Zarzadzenie Nr 225/10
Wéjta Gminy Zolynia
z dnia 2 pazdziernika 2010r.

w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych w Urzedzie Gminy w Zolyni.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci /Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm/ oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej /Dz. U. Nr 128, poz. 861, rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
21 czerwca 2006r. w sprawie zasad rachunkowos$ci i planu kont w zakresie ewidencji
podatkéw, optat i nie podatkowych naleznos$ci budzetowych dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego /Dz. U. Nr 112, poz. 761/, rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegdétowego sposobu ustalania wartosci
zobowiazan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu Skarbu Panstwa, wartosci
zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji /Dz. U. Nr 57, poz. 366/,

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Wprowadza sie zasady (polityke) rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Zotyni.

§ 2.

Niniejsze zasady (polityka) maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie Gminy
w Zotyni:
1. Opis stosowanych metod wyceny aktywow 1 pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego

(zatacznik Nr 1).
2. Wykaz stosowanych kont oraz zasady ewidencji zadan gospodarczych na tych kontach
(zalacznik Nr 2).
Zasady prowadzenia pomocniczych ksiag rachunkowych (zatacznik Nr 3).
System stuzacy ochronie danych (zatacznik nr 4).
Zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych (zatacznik Nr 5).
Regulamin wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego (zatacznik Nr 6).
Instrukcja ewidencji i1 kontroli dokumentow $cistego zarachowania (zatacznik Nr 7).
Instrukcja inwentaryzacyjna w Urzedzie Gminy w Zotyni (zatacznik Nr 8).
Szczegodtowe zasady obiegu dokumentéw ksiggowych w zakresie realizacji inwestycji 1
programow wspotfinansowanych ze srodkow Unii Europejskiej (zatacznik Nr 9).
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§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 86/08 Wojta gminy Zotynia z dnia 8 sierpnia 2006r. w sprawie
zasad (polityki) rachunkowosci stosowanych w Urzedzie Gminy Zotynia.

§ 4.
Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Zolynia
z dnia 2 pazdziernika 2010r.
Nr 225/10

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego.

Do aktywow trwatych zalicza si¢ aktywa jednostki, ktore nie maja charakteru aktywow
obrotowych, co oznacza ze sa wykorzystywane w dziatalnosci jednostki przez okres dtuzszy
niz 12 miesigcy. Aktywa te ewidencjonowane sg na kontach zespotu ,,0”.
Do aktywow trwalych zaliczamy: $rodki trwate, warto$ci niematerialne 1 prawne,
dlugoterminowe aktywa finansowe, §rodki trwale w budowie. Zadaniem kont zespotu ,,0”
jest odzwierciedlenie warto$ci poczatkowej i korygujacych ja odpisow umorzeniowych
wartosci poszczegdlnych grup skladnikéw majatkowych, ich stanéw, przychodéw i
rozchodow.
1. Srodki trwate
Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie uzytecznosci powyzej
jednego roku, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki. Do
wprowadzenia §rodkow trwatych do ksiag i ujecia ich w bilansie nie jest konieczne, aby
stanowily one wlasno§¢ urzedu. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy
najmu, uzyczenia, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze, zalicz si¢ do
aktywow trwatych jednej ze stron umowy. Do $rodkow trwalych zalicza si¢ réwniez obce
srodki trwate znajdujace si¢ w uzytkowaniu urzedu.
Srodki trwate dziela si¢ na grupy:

0) grunty, w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

1) budynki i lokale,

2) obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3) kotly i maszyny energetyczne,

4) maszyny i urzadzenia,

5) urzadzenia techniczne,

6) srodki transportowe,

7) narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie.
Dokumentami ewidencjonujacymi stan i ruch srodkéw trwatych sa:
- dowody OT — przyjecie srodka trwatego,
- PT — przekazanie $rodka trwatego,
- LT — likwidacja srodka trwatego.
Do szczeg6lnych momentdéw zmian przyjmuje si¢ nastepujace daty:
- przyjecie Srodka trwatego w budowie — date¢ zakonczenia budowy, tzn. protokolarne
przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania,
- przyjecie srodka trwatego z bezposredniego zakupu- date przyjgcia na ewidencje,
- likwidacja — datg zatwierdzenia protokotu likwidacji,
- przeszacowanie - date urzedowej aktualizacji wyceny Srodkow trwatych okre§lona w
przepisach prawa,
- aktualizacja — dat¢ dokonania odpisu aktualizujacego,
- ujawnienie niedoboru lub nadwyzki — date ujawnienia rdznicy inwentaryzacyjne;j,
wynikajacej z zatwierdzonego protokotu komisji inwentaryzacyjnej,
- sprzedaz — dat¢ dokonania sprzedazy,
- zmiana miejsca uzytkowania — datg protokotu odbioru przez nowego uzytkownika.
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Wycena

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia si¢ wedlug ceny nabycia, ceny
zakupu lub kosztu wytworzenia. Cena nabycia obejmuje cene zakupu powigkszona o clo,
podatek VAT, a pomniejszona o rabaty i upusty.

Koszt wytworzenia $rodka trwatego obejmuje koszty bezposrednie 1 koszty posrednie.
Dodatkowo cen¢ nabycia lub wytworzenia zwigkszaja koszty obstugi zobowiazan
zaciagnigtych na zakup rzeczowych aktywow trwatych do chwili ich oddania do uzytkowania,
to prowizje i odsetki od kredytow i pozyczek.

W przypadku nabycia $rodka trwatego nieodptatnego, np. darowizny — wycena w ciagu roku
nastepuje wedlug cen sprzedazy takiego samego lub podobnego $rodka trwatego lub wg
wartosci okreslonej w umowie darowizny.

W przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia lub nabycia, $rodek trwaty wycenia
si¢ wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu- wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- w przypadku wytworzenia, budowy- wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudno$ci z ustaleniem kosztu wytworzenia/ budowy — wedlug wyceny dokonanej przez
rZeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentow z
uwzglednieniem zuzycia,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedtug warto$ci okreslonej w umowie,

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub innej jednostki
samorzadu terytorialnego — wedlug wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- srodki trwate na koncie 011,

- pozostale srodki trwale na koncie 013.

Pozostate srodki trwale to srodki trwate, finansowane ze srodkéw na biezace wydatki, to:

- meble i dywany,

- Srodki trwale o warto$ci o wartosci poczatkowej nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy dokonuje si¢ w
100% w chwili oddania do uzywania.

Umorzenie

Odpisdéw umorzeniowych dokonuje si¢ droga planowanego roztozenia warto$ci poczatkowej
na ustalony okres umorzenia i wg stawek (tabela amortyzacyjna srodkow trwatych).

Odpis6w umorzeniowych dokonuje si¢ od pierwszego miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w
ktérym ten $rodek wprowadzono do ewidencji.

Ustala si¢ podstawowe wysokosci stawek umorzeniowych dla wszystkich grup $rodkow
trwatych ( za wyjatkiem gruntow ) na poziomie stawek zamieszczonych w zataczniku do
ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.

Stawki, okres i metody amortyzacji ustala si¢ na dzien przyjecia $rodka trwalego do
ewidencji.

- dla srodkow trwatych o warto$ci poczatkowej powyzej 3.500,00 i okresie uzytkowania
dluzszym niz 12 miesigcy, stosuje si¢ odpisy amortyzacyjne wg obowiazujacych stawek.
Zuzycie tych srodkdw odpisuje si¢ w koszty jednorazowo na koniec roku budzetowego.

- dla s$rodkéw trwatych o wartosci poczatkowej od 1.000,00 do 3.500,00 i okresie
uzytkowania dtuzszym niz 12 miesigcy, zuzycie odpisuje si¢ w koszty biezacego okresu w
wysokosci 100 % w chwili zakupu 1 wpisuje si¢ do ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

- gruntu przyjmuje si¢ na ewidencj¢ wg ceny zakupu i nie podlegaja umorzeniu.
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Do konta $rodki trwate analityke na kontach tworzy si¢ w odniesieniu do grup srodkow,
wedhug klasyfikacji rodzajowej $rodkéw trwalych na podstawie rozporzadzenia Rady
Ministrow w sprawie klasyfikacji Srodkéw Trwatych.

Szczegdtowe informacje o kazdym $Srodku trwatym zawieraja prowadzone:

- karty $rodka trwalego,

- tabele umorzeniowe,

- ksigzka inwentarzowa.

Okresowo dokonuje si¢ uzgodnien pomig¢dzy wartoscia brutto, a saldami 1 obrotami konta
011, wartoScia umorzenia, a saldami i obrotami konta 071.

2. Warto$ci niematerialne i prawne.

Za warto$ci niematerialne 1 prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostke prawa majatkowe,
nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie uzytkowania
dhuzszym niz 12 miesigcy, a w szczegdlnosci autorskie prawa majatkowe, licencje, koncesje.
Wartos$ci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji w cenach nabycia, zakupu, za$
otrzymane nieodptatnie na podstawie wartosci okreslonej w decyzji lub umowie darowizny.
Wycena

Warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wg ceny nabycia/zakupu, ktora zwigkszaja
koszty obstugi zobowiazan zaciagnigtych na zakup/nabycia (prowizje odsetki od kredytow i
pozyczek.

Umorzenie

Odpisow dokonuje si¢ w sposob identyczny jak srodkow trwatych.

- warto$ci niematerialne 1 prawne o cenie nabycia powyzej 3.500,00 sa umarzane w ciagu 24
miesigcy, poczynajac od miesiaca nastgpnego po ich zakupie wg obowiazujacych stawek.

- warto$ci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej nizszej niz 3.500,00 umarza si¢ w
100 % w momencie ich zakupu i oddania do uzytkowania.

3. Inwestycje dlugoterminowe.

Inwestycje dlugoterminowe to takie aktywa finansowe, ktorych okres dysponowania jest
dhuzszy niz 12 miesigcy. Sa one nabyte w celu osiagnigcia korzysci ekonomicznych, ktore
wynikaja z przyrostow ich wartosci w postaci odsetek, dywidend. Do aktywow tych
zaliczamy akcje, udziaty, papiery wartosciowe, udzielone pozyczki.

Wycena

- w ciggu roku akcje, udziaty w innych jednostkach wycenia si¢ wg ceny nabycia lub wg ceny
zakupu, pozyczki wycenia si¢ wg wartosci nominalnej. Inwestycje dlugoterminowe w
walutach obcych wycenia si¢ po kursie sSrednim NBP na dzien powstania.

- na dzien bilansowy inwestycje dlugoterminowe wycenia si¢ wg ceny nabycia uwzgledniajac
odpisy z tytutu utraty wartosci. Inwestycje w walutach obcych wycenia si¢ wg kursu NBP na
dzien 31 grudnia danego roku.
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4. Inwestycje ($rodki trwate w budowie).

Do ewidencji wszelkich kosztow zwiazanych z tworzeniem, budowa, rozbudowa,
modernizacja $rodkow trwatych , bez wzgledu na zroédia finansowania , stuzy konto 080.

Do warto$ci inwestycji przyjmowanej na majatek gminy zalicza sig:

- koszty nabycia gruntéw i innych sktadnikow majatku trwalego oraz koszty ich budowy i
montazu,

- oplaty z tytutu uzytkowania gruntu w okresie budowy,

- koszty lokalizacji pod budowg,

- Koszty zatozenia stref ochronnych, zieleni,

- koszty dokumentacji projektowych,

- koszty badan ekologicznych, pomiarow geodezyjnych i innych,

- koszty przygotowania terenu pod budowe,

- koszty prowizji i optat bankowych z tytutu zaciagnigtych kredytow i pozyczek,

- koszty nadzoru inwestorskiego, autorskiego,

- koszty prob montazowych,

- koszty ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy,

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

5. Zbiory biblioteczne.

To dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysli ludzkiej, przeznaczone do
rozpowszechniania, niezaleznie od no$nika fizycznego i1 sposobu zapisu tresci. Do zbioréw
bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatdéw stuzacych pracownikom urzedu, takich jak np.
katalogi, aktualizacje przepisow prawa, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp.
Zakupione zbiory przyjmuje si¢ do ewidencji w cenie zakupu. Zbiory ujawnione, darowane
wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez Wojta
Gminy. Rozchody wycenia si¢ w wartosci ewidencyjnej. Zbiory biblioteczne bez wzgledu na
warto$¢ umarza si¢ w 100 % w chwili przyjecia do uzywania.

