Elektronicznie podpisany przez:
lwona Matgorzata Warkocka
dnia 29 grudnia 2023 r.

ZARZADZENIE NR 188/2023
WOJTA GMINY DEBNICA KASZUBSKA
z dnia 29 grudnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy
Debnica Kaszubska

Na podstawie art. 10 ust. 1 i2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2023r.
poz. 120, art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 oraz
Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ dokumentacj¢ przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Debnica

Kaszubska zgodnie z zatagcznikami:

1) Ogolne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych - zatgcznik nr 1;

2) Obowigzujace metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego - zatacznik nr 2;

3) Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych - zatacznik nr 3;

4) System ochrony danych w jednostce - zatacznik nr 4;

5) Instrukcja kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych - zalacznik nr 5;

6) Gospodarka drukami $cistego zarachowania - zatacznik nr 6;

7) Instrukcja inwentaryzacyjna - zatacznik nr 7;

8) Instrukcja w sprawie ewidencji optat i podatkow - zatacznik nr 8§;

9) Instrukcja sporzadzania bilansu skonsolidowanego - zatacznik nr 9;

10) Instrukcja w sprawie dokumentacji zwigzanej zrealizacja zadan wspolfinansowanych przez Unig
Europejska - zatacznik nr 10;

11) Regulamin w sprawie zasad, sposobu, trybu przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych
w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska - zatacznik nr 11;

12) Zasady wydatkowania srodkow funduszu soteckiego w ramach budzetu gminy - zatgcznik nr 12.

§ 2.1. Zobowiazuj¢ pracownikéow Urzedu Gminy Dgbnica Kaszubska do bezwzglednego przestrzegania
zasad (polityki) rachunkowosci, o ktérych mowa w §1 zarzadzenia.

2. Wszelkie zmiany w zakresie przyjetych zasad rachunkowosci beda wprowadzane w formie zarzadzenia
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska.

§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Debnica Kaszubska.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od dni 1 stycznia 2024 roku.
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§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr OK 24/2015 z dnia 31 grudnia 2015 r., Zarzadzenie nr 104/B/2016 z dnia
1 wrzeénia 2016 r., Zarzadzenie nr 179/2016 z dnia 30 grudnia 2016 r., Zarzadzenie nr 13/B/2017 z dnia
30 stycznia 2017 r., Zarzadzenie nr 117/2017 z dnia 22 wrzesnia 2017 r., Zarzadzenie nr 4/2018 z dnia
19 stycznia 2019 r., Zarzadzenie nr 131/2018 z dnia 5 pazdziernika 2018 r., Zarzadzenie nr 31/2019 z dnia
1 marca 2019r., Zarzadzenie nr92/2020 zdnia 13 lipca 2020r., Zarzadzenie nr 82/2022 zdnia
13 czerwca 2022 r.

Wéjt Gminy Debnica Kaszubska

Iwona Warkocka
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Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. 1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy Debnica Kaszubska prowadzone sg w siedzibie Urzgdu Gminy w Debnicy
Kaszubskiej

§ 2. 2. Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
Najkrotszym okresem sprawozdawczym sg poszczegolne miesigce, w ktorych sporzadza sig
- deklaracj¢ ZUS,

- deklaracj¢ o podatku dochodowym od 0so6b fizycznych

oraz

- sprawozdania budzetowe

Za okresy miesi¢czne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28 S

Za okresy kwartalne i potroczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb N

- sprawozdanie Rb Z

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb 50

- sprawozdanie Rb 27 ZZ

Za rok sktada sig¢:

- sprawozdanie Rb 27S

- sprawozdanie Rb 28S

- sprawozdanie Rb N, Rb UN

- sprawozdanie Rb Z, Rb UZ

- sprawozdanie Rb NDS

- sprawozdanie Rb PDP

- sprawozdanie Rb ST

- sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowe;j

- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy)

- zestawienie zmian w funduszu jednostki
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Sprawozdanie jednostkowe Rb-27S jednostki samorzadu terytorialnego/ jako jednostki i organu/ - o 11 dni
dluzej, roczne — o 18 dni dluze;j.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu,
- laczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilansow samorzadowych jednostek budzetowych,

- faczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat samorzadowych
jednostek budzetowych,

-laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajace z zestawien zmian w funduszu
samorzadowych jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 8 do,

- skonsolidowany bilans jst wedtug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia™.

§ 3. 3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg:

- za pomoca komputera.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dzienniki,

- ksigge gtowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtdéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

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

- zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku/miesigca, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtowne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane sa wydruki obrotow dziennikow dla jednostki
i organu.

Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastgpujace zasady:
- podwoéjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada memorialowa,
z wyjatkiem dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktore sa ujmowane w terminie ich zaptaty (zasada kasowa).

- ewidencja dochoddéw stanowigcych dochody budzetu jst, ktore wptacone zostaly przez inne jednostki jst
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest na koniec miesigca.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia zapisy uszczegdtawiajace dla wybranych kont ksiegi
gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu powtarzanego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego.

Konta pozabilansowe peinia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powodujg zmian w skladnikach aktywow ipasywow. Na kontach pozabilansowych obowigzuje zapis
jednostronny.

Ujmowane sg na nich:
- 951 Fundusz sotecki
- 952 Rozliczenie wktadu wlasnego niepieni¢znego

- 953 Grunty przekazane w uzytkowanie wieczyste
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- 975 Wydatki strukturalne

- 976 Wzajemne rozliczenia mig¢dzy jednostkami

- 977 Nalezno$ci warunkowe dotyczace zezwolen na usuniecie drzew, krzewow
- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

- 998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

- 999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

Ewidencja pozabilansowa obejmuje si¢ $rodki z Funduszu Pracy przeznaczone na ksztatcenie mtodocianych
pracownikow, ktore ewidencjonuje sa w odrebnym dzienniku zapiséw ksiggowych.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- 991 Planowane dochody budzetu
- 992 Planowane wydatki budzetu

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

Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy ,,Respons” firmy ZETO
SOFTWARE Spoéikg z ograniczong odpowiedzialno$cig (nazwa skrocona: ZETO SOFTWARE Sp. z 0.0.),
z siedzibg w: 10-005 Olsztyn, ul. Pienigznego 6/7.

Program komputerowy zapewnia powiazanie poszczegélnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna catosé
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege gtowna.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec okresu sprawozdawczego.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

§ 4. 4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania irozliczania rdznic
inwentaryzacyjnych wynikajg zart. 26 127 ustawy o rachunkowos$ci oraz z zakladowej instrukcji
inwentaryzacji stanowigcej zalacznik nr 7 do Zarzadzenia.

W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

- spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku i poréwnaniu
stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie réznic inwentaryzacyjnych,
- uzgodnienie z bankami i kontrahentami nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw

aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych rdéznic,

- porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
warto$ci tych sktadnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zakladowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

- nieruchomosci zaliczone do inwestycji

- takze czeki obce i weksle obce, zabezpieczenia nalezytego wykonania ushugi

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak materialy. Warto$¢ tych sktadnikéw wprowadzana jest na
odpowiednie konto: 310 ,,Materialy”, ktore zgodnie z decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich
zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich
wycena. Warto$¢ tych sktadnikow wprowadzana jest na odpowiednie konto: 310 ,,Materiaty” oraz korygowane
sg koszty w wartoS$ci tego stanu, spisowi nie podlegajg materiaty codziennego zuzycia m. in. materiaty biurowe,
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napoje, herbaty, kawy 1 artykuly spozywcze zakupione na potrzeby Rady Gminy, Komisji Rady Gminy oraz
Wojta, a takze materiaty reklamowe zakupione na potrzeby Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej (materiaty
te sa bezposrednio odpisywane w koszty),

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym srodki trwale, z wyjatkiem srodkow trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony i gruntow.

Spis z natury dotyczy takze skladnikow aktywow, bedacych wilasnoscig innych jednostek, powierzonych
jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do
jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow pisemnego potwierdzenia
informacji o stanie aktywow finansowych na rachunkach bankowych Iub przechowywanych przez inne
jednostki, stanie naleznosci 1istanie aktywow powierzonych innym jednostkom, atakze papierow
warto$ciowych w formie zdematerializowanej (¢. wystepujgcych w zapisach komputerowych).

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow finansowych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
- naleznos$ci od kontrahentow,

- naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom witasnych sktadnikow aktywow; potwierdzenie powinno dokonac
si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i warto$ci
bilansowej,

Salda naleznos$ci, wynikajace z rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z tytutu udzielonych
pozyczek oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki uzgadniane sg przez pisemne
wystanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych
przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu wynikajgcego
z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnienie
stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

- wartos$ci niematerialnych i prawnych,

- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udzialéw w spotkach,

- srodkow trwaltych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

- materialéw i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdéw oraz publicznoprawnych,
- naleznosci i zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow i pasywdéw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntoéw 1 trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,

- funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,
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- rezerw i przychodow przysztych okresow,
- innych rozliczen migdzyokresowych,
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych
tytuléw praw majatkowych,

- sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwlaszcza zgodnosci ustalen
kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.
Grunty inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia i fundusze celowe inwentaryzuje sie, weryfikujac
zmiany ich stanu (zwigkszenia albo zmniejszenia) w minionym roku w §wietle obowiazujacych przepisow
regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu ksiegowego przez
sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegoélnych tytutdéw tych przychodow w oparciu o zawarte
umowy idecyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci
dlugoterminowe budzetu to naleznosci, ktérych termin ptatnosci przypada na nastepny rok budzetowy lub lata
kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowiazania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z odpowiednimi
dokumentami, np. pozwalajagcymi na wiarygodne oszacowanie skutkdéw toczacego si¢ postepowania sagdowego,
ukazujacymi wartos¢ przedmiotu pozwu czy tez zawierajgcymi ryczatty od dostawcow udzielone jednostce na
pokrycie kosztow ewentualnych napraw gwarancyjnych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych
1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych:

- co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad
srodkow trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do §rodkow trwatych oraz inwestycje,

- co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow, tj.: materiaty, srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
naleznosci.

2. Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okre§lonej w punkcie 1), nastgpujace terminy inwentaryzacji:
na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywow pienieznych

- kredytéw bankowych

- sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacji;

- §rodkow trwatych w budowie

- nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych,

- materialow,

- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek

-aktywow bedacych wlasnoscig innych jednostek.

zawsze:

- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

- w sytuacji wystgpienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktorych nastgpito lub zachodzi podejrzenie
naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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Zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce budzetowej — Urzedzie Gminy
w Debnicy Kaszubskiej i organie — budzecie Gminy Debnica Kaszubska.

1. Na podstawie Zarzadzenia Nr 175/2016 Wojta Gminy Debnica Kaszubska z dnia 29 grudnia 2016 .
w sprawie scentralizowanych zasad rozliczen podatku VAT w Gminie Debnica Kaszubska zostaty ustalone
procedury obowiazujace w zakresie zapewnienia poprawnos$ci i spojnosci rozliczen podatku VAT w Gminie
Debnica Kaszubska i jej jednostkach budzetowych.

2. Podatnikiem podatku od towarow iustug (VAT) zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina
Debnica Kaszubska zwana dalej "gming". Gmina rozlicza si¢ zurzgdem skarbowym z czynnosci
opodatkowanych w ramach planu finansowego Urzedu Gminy w Debnicy Kaszubskiej oraz pozostatych
jednostek budzetowych.

3. Gmina rozliczajac podatek VAT wypelnia za poszczegolne miesigce deklaracje podatkowa VAT-7 na
podstawie miesiecznych deklaracji czastkowych sktadanych przez poszczegdlne jednostki.

Kasowe rozliczenia z tytutu podatku VAT z urzedem skarbowym sa dokonywane za pomoca wyodrgbnionego
rachunku budzetu gminy (133) i ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych budzetu gminy.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zar6wno na podstawie wystawionych przez jednostke
faktur, jak i na podstawie innych dokumentow finansowych, w tym dokumentéw finansowych sprzedazy na
rzecz 0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej. Ewidencja podatku naliczonego (rejestr
zakupu) i naleznego (rejestr sprzedazy) prowadzona jest w programie ,,Respons” ZETO OLSZTYN

4. Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuzg konta:
- w organie — konto 224 (Rozrachunki budzetu)
- w jednostce budzetowej — konto 225 (Rozrachunki z budzetami)

5. W zakresie ewidencji przychodow i dochodéw budzetowych zwigzanych ze sprzedaza opodatkowana,
objetych planem finansowym Urzedu Gminy i realizowanych w formie bezposrednich wptat na rachunek
budzetu gminy przyjmuje si¢ nastgpujace rozwigzania:

- przychody z tytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w odpowiednich podziatkach klasyfikacji
budzetowej w kwocie netto,

- kasowo zrealizowane na rachunku budzetu gminy dochody budzetowe ujmuje si¢ w odpowiednich
podziatkach klasyfikacji budzetowej w kwocie netto.

W rejestrach sprzedazy przychody ztytutu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje si¢ w kwocie netto,
wykazuje sie tez kwotg podatku VAT (podatek nalezny).

6. Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy:
a) w urzedzie gminy:

- wartos$¢ brutto faktury — Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta zespotu 7 (warto$¢
netto wg podziatek klasyfikacji budzetowej) oraz 225 (warto$¢ naleznego podatku VAT),

- zaptata faktury brutto — Wn konta 130, Ma konta 221(warto$¢ netto wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j),
Wn konta 130 (rachunki biezace-VAT), Ma konta 221 (VAT nalezny),

b) w budzecie gminy:

-zaptata faktury brutto- Wn konta 133, Ma konta 222 (otrzymane dochody).

7. Do ewidencji ksiggowej miesigcznej deklaracji czastkowej VAT-7 urzedu gminy stuzg konta 226 oraz 224.
8. Konto 226 ,,Rozliczenie z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT”.

stuzy do ewidencji rozliczen jednostki samorzadu terytorialnego z jednostkami organizacyjnymi z tytutu VAT.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7 jednostek organizacyjnych
przeksiegowanie kwot VAT podlegajacych odprowadzeniu do urzedu skarbowego oraz VAT podlegajacy
zwrotowi, w korespondencji z kontem 224. Na stronie Wn ujmuje si¢ rowniez przelewy zwroconego przez
urzad skarbowy VAT na rachunki biezgce jednostek organizacyjnych, w korespondencji z kontem 133.
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Na stronie MA konta 226 ujmuje si¢ przelewy VAT podlegajacego wplacie na rachunek urzedu skarbowego,
dokonane przez jednostki organizacyjne VAT wspdlnie z jednostka samorzadu terytorialnego w wysokos$ci
wynikajacej z miesi¢gcznych deklaracji VAT-7 tych jednostek, w korespondencji z kontem 133. Na stronie Ma
ujmuje si¢ rowniez zakwalifikowany do zwrotu VAT w wysokos$ci wynikajacej z miesiecznych deklaracji VAT
- 7 w korespondencji z kontem 224.

Ewidencje szczegotowa do konta 226 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami organizacyjnymi z tytutu podatku VAT.

Konto 226 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 226 oznacza stan nalezno$ci od jednostek
organizacyjnych z tytutu podatku VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek budzetu, wykazanego
w miesi¢cznych deklaracjach VAT-7, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu, a saldo Ma oznacza stan
podatku podlegajacego zwrotowi przez urzad skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi.

9. Przelew podatku VAT do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji zbiorczej VAT-7 w czgéci dotyczacej
Urzgdu Gminy i Gminy De¢bnica Kaszubska:

a) w urzedzie gminy:

- Wn konta 225, Ma konta 130 (rachunki biezace-VAT),

b) w budzecie gminy:

- Wn konta 224, Ma konta 133 (wyodrgbniony rachunek do rozliczeh VAT).

10. Ewidencja ksiggowa rozliczen podatku VAT pozostatych jednostek budzetowych.

Jednostki budzetowe sktadaja miesieczne deklaracje czastkowe VAT-7(w groszach) do Referatu Finansowego
oraz przekazuja na wyodrgbniony rachunek bankowy obliczong kwot¢ podatku VAT, ktora jest wynikiem
rozliczenia podatku przez jednostke, za dany miesiac do 15-go dnia nastepnego miesigca:

a) w budzecie gminy:

- Wn konta 226 (jedn. Budz.), Ma 224-przypis podatku na podstawie ztozonych deklaracji czastkowych przez
jednostki budzetowe,

- Wn konta 133 (rachunki biezace-VAT), Ma konta 226 (jedn. budz.) - przelewy podatku VAT dokonane na
podstawie deklaracji czastkowych przez jednostki budzetowe,

- Wn konta 224, Ma 133 (rachunki biezace - VAT) - przelew do urzedu skarbowego na podstawie deklaracji
zbiorczej VAT-7 — w czesci dotyczacej jednostek budzetowych.

Ewidencja przychodow i kosztoéw z tytulu zaokraglen podatku:

a) w urzedzie gminy:

- Wn konta 225, Ma konta760 lub Wn konta 761, Ma konta 225

b) w budzecie gminy:

- Wn konta 133, Ma konta 222 (dochod) lub Wn konta 223, Ma konta 133 (wydatek).

11. VAT nalezny od dochodow, ktdére nie zostaly uregulowane przez nabywcéw, w momencie zaptaty do
urzedu skarbowego, stanowi wydatek (wedtug klasyfikacji wydatkow), a w chwili, gdy nalezno$¢ wplynie na
rachunek, to warto$¢ naleznego VAT ksigguje si¢ na zwrot wydatkow.
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

ROZDZIAL. 1.
WYCENA AKTYWOW I PASYWOW

§ 1. 1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa 1ipasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowo$ci oraz
w przepisach szczeg6lnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny
ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynuujacych dziatalnos$c, chyba ze przepisy dotyczace
likwidacji stanowig inacze;j.

