje si¢ za dopuszczalne w ramach limitow lub proporcji do
innych wydatkow.

3. Techniczne i finansowe projekty, raporty z postepu jego realizacji, dokumenty dotyczace zatwierdzenia dotacji, dokumenty
dotyczace procedur przetargowych i kontraktowych musza by¢ dostgpne na odpowiednim szczeblu zarzadzania projektem .
Odpowiednio dokumenty te winny si¢ znajdowac na stanowisku merytorycznych oséb odpowiedzialnych za realizacj¢ projektu, w
zakresie rozliczen finansowych w dziale finanséw i planowania.

4. Oryginaly dokumentéw poszczegélnych projektow powinny by¢ przechowywane w odrgbnych segregatorach( oznaczonych
numerem i nazwa projektu oraz data jego realizacji).

5. W zakresie rozliczen finansowych dokumenty te przechowywane sg w referacie finansowym. W dokumentach ksiggowych
znajduje si¢ wpigta kopia oryginatu dokumentu potwierdzona przez pracownika ksiegowosci).

6. Calos¢ dokumentacji zwigzanej z etapem wnioskowania, realizacji i sprawozdawczosci projektu przechowuja referaty
merytoryczne.

7. Dokumentacj¢ nalezy przechowywac przez okres wynikajacy z przepisow UE oraz zawartych uméow.

8. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zrodlowych wystawia si¢
kazdorazowo tzw. Dowodd zastgpczy, w postaci podpisanego przez Burmistrza dowodu potwierdzajacego przyjecie dostawy lub
wykonanie ushugi obcej na rzecz Gminy . Kazdy taki dowod wymaga akceptacji Burmistrza .

9. Za realizacj¢ projektu odpowiada pracownik merytoryczny (koordynator projektu).

§4

Ramowy plan kont dla budzetu
Szczegdtowy zasadg rachunkowosci wykonywania budzetu jest zasada kasowa, zgodnie z ktorag dochody i wydatki ujmuje sie w
terminie ich zaptaty niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza W jednostkach budzetowych obowigzuje zasada
memoriatu, ewidencja odbywa si¢ na kontach rozrachunkoéw i kosztow i nie jest przedmiotem ewidencji na kontach budzetu.
Srodki europejskie ewidencjonowane sa w organie na podstawowym rachunku bankowym oraz nizej wymienionych kontach:

133 Rachunek podstawowy budzetu

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

960 Skumulowane wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

§5
Zasady klasyfikacji zdarzen

Sposob ewidencji operacji dotyczacych realizowanego projektu zalezy od zapisow w umowie o dofinansowanie, obowigzujacych
procedur oraz kierunkéw przeptywu §rodkow pienigznych. Kierunki przeptywu srodkow pienigznych moga wystapi¢ w
wariantach:

1.Wariant I Srodki z tytutu ptatnosci i dotacji, stanowiace dochody jst, wplywaja na rachunek bankowy budzetu i przyjmowane
sa na dochody budzetu, a nast¢pnie z rachunku bankowego budzetu przelewane sa na rachunek bankowy jednostki realizujacej
projekt wowczas przychody sa budzetu Gminy , koszty jednostki realizujacej budzet.
2. Wariant Il Srodki z tytutu ptatnosci i dotacji, stanowiace dochody jst, wplywaja na rachunek do realizacji projektu badz
rachunek zaliczki stad sg przekazywane do budzetu i stanowig dochdd budzetu a nastgpnie do realizacji na rachunek z na ktory
wplynety

§6

Zasady tworzenia ewidencji analitycznej.

1. Ewidencje analityczng tworzy si¢ przy uzyciu odpowiedniego rozszerzenia dla kont bilansowych i paragraféw klasyfikacji
budzetowej na ktérych beda ujmowane przeptywy srodkéw z dotacji.

2. W zakresie dochodéw w postaci dotacji celowej w ramach programow lub ptatnoséci finansowych z udzialem s$rodkéw
europejskich oraz wydatkow zwiazanych z realizacja projektu stosuje si¢ odpowiednie podziatki klasyfikacyjne wskazujace na
zrodto srodkow, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegolowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodoéw oraz $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

3. W celu wyodrebnienia rachunkowosci projektu konieczne jest prowadzenie ewidencji szczegdlowej wyodrebnionej dla
poszczegblnych projektow.