6. Materiaty.

W zalezno$ci od potrzeb jednostki materialy przyjmowane sa na ewidencjg ilosciowo-
warto$ciowg w cenie zakupu i dotyczy to m.in. materiatow zakupionych do budowy/ remontu
inwestycji, ale tylko w przypadku gdy umowa z wykonawca zawiera taki zapis, iz materiaty
zabezpiecza inwestor, ponadto na ewidencj¢ iloSciowo-warto$ciowa przyjmowane paliwa i
oleje zakupione na potrzeby OSP.

Pozostale materialty wydawane bezposrednio do uzytku uymowane sa bezposrednio w koszty
jednostki z pominigciem ewidencji magazynowe;.

Na koniec roku wartos¢ pozostatych na skladzie materiatow ustala si¢ w drodze
inwentaryzacji.

7. Nalezno$ci.

Naleznosci zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ wedlug ceny nabycia.

Odsetki os naleznosci, w tym rowniez tych do ktorych stosuj¢ si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.

Naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czgsci, a
ich sptata odraczana jest na raty zgodnie z ustawa o finansach publicznych.

8. Srodki pieniezne.
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Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartoéci nominalne;.

9. Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Zobowiazania bilansowe zaliczane do zobowiazan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zapfaty.

10. Ustalenie wyniku finansowego.

W jednostce urzedu wynik finansowy ustalany jest zgodnie z wariantem porOwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860.

Na wynik finansowy zgodnie z rachunkiem zyskow 1 strat przedstawionym w zataczniku Nr
1.1. do rozporzadzenia sktada sig:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalno$ci operacyjne;j,

- wynik z dzialalnos$ci gospodarcze;,

- wynik brutto.

W organie finansowym urz¢du wynik wykonania budzetu (niedobor lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu gminy ustalany jest na koncie 961, poprzez
porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw 1 wydatkow budzetowych.
Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychodow i kosztow finansowych oraz
pozostalych przychodow 1 kosztow operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962. W roku
nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez rad¢ gminy, saldo
tego konta przeksiggowywane jest na konto 960.

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
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Woéjta Gminy Zolynia
z dnia 2 pazdziernika 1010r.
Nr 225/10

Wykaz i opis kont stosowanych w Urzedzie Gminy w Zolyni oraz zasady ewidencji
zdarzen gospodarczych na tych kontach.

1. Wykaz i opis kont stosowanych w budzecie Gminy.

Konta bilansowe

Zespdl 1 — Srodki pieniezne
133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

139 — Inne rachunki bankowe
140 — Inne $rodki pienigzne

Zespot 2 — rozrachunki i roszczenia

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

240 — Pozostate rozrachunki

260 — Zobowiazania finansowe

Zespol 9 — dochody i wydatki, rozliczenia miedzyokresowe i wyniki budzetu
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

960 — Symulowane wyniki budzetu

961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

1. Konto133 — rachunek budzetu

Konto stuzy do ewidencji operacji gospodarczych dokonywanych na rachunkach bankowych
budzetu Gminy.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapiséw migdzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wplywy $rodkow pienieznych na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 223, 901,
240, 140, 224,

- wpltywy z tytutu kredytéw i pozyczek udzielonych przez banki na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134, 260,

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- wyplaty z rachunku budzetu w korespondencji z kontem 224, 902, 260, 223, 140, 240,

- wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu w
korespondencji z kontem 134,
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- wyplaty na wydzielone konto lokat terminowych w korespondencji z kontem 133L,

- wpltywy z tytulu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134

Saldo Wn oznacza stan srodkow pienig¢znych na rachunku budzetu

Saldo Ma oznacza kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na
rachunku budzetu

W budzecie Gminy stosowane jest subkonto:

133/D — dochody. Na koncie tym ksiggowany jest wplyw dochodéw i zwrot dochodow
(korekty dochodéw), przekazanie dochodow od jednostek budzetowych.

133/W — wydatki. Na koncie tym ksiggowane sa wydatki budzetu i korekty wydatkow..
Zapisy na koncie 133 dokonywane sa na podstawie dowodow bankowych. W razie
stwierdzenia btedu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem
bankowym, natomiast r6znicg¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako sumy do
wyjasnienia. Roéznice t¢ wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego
zawierajacego sprostowanie biedu.

Konto 133L stuzy do ewidencji lokat bankowych.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ utworzone lokaty w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ likwidacje lokat w korespondencji z kontem 133.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn i oznacza wysoko$¢ posiadanych lokat w bankach.

2. Konto 134 — kredyty bankowe

Konto shuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na finansowanie budzetu
Gminy, tj. na pokrycie wystepujacego w ciagu roku przejsciowego deficytu budzetu gminy,
na finansowanie planowanego deficytu budzetu gminy.

Na stronie Wn ujmuje si¢ sptate lub umorzenie kredytu w korespondencji z kontem 133, 962.
Na stronie Ma ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu w korespondencji z
kontem 133.

Saldo Ma oznacza stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wedtug umow kredytowych..

3. Konto 140 — srodki pienigzne w drodze.

Konto shuzy do ewidencji §rodkéw pienieznych w drodze. Srodki ewidencjonowane sa na
przetomie okresOw sprawozdawczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty srodkéw pienigznych w drodze w korespondencji z kontem
133.

Saldo Wn oznacza stan $rodkow pienigznych w drodze.

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg poszczegolnych dysponentow $rodkow
pieni¢znych w drodze.

4. Konto 222 — rozliczenie dochodéw budzetowych.

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe 1
urzedy w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek i urzgdéow w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przelewy dochodow na rachunek budzetu dokonywane przez
jednostki i urzedy w korespondencji z kontem 133.

Konto moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki i1 urzedy,
objete okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazane na rachunek budzetu.
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Saldo Ma oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki i urzedy na
rachunek budzetu, lecz nie objetych sprawozdaniami okresowymi.

Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci 1 zobowiazan wg
poszczegbdlnych jednostek 1 urzedow.

5. Konto 223 — rozliczenie wydatkoéw budzetowych.

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkoéw
jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902.

Saldo Wn oznacza stan przelanych §rodkdéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
nie wykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami.

6. Konto 224 — rozrachunki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegolnosci;

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy w korespondencji z kontem 901,

- rozrachunki z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow w korespondencji z kontem
901,

Na stronie Wn ujmuje sig:

- dochody pobrane przez urzedy skarbowe wg sprawozdan okresowych tych urzedéw w
korespondencji z kontem 901

- rozrachunki z tytutu udzialéw w dochodach innych budzetéw w korespondencji z kontem
901

- przelewy dochoddw pobranych na rzecz innych budzetéw w korespondencji z kontem

Na stronie Ma ujmuje sig:

- przelewy dochodow urzedéw skarbowych na rachunek budzetu w korespondencji z kontem
133

Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Ewidencja powinna umozliwia¢ ustalenie stanu naleznos$ci i zobowiazan wg poszczegolnych
budzetow.

7. Konto 240 — pozostale rozrachunki.

Konto stuzy do ewidencji innych rozrachunkoéw zwiazanych z realizacja budzetu.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- przelewy dochodéw do urzedéw skarbowych z tytutu podatku VAT w korespondencji z
kontem 133,

- odprowadzane do UW S$rodki z tytulu zwrotu zasitkow 1 zaliczek alimentacyjnych w
korespondencji z kontem 133,

- inne rozrachunki w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- wplaty podatku VAT nalezny wedlug deklaracji w korespondencji z kontem 901,

- zwroty zasitkow 1 §wiadczen spotecznych w korespondencji z kontem 133,

- pozostate rozrachunki w korespondencji z kontem 133.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma oznacza stan zobowigzan.
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Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wg poszczegdlnych tytutow
oraz wg kontrahentow.

8. Konto 260 — zobowiazania finansowe.

Konto stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych z wyjatkiem
kredytow bankowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ splaconych zobowiazafn finansowych, tj. pozyczek w
korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnigtych zobowiazan finansowych, tj. pozyczek w
korespondencji z kontem 133

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan.

Saldo Ma oznacza stan zaciagnigtych zobowiazan.

Ewidencja powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi
kontrahentami wg tytuléw zobowiazan, wg zawartych umow.

9. Konto 901 — dochody budzetu.

Konto stuzy do ewidencji osiagnig¢tych dochodéw budzetu, ktore w sprawozdaniu Rb-27s sa
wykazywane w kolumnie ,,Dochody wykonane”.

Na stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu:

- na podstawie budzetowych sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji z kontem
222,

- na podstawie sprawozdan innych organdw w korespondencji z kontem 224,

- wlasne w korespondencji z kontem 133,

- inne dochody budzetu w korespondencji z kontem 240.

- z tytulu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z
kontem 224,

- pochodzace ze zrodet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi w korespondencji z kontem
133,

- pochodzace z budzetu UE w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- niewykorzystane dotacje celowe zwrocone W terminie do 15 lutego nastgpnego roku w
korespondencji z kontem 224, 240,

- zwroty nadptat dochodow w korespondencji z kontem 133,

- niewykorzystane dotacje celowe zwrocone w terminie do dnia 31 grudnia w korespondencji
z kontem 133,

- przeniesienie salda konta 901 pod data ostatniego dnia roku budzetowego w korespondencji
z kontem 961.

Saldo Ma w ciagu roku budzetowego wykazuje sumg osiagnigtych dochodéow budzetu na
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konta 961.
Ewidencja szczegdlowa powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
budzetu wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.

10. Konto 902 wydatki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych budzetu gminy.

Na stronie Wn ujmuje si¢:

- wydatki jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem
223,

- wydatki z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy w
korespondencji budzetami kontem 224,
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- wydatki wlasne w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesieniec w koncu roku budzetowego sum dokonanych
wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 961.

Saldo Wn w ciagu okresu sprawozdawczego oznacza sume dokonanych wydatkow
budzetowych za dany rok.

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

11. konto 960 — skumulowane wydatki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu gminy.

Konto w ciagu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych wynikéw budzetu.

W szczegdlowosci na stronie Wn lub stronie Ma ujmuje si¢, pod data zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu , odpowiednio przeniesienie sald kont 961, 962.

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

12. Konto 961 — wynik wykonania budzetu.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn 961 ujmuj si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu w korespondencji z kontem 901.

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

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960..

13. Konto 962 — wynik na pozostatych operacjach

Konto stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych wyptywajacych wynik
wykonania budzetu.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przeniesienia osiagnigtego wyniku na operacjach niekasowych w
poprzednim roku budzetowym w korespondencji z kontem 960.

Na stronie Ma ksigguj¢ si¢ osiagnigty wynik na operacjach /umorzenie warto$ci pozyczki,
kredytu/ w korespondencji z kontem 260, 134.

Konto moze wykazywa¢ saldo Ma 1 oznacza osiagnigty wynik dodatni na operacjach
pozostatych.

Pod data zatwierdzenia sprawozdan z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na
konto 960.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — planowane dochody budzetu.

Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace planowane dochody

Na stronie Ma ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany zwigkszajace
planowanych dochodow.

Saldo Ma okresla w ciagu roku wysokos$¢ planowanych dochodéw budzetu.

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

Strona 1 1



2. Konto 992 — planowane wydatki budzetu.

Konto stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany zwigkszajace plan
wydatkow.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane.

Saldo Wn okresla w ciagu roku wysokos¢ planowanych wydatkow budzetu.

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

Strona 1 2



II. Wykaz i opis kont stosowanych w ewidenciji ksiegowej jednostki budzetowej Gminy —
Urzad Gminy.

Konta bilansowe

Zespol 0 — majqtek trwaty.