Srodki trwale stanowigce wlasno$é Skarbu Panstwa lub jst otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wlasciwego organu, moga by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne iprawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo -
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

Wartos$ci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodplatnic na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w tej decyzji,
a otrzymane na podstawie darowizny w warto$ci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okres$lana jest
na podstawie przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku,
z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym dla 0s6b prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu
na podstawie aktualnego planu amortyzacji.

Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od
0s0b prawnych

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Ewidencja szczegélowa dla wartosci niematerialnych i prawnych ujmowanych tacznie na jednym koncie
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla warto$ci niematerialnych
i prawnych o warto$ci ponizej 10.000 (umarzanych w 100%) oraz dla warto$ci niematerialnych i prawnych
o wartosci 10.000 i powyzej tej wartosci (umarzanych stopniowo).

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

- §rodki trwale

- pozostate srodki trwate

- inwestycje ($rodki trwate w budowie)

Srodki trwale to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwale stanowigce wlasno$¢ jednostki samorzadu terytorialnego tj. Gminy Debnica Kaszubska.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnosci:

- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bgdace odrgbng wiasnoscia,
budynki, budowle,
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- maszyny i urzadzenia,
- §rodki transportu i inne rzeczy,
- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

Do srodkow trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwate znajdujace si¢ w jej uzytkowaniu na
podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako ,,korzystajacy”.

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu,

- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku trudnos$ci
z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow zuwzglgdnieniem
zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwe;j,

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

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

Na dzien bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia si¢ w wartosci netto,
tj. z uwzglednieniem odpis6w umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:
- $rodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,
- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale”.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia Srodka
trwatego do uzywania

W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwatych dokonuje si¢ wytacznie na
podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz jednostki.

Ewidencje $rodkow trwalych prowadzi si¢ z wykorzystaniem oprogramowania komputerowego ,,Respons”
firmy ZETO SOFTWARE Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscig (nazwa skrocona: ZETO SOFTWARE
Sp. z 0.0.) z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiggi sSrodkoéw trwatych.

Pozostale Srodki trwale to $rodki trwate, ktore finansuje si¢ ze srodkow na biezace wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkow na inwestycje).

Obejmuja:
- meble i dywany,

- §rodki trwale o wartoséci nieprzekraczajacej wielkosci stanowiacej dolng granice wartosci srodka trwatego
umarza si¢ w 100% ich warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesiacu zakupu (przyjecia do uzytkowania).

Ustala si¢ dolna granice wartosci pozostalych $rodkéw trwatych podlegajacych ewidencji iloSciowo —
wartosciowej (tj. 1000 zt) na poziomie 10 % (warto$ci srodkow trwatych okreslonych odrebnymi przepisami
(na dzien sporzadzania instrukcji dolna granica $rodka trwalego zgodnie z ustawa o podatku dochodowym od
0s0b prawnych wynosi 10.000 zt. Ustalona granica moze ulec zmianom w przypadku zmiany ww. przepisow.

-Srodki dydaktyczne shizace procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach
i placowkach oswiatowych (bez wzgledu na wartosc¢).

Pozostate srodki trwate o wartosci 10.000zt iréwnej lub wyzszej niz dolna granica wartosci pozostatych
srodkoéw trwatych ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate”
iumarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie
072 ,,Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 ,,Zakup materiatdow i energii”.
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Dla pozostatych srodkoéw trwatych prowadzi si¢ stosownie do potrzeb ewidencje ilosciowa.

Odpowiedzialno$¢ za wilasciwa eksploatacje i ochrone skladnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy. Pozostate §rodki trwale objete ewidencja ilosSciowo — wartoSciowa, stanowigce
wyposazenie biurowe, powinny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia jednostki z osobna,
a w uzasadnionych przypadkach — do kazdego z pracownikow i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy — oprocz nazwy komorki (lub numeru pomieszczenia) — powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy (dotyczy ewidencji podlegajacej ewidencji ilo§ciowo —
warto§ciowej) oraz imiona i nazwiska pracownikow, ktorych pieczy skladniki te powierzono-zalgcznik nr 1.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komorki, pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic za
wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika ipracownikéw odpowiedzialnych za jego
eksploatacje iochrong. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym.
W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych $rodkach trwatych srodkach trwatych w uzywaniu
podlegajacych ewidencji ilosciowo — warto$ciowej zmiany powinny by¢ zgtoszone do referatu finansowego.

Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony sprzgt biurowy do uzytkowania indywidualnego. Przyjmujac
taki sprzet pracownik powinien podpisa¢ oswiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mu
mienie i zobowiaza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania. Wzoér o§wiadczenia stanowi
zatgeznik nr 2. Oswiadczenie to przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika iu osoby prowadzacej
ksiegi srodkow trwatych. Sprzet biurowy nie podlegajacy ewidencji ilosSciowo — warto$ciowej przydzielony do
indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowiazek
okazania tego sprzg¢tu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak. Obowiazkiem pracownikoéw, z ktorymi rozwiazany jest stosunek pracy, jest uzyskanie
adnotacji osoby prowadzacej ksiegi §rodkow trwalych, ksiegi inwentarzowe pozostatych §rodkéw trwalych na
karcie obiegowe;.

Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia przeznaczonego do uzytku indywidualnego przed
utratg lub zniszczeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki powierzono. W przypadku stwierdzenia
utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego bedacego na wyposazeniu jednostki lub powierzonego
pracownikowi do uzytku indywidualnego kierownik komorki organizacyjnej jest zobowigzany:

- ustali¢ okolicznosci tego faktu,

- przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej straty lub zniszczenia
mienia

- przedstawic¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej

w mysl przepisoéw Kodeksu Pracy.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia inabycia podstawowych Srodkdéw trwatych oraz koszty nabycia pozostatych srodkow trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowigzan zaciagnictych w celu ich sfinansowania izwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,
- odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikte do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego zarzadu oraz
kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych zrealizowana inwestycja, tj. kosztow
przetargdéw, ogloszen i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegdlno$ci nastgpujace koszty:
- dokumentacji projektowe;j
- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu
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- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow
- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terenéw w okresie budowy

- zalozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezpos$rednio zwigzane z budowa.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktérych termin zapadalno$ci przypada w okresie dluzszym niz
12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego.

Odsetki od naleznos$ci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz
pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartalu, natomiast
nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu, wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.

Kwot¢ nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej warto$¢ zgodnie
z zasada ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw
finansowych a ich wysoko$¢ ustala si¢ wedlug art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 213
»~rozporzadzenia”): odpisy aktualizujace warto$¢ nalezno$ci z tytutu rozchodow budzetu zalicza sie¢ do
wyniko6w na pozostalych operacjach niekasowych, odpisy aktualizujagce warto$¢ naleznosci dotyczacych
funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaja te fundusze.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dokonywane sa najp6zniej na koniec roku obrotowego.

Na dzien bilansowy naleznoSci i udzielone pozyczki dlugoterminowe wyceniane s3 w kwocie wymagane;j
zaplaty,

Zapasy obejmuja materiaty min. paliwa, materialy opalowe.

Materiaty wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych rownych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty zakupu
nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu.

Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane sg bezposrednio
do zuzycia w dzialalnosci. Na koniec roku na podstawie spisu z natury ustalana jest warto$¢ niezuzytych
materialdow w cenie zakupu, ktéra ujmuje si¢ na koncie 310 ,,Materiatly”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty
dziatalnosci.

Na dzien bilansowy sktadniki zapasoéw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug ceny ich zakupu.

NaleznoSci krétkoterminowe to naleznos$ci o terminie sptaty krétszym od jednego roku od dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej
zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokos$ci
netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych nalezno$ci
watpliwych.

Naleznosci i udzielone pozyczki krotkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych wycenia si¢ wedlug
skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktore przeznaczone sa do zbycia w terminie 3 miesi¢cy, w wartosci
rynkowej lub inaczej okreslonej warto$ci godziwe;j.

Odpisy aktualizujace naleznos$ci tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem:

- odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci z tytulu rozchodéw budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku na
pozostatych operacjach niekasowych.

Odsetki od naleznosci, wtym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na
koniec tego kwartatu.
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Nalezno$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu $redniego ogtoszonego dla
danej waluty przez NBP.

Nalezno$ci pieniezne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w cato$ci lub w czeSci, aich splata
odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art. 59 ufp.

Niewielkie salda naleznosci w kwocie do 15 zt podlegaja odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci optaty
dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesylki listowej (art. 54 § 1
pkt 5 Ordynacji).

SrodKi pieniezne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug wartosci nominalne;j.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty ogtoszonego przez Prezesa
NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych ujmuje si¢ w ksiegach
w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z Unii Europejskiej
iinnych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkow niepodlegajacych zwrotowi,
pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie:

- faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub
kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

- §rednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia poprzedzajacego ten dzien — w przypadku zaptaty
naleznosci lub zobowiazan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu faktycznie zastosowanego przez bank
obstlugujacy jednostke, a takze w przypadku pozostatych operacji.