Konto — klasyfikacja budzetowa realizowanego projektu( dziat ,rozdziat, paragraf ) w opisie konta nazwa konta nr umowy z dnia
i nazwa projektu. Do ewidencji projektow unijnych stosuje si¢ wyr6znik ,,90”z podaniem nr projektu realizowanego w czasie roku
obrachunkowego (np. w 2016r 90-1, 90-2) w 2017r.( 90-1,90-2 ).
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4.Do kazdego projektu wydaje si¢ Zarzadzenie Burmistrza badz Kierownika jednostki. W przypadku nie ujecia w palnie kont w
Zarzadzeniu wszystkich kont obowigzuje plan kont zgodnie z zatgcznikiem Nr 3 i 4 do niniejszego Zarzadzenia.( oznaczenie konta
jak wskazano wyze;j.

Burmistrz Rajgrodu
/-
Ireneusz Gliniecki
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Zatgcznik Nr 14

Instrukcja

Zasad ewidencji, poboru i egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie

§1.

Instrukcje¢ opracowano na podstawie :

1) Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023 poz. 120, poz. 295),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270, poz. 1273, poz.1407,
poz.1429, poz. 1641, poz. 1693, poz. 1872),

3) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 2760 z p6z. zm.),

4) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 listopada 2011r. w sprawie zaswiadczen wydawanych przez organy
podatkowe (tekst jedn. Dz. U. z 2011r. Nr 293, poz. 1726),

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

6) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz.
2505 z pozn. zm.),

7) Rozporzadzenia Ministra Finansoéw, Funduszy i Polityki Regionalnej z 5 stycznia 2021 r. w sprawie wysokos$ci
kosztow upomnienia dorgczanego zobowigzanemu przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (tekst jedn. Dz.
U. z 2021r., poz. 67),

8) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz optaty
prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach (tekst jedn. Dz. U. z 2005r. Nr
165, poz. 1373 z pbz. zm.),

9) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz. 1610 z p6zn. zm.),

10)Ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jedn. Dz. U. z 2023r. poz.
1469 z pdz. zm.)

§2.
1. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ewidencji przypisow
1 odpisow, wptat i zwrotow w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadptlat.
2. Przyjmuje si¢ do rozliczen optaty zasady okreslone w przepisach Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika
2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (tekst
jedn. Dz. U. z 2010r. Nr 208, poz. 1375).
3. Przepisy niniejszej instrukcji stanowia rozwinigcie, niezbedne dla potrzeb praktyki, okreslonych ramowo w ww.
rozporzadzeniu zagadnien.
4. Niniejsza instrukcja okresla zasady egzekucji naleznosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami.

3.
1. Ewidencja wymiaru zobowigzan optaty za gospodarowanie odpa§dami komunalnymi prowadzona jest w Referacie Inwestycji
i Rozwoju
2. Ewidencja wymiaru zobowigzan opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzona jest w formie
komputerowej, przy uzyciu programu System ,,Smieciowy” (OPLOK, KSZOB) ktérego autorem jest firma:
USLUGI INFORMATYCZNE ,,INFO-SYSTEM” ROMAN I TADEUSZ GROSZEK w wersji wynikajacej z
faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.
3. Podstawa wpisow do ewidencji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi sa deklaracje sktadane przez
wiascicieli nieruchomosci. Wzér deklaracji okresla Rada Gminy.

§4.
1. Pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi dokonuje czynnosci
sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji, stwierdzenie formalnej poprawnosci
deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci z przedtozonymi deklaracjami (tj.
porownanie podanej liczby 0sdb zamieszkatych z iloscig 0sob zameldowanych wynikajacych z ewidencji meldunkowej, samo
obliczenie naleznej optaty).
2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji lub nieprawidtowosci ich wypehienia, niezgodnosci danych w nich zawartych
ze stanem faktycznym pracownik odpowiedzialny za wymiar optaty wszczyna postgpowanie wyjasniajace w sprawie nieztozenia
deklaracji lub watpliwosci co do danych w niej zawartych.
3. W ramach czynno$ci sprawdzajacych i stwierdzenia, ze deklaracja zawiera btedy rachunkowe lub inne oczywiste omytki
pracownik do spraw wymiaru moze skorygowa¢ deklaracj¢ dokonujac poprawek i uzupetnien, uwierzytelniajac i dorgczajac
kopie deklaracji wlascicielowi nieruchomosci (art. 274 ordynacji podatkowej).
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4. W toku postgpowania pracownik wymiaru zbiera dane potrzebne do okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dotyczacej whasciciela nieruchomosci, ktory nie ztozyt deklaracji lub w odniesieniu do ktorej ma
watpliwos$ci.