011 — Srodki trwate

013 — Pozostate srodki trwate

014 — Zbiory biblioteczne

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie $srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
080 — Inwestycje (srodki trwate w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezacy urzedu

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — inne rachunki bankowe

140 — inne $rodki pienigzne

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

225 - Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

232 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen — fundusz bezosobowy
234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

Zespot 3 — Materialy i towary
310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia
411 — zuzycie materiatow

419 — zuzycie energii, gazu, wody

420 — zakup ustug

431 — wynagrodzenia

440 — ubezpieczenia spoteczne

450 — dodatkowe wynagrodzenia roczne

460 — inne koszty

463 — delegacje, ryczalty, diety

Zespot 640 — Rozliczenia miedzyokresowe

Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

700 — Sprzedaz produktoéw i koszty ich uzyskania
750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostate przychody i koszty operacyjne
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Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

1. Konto 011 — $rodki trwate

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow
trwatych zwiazanych z wykonywana dziatalno$cia jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkoéw trwatych pochodzacych z zakupu, inwestycji
oraz wartosci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa srodkéw trwatych,

- nieodptatne przyjecie srodkow trwatych,

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 071, 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- wycofanie $srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy lub nieodptatnego przekazania,

- niedobory $rodkéw trwatych,

- zmniejszenie wartosci poczatkowej §rodkow trwatych dokonywane na skutek ich wyceny.
Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 071, 800.

Saldo Wn oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczegoétowa umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych,

- ustalenie osob lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

- prawidtowe obliczenie umorzenia.

2. Konto 013 — pozostate srodki trwate.

Konto shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen warto$ci poczatkowe]
pozostatych srodkow trwatych.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- srodki trwale przyjete z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki $rodkow trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 072.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- wycofanie $rodkéw trwatych w uzywaniu na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodplatnego przekazania oraz zdj¢cia z ewidencji,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych w uzywaniu.

Saldo Wn wyraza wartos¢ $rodkéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w wartosci
poczatkowe;j.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej pozostatych srodkow
trwatych oddanych do uzytkowania,

3. Konto 014 — zbiory biblioteczne
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Konto shizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- przychody zbiorow bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnego otrzymania,

w korespondencji z kontem 072.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

-rozchod zbioré6w bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,

- niedobory zbioréw bibliotecznych.

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 072.

Saldo Wn oznacza stan zbiorow znajdujacych si¢ ewidencji jednostki.

4. Konto 020 — wartos$ci niematerialne i prawne.

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stroniec Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu wartosci niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 071, 800,

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i
prawnych w korespondencji z kontem 071.

Saldo Wn oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.
Ewidencja szczegdétowa umozliwia obliczenie warto$ci umorzenia.

5. Konto 030 — dlugoterminowe aktywa finansowe.

Konto stuzy do ewidencji:

- akcji 1 udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych,

- akcji 1 innych dlugoterminowych papieréw wartosciowych, traktowanych jako lokaty o
terminie wykupu dluzszym niz rok,

- innych dtugoterminowych aktywow finansowych

Na stronie Wn uymuje si¢ zwigkszenie stanu akcji 1 udziatéw w korespondencji z kontem 130,
800, 750.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu akcji i udzialow w korespondencji z kontem
750.

Saldo Wn oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Ewidencja szczegblowa umozliwia ustalenie warto$ci poszczegdlnych dlugoterminowych
aktywow finansowych wg tytutdow i wg podmiotow gospodarczych.

6. Konto 071 — umorzenie srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostke.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 011, 020, 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych prawnych w korespondencji z kontem 011, 020, 800.

Saldo Ma wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1
prawnych.

7. Konto 072 — umorzenie pozostatych srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych.

Strona 1 5



Konto stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych polegajacych na umorzeniu
jednorazowo w pelnej wartosci w chwili zakupu i wydania do uzywania.

Na stronie Wn ujmuje si¢ umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia, zniszczenia, sprzedazy, przekazania
nieodptatnie oraz zdjecia z ewidencji, a takze stanowiacych niedobor w korespondencji z
kontem 013, 014.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania $rodkéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych,

- odpisy nadwyzek srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- odpisy s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i1 prawnych otrzymanych
nieodptatnie.

Saldo Ma wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umorzonych w peilnej wysokosci w chwili zakupu 1 wydania ich
do uzywania.

Ewidencja szczegétowa umozliwia ustalenie umorzenia na poszczegdlne grupy tych
sktadnikow.

8. Konto 080 — inwestycje ($rodki trwale w budowie)

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

Na stronie Wn ujmuje sig:

- poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcow oraz we
wlasnym zakresie w korespondencji z kontem

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen w korespondencji z kontem

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (rozbudowa, przebudowa, restrukturyzacja,
adaptacja lub modernizacja), ktéore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka
trwatego w korespondencji z kontem 201, 800, 139.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem
800,

- warto$¢ sprzedanych lub nieodptatnie przekazanych inwestycji w korespondencji z kontem
800.

Saldo Wn oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych.

Ewidencja szczegotowa umozliwia:

- wyodrgbnienie kosztow inwestycji wg poszczegélnych rodzajow inwestycji, efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych,

- rozliczenie kosztow zakupu gotowych srodkéw trwatych.

Konto 080 jest na poczatku roku wyodrgbnione z kont jednostki wraz z innymi kontami
stuzacymi do prowadzenia ewidencji $rodkow trwalych w budowie. Na koniec roku
budzetowego obroty konta 080 laczy si¢ z pozostalymi kontami jednostki we wspdlnym
bilansie.

Zespot 1 — srodki pieniezne i rachunki bankowe.
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1. Konto 130 — rachunek biezacy jednostki budzetowe;.

Konto stuzy do ewidencji stanu §rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku bankowym
jednostki budzetowej z tytutu wydatkow i dochodow (wpltywdéw) budzetowych objetych
planem finansowym.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- stan $rodkdéw otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem
finansowym,

- stan Srodkéw z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodow budzetowych.
Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 224, 140, 221, 750, 700, 201.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowe;j,

- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu.

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 140, 201, 225, 229, 231, 234, 240,
750,224, 221, 232 oraz konta zespotu ,,4”.

Ewidencja szczegblowa umozliwia okreslenie dochodéw 1 wydatkow wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto posiada dwa subkonta 130D /dochody/ i 130W /wydatki/ stluzace do ewidencji
dochodéw i1 wydatkow budzetowych realizowanych przez jednostke budzetowa urzedu.
Zapiséw na tym koncie dokonuje si¢ na podstawie PK sporzadzanego na podstawie wyciagu
bankowego.

2. Konto 135 — rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia.

Konto stluzy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych .

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy §rodkéw w korespondencji z kontem 201, 234, 851,

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty $rodkow z rachunkéw bankowych w korespondencji z
kontem 234, 851, 240.

Saldo Wn oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych funduszy.
Ewidencja szczegotowa powinna umozliwiaé ustalenie stanu srodkow funduszu.

3. Konto 139 - inne rachunki bankowe.

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

W szczegodlnosci na koncie tym prowadzi si¢ ewidencje obrotdéw na wyodrgbnionych
rachunkach bankowych:

- sumy depozytowe,

- srodki obce na inwestycje,

- srodki wtasne na inwestycje.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptywy srodkoéw pienigznych w korespondencji z kontem 240, 140,
800.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyptaty srodkoéw pienieznych w korespondencji z kontem 140, 240,
201, 800.

Saldo Wn oznacza stan Srodkow pienieznych znajdujacych si¢ na innych rachunkach
bankowych.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ podziat wydzielonych §rodkéw na rodzaje, na
zadania inwestycyjne, a takze wg kontrahentow.

4. Konto 140 — inne $rodki pienigzne
Konto stuzy do ewidencji innych srodkow pienigznych.
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Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkéw w korespondencji z kontem 750, 760,
201, 221, 240, 130.

Na stornie Ma ujmuje si¢ zmniejszenia stanu srodkéw w korespondencji z kontem 201, 221,
240, 130, 750, 760.

Saldo Wn oznacza stan krotkoterminowych papieréw wartosciowych i innych $rodkow
pienigznych.

Ewidencja szczegolowa powinna umozliwi¢ ustalenie poszczegdlnych —sktadnikow
kréotkoterminowych 1 srodkow pienigznych.

Zespol 2 — rozrachunki i roszczenia.

1. Konto 201 — rozrachunki z kontrahentami — odbiorcami i dostawcami

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw materiatow 1 ustug, w tym rowniez zaliczek na poczet tych dostaw oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci i roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan w
korespondencji z kontem 700, 130, 800, 080.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania oraz splat¢ i zmniejszenia nalezno$ci 1 roszczen w
korespondencji z kontem 080, 225, 750, 800, 240 oraz konta zespotu ,,4”.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan.

Ewidencja szczegétowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci 1 zobowiazan
krajowych i zagranicznych wg poszczego6lnych kontrahentow.

2. Konto 221 — naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Konto stuzy do ewidencji naleznosci z tytutlu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z tytutu dochodow budzetowych 1 zwroty nadptat w
korespondencji z kontem 225, 750, 240, 700.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci w korespondencji z kontem 750, 130, 700.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan jednostek budzetowych z tytutu dochodéw budzetowych.
Ewidencja szczegdtowa powinna by¢ prowadzona wg dluznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

3. Konto 224 — rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu
srodkow europejskich.

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych
dla innych jednostek 1 podmiotow.

Na stronie Wn ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w
korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone na podstawie okresowych
sprawozdan w korespondencji z kontem 810, 130.

- warto$¢ dotacji zwroéconych w tym samym roku budzetowym w korespondencji z kontem
130.

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

Ewidencja szczegétowa powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia wartosci przekazanych
dotacji wg jednostek oraz przeznaczenia tych dotaciji.
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4. Konto 225 — rozrachunki z budzetami.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami, a w szczegdlnosci z tytutu podatku
VAT.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wptaty oraz nadptaty w korespondencji z kontem 130, 201.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowigzania wobec budzetéw 1 wptaty od budzetow w
korespondencji z kontem 700, 201, 221, 130.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci wobec budzetow.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan wobec budzetow

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiazan wg kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odregbnie.

5. Konto 229 — pozostalte rozrachunki publicznoprawne.

Konto stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkoéw publicznoprawnych, w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i1 zdrowotnych, podatkéw od o0sob
fizycznych, sktadek na indywidualne ubezpieczenia i inne potracenia od wynagrodzen
pracowniczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splatg i zmniejszenie zobowiazan w korespondencji
z kontem

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania, splat¢ 1 zmniejszenie naleznosci z tytulu
rozrachunkéw w korespondencji z kontem

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci.

Saldo Ma oznacza stan zobowigzan

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu nalezno$ci i
zobowiagzan wg tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow ktorymi dokonywane sa rozliczenia.

6. Konto 231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen.

Konto stluzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyplat
pienieznych 1 $§wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen, a w szczegolnosci
nalezno$ci za pracg wykonywana na podstawie stosunku pracy, ryczaity samochodowe.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

- warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 130, 234, 229.

Na stornie Ma ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytutu wynagrodzen w korespondencji z
kontem 229, 130, 431, 463.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

7. Konto 232 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen — fundusz bezosobowy.

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z osobami nie bgdacymi pracownikami jednostki z
tytutu wyptat wynagrodzen bezosobowych, w szczegdlno$ci za pracg wykonywana na
podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen w korespondencji z kontem 130,

- potracenia wynagrodzen obciazajace pracownika w korespondencji z kontem 229, 232, 234
Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania jednostki z tytulu wynagrodzen bezosobowych w
korespondencji z kontem 420, 463, 431.
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Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci jednostki z tytutu wynagrodzen bezosobowych.
Saldo Ma oznacza stan zobowiazan jednostki.

8. Konto 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami.

Konto stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutoéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

- naleznos$ci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostkg §wiadczen odptatnych,

- naleznosci 1 roszczenia od pracownikéw z tytutu niedobordéw i szkod,

- zaplacone zobowiazania wobec pracownikow.

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 130, 135, 139, 750.

Na stronie Ma ujmuje sig:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow pienigznych,

- wptywy naleznos$ci od pracownikow.

Operacje dokonywane sa w korespondencji z kontem 130, 135, 139.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan wobec pracownikow.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu nalezno$ci, roszczen i
zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wg tytutow rozrachunkow.

9. Konto 240 — pozostate rozrachunki.

Konto stuzy do ewidencji m.in. rozrachunkéw z tytutu udzielonych pracownikom pozyczek z
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, sum depozytowych, wadia, kapitalizacja
odsetek.

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznos$ci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenia zobowiazan W
korespondencji z kontem 139, 130, 135, 231, 700.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zobowiazania oraz splat¢ 1 zmniejszenia naleznos$ci i roszczen w
korespondencji z kontem 139, 130, 135.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen.

Saldo Ma oznacza stan zobowiazan.

Ewidencja szczegblowa umozliwia ustalenie rozrachunkéw, roszczen 1 rozliczen z
poszczegolnych tytulow.