Kroétkoterminowe papiery wartosciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin
wykupu jest krotszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony skarbowe
iinne dluzne papiery warto$ciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3 miesi¢cy, a krotszym od
1 roku). Kroétkoterminowe papiery warto§ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ceny nabycia

Rozliczenia miedzyokresowe kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace przyszlych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci nominalnej.

Przedmiotem rozliczen kosztow czynnych sa:

- koszty czynszow i dzierzawy placonych z gory
- koszty energii optaconej z gory

- koszty ubezpieczen majatkowych

- koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow

- podatek od nieruchomosci, zgodnie z decyzja kierownika jednostka nie prowadzi ewidencji na koncie 640-
»Rozliczena miedzyokresowe kosztow”

Zobowigzania w jednostce wycenia sie¢ w zaleznosci od celu sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug rozporzadzenia Ministra Finanséw. w sprawie
szczegotowego sposobu ustalania warto$ci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego, dlugu
Skarbu Panstwa, warto$ci zobowigzan z tytutu porgczen i gwaranc;ji.

Zobowigzania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagalnej zaplaty.

Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug wymaganej kwoty
zaplaty

Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedlug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujacego na ten dzien kursu sredniego ogloszonego dla
danej waluty przez NBP.
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Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowigzan podatkowych, ujmowane sa w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data
ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dlugu Skarbu Panstwa oraz warto$¢
zobowigzan z tytulu poreczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane sg wedlug zasad
zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszte zobowiazania wedlug
wiarygodnie oszacowanej wartosci.

Przychody przyszlych okreséw to réwnowarto$¢ otrzymanych lub naleznych od kontrahentéw s$rodkow
z tytutu $wiadczen, ktorych wykonanie nastapi w kolejnych okresach sprawozdawczych.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji iinnych postanowien, ktoéra
spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkoéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,
¢) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Ustalanie wyniku finansowego

W jednostce budzetowej

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow
1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow
rodzajowych, przy czym koszty niebedace kosztami danego okresu sprawozdawczego ujmowane sg jako koszty
rozliczane w czasie (Wn 640 ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow™).

Na wynik finansowy netto zgodnie zrachunkiem zyskow 1istrat przedstawionym w zalgczniku 7 do
,~rozporzadzenia” sktada si¢:

- wynik ze sprzedazy,

- wynik z dziatalnosci operacyjne;j,

- wynik z dziatalnos$ci gospodarczej,
- wynik brutto.

W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzetu” poprzez
porownanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych
memorialowo wydatkéw niewygasajacych z koncem roku, ewidencjonowanych na odrgbnych kontach
odpowiednio: 901 ,,Dochody budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i1 dochodéw danego roku budzetowego,
dotyczace przychodow ikosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw ikosztow operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostalych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu
sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na
konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu”.

Zalacznik nr 1

(nazwa jednostki — pieczec)
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Spis inwentarza

(wywieszka)
(komorka organizacyjna) (nr pomieszczenia)
L.p. Nazwa przedmiotu Tlo$¢ Numer inwentarzowy Uwagi
................................... ,dnia ...l
(miejscowosc) (podpis)

Zalacznik nr 2
Dgbnica Kaszubska..........c.ccceeeeveerinninnnnns

POWIERZENIE PRACOWNIKOWI MIENIA Z OBOWIAZKIEM WYLICZENIA SIE

1. Na podstawie art.124 § 1 k.p. Pracodawca -Wojt Gminy Debnica Kaszubska powierza mienie Pracownikowi
..................... zatrudnionej w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska na stanowisku ..............c.ocooeiiennn..

2. Pracownik Przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie Pracodawcy powierzone z obowigzkiem
wyliczenia si¢ tj:

L.p Nazwa Srodka trwalego i charakterystyka Nr inwentarzowy
3. Mienie powierzone Pracownikowi znajduje si¢ w pokoju nr............. w Urzedzie Gminy Debnica
Kaszubska, do ktérego klucze posiada Pracownik, oraz ...................... zatrudniona w Urzedzie Gminy

Debnica Kaszubska na stanowisku sprzataczki. Dodatkowy komplet kluczy do pokoju znajduje si¢ w gablocie
w pomieszczeniu Biura Obstugi Interesanta.