5. Pracownik zapewnia stronie czynny udziat w kazdym stadium postgpowania.

6. Stronie wyznacza si¢ siedmiodniowy termin do wypowiedzenia si¢ w sprawie zebranego materialu dowodowego.

1. W przypadku braku reakcji strony postgpowania, nieztozenia deklaracji o wysokosci optaty albo nie wyjasnienia watpliwosci
co do danych zawartych w deklaracjach, wymiaru dokonuje si¢ poprzez decyzje okreslajaca wysokos¢ optaty wydanag z urzedu
przez Burmistrza Rajgrodu . Projekt decyzji sporzadza pracownik odpowiedzialny za prowadzenie wymiaru optaty.
2. Decyzje okreslajaca wysokos¢ oplaty za gospodarowanie odpadami pracownik wymiaru dorgcza stronie za pokwitowaniem
przez poczte, pracownikow Urzedu lub za pomocg sottysa, a kopig decyzji whacza do akt.
3. Pracownik odpowiedzialny za wymiar oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi po dokonaniu czynnos$ci
sprawdzajacych ztozonych deklaracji wprowadza dane wynikajace z deklaracji do komputerowej bazy danych
wykorzystywanego programu do obshugi.

§o.
1. W przypadku zmiany danych begdacych podstawa ustalenia wysoko$ci naleznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi wiasciciel nieruchomosci jest obowigzany ztozy¢ nowa deklaracj¢ w terminie 14 dni od dnia nastgpienia zmiany.
2. Optate za gospodarowanie odpadami komunalnymi w zmienionej wysokosci uiszcza si¢ za miesige, w ktorym nastgpita
Zmiana.
3. Wtasciciel moze skorygowaé uprzednio ztozong deklaracje poprzez ztozenia korygujacej deklaracji wraz z dotaczonym
pisemnym uzasadnieniem przyczyn korekty za wyjatkiem przypadkow okreslonych w pkt 1.

§7.
1. Przypiséw rat naleznosci dokonuje si¢ rocznie, w przypadku nowych deklaracji w okresie jej obowigzywania.
2. Odpiséw dokonuje si¢ pod data wptywu korekty deklaracji do Urzedu Miejskiego
3. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:
- deklaracje (art. 3 pkt. 5 ordynacji podatkowej),
- decyzje okreslajace wysoko$¢ zobowigzania w oplacie,
- odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 ordynacji podatkowe;j,
- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,
- dokumenty, na podstawie ktorych przypisuje si¢ bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika.
4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 tret 1-5 przechowywane sg w komorce merytorycznej . Sumy przypisow i odpisow z
ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ z sumami przypisow i odpisow naliczonych przez pracownikow zajmujacych si¢
merytorycznie optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi za kazdy miesigc.

§8.
Whlaty na poczet optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi moga by¢é wnoszone:
-za posrednictwem banku lub poczty,
-za posrednictwem inkasenta (w przypadku gdy Rada Miejska takowych ustanowi).

§9.
1. Wyciagi z rachunku bankowego powinny zawiera¢ dla kazdej wskazanej w nich operacji dane zapewniajace identyfikacje
wplaty oraz powinny by¢ dotaczone dokumenty wptaty.
2. Zatermin dokonania zaptaty uwaza si¢ dzien obcigzenia rachunku bankowego wtasciciela.
3. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z r6znych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na wlasciwa naleznos¢
budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wpltywy do wyjasnienia i ewidencjonuje si¢ je na koncie 245 — wplywy do
wyjasnienia.
4. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu ustalenie przeznaczenia wplaty.
5. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiggowania ksieguje si¢ wptate na koncie wtasciciela lub dokonuje si¢ zwrotu
niestusznie wptaconej kwoty.
6. Dowody wptlaty pracownik odpowiedzialny za ksiggowanie wptat z tytutu optaty za odpady ksieguje w urzadzeniach
analitycznych tj. na kontach podatnikow.