9. Konto 202 - materiaty

Konto stuzy do ewidencji materiatow zakupionych celem realizacji inwestycji.

Na stronie Wn ujmuje si¢ przychod materialdéw w korespondencji z kontem 201,

Na stronie Ma ujmuje sig¢ rozchod materialow w korespondenc;ji z kontem 080.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan materiatlow zakupionych, a nie
zuzytych do realizacji danej inwestycji.

Konto 202 jest wyodrgbnione z kont jednostki wraz z innymi kontami stuzacymi do
prowadzenia ewidencji srodkow trwalych w budowie. Na koniec roku budzetowego obroty
konta 202 taczy si¢ z pozostatymi kontami jednostki na wspolnym bilansie.

Zespol 3 — materiaty i towary.
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1. Konto 310 — materiaty.

Konto stuzy do ewidencji zapasoOw materiatow znajdujacych si¢ w magazynach wtasnych
jednostki i magazynach obcych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ zwigkszenie iloSci 1 warto$ci stanu zapaséw materialow w
korespondencji z kontem 201, 130.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie stanu zapasow materiatow w korespondencji z kontem
201, 411.

Saldo Wn oznacza stan zapasow materialdw w cenach zakupu, nabycia lub statych cenach
ewidencyjnych znajdujacych si¢ w magazynach jednostki.

Zespol 4 — koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenia.

1. Konto 400 — koszty wedlug rodzajow.

Konto stuzy do ewidencji kosztow prostych wg rodzaju.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty wg rodzajow w ciagu roku budzetowego
korespondencji z kontem 130, 201.

Zmniejszenie wartosci poniesionych kosztow ksigguje si¢ jako storno czarne lub czerwone.
Saldo Wn oznacza wysoko$¢ poniesionych w ciagu roku kosztow. Saldo na koniec roku
przenosi si¢ na konto 860.

Ewidencj¢ szczegbtowa prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego w dostosowaniu do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci.

Prowadzone konta rodzajowe to:

411 — zakup materiatdéw i wyposazenia,

419 — zakup energii, gazu, wody,

420 — zakup ustug remontowych i pozostatych,

431 — wynagrodzenia osobowe pracownikow

440 — sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, fundusz pracy,

450 — odpis na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, dodatkowe wynagrodzenia roczne,
460 — inne koszty,

463 — podroze shuzbowe, ekwiwalent samochodowy, diety radnych, diety komisji
wyborczych, diety cztonkow GKRPA.

Zespol 6 —

1. Konto 640 — rozliczenia migdzyokresowe kosztow.

Konto stuzy do ewidencji rozliczen dotyczacych przysztych okresoOw sprawozdawczych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ kwoty do rozliczenia w przysztym okresie w korespondencji z
kontem 901.

Na stronie Ma ujmuje si¢ rozliczenia kwot z poprzedniego okresu w korespondencji z kontem
225.

Konto moze wykazywa¢ saldo Wn 1 oznacza ono sumy do rozliczenia w nast¢gpnym okresie
sprawozdawczym.

Zespot 7 — przychody i koszty ich uzyskania.

1. Konto 700 — sprzedaz produktow i koszty ich wytworzenia.

Konto stuzy do ewidencji sprzedazy produktow, robdt i ustug wiasnej dzialalnosci na rzecz
obcych jednostek oraz dzialalnosci finansowo wyodrebnionej wiasnej jednostki.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy w korespondencji z kontem zespotu ,,1” i
2.
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W koncu roku budzetowego przychody ze sprzedazy przenosi si¢ na strong Ma konta 860,
koszty sprzedanych produktow przenosi si¢ na strong Wn konta 860.

2. Konto 750 — przychody finansowe.

Konto shuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow budzetowych oraz operacji
finansowych i kosztu operacji finansowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ odpisy przychodow z tytutu dochodéw budzetowych, a w
szczegblnosci warto$¢ sprzedanych akcji, obligacji, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
1 pozyczek, odsetki za zwloke w zaptacie zobowiazan z wyjatkiem obciazajacych inwestycje
w okresie realizacji w korespondencji z kontem 221, 130, 030, 800.

Na stronie Ma ujmuje si¢:

- przychody z tytutu dochodéw budzetowych oraz kwoty nalezne z tytutlu operacji
finansowych, a w szczego6lnosci przychody ze sprzedazy udziatow, akcji, papierow
wartosciowych, odsetki za zwloke w zaplacie naleznosci, odsetki od udzielonych pozyczek w
korespondencji z kontem 221, 130, 860.

- dochody finansowe, ktorych ewidencja jest prowadzona wg przepisow o rachunkowosci,
podatkowych i nie podatkowych dochodéw budzetowych, moga by¢ ujmowane na tym koncie
okresowo na podstawie danych z ewidencji podatkowej w korespondencji z kontem 130.

W koncu roku przychody z tytulu dochodéw budzetowych oraz przychody finansowe
przenosi si¢ na strong Ma konta 860, koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860.
Ewidencja szczegdétowa umozliwia wyodregbnienie przychodow z tytulu dochodow
budzetowych wg pozycji planu finansowego. W zakresie podatkow pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegdtowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy.

Zespol 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

1. Konto 800 — fundusz jednostki.

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- réznic w aktualizacji Srodkow trwatych,

- warto$ci sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkow trwatych i inwestycji,

- osiagnigte dochody budzetowe w korespondencji z kontem 130D.

Na stronie Ma ujmuje si¢ zwigkszenia funduszu:

- przeksiggowanie w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

- réznice w aktualizacji §rodkoéw trwatych w korespondencji z kontem 011,

- nieodptatne otrzymanie $rodkoéw trwatych , inwestycji w korespondencji z kontem 011,

- poniesione wydatki budzetowe w korespondencji z kontem 130W.

Saldo Ma oznacza stan funduszu jednostki.

Ewidencja powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigkszen 1 zmniejszen
funduszu jednostki.

2. Konto 810 — dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje.
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Konto stuzy do ewidencji dotacji przekazanych przez dysponenta srodkéw budzetu (urzad) w
czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczone, rownowartosci wydatkow dokonanych przez
jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie wydatkow biezacych jednostki i
wydatkow inwestycyjnych jednostki.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- dotacje przekazane przez dysponenta Ssrodkow budzetu w cze$ci uznanej za wykorzystane
lub rozliczone oraz rownowarto$¢ srodkéw budzetowych wykorzystanych na finansowanie
inwestycji jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 224,

- wartos$¢ platnosci z budzetu srodkéw europejskich uznanych za rozliczone w korespondencji
z kontem 224.

Saldo Ma na koniec roku przeksiggowuje si¢ na konto 800.

3. Konto 851 — zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych.

Konto stuzy do ewidencji stanu, zwigkszen 1 zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ koszty oraz inne zmniejszenia funduszu w korespondencji z kontem
135, 234, 201, 240, 229.

Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody oraz pozostate zwigkszenia funduszu w korespondenc;ji z
kontem 135, 234, 240.

Saldo Ma oznacza stan zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu wyodrgbnione na specjalnym rachunku bankowym ujmuje si¢
na koncie 135.

4. Konto 860 — wynik finansowy.

Konto stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.

Na stronie Wn w koncu roku ujmuje sig:

- sumg poniesionych kosztow w korespondencji z kontem zespotu ,,4”,

- warto$¢ sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia w korespondencji z kontem 700
- kosztow operacji finansowych w korespondencji z kontem 750,

- straty nadzwyczajne w korespondencji z kontem 130, 240, 310.

Na stronie Ma w koncu roku ujmuje sig:

- zyski nadzwyczajne w korespondencji z kontem 130,

- sumy uzyskanych przychodéw w korespondencji z kontem 700, 750,

Saldo Wn oznacza stratg netto.

Saldo Ma oznacza zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na
konto 800.

Zalacznik Nr 3 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Zolynia
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z dnia 2 pazdziernika 2010r.
Nr 225/10

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych oraz pomocniczych ksiagg rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe urzedu prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy w Zotyni, ul. Rynek 22.
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
W sktad roku budzetowego wchodza okresy sprawozdawcze: jednego miesiaca, jednego
kwartatu , pétrocza i roku.

Ksiggi rachunkowe jednostki prowadzone sa za pomoca systemu komputerowego.

Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald ksiggi
gléwnej oraz kont ksiag pomocniczych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

- zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesiaca, co pozwala na ich jednoznaczne
powiazanie ze sprawozdaniami i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapisOw /obroty/ liczone sa w sposob ciagty,

- jego obroty sa zgodne z zestawieniami obrotow i sald ksiggi gtowne;j.

W urzedzie prowadzone sa dzienniki czesciowe dla okreslonych grup rodzajowych zdarzen:

- dla inwestyciji,

- dla projektow 1 programoéw realizowanych u dzialem srodkéw UE.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotéw
dziennikow czg$ciowych.

Ksigga Gléwna /konta syntetyczne/ prowadzona jest w sposdb spelniajacy nastgpujace
zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem ewidencji przychodéw urzedu stanowiacych dochody budzetu
gminy, nieujgtych w planach finansowych innych jednostek budzetowych, ktére wplacone
zostaly na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec roku obrotowego.

Ksiggi pomocnicze / konta analityczne/ okre§lane mianem ewidencji szczegdtowej to
wyodrgbniony, prowadzony poza ksigga gtéwna , ale powigzany z nia system kont, ksiag,
komputerowych zbioréw danych, prowadzony w ujgciu syntetycznym, uzgadniany z saldami 1
zapisami na kontach ksiggi gtowne;.

Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy, bedace uszczegdtowieniem i uzupehieniem
zapisow kont ksiggi gldwne;.

Na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych sporzadza si¢ zestawienie sald wszystkich ksiag
pomocniczych. Na dzieh inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienie sald inwentaryzowanej
grupy sktadnikéw majatkowych.

Do dowodow ksiggowych 1 zapisow ksiggowych w ksiggach pomocniczych oraz wymagan co
do rzetelnosci, sprawdzalnos$ci, terminowos$ci tych ksiag stosuje si¢ odpowiednio przepisy
ustawy o rachunkowosci.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wytacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéory nie podlega uzgadnianiu z
dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
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Ewidencja pozabilansowa moze by¢ prowadzona przy uzyciu komputera lub papierowych
rejestrow.

1. Rejestr VAT

Fakturowanie sprzedazy i rejestr VAT prowadzony jest na stanowisku obstugi klienta. Na
koniec kazdego miesiaca rejestr jest zamykany, sumy koncowe poréwnywane sa z ewidencja
ksiggowa. Uzgodnione kwoty stanowia podstawe do sporzadzania deklaracji rozliczeniowej i
dokonania przelewu podatku na rachunek urzedu skarbowego.

2. Ewidencja aktywow trwatych.

Srodki trwate (budynki, budowle, $rodki transportowe, urzadzenia i maszyny) o wartosci
poczatkowej ponad 3.500,00 posiada imienna kartoteke inwentarzowa.

Ponadto corocznie dla $srodkoéw trwalych sporzadzana jest tabela amortyzacyjna, wskazujaca
kwoty umorzenia dla poszczegodlnych srodkéw trwatych.

Zapisy w ksiazce srodkow trwatych przynajmniej raz w roku ( na koniec roku) uzgadniane sa
z zapisami w ksiedze gtéwnej (konto 011, 020).

Dla $rodkow trwatych o nizszej warto$ci, jak rowniez dla pozostatych §rodkéw trwatych i
warto§ci niematerialnych 1 prawnych prowadzona jest ewidencja w ksiazkach
inwentarzowych. Ewidencja prowadzona jest wg poszczegdlnych grup srodkow trwatych.
Zapisy na koniec roku uzgadniane s z zapisami ksiggi gtownej (konto 011, 013, 020).

Do ewidencji zbiorow bibliotecznych prowadzi si¢ ksiazke ewidencyjna. Wartos¢ koncowa
wykazana na koniec roku uzgadniana jest z zapisami ksiggi glownej (konto 014).

Ewidencja aktywow trwatych prowadzona jest komputerowo.

Za warto$¢ poczatkowa $rodkow trwalych, pozostatych srodkoéw trwatych przyjmuje si¢ ceng
zakupu/ nabycia $rodka.

3. Ewidencja wynagrodzen.

Ksiggi pomocnicze do ewidencji wynagrodzen to przed wszystkim imienne kartoteki
ptacowo-podatkowe. Umozliwiaja one:

- naliczanie potracen z tytulu podatku dochodowego, sktadek ubezpieczeniowych i innych
tytutow,

- dokonywanie miesigcznych i rocznych rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

- wystawianie imiennych zas§wiadczen w wysokosci wynagrodzenia,

- dokonywanie analiz ptacowych.

Ewidencja szczegdtowa wynagrodzen powinna zawiera¢ m.in.:

- dane identyfikacyjne pracownika,

- w ukladzie poszczegdlnych miesigcy zawiera¢ dane o naliczonych sktadnikach
wynagrodzeniach brutto, o potraceniach,

- umozliwia¢ sporzadzenie przez jednostkg deklaracji ZUS,

- umozliwia¢ dokonanie rocznego rozliczenia pracownikoéw w zakresie podatku dochodowego
od osob fizycznych.

Zapisy w kartotece ptacowo-podatkowej dokonywane sa na podstawie list plac.
Wynagrodzenia oraz sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz podatek od osob
fizycznych naliczane sa komputerowo

4. Ewidencja naleznosci podatkowych.

Szczegdtowa ewidencja nalezno$ci podatkowych prowadzona jest w referacie ksiggowosci
podatkowej. W okresach kwartalnych dane ewidencji szczegdtowej sa uzgadniane z
zapisami ksiegi gtownej. Zapisy w ewidencji szczegdlowe] sa podstawa do sporzadzania
sprawozdan budzetowych.
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Na ostatni dzien roku budzetowego na podstawie sprawozdan budzetowych z referatu
ksiggowosci podatkowej dokonuje sig przypisow, odpisow, zaleglosci w ksiedze gtowne;.
Ewidencja podatkowa prowadzona jest komputerowo.

Ewidencja szczegotowa naleznos$ci nie podatkowych prowadzona jest na stanowiskach zg z
przydzielonym zakresem czynnosci i obowiazkéw dla poszczegdlnych pracownikow.
Ewidencja szczegdtowa okresla:

- podatnika,

- przypis naleznosci na dany rok,

- kwotg 1 dat¢ dokonania wptaty,

- kwote zalegtosci,

- kwote odsetek,

- umorzenia, odroczenia, itp.

Salda zapisow w ksiggach pomocniczych uzgadniane sa co kwartal z zapisami w ksigedze
gléwnej oraz z saldami w ewidencji dochodéw w budzecie.

5. Ewidencja materiatow.

Ksiggi pomocnicze materiatow prowadzi si¢ w ujeciu ilosciowo-wartoSciowym w ksiazce
inwentarzowej. Przynajmniej raz w roku, ale obowiazkowo na koniec roku przeprowadza si¢
inwentaryzacje materiatow. Saldo uzgadnia si¢ z zapisami ksiggi gtowne;j.

6. Ewidencja dochodéw i wydatkow.

Ewidencja dochodow wedtug klasyfikacji budzetowej prowadzona jest w budzecie gminy na
koncie 901. W jednostce ewidencja dochodow prowadzona jest wedtug zroédet pochodzenia.
Ewidencja wydatkow z podzialem na zadania prowadzona jest w jednostce na kartach
wydatkow. Zapisy na kartach co kwartat uzgadniane sa z planem finansowym wydatkow
oraz z zapisami ksiggi glownej i stanowia podstawg do sporzadzania sprawozdan
budzetowych. Na koniec kwartalu zapisy uzgadniane sa z kontem 902 wydatkéw,
prowadzonym w budzecie Gminy. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu programu
finansowo- ksiggowego.

Ewidencja pozabudzetowa wydatkow strukturalnych prowadzona jest w formie papierowe;
poprzez dokonywanie zapisOw na koniec roku za dany rok budzetowy.

Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia
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Woéjta Gminy Zolynia
z dnia 2 pazdziernika 2010r.
Nr 225/10

System shuzacy ochronie danych.

Ochrona danych obejmuje zgodnie z ustawa o rachunkowo$ci:

- dokumentacje opisujaca przyjete zasady polityki rachunkowosci, regulaminy i1 zarzadzenia,

- ksiggi rachunkowe,

- dowody ksiggowe,

- dokumenty inwentaryzacyjne,

- sprawozdania finansowe 1 budzetowe.

Powyzsze zbiory musza by¢ chronione przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera oraz zbiory danych podlegaja
ochronie poprzez stosowanie odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, stosowanie haset
dostgpu, tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach
komputerowych. Dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne przechowuje si¢ w
urzedzie wedtug okreslonych zasad:

1) zasada grupowania dokumentéw do akt prowadzona jest wedlug podzialu organizacyjnego
urzedu i przydzielonych zakreséw czynnos$ci dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

2) zasada kompletowania akt i dokumentow w aktach dokonywana jest w ukladzie
chronologicznym, tj. kolejno wedtug dat.

3) zasada oznakowania akt, tj. kazda teczka, segregator posiada oznakowanie literowe i
cyfrowe. Dokumenty w aktach posiadaja oznakowanie cyfrowe, tj. kolejny numer i rok.

Opis oznakowania sktada si¢ z:

- nazwa jednostki,

- nazwa komorki organizacyjnej,

- nazwa dokumentéw (np. dowody ksiggowe, list ptac),

- kategoria archiwalna,

- symbol,

- rok, miesiac

- nr od-do.

Kategorie i symbole nanoszone sa zgodnie z Instrukcja kancelaryjna. Instrukcja znajduje
sie na stanowisku ds. archiwum.

4) zasada przechowywania akt

Akta na poszczegdlnych stanowiskach przechowywane sa dwa lata, nastgpnie przekazywane
do archiwum zakladowego. Akta przechowywane sa w formie teczek, segregatoréw,
oznakowanych i ponumerowanych.

Na poszczegdlnych stanowiskach pracy dokumenty przechowywane sa w zamknigtych
szafach.

Proces przekazywania, opisu, kompletowania i przechowywania akt w archiwum
zaktadowym szczegotowo okresla Instrukcja archiwalna, znajdujaca si¢ na stanowisku
pracy ds. archiwum.

5) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej za przechowywanie akt.

Za prowadzenie archiwum zaktadowego oraz za akta tam przechowywane odpowiedzialny
jest pracownik urzedu, majacy to zadanie w zakresie obowiazkéw. Za dokumenty znajdujace
si¢ na stanowisku pracy odpowiedzialny jest dany pracownik.

Okres przechowywania liczony jest od poczatku roku nastgpnego po roku budzetowym,
ktérego dane zbiory dotycza.
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Udostgpnianie osobie trzeciej zbiorow do wgladu wymaga zgody Wojta lub osoby przez
niego upowaznionej.

Zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia
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Woéjta Gminy Zolynia
z dnia 2 pazdziernika 2010r.
Nr 225/10

Instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, kontroli i obiegu oraz przechowywania i
zabezpieczania dokumentow finansowo-ksiegowych.

1.

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowiacych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okre§lone sa w ustawie o
rachunkowosci.

Dokumentacja ksiggowa to zbidr wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowdd ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okre§lonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okre$lone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej.

Dowdd ksiggowy spelnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, tj.
zgodnie z ustawa o rachunkowosci.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w
takim przypadku powinno by¢ do niego dotaczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk
polski). Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich warto$ci na walutg polska wedlug obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Oprécz wyzej okreSlonego dokumentu, bgdacego podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, za dowdd ksiggowy uwaza si¢ takze:

1) polecenie ksiggowania,

2) note ksiggowa,

3) zestawienie dowodow ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach

rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych,

4) wyciag bankowy z rachunku bankowego wraz z zataczonymi dowodami.
Dowody ksiggowe powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, kompletne, wolne od btedow rachunkowych.
Nie dopuszczalne jest dokonywanie w dowodach wymazywania, przerobek.
Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bitedne;j
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tresci poprawnej, daty dokonanej poprawki oraz zlozenie podpisu osoby dokonujace;j
korekty. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W dowodach
zewngtrznych niedopuszczalne jest nanoszenie poprawek. Poprawke moze nanies¢ w
wyjatkowych sytuacjach osoba wystawiajaca dany dowdd z podaniem daty poprawki,
podpisem i pieczatka.
Dekretacja dowoddéw  ksiggowych (dokumentow) polega na przygotowaniu
dokumentow do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiggowania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow,

2) kontrola kompletno$ci dokumentow,
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3) sprawdzenie prawidtowosci dokumentow, polegajaca na ustaleniu, czy sa one
podpisane na dowod przeprowadzonej kontroli merytorycznej,

4) whasciwa dekretacja, tj. umieszczenie kwot, numerow kont i ztozenie podpisu
przez osobg dekretujaca.

8. Upowaznia si¢ dyrektoréw 1 kierownikow jednostek budzetowych Gminy do
prowadzenia kontroli merytorycznej dokumentow zwiazanych z realizacja zadan w
zakresie projektow i programéw z udziatem $rodkéw UE oraz do pobierania zaliczek
na wydatki biezace. Wykaz upowaznionych osob stanowi zalqcznik Nr 5.5. do
niniejszego zarzqdzenia.

Dowody ksiggowe dokumentujace operacje gospodarcze przed przekazaniem do realizacji, a
nastgpnie ujecia ich w ksiggach rachunkowych powinny by¢:
1) sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
2) sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym,
3) zaakceptowany do zaptaty.
Kontrola merytoryczna przeprowadzana jest w komoérce organizacyjnej przez pracownika
urzedu, ktorzy zgodnie z przydzielonym zakresem obowiazkow wykonuja okreslone zadania.
Kontrola merytoryczna nalezy objac:
a) ustalenie, czy rachunek, faktura, nota jest wystawiona przez faktycznego dostawceg na
faktycznie zamowiona dostawe, czy ustuge,
b) operacja gospodarcza mieéci si¢ w zadaniach budzetowych ujetych w planie
finansowym,
C) operacja gospodarcza jest przeprowadzona w oparciu o obowiazujace przepisy prawa,
d) czy jest zawarta umowa, zlecenie, zamowienie,
e) przedmiot operacji nie posiada wad fabrycznych,
f) wykonanie robot inwestycyjnych stwierdzone zostato przez inspektora nadzoru,
g) istnieje zgodnos¢ ilosci, ceny, stawek z zawartymi w umowie, zleceniu,
h) wskazaniu czy dostawa materialdw zostata przyjeta na magazyn, czy wbudowana,
zuzyta,
i) opis zastosowanej procedury zgodnie z Prawem Zamoéwien publicznych,
J) wskazaniu osoby odpowiedzialnej materialnie za zakupiony $rodek trwaty.
W przypadku braku miejsca na rachunku, fakturze na opis dokonania danej operacji, do
rachunku, faktury dotacza si¢ dodatkowa kartke i na niej umieszcza si¢ potwierdzenie
dokonania kontroli, zatwierdzenie do wyplaty i inne niezbgdne informacje, stanowi ona
integralna czes$¢ danego dokumentu.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli merytorycznej, pracownik umieszcza opis, datg
przeprowadzenia kontroli i podpis czytelny lub parafka z imienng pieczatka.
Wykaz osob sprawujqcych kontrole merytoryczng stanowi zalqcznik Nr 5.1. do niniejszego
zarzqdzenia.
Kontrolg formalno-rachunkowa przeprowadza Skarbnik Gminy oraz pracownicy referatu
finansow.
Wykaz osob upowaznionych do przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej zawiera
zalqcznik Nr 5.2. do niniejszego zarzqdzenia.

Kontrola nalezy obja¢ kazdy dowod 1 ustali¢:
a) czy dowod byl poddany kontroli merytorycznej i czy posiada na tg¢ okolicznosé
klauzule,
b) czy dowdd spetnia wymogi ustawy o rachunkowosci,
c) czy wyliczenia rachunkowe sa prawidtowe
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Ponadto kontrolg formalno-rachunkowa nalezy obja¢:
a) prawidlowo$¢ rozliczen wptat sottysow i inkasentow z tytutu poboru podatkow i optat
lokalnych,
b) prawidlowos$¢ rozliczen materiatow zadan zakonczonych i ustalenie roznic,
c) terminowo$¢ rozliczen udzielonych zaliczek,
d) prawidlowo$¢ rozliczen delegacji stuzbowych i ryczattow za uzywanie prywatnego
samochodu do celéw stuzbowych,
Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlega
zatwierdzeniu do realizacji przez osoby upowaznione.
Wykaz osob upowaznionych do zatwierdzania zawiera zalqcznik Nr 5.3. do niniejszego
zarzqdzenia.
Na okoliczno$¢ dokonania poszczegdlnych kontroli, zatwierdzania dokumentu do realizaciji,
dekretacji dowodu stosuje si¢ pieczatki.
Zalqcznik Nr 5.4. okresla tres¢ poszczegolnych pieczqtek stosowanych w urzedzie.
Szczegbdtowe procedury kontroli okreslone zostaly zarzadzeniem Wojta Gminy Zotynia
Nr 25/03 z dnia 25.05.2003r. w sprawie zasad przeprowadzania wewngtrznej kontroli
finansowej w UG Zotynia.