§ 10.
1. Jezeli whasciciel nie wskazal zobowigzania, wplate zalicza si¢ na poczet zobowigzania o najwczes$niejszym terminie
platnosci.
2. Jezeli dokonana wptata nie pokrywa kwoty zaleglosci wraz z odsetkami za zwloke, wptate zalicza si¢ proporcjonalnie na
poczet kwoty zalegtosci oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje kwota zalegtosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwloke (art. 55 § 2 ordynacji podatkowej).
3. Do optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi ma zastosowanie art. 54 § 1 pkt 5 ordynacji podatkowej odnoszacy si¢
do nie naliczania odsetek, jezeli ich wysoko$¢ nie przekracza trzykrotno$ci wartosci optaty pobieranej przez ,,operatora” w
rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. — prawo pocztowe za traktowanie przesytki jako polecone;j.

§11.
1. Ewidencja optaty prowadzona jest analitycznie w referacie inwestycji i rozwoju w formie komputerowej, przy uzyciu
programu OPLOK (KSZOB) ktérego autorem jest firma: USLUGI INFORMATYCZNE ,,INFO-SYSTEM” ROMAN I
TADEUSZ GROSZEK w wersji wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.
2. Ewidencja optaty jest integralng czgs$cia ewidencji ksiggowej urzedu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych
planu kont urzedu jako jednostki budzetowej w formie komputerowej z wykorzystaniem programu ksiegowego BUDZET — KB,
ktorego autorem jest firma: USLUGI INFORMATYCZNE ,,INFO-SYSTEM” ROMAN I TADEUSZ GROSZEK w wersji
wynikajacej z faktury zakupu wraz z jego aktualizacjami.
3. Zapisoéw ksiegowych dokonuje si¢ wedhug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.
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4. Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuzg umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia
wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 ordynacji
podatkowej.

5. Do udokumentowania zwrotu stuzg wyciagi bankowe.

6. Wygasniecie zobowigzania nast¢puje poprzez:

- zaplatg,

- potracenie,

- zaliczenie nadptaty lub zaliczenie zwrotu nadptaty,

- umorzenie zalegto$ci z tytutu oplaty,

- przedawnienie.

7. Do udokumentowania wygasniecia zobowiazania shuza:

- wyciagi bankowe oraz dokumenty wptaty zataczone do wyciagu,

- postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty lub zwrotu optaty na poczet zaleglosci lub biezacych zobowigzan,

- dyspozycja wtasciciela o zaliczeniu wptaty , nadptaty na poczet zalegtoéci podatkowych lub biezacych zobowigzan lub zwrotu
oplaty,

- decyzje,

- umowy i inne dokumenty, z ktérych wynika okreslony w art. 66 § 4 ordynacji podatkowej termin wygasniecia zobowigzania w
stosunku do jst,

- dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorych mowa w art. 70-71 ordynacji podatkowej.

8. Ewidencje¢ ksiegowa z tytutu optaty prowadzi si¢ na kontach bilansowych syntetycznych ksiggi glownej i kontach
analitycznych i szczegétowych ksiag pomocniczych.

9.Dla prowadzenia ewidencji z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi korzysta si¢ w szczegdlnosci z
nastepujacych bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu miejskiego :

Symbol konta Nazwa konta Uwagi

Ewidencjonuje si¢ wptywy i zwroty z tytutu

130 Rachunek biezacy urzedu podatkow, dokonywane za posrednictwem banku

Ewidencjonuje si¢ m.in. rozrachunki z tytutu
221 Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych nalezno$ci podatkowych, w tym przypisy
nalezno$ci i odpisy nalezno$ci

Ewidencjonuje si¢ m.in. naleznosci podatkowe,
ktore zostaty odroczone z terminem ptatnosci na
226 Dlugoterminowe naleznosci budzetowe lata przyszle, zabezpieczone hipotekg lub
zastawem skarbowym