Procedury tworzenia budzetu.

Procedury tworzenia i realizacji budzetu okresla ustawa z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym /Dz. U. z 2001r. Nr 141, poz. 1591 z pdzn. zm./, ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r o
finansach publicznych /Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm./ oraz uchwata Rady Gminy w
sprawie okreslenia trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;.

Realizacja dochodow i wydatkow budzetu Gminy.

W budzecie gminy wyrdzniamy trzy grupy dochodow: subwencje, dotacje celowe i dochody
wiasne gminy.

Dochody z tytulu subwencji, dotacji celowych, udzialty w podatku od osob fizycznych,
dochody z tytutu optat i podatkow realizowane przez Urzedy Skarbowe, wplywajace na
rachunek podstawowy budzetu gminy ksiggowane sa w budzecie gminy wg klasyfikacji
budzetowe;.

Dowodami potwierdzajacymi wplyw dochoddw sa wyciagi bankowe wraz z zatacznikami.
Przypis dochodow ksiggach analitycznych jednostki dokonywany jest na podstawie
sprawozdan budzetowych, na koniec roku budzetowego.

Dochody wtasne gminy, tj. z tytulu czynszoéw, podatki 1 optaty lokalne, optata skarbowa,
wplywy z tytutu ustug, sprzedaz majatku gminy i1 inne ksiggowane sa w budzecie gminy wg
klasyfikacji budzetowej na podstawie wyciagu bankowego i dowodow wplaty stanowiacych
zalaczniki do tych wyciagébw. W jednostce dochody ksiggowane sa na podstawie PK,
sporzadzonego do wyciagu bankowego. W przypadku dochodow podatkowych oryginat PK
wraz z dowodami wptaty przekazywany jest do referatu podatkow celem zaksiggowania ich w
ewidencji analitycznej. Dowody wptat podatku od $rodkow transportowych przekazywane sa
do referatu budownictwa celem zaksiggowania w ewidencji analitycznej. Przypis dochodow,
na ktore wystawiana jest faktura, ksiggowany jest w jednostce na biezaco, natomiast na
pozostate dochody raz, na koniec roku budzetowego.

W ksiggach jednostki wszystkie dochody ksiggowane sa wg klasyfikacji budzetowe;.
Ewidencja szczegotowa realizacji podatkow prowadzona jest w referacie podatkow w
systemie komputerowym.

Na koniec kazdego kwartalu kwoty zaksiggowanych dochodéw z tytutu podatkéw uzgadniane
sa z ewidencja analityczna prowadzona w referacie podatkéw. Wyjatek stanowi podatek od
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srodkoéw transportowych, ktorego ewidencja prowadzona jest w referacie budownictwa.
Ewidencja prowadzona jest komputerowo.

Zasady opracowywania dokumentow.

1) Wydatki na realizacj¢ zadan sa dokonywane zgodnie z planem finansowym, w ramach
srodkow  pienigznych uchwalonych przez Rad¢ Gminy w budzecie gminy na dany rok
budzetowy.

2) Zobowiazania sa realizowane na zasadach okreslonych w umowach.

3) Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spetniajaca wymogi okreslone dla dowodu ksiggowego.

4) Faktury, rachunki lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedktadane do realizacji powinny by¢ wpisane do ewidencji wpltywu korespondencji
prowadzonej przez komorke organizacyjna (sekretariat) i opatrzone pieczgcia z data wptywu.
5) Faktury, rachunki lub inne dokumenty speiniajace wymogi dokumentu ksiggowego
powinny by¢ poddane szczegdlowej kontroli merytorycznej w komoérce organizacyjnej i
zawiera¢ potwierdzenie:

- dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym
prawidtowym opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznione;j,

- dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze, rachunku innym dokumencie za
zgodno$¢ ze stanem faktycznym, z zawarta umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia
kompletnosci zataczonej dokumentacji,

- sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia.

6) Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe
nalezy dostarczy¢ do ksiggowosci w celu poddania ich kontroli formalno-rachunkowej, a
naste¢pnie zaksiggowania jako zobowiazanie.

7) Faktury , rachunki i inne dokumenty ksiggowe posiadajace klauzulg sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym , formalno-rachunkowym, podlegaja zatwierdzeniu do zapflaty.

8) Procedura dotyczaca zamoéwien publicznych oraz dokumentacja przetargowa jest
prowadzona na stanowiskach merytorycznych. Za zastosowanie nieprawidtowego trybu
zamowienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo zamowien publicznych
odpowiada pracownik merytoryczny.

9) Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownicy przedktadaja do ksiggowosci
do czternastu dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowej. Delegacje przedtozone po terminie beda
przyjmowane wylacznie zZ pissmnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

10) Zaliczki na biezace zakupy udzielane sa wylacznie pracownikom urzedu, jednostek
budzetowych budzetu oraz instytucji kultury. Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o
zaliczkg stala ( na okres roku budzetowego), ktorej termin rozliczenia ustala si¢ na dzien 15
grudnia danego roku, lub zaliczk¢ jednorazowa na konkretny cel. Z zaliczki jednorazowej
pracownik ma obowiazek rozliczy¢ si¢ w terminie 14 dni roboczych, od dnia jej otrzymania.
11) Po ukonczeniu realizacji zadania inwestycyjnego pracownik merytoryczny nadzorujacy
realizacj¢ zadania przedktada do ksiggowosci dokumentacj¢ rozliczajaca poniesione naktady
inwestycyjne celem ujgcia jej w ewidencji analitycznej srodkéw trwatych.

12) Faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe nalezy przedktada¢ do ksiggowosci nie
pézniej niz siedem dni przed terminem zaptaty. Przedlozone dokumenty po wymaganym
terminie zaplaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opdznienia.
13) W mysl postanowien ustawy o podatku od towarow i ustug faktury VAT za $wiadczone
przez gming uslugi lub sprzedaz, pracownik merytoryczny wystawia nie pdzZniej niz
siodmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi. W przypadku, gdy podatnik
(urzad) okresla w fakturze wylacznie miesiac 1 rok dokonania sprzedazy, fakturg wystawia
si¢ nie pozniej niz siddmego dnia od zakonczenia miesiaca, w ktorym dokonano sprzedazy.
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Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano cze$¢ lub calo$¢ naleznosci,
fakture wystawia si¢ nie pozniej niz siocdmego dnia od dnia, w ktérym otrzymano czes¢ lub
calo$¢ naleznosci od nabywecy.

14) Zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych, nalezy zglasza¢ do ZUS-u w
terminie siedmiu dni od daty powstania obowiazku ubezpieczenia osoby zatrudnione w
urzedzie. W zwiazku z tym osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiggowosci
celem wypehienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowe;j.

15) Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym nastgpuje ich dekretacja polegajaca na:

- naniesieniu odpowiednich kont/ klasyfikacji budzetowe;j,

- naniesieniu kwot,

- okresleniu daty,

- ztozeniu podpisu osoby dekretujace;.

16) Faktury, rachunki i inne dokumenty ksi¢cgowe przed przystapieniem do realizacji sa
zatwierdzane przez Skarbnika lub osobg upowazniona i Wojta lub osobg upowazniona.

17) Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetycznej wg
klasyfikacji budzetowej. Ewidencjonowane dowody obejmuja:

- dochody,

- wydatki biezace,

wydatki inwestycyjne,

majatek,

fundusz socjalny, fundusze specjalne,

- fundusze pomocowe.

18) Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Ksiggowanie
odbywa si¢ w systemie komputerowym.

20) Listy ptac dla pracownikéw zatrudnionych na umowe o prace lub na umowg zlecenie,
czy umoweg o dzieto, sporzadza ksiggowos$¢ w oparciu o dokumenty placowe otrzymane z
kadr lud os pracownika merytorycznego, w systemie komputerowym.

21) Potracenia z wynagrodzen za prac¢ dokonywane sa na podstawie dokumentéow lub
o$wiadczen pracownika. Od wynagrodzenia dokonuje sig:

- naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych, a nastgpnie
przesyta si¢ w terminie do dnia 20 nast¢pnego miesiaca wraz z deklaracja miesigczna do
Urzegdu Skarbowego wlasciwego dla urzedu.

- naliczenia i pobrania sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe,
zdrowotne, wypadkowe 1 Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS w terminie do
dnia 5 nastgpnego miesigca wraz z miesigczng deklaracja DRA i obowiazujacymi do niej
zalacznikami.

- naliczenia i pobrania dobrowolnych skfadek i innych potracen ( np. PZU, raty pozyczek z
FSS).

22) Naliczanie i przekazywanie sktadek ZUS dokonywane jest w systemie.

23) Obowiazujacymi terminami wyplat wynagrodzen sa:

- dla pracownikoéw stalych zatrudnionych na umowg o pracg w terminie od 25 do 31 dnia
kazdego miesigca (w miesigcu grudniu wynagrodzenie wyptacane jest przed Wigilia Bozego
Narodzenia),

- dla pracownikow sezonowych od 25 do 31 dnia kazdego miesiaca ( za ostatni miesiac pracy
ostatniego dnia miesiaca),

- dla pracownikow zatrudnionych na umowg zlecenie, umowg o dzieto w terminie 10, 20 1
ostatniego dnia kazdego miesiaca ( w uzasadnionych przypadkach w inny dniu miesiaca),

- dla dodatkowych wyptat , np. nagrody, odprawy, wyréwnania w terminie do 5 dni od dnia
otrzymania dokumentow z kadr.
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24) Wynagrodzenia przelewane sg na indywidualne rachunki bankowe pracownikow.

25) Za dokumentacje shuzaca sporzadzaniu wyptat odpowiadaja kadry lub pracownicy
odpowiedzialni merytorycznie, zamawiajacy dang ushugg i sporzadzajacy umowy zlecenie lub
umowy o dzielo.

26) Za terminowo$¢ odprowadzania podatkow, sktadek, potracen odpowiada ksiggowoS¢.
27) Na wyjazdy stuzbowe pracownikow kieruja, jak rowniez potwierdzenie wykonania
polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuja bezposredni przetozeni pracownika.

28) Potwierdzeniem wyjazdu stuzbowego jest druk delegacji ogolnie obowiazujacy.

29) Rejestr delegacji stuzbowych prowadzi sekretariat urzedu.

30) Do rozliczenia delegacji stuzbowej udzielonej na przejazd autobusem lub pociagiem
dotacza sig bilety potwierdzajace czas i tras¢ podrozy. Na okoliczno$¢ utraty biletu pracownik
sktada pisemne oswiadczenie, ktore stanowi podstawe do pelnego rozliczenia delegacji.

31) Ryczalt na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych udziela si¢ wytacznie
pracownikowi urzedu. Ryczalt przyznawany jest na podstawie odrgbnej umowy. Ryczalt
rozliczany jest miesi¢cznie na ogoélnie obowiazujacym druku.

32) Pracownikom biurowym przysluguje ekwiwalent za materiaty biurowe. Wysoko$¢
ekwiwalentu okreslana jest na podstawie kalkulacji, sporzadzanej na poczatku kazdego roku i
zatwierdzanej przez Wojta Gminy. Ekwiwalent wyplacany jest dwa razy w roku, za okresy
potroczne. Pracownikom gospodarczym przystuguje odziez ochronna oraz ekwiwalenty
zgodnie z przepisami BHP. Wszystkim pracownikom urzedu przystuguja srodki czystosci i
herbata zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

33) Pracownikom gospodarczym urzedu przyznawana jest premia na podstawie Regulaminu
premiowania. Regulamin znajduje si¢ na stanowisku ds. kadr.

34) Pracownikom urzedu przystuguje wyptata dodatkowego wynagrodzenia rocznego (13-
stka) na zasadach okre§lonych przepisami prawa oraz w Regulaminie tworzenia i podzialu
dodatkowego wynagrodzenia rocznego w urzedzie gminy, stanowiacego zatacznik Nr  do
niniejszego zarzadzenia.

35) Pracownik moze otrzymac nagrodg¢ okoliczno$ciowa, nagrodeg za osiagnigcia w pracy lub
za dodatkowa prace ze Srodkow funduszu nagréd tworzonego na dany rok budzetowy. Zasady
przyznawania oraz podziatu nagrdd okresla kazdorazowo Wojt w formie zarzadzenia.

36) Rejestr drukow $cistego zarachowania prowadzony jest w ksiggowosci. Skarbnik lub
zastgpca skarbnika dwa razy w roku sprawdza zapisy w rejestrze ze stanem faktycznym
drukéw. Szczegotowe zasady okresla Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scislego
zarachowania, stanowiaca zatacznik Nr  do niniejszego zarzadzenia.

Wymiar, windykacja i egzekucja dochodow podatkowych .

Pobieranie i gromadzenie podatkow reguluje od strony dokumentacyjnej rozporzadzenie MF
w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat oraz
ustawa Ordynacja Podatkowa.

Przewiduje ono nastgpujace zadania komorki rachunkowos$ci podatkowej w zakresie poboru 1
ewidencji podatkow.

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpisow, wptat,
zwrotow, nadptat z tytutu podatkow,

2) kontrolg terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i1 inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania S$rodkéw
egzekucyjnych, takich ja upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie i naliczanie nadpfat,

5) prowadzenie rozliczen inkasentow,
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6) sporzadzanie sprawozdan w zakresie realizacji dochodéw podatkowych, sprawozdan w
zakresie pomocy publicznej oraz sprawozdan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
rolnikom,

7) wydawanie zaswiadczen o dochodach, o posiadaniu gospodarstwa, 0 udzielonej pomocy
publicznej , itp.

8) wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych na powstate zaleglosci

9) przeprowadzanie kontroli podatkowej /u podatnikow/

10) realizacja zadania w zakresie zwrotu podatku akcyzowego rolnikom.

Dokumentowanie dochodéw z podatkéw to m.in.

- wymiar podatkow,

- windykacja podatkow,

- egzekucja podatkow.

Do ewidencji ksiggowej wymiaru podatkéw shuza:

- rejestry przypisow i odpiséw, do ktorych dotaczone sa dokumenty zrodtowe,

- decyzje wymiarowe,

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikdéw, wptat odsetek,

- polecenia ksiggowania.

W zwiazku z likwidacja kasy w urzedzie wszelkiego rodzaju wptaty dochodow zarowno od
0s6b prawnych jak réwniez od osoéb fizycznych dokonywane sa bezposrednio w banku lub
urz¢dach pocztowych na podstawie dowodow wptlaty lub polecen przelewu. Dowody te
stanowia zataczniki do wyciagu bankowego.

Do dokumentowania zwrotu wypetnia si¢ dowody KW lub przelew bankowy na rachunek
bankowy konkretnego podatnika, na podstawie decyzji/pisma wydanej przez pracownikow
referatu podatkow. Dowody stanowia zatacznik do wyciagu bankowego.

Ewidencja podatkéw oraz rachunkowos$¢ podatkowa prowadzona jest komputerowo.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa.

Kazdy pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ okreslonych zakresem
obowiazkow zadan budzetowych sporzadza informacj¢ o wykonaniu tych zadan 1 przedktada
ja Skarbnikowi Gminy w terminach 25 lipca za I pétrocze danego roku budzetowego i do 30
stycznia za rok budzetowy.

Dyrektorzy poszczegolnych jednostek budzetowych sporzadzaja 1 przekazuja do Wojta
Gminy sprawozdania jednostkowe z realizacji budzetu jednostki, w ustawowo okreslonych
terminach.

Sprawozdania jednostkowe z realizacji budzetu urzedu gminy sporzadza referat finanséw
urzedu.

Na podstawie sprawozdan jednostkowych oraz sprawozdan urzedow skarbowych Skarbnik
Gminy sporzadza sprawozdania taczne gminy.

Terminy 1 rodzaje sprawozdan budzetowych 1 sprawozdan finansowych okreslaja
rozporzadzenia MF w sprawie zasad 1 terminéw sporzadzania sprawozdawczosci budzetowe]
oraz ustawa o rachunkowosci.
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Realizacja wydatkow w formie bezgotowkowej.

W zwiazku z likwidacja kasy w urzedzie zobowiazania realizowane sa w formie
bezgotowkowej.

Obieg dokumentow rozpoczyna si¢ na stanowiskach merytorycznych urzedu, gdzie tworzone
sa dokumenty pierwotne lub wplywaja dokumenty zewngtrzne stanowiace podstawe
zobowiazan.

W wyjatkowych sytuacjach zobowiazania realizowane sa w formie gotowkowej. W celu
pobrania gotowki z rachunku bankowego ksiggowos$¢ wystawia dowoéd KW na pracownika
urzedu lub na osobg prywatna, ktérej dana sprawa dotyczy.

Poszczegolne dowody sa sprawdzane merytorycznie, konfrontowane z dokumentacja
zrédtowa, przekazywane do referatu ksiggowosci celem sprawdzenia ich pod wzgledem
formalno-rachunkowym, nastepnie zatwierdzane do realizacji.

Realizacja wydatkdw odbywa si¢ w formie przelewu elektronicznego poprzez dostep do
aplikacji internetowej — ushugi $wiadczonej przez Bank Spoldzielczy w Zotyni za pomoca
CUTI lub za pomoca przelewu tradycyjnego.

Realizacja wydatkow w formie elektronicznej odbywa si¢ w oparciu o zawarta z BS Zotynia
w dniu 11 kwietnia 2005r. umowe Nr 16463 o $wiadczenie ustug za posrednictwem Centrum
Ustug Internetowych.

W tej formie realizowane sa wydatki z rachunku podstawowego urzedu.

Przelew realizowany jest po wprowadzeniu hasta sktadajacego si¢ z dwoch czgséci. Pierwsza
czes$¢ hasta wprowadzana jest z Tokena, natomiast druga znana jest osobom zatwierdzajacym
wydatek do przelewu — W¢jt, Skarbnik Gminy lub osoby upowaznione zgodnie z bankowymi
wzorami podpisow. Wyzej wymienione osoby realizuja przelewy jednoosobowo. Po
dokonaniu operacji dokonuje si¢ wydruku z rachunku bankowego (historia rachunku)
potwierdzenia realizacji polecenia przelewu. Wydruk zatwierdzany jest na pieczeci przez
dwie osoby upowaznione zgodnie z bankowa karta wzoréw podpiséw, z podaniem daty
dokonania operacji.

Tokeny przechowywane sa w szafie metalowej w ksiggowosci w opieczg¢towanej kopercie.
Dostep do Tokenow posiadaja osoby upowaznione przez Wojta Gminy.

Realizacja wydatkéw budzetowych z pozostatych rachunkow bankowych urzedu odbywa sig
w formie przelewu wypelnianego recznie lub przy uzyciu programu komputerowego
,»Wydruk przelewow”. Polecenia przelewu zatwierdzane sa przez dwie osoby upowaznione
zgodnie z bankowa karta wzordw podpisow.

Gospodarowanie majatkiem gminy.

Ewidencjg¢ syntetyczna sktadnikow majatkowych prowadzi sig dla:

- srodkow trwatych,

- pozostatych srodkow trwatych,

- ksiggozbioru,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- finansowego majatku trwatego,

- materiatow

Do srodkow trwatych zalicza si¢ budynki, budowle, grunty, urzadzeni 1 maszyny, Srodki
transportowe, o wartosci poczatkowej powyzej 1.000,00 i okresie uzytkowania dtuzszym niz
jeden rok. Jezeli wartos¢ poczatkowa $rodka trwatego przekracza 3.500,00 umorzenie
naliczane jest zgodnie z tabela amortyzacyjna i wg stawek ogloszonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych. Odpisy amortyzacyjne dokonywane sg raz w roku na dzien
31 grudnia, w pozostalych przypadkach umorzenie naliczane jest jednorazowo w 100 % w
chwili przyjecia do ewidencji.
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Do pozostalych $srodkow trwalych zalicza si¢ wyposazenie, sprzgt, urzadzenia o warto$ci
powyzej 500,00, z wyjatkiem gdy poszczegdlne elementy stanowia jedna catos¢ (np. meble,
sprzet komputerowy, a ich jednostkowa warto$¢ nie przekracza kwoty 500,00. Srodki te
umarzane sg jednorazowo w 100 % w chwili przyjgcia do ewidencji.

Pozostaty sprzet, urzadzenia, wyposazenie, materiaty biurowe, srodki czystosci ksiggowane sa
bezposrednio w koszty w chwili zakupu. W opisie merytorycznym faktury, rachunku

powinien si¢ znajdowac zapis ,, ..... wykorzystane do biezacej pracy urzedu” , lub ,, .....
wydane na stanowiska pracy”, lub ,, .... do wykorzystania w urzedzie”. Faktury, rachunki za
zakupione materialy budowlane, czg$ci zamienne do sprz¢tow i urzadzen, jezeli posiadaja w
opisie merytorycznym zapis, 1Z ,, .......... zostaly wbudowane, ..... zamontowane, .....lub

....zuzyte”, zostaja ksiggowane bezposrednio w koszty w chwili zakupu, w pozostatych
przypadkach ksiggowane sa na materialy i przyjmowane na magazyn, nast¢pnie rozliczone i
wyksiggowane protokolem wbudowania, czy zamontowania. Pracownik odpowiedzialny za
powierzony mu majatek potwierdza jego odbidr i za ten majatek odpowiada.

Ewidencja analityczna srodkoéw trwatych prowadzona jest przez ksiggowosc.

Podstawe do ujecia w ewidencji analitycznej Srodka trwatego stanowi jeden z nastgpujacych
dokumentow: OT- przyjecie srodka trwatego, PT — protokdt zdawczo-odbiorczy, akt
notarialny, operat szacunkowy, ekspertyza sporzadzony przez rzeczoznawcg majatkowego,
okreslajacy warto$¢ §rodka trwatego, protokot przejecia srodka trwatego.

Kazdy $rodek trwaty (z wyjatkiem gruntéw) posiada karte srodka trwalego.

Podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji stanowi jeden z dokumentow: PT-
protokdt zdawczo-odbiorczy, akt notarialny, uchwata Rady Gminy lub zarzadzenie Wojta
Gminy, protokot przekazania $rodka trwalego, protokot likwidacji $rodka trwatego.
Wszelkie zmiany dokonane w ewidencji analitycznej maja odzwierciedlenie w ewidencji
syntetycznej.

Ewidencja szczegétowa ksiggozbioru prowadzona jest przez pracownika obslugujacego
sekretariat.

Majatek gminy podlega inwentaryzacji zgodnie z ustawa o rachunkowosci. Inwentaryzacj¢
przeprowadza si¢ kazdorazowo wedlug Zarzadzenia Wojta Gminy. Szczegoétowe zasady
przeprowadzania i rozliczania oraz terminy okresla Regulamin inwentaryzacji, stanowiacy
zalacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji.

W zakresie nieodptatnego przekazania lub sprzedazy majatku gminy jednostkom budzetowym
gminy, stowarzyszeniom, czy osobom prywatnym, takiego jak: maszyny, urzadzenia, sprzet
biurowy, sprzgt komputerowy, materiaty budowlane, zarowno nowe jak uzywane, decyzj¢ w
formie Zarzadzenia podejmuje Wojt Gminy. W zakresie przekazania lub sprzedazy gruntow,
budynkoéw, budowli, inwestycji zakoficzonych decyzj¢ podejmuje Rada Gminy.

Whiosek o likwidacj¢ srodka trwatego sktada pracownik odpowiedzialny za ten majatek do
Komisji likwidacyjnej. Komisja potwierdza potrzebe likwidacji i sporzadza protokot
likwidacji. Protokot zatwierdzony przez Wéjta Gminy przedktadany jest do referatu finansoéw
celem dokonania wyksiggowania zlikwidowanego srodka trwatego. Sprzet komputerowy,
elektroniczny przez jego decyzja o likwidacji wymaga ekspertyzy, wydania pisemnej opinii
przez osobg do tego upowazniona, tj. posiadajaca fachowa wiedzg w tym zakresie.