Przychody z tytutu dochodow budzetowych Ewidencjonuje si¢ przychody budzetowe tytutu

720 podatkow

2. Konta pozabilansowe obejmuja:
1) konta syntetyczne:
a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialno$ci za zobowigzania podatkowe podatnika,

§12.
1. Pracownik ksiggowosci ds. oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi jest zobowigzany do biezacej kontroli nadptat
na kartach kontowych wiascicieli.
2. Nadplaty powstale na kartach kontowych nalezno$ci do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy ordynacja podatkowa likwiduje
si¢ w sposob okreslony w przepisach dziatu III, rozdzialu 9 ustawy, chyba ze wlasciciel ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w
calosci lub w czes$ci na poczet przysztych zobowiazan.
3. Nadplaty, ktorych wysokos¢ nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z
urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowigzan, a w razie ich braku
na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.
4. Zwrotdw i zaliczen nadptat, powstatych zaréwno w roku biezacym jak i latach ubiegtych dokonuje si¢ z klasyfikacji
dochodéw budzetowych, na ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.
5. Przed przygotowaniem wniosku o zwrot, pracownik ksiggowosci jest zobowigzany:
- wnikliwie przeanalizowa¢ dokumenty zrodtowe, w ktorych okreslona jest prawidlowa kwota do zaptaty,
- sprawdzi¢, czy podmiot dla ktorego dokonany mialby by¢ zwrot nadptaty nie posiada zalegtosci z innych tytutéw,
- zarachowac tg nadptate na inny tytul naleznosci.
6. Zwrotu nadptat dokonuje si¢ na rachunek bankowy wskazany przez wlasciciela.
7. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na zobowigzanie z innego tytulu albo przelanie na inny rachunek bankowy
sporzadza si¢ polecenie dokonania tej operacji.
8. Prawo do zwrotu nadptaty wygasa po uplywie 5 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w ktorym uplynat termin jej
zwrotu. Podstawg odpisu przedawnionej nadplaty jest polecenie ksiggowania (PK) podpisane przez pracownika ksiggowosci oraz
zatwierdzone przez Skarbnika i Burmistrza Rajgrodu . Na podstawie PK przedawniona nadptata jest ksiggowana w paragrafie
0970 — wplywy z r6znych dochodow.

§13.
1. Ulgi uznaniowe dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, udziela si¢ na podstawie art. 67a 1 67b ustawy
ordynacja podatkowa. Sprawy dotyczace ulg prowadzi pracownik ds. wymiaru oplaty.
2. Do wniosku o udzielenie ulgi w sptacie zobowigzan strona zatacza dokumenty potwierdzajace uzasadnienie prosby,
oswiadczenie o sytuacji majatkowej zobowigzanego oraz w sytuacji, gdy ulga stanowi pomoc publiczng dokumenty okre§lone w
przepisach o pomocy publicznej.
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3. Po ztozeniu wniosku o udzieleniu ulgi uznaniowej, pracownik odpowiedzialny za przygotowanie decyzji uznaniowej
obowiazany jest ustali¢ stan konta podatnika.

4. W sprawach nie budzacych watpliwosci co do uzasadnienia i udokumentowania ,,waznego interesu podatnika badz interesu
publicznego” gdy podatnik wnioskuje o umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci lub roztozenie na raty optaty lub podatnik jest
podopiecznym opieki spotecznej badz rencista o niskich dochodach, jego trudna sytuacja jest powszechnie znana, wnioski
nalezy rozpatrywac bez zbg¢dnej zwtoki, bezposrednio po zlozeniu podania zgodnie przepisami art. 139 § 2 ordynacji
podatkowej.

5. Jezeli sprawa jest bardziej skomplikowana, prowadzone jest postepowanie egzekucyjne lub podatnik nie uzasadnit prosby w
sposoOb dostateczny, pracownik zatatwiajacy sprawe winien przeprowadzi¢ postgpowanie przez wezwanie podatnika do:

- uzupehienia uzasadnienia zgodnie z art. 169 § 1 ordynacji podatkowej,

- szczegOlowego udokumentowania osigganych dochodéw, a takze udokumentowania powotanych w uzasadnieniu motywow
(zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o prowadzonej egzekucji, o posiadanych zobowiazaniach w tym zaciagnigtych kredytach
lub pozyczkach i innych wiarygodnych dokumentéw majacych wptyw na uzasadnienie).