Wykaz programow uzytkowanych w referacie ksiggowosci finansowej urzedu gminy:
1) Program Ptace Optimum

2) Program Ptatnik

3) Program Platnik Teletransmisja

4) Program Ptatnik Informacja Roczna

5) Program Wydruk Przelewow

6) Program Microsoft Windows xp 98 | kolejne wersje
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7) Program Microsoft Ofice (Word, Excel)

8) Wydruk formularzy PIT

9) Program Podatki

10) Program $rodki transportowe

11) Program finansowo-ksiggowy

12) Program tabela odsetkowa

13) Program faktury

14) Program Bestia

15) Program CUI

16) Program Vademecu ksiggowego

17) Program $rodki trwate

18) Podpis elektroniczny

Pracownicy wurzedu posiadaja imienne upowaznienia Wojta Gminy do pracy na
poszczegbdlnych programach.

Opis systemu poszczegdlnych programéw zawarty jest w instrukcjach obstugi konkretnych
programow.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe ich struktura, wzajemne
powiazania i funkcja w organizacji calosci ksiag rachunkowych oraz systemu
przetwarzania danych.

Ksiggi rachunkowe urzedu gminy prowadzone sa w formie komputerowych zbioréw danych.
Catos¢ ksiag urzedu tworza odrgbne zbiory danych:

- FK ORGAN

- FK JEDNOSTKA

- FK INWESTYCJE

- FKPROGRAMY | PROJEKTY POMOCOWE UE

Zbiory te funkcjonuja jako odrebne ksiggi rachunkowe, z odrgbna ksigga glowna 1 odrgbnym
dziennikiem. Konta syntetyczne tworzace ksiggg gtéwna uzupelniaja konta analityczne.
Zapisy ksiggowe dokonywane sa na kontach analitycznych i automatycznie odnoszone przez
system na konta syntetyczne, ktore stanowia zbior kont analitycznych powstajacych przez ich
zsumowanie. W przypadku kont do ktorych nie prowadzi si¢ kont analitycznych zapisy
dokonywane sa bezposrednio na kontach syntetycznych. Dziennik tworzony jest
automatycznie podczas dokonywania zapiséw ksiggowych. Wszelkie operacje dokonane w
systemie finansowo-ksiggowym polegajace na dodaniu, modyfikacji lub usunigciu zapiséw na
kontach maja swoje odzwierciedlenie w dzienniku. Dziennik jest chronologicznym zapisem
wszystkich operacji przeprowadzonych na kontach ksiggowych.

System finansowo-ksiggowy umozliwia gromadzenie i przechowywanie danych zapisanych w
procesie wprowadzania i rejestracji na poszczegédlnych kontach. Po wprowadzeniu
wszystkich dokumentéw dotyczacych danego miesiaca zapisy dokonane na kontach sa
blokowane poprzez wykonanie operacji zamknigcia miesiaca. Przeprowadzenie tej operacji
powoduje zablokowanie danych za przedmiotowy okres, ktore nie moga by¢ modyfikowane
przez uzytkownikow systemu, mozliwe jest natomiast przegladanie, zestawianie danych i
dokonywanie wydrukéw. Po zakonczeniu roku budzetowego dokonuje si¢ operacji
,wstepnego zamknigcia roku”, polegajacej na wstgpnym zamknigciu ksiag rachunkowych i
uruchomieniu pracy w tzw. ,,13- tym miesiacu”. Operacja ta umozliwia otwarcie nowego
okresu sprawozdawczego (kolejnego roku) oraz jednoczesna pracg w nie zakonczonym
okresie poprzednim. Po zakonczeniu prac ksiggowych w zamykanym okresie i sporzadzeniu
sprawozdan finansowych i budzetowych, dokonuje si¢ operacji ostatecznego zamknigcia
roku. Operacja ta powoduje trwate zablokowanie zapiséw ksiegowych, uniemozliwiajac
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modyfikacj¢ danych tam zawartych. Stany poszczegélnych kont w postaci bilansu otwarcia
przenoszone sa na wtasciwe konta nowego okresu sprawozdawczego.

W trakcie dokonywania zapisow na kontach ksiggowych, wykorzystywany system
finansowo-ksi¢gowy umozliwia réwnoczesne wprowadzanie zapisow wedlug klasyfikacji
budzetowej. Ewidencja klasyfikacji budzetowej odbywa si¢ rownolegle z ewidencja na
kontach ksiggowych. Ewidencja budzetu stanowi odrgbny zbioér danych powstajacy na
podstawie tych samych dokumentéw i tych samych zapiséw co ewidencja ksiggowa. W
trakcie wprowadzania kolejnych dowodow ksiggowych osoba obstugujaca system okresla,
czy dana operacja ksiggowa jest jednocze$nie operacja budzetowa. Okresla jej rodzaj:
przychod, rozchdd, wydatek, koszt, przypis, odpis badz pozycje neutralna dla budzetu,
wskazuje klasyfikacje budzetowa w szczegdtowosci dzial-rozdziat-paragraf. W ramach
potrzeb wynikajacych z zapotrzebowania na bardziej szczegdélowe dane co do realizacji
budzetu, system umozliwia wprowadzenie w klasyfikacji budzetowej — klasyfikacji
syntetycznej i analitycznej. Klasyfikacja analityczna to taka, ktora posiada identyczny z
syntetyka dzial-rozdziat-paragraf, a dla wewnetrznych potrzeb jest bardziej uszczegdtawiana
poprzez dodanie do oznaczenia budzetowego dodatkowych cyfr lub liter. W razie istnienia
klasyfikacji syntetycznej i analitycznej, zapisow  dokonuje si¢ wedlug klasyfikacji
analitycznej, a system FK automatycznie zsumowuje te zapisy do klasyfikacji syntetyczne;j.
W ewidencji budzetu poza zapisami wynikajacymi z operacji gospodarczych, ewidencjonuje
si¢ takze plany finansowe. Na podstawie uchwal, zarzadzen wprowadzany jest do systemu
plan finansowy dochodéw i wydatkéw oraz jego zmiany.

System finansowo-ksiegowy umozliwia generowanie wydrukow przewidzianych ustawa o
rachunkowosci (zestawienie obrotow i sald, dziennik) oraz wydrukéw z wykonania budzetu, a
takze sprawozdan budzetowych (Rb).

Ksiggi rachunkowe urzedu zorganizowane sa w formie oddzielnych plikow.

FK ORGAN shuizy do ewidencjonowania dochodow budzetowych wedlug klasyfikacji
budzetowej, kredytow i pozyczek, rozliczen udzielonych dotacji oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych. Podstawa do dokonywania zapisow w tych ksiegach sa wyciagi bankowe
oraz polecenia ksiggowania dla dokonanych korekt i przeksiggowan oraz doksiggowania
sprawozdan. FK ORGAN posiada wyodrebniona ksigge gléwna z ktoérej sporzadzane sa
zestawienia obrotow 1 sald oraz odrgbny dziennik. Z ksiag rachunkowych organu sporzadzane
sa sprawozdania finansowe oraz sprawozdanie budzetowe — Rb 27. W FK Organ prowadzona
jest pozabilansowa ewidencja planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych.

FK INWESTYCIJE to wyodrgbniony zbior ksiag rachunkowych z wlasng ksigga gtowna 1
dziennikiem, stuzacym do ewidencjonowania dziatalno$ci inwestycyjnej urzedu.

Podstawa do dokonywania zapisow w tym zbiorze sa faktury, wyciagi bankowe 1 polecenia
ksiggowania. Ze zbioru FK Inwestycje sporzadza si¢ wydruk zestawienia obrotow i sald oraz
dziennik. Po sporzadzeniu sprawozdania finansowego ze zbioru FK Inwestycje jest ono
dotaczane do zbioru FK Jednostka.

FK PROGRAMY I PROJEKTY POMOCOWE UE stuzy do prowadzenia wyodrgbnionej
ewidencji ksiggowej Srodkéw pomocowych 1 funduszy unijnych, zgodnie z wymaganiami
okreslonymi kazdorazowo w umowie. W programie ewidencjonowane sa wptywy ze srodkow
pomocowych i zadania /inwestycje/ realizowane przy ich udziale. Podstawa do dokonywania
zapisoOw sa faktury, wyciagi bankowe i1 polecenia ksiggowania. FK Programy i projekty UE
posiadaja wyodrebniong ksigge gtowna z ktérej sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald oraz
odrgbny dziennik. Z ksiag FK Programy i projekty UE sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe
/Rb 28s/ 1 finansowe, ktore sa dotaczane do sprawozdan budzetowych i finansowych
jednostki.
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FK JEDNOSTKA shizy do ewidencji wydatkow budzetowych wedlug klasyfikacji
budzetowej, dochodow, funduszy pozabudzetowych oraz sum depozytowych. Podstawa do
dokonywania zapisow w tych ksiggach sa faktury, wyciagi bankowe, polecenia ksiggowania.
Polecenia ksiggowania sporzadzane sa na podstawie wyciagéw bankowych z rachunku
budzetu i stuza do doksiggowania dochodéw ujmowanych biezaco w ksiggach jednostki oraz
ksiggowania wydatkow. PK jest takze dokumentem ksiggowym stuzacym do dokonywania
korekt, doksiggowania sprawozdan, zmian w majatku, rozliczen publiczno-prawnych oraz
rozliczen z pracownikami, a takze przypisu dochodéw ujmowanych w ksiegach jednostki
biezaco w ciagu roku.

FK Jednostka posiada wyodrebniona ksigge gléwna z ktorej sporzadza si¢ zestawienie
obrotow i sald oraz dziennik. Z ksiag rachunkowych FK Jednostka sporzadza sig
sprawozdania budzetowe /Rb/ oraz sprawozdania finansowe. Do sprawozdan sporzadzanych
na podstawie ewidencji prowadzonej w FK Jednostka dotacza si¢ sprawozdania z
pozostatych wyodrebnionych ewidencji /inwestycje, sSrodki pomocowe itp./

W FK Jednostka prowadzona jest ewidencja pozabudzetowa zaangazowania S$rodkow
budzetowych.
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Zalacznik Nr 5_. 1. do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Zotynia
z dnia 2 pazdziernika 2010r. Nr 225/10

Wykaz 0s6b upowaznionych do przeprowadzania kontroli merytorycznej w Urzedzie Gminy
Zotynia.

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1. Andrzej Benedyk Wojt Gminy

2. Tadeusz Giza Zastepca Wojta

3. Waldemar Natonski Sekretarz Gminy

4. Anna Kostynska Skarbnik Gminy

5. Agata Szpytma Zastgpca Skarbnika
6. Krystyna Marcinek Inspektor

7. Joanna Kotodziejska Inspektor

8. Anna Mach Inspektor

9. Halina Kochman Inspektor

10. | Anna Hanejko Inspektor

11. | Zofia Dudek Kierownik USC
12. | Aleksandra Tyniecka Inspektor

13. | Stanistawa Iwanczyk Inspektor

14. | Magdalena Rogowska Inspektor

15. | Maciej Marcinek Inspektor

16. | Marian Wylupek Inspektor

17. | Piotr Kuras Inspektor

18. | Jan Mazurek Inspektor

19. | Wojciech Opatka Inspektor

20. | Magdalena Flejszar Pomoc administracyj
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Zatacznik Nr 5.2 do Zarzadzenia
Woéjta Gminy Zotynia

z dnia 2 pazdziernika 2010r.

Nr 225/10

Wykaz 0s6b upowaznionych do przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej w Urzedzie
Gminy Zotynia.

Lp. | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
1. Anna Kostynska Skarbnik Gminy
2. Agata Szpytma Zastgpca Skarbnika
3. Krystyna Marcinek Inspektor
4. Joanna Kotodziejska Inspektor
5. Magdalena Flejszar Pomoc
administracyjna
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Zalacznik Nr 5.3. do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zotynia

z dnia 2 pazdziernika 2010r.

Nr 225/10

Wykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dowodéw ksiggowych w Urzedzie Gminy
Zotynia.

Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Podpis
1. Andrzej Benedyk Wéjt Gminy

2. Tadeusz Giza Zastgpca Wojta

3. Anna Kostynska Skarbnik Gminy

4. Agata Szpytma Zastgpca Skarbnika
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