6. Po przeprowadzeniu postepowania pracownik winien zawiadomic¢ podatnika w trybie art. 200 § 1 ordynacji podatkowej o
udostepnieniu akt do wgladu (w razie odmowy).

7. Przed podjeciem decyzji kierownik jednostki — Burmistrz Rajgrodu winien zapoznac si¢ z cata dokumentacja, sprawdzi¢ czy
pobrano w naleznej wysokos$ci oplate skarbowg i w prawidtowy sposob ja pobrano, jezeli odrgbne przepisy tak stanowia.

8. W przypadku umorzenia w catosci lub czesci zalegto$cei, na ktdrg wystawiono tytul wykonawczy pracownik prowadzacy
sprawe o ulge uznaniowa aktualizuje lub wycofuje ten tytut.

9. W przypadku roztozenia na raty zaleglosci objetych tytutami wykonawczymi, kopia decyzji pozostaje u pracownika
ksiggowosci w celu zawieszenia postgpowania egzekucyjnego.

10. W przypadku niedotrzymania terminu wynikajacego z decyzji Burmistrza w sprawie odroczenia terminu ptatnosci
naleznosci lub roztozenia na raty zaptaty zalegloéci pracownik ksiggowosci zobowigzany jest niezwtocznie wprowadzi¢ na karcie
kontowej wygasnigcie decyzji w czgéci dotyczacej niedotrzymane;j raty.

11. Od zaleglosci w stosunku do ktdrej nastapito wygasnigcie decyzji Burmistrza naliczane sg odsetki od nast¢gpnego dnia po
uplywie terminu ptatnosci tej naleznosci, wynikajacego z przepisow prawa lub z decyzji ustalajacej jej wysokos¢, do dnia
zaplaty.

12. Dtuznikom, ktorzy systematycznie zalegaja w ptaceniu optat, a w szczegdlnosci nie dotrzymuja ustawowych terminoéw
ptatnosci badz termindéw wynikajacych z decyzji o odroczeniu zobowigzan, mozna udzieli¢ ulg w sptacie zalegtosci tylko w
przypadkach szczegdlnych, jak np. klgski zywiotowej, wypadkow losowych.

13. Decyzja przyznajaca ulge lub odmawiajaca udzielenia ulgi zgodnie z trescig art. 210 § 4 ordynacji podatkowej powinna
zawiera¢ uzasadnienie prawne i faktyczne.

14. Decyzje przyznajace ulge pracownik ds. wymiaru wprowadza do systemu komputerowego i automatycznie dane znajduja
odzwierciedlenie na koncie podatnika w ksiggowosci.

15. Umorzenia nalezno$ci z tytutu optat z urzedu mozna dokonac¢ jedynie w sytuacjach przewidzianych w art. 67d § 1 ordynacji
podatkowe;j.

16. Rejestr udzielonych ulg prowadzi pracownik ds. wymiaru.

§ 14.
1. Windykacja zaleglosci prowadzona jest przez pracownika ds. ksiggowosci optat za odpady.
2. Pracownik ksiggowosci zobowigzany jest do kontroli terminowos$ci wptat.

§ 15.
1. W celu przypomnienia o dokonaniu zaptaty naleznosci pracownik ksiegowosci wysyta do dtuznikéw monit informujacy o
obowiazku dokonania zaplaty.
2. W razie nieuregulowania przez dtuznika wymaganych naleznosci w optacie w obowigzujacym terminie zaptaty pomimo
wczesniejszego monitu, wierzyciel — Burmistrz Rajgrodu wystawia upomnienia oraz przesyta go dtuznikowi za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
3. Upomnienie dorg¢cza si¢ za pokwitowaniem odbioru przez poczte lub pracownikow Urzedu Miejskiego.
4. Upomnienia dotyczace optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi generowane sg z programu komputerowego
wykorzystywanego do ewidencji optaty.
5. Upomnienie sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla zobowigzanego za potwierdzeniem
odbioru, drugi pozostaje w aktach prawy.
6. Za prawidlowos¢ i terminowo$¢ wysylania upomnien odpowiada pracownik ksiggowosci, ktoremu powierzono obowigzki
dotyczace egzekucji naleznosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami.
7. Pracownik ksiggowosci prowadzi ewidencj¢ upomnien wg. Wzoru okreslonego w rozporzadzeniu wymienionym w § 1 pkt 8.
Instrukcji.
8. Tytul wykonawczy sporzadza si¢ na zalegtosci z tytutu oplaty za gospodarowanie powstate w wyniku niezaptacenia lub jedynie
czeSciowego zaplacenia zaleglo$ci objetej upomnieniem.
9. Tytuly wykonawcze wraz z ewidencja majg zastosowanie do dalszej egzekucji administracyjnej, celem $ciagniecia zalegto$ci.
10. Tytut wykonawczy wystawia si¢ w przypadku zalegto$ci przekraczajacej trzykrotnos¢ naleznej miesigcznej oplaty u danego
dhuznika.
11. Kazda zmiana stanu zaleglo$ci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtoSci monitorowana jest przez
pracownika ksiggowosci zajmujacego si¢ egzekucja administracyjna.
12. Zobowiazanie podatkowe z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przedawnia si¢ z uplywem 5 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym uptynat termin ptatnosci oplaty.
13. Zalegtosci podatkowe, ktore ulegly przedawnieniu z wyjatkiem zaleglo$ci zabezpieczonych hipoteka lub zastawem
skarbowym, odpisuje si¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego.

130



14. Odroczenie terminu zaptaty oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub zaleglosci z tytutu tej optaty, roztozenia na
raty optaty lub zaleglosci z tytulu optaty, wniesienie skargi do sadu administracyjnego zawiesza bieg terminu przedawnienia.
Zastosowanie $rodka egzekucyjnego, o ktorym podatnik zostat poinformowany przerywa bieg terminu przedawnienia.

15. Podstawa tego odpisu jest polecenie ksiggowania sporzadzone przez pracownika ksiggowosci, do ktorego zalacznik stanowi
informacja pracownika o przyczynach przedawnienia oraz przebiegu prowadzonego postgpowania zatwierdzone przez Burmistrza
Rajgrodu.

16. Po uregulowaniu przez dluznika naleznos$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej wykreslenie na wniosek dhuznika, za
pozwoleniem organu podatkowego.

§ 16.
1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci optaty (zaleglosci) lub roztoZeniu na raty pracownik ds. wymiaru dokonuje zmiany
terminu ptatno$ci na koncie podatnika zgodnie z decyzja.
2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci i stwierdzeniu, ze podatnik nie wplacil w wyznaczonym terminie raty lub wptacit
tylko jej czgs¢ pracownik ksiggowosci wystawia :
- upomnienie na pozostata kwotg i dorgcza si¢ je podatnikowi,
- tytul wykonawczy na kwote zalegtosci.

§17.
1. W kazdym roku podatkowym pracownik referatu finansowego dokonuje weryfikacji sald pod katem wystgpowania naleznosci
przedawnionych i nie$ciggalnych.
2. W przypadku zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi stosuje si¢ zabezpieczenie w postaci wpisu
hipoteki przymusowej.
3. Zaleglosci, ktore zostaly zabezpieczone hipoteka przymusowa, po uplywie okresu wymienionego w art. 70 ordynacji
podatkowej mogg by¢ egzekwowane tylko z nieruchomosci, nie za$ z innego majatku dtuznika.

§ 18.
1. Stosownie do przepisdéw art. 37 ust. 2 lit. F i g ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych pracownik ds.
wymiaru przygotowuje wykaz osob fizycznych, ktorym w zakresie optaty udzielono ulg, odroczen, umorzen lub roztozono sptlate
na raty w kwocie przewyzszajacej tacznie 500 zt, wraz ze wskazaniem wysokos$ci umorzonych kwot i przyczyn umorzenia, oraz
ktérym udzielono pomocy publiczne;j

Burmistrz Rajgrodu

/-
Ireneusz Gliniecki
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