4. Odpowiedzialno$¢ materialna pracownika obowigzuje przez caly okres trwania stosunku pracy.

Podpis pracownika: Podpis pracodawcy:
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Zatacznik nr 3

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

§ 1. 1. Zakladowy plan kont

W jednostce budzetowej

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont opracowany na podstawie planu kont

stanowigcego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia”

W jednostce samorzadu terytorialnego

W jednostce samorzadu terytorialnego dodatkowo prowadzone sa ksiegi rachunkowe dotyczace wykonania
budzetu, naleznos$ci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkéow funduszy pomocowych
oraz stanu funduszy pomocowych, przychodéw z tytulu prywatyzacji oraz operacji nickasowych wedtug planu

kont stanowiacego zatacznik nr 1 do ,,rozporzadzenia”

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiegi glownej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis przyjetych
przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich

powiazania z kontami ksiegi gtowne;j.

Plan kont dla jednostki budzetowej — wykaz kont ksiegi glownej
Wykaz kont bilansowych:

Zespo6l 0 — Aktywa trwale

011 — $rodki trwate

013 — pozostate srodki trwale

020 — wartosci niematerialne i prawne

030 — dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — umorzenie $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — umorzenie pozostatych §rodkow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych
073 — odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 — srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespol 1 — Srodki pieniezne i rozrachunki bankowe

130 — rachunek biezacy jednostki

132 — rachunek dochodow samorzadowych jednostek budzetowych
135 — rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 — inne rachunki bankowe

140 — krotkoterminowe aktywa finansowe

141 — srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 —naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 —rozliczenie dochodow budzetowych
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223 —rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $§rodkow europejskich
225 —rozrachunki z budzetami

226 — dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 — rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — pozostate rozrachunki

245 — wplywy do wyjasnienia

290 — odpisy aktualizujace naleznosci

Zespol 3 - Materialy i towary

310 — materialy

Zespot 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — amortyzacja

401 — zuzycie materiatow i energii

402 — ustugi obce

403 — podatki i optaty

404 — wynagrodzenia

405 — ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia

409 — pozostale koszty rodzajowe

410 — pozostale obcigzenia

490 — rozliczenie kosztow

Zespot 6

640 — rozliczenia migdzyokresowe kosztow-jednostka nie prowadzi
Zespol 7 — przychody, dochody i koszty

720 - przychody z tytutu dochodéw budzetowych

740 — dotacje i srodki na inwestycje

750 — przychody finansowe

751 — koszty finansowe

760 — pozostale przychody operacyjne

761 — pozostale koszty operacyjne

770 — zyski nadzwyczajne

771 — straty nadzwyczajne

Zespo6t 8 — fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 — fundusz jednostki

810 — dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 — rozliczenie wyniku finansowego

840 — rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodoéw
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851 — zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

853 — fundusze celowe

860 - wynik finansowy

870 — podatki i obowigzkowe rozliczenia z budzetem obcigzajace wynik finansowy
Wykaz kont pozabilansowych:

976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

977 — Nalezno$ci warunkowe dotyczace zezwolenia na usuniecie drzew i krzewow
980 - plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — plan finansowy wydatkéw niewygasajacych

998 — zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont bilansowych (w tym: zasady ksiegowania operacji gospodarczych,
prowadzenia ksiag pomocniczych i zasady wyceny).

Konta zespotu ,,0” — Aktywa trwate stuza do ewidencji:
1) rzeczowego majatku trwatego
2) warto$ci niematerialnych i prawnych
3) finansowego majatku trwatego
4) umorzenia majatku
5) inwestycji
Konto 011 - $rodki trwale -

stuzy do ewidencji stanu zwickszen izmniejszen warto$ci poczatkowej $rodkdéw trwatych zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscig jednostki, oraz zwigkszenia wartosci $srodkow trwatych z tytulu wygasnigcia
zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego.

Do $rodkow trwatych zalicza sig: grunty, budynki i lokale, obiekty inzynierii ladowej i wodnej, kotly i maszyny
energetyczne, maszyny, urzadzenia techniczne, $rodki transportu, narzedzia, przyrzady, ruchomosci
i wyposazenie oraz przedmioty, ktorych okres uzywania jest dluzszy niz rok, a warto$¢ poczatkowa 10.000 zt
i powyzej

Srodki trwate ujmuje sie w ewidencji w wartosci poczatkowej za ktora uwaza sie:

- w razie nabycia w drodze kupna cene nabycia powigkszong o podatek VAT,

- w razie wytworzenia we wlasnym zakresie, koszt wytworzenia,

- w razie otrzymania nieodplatnego, warto$¢ okreslong w decyzji o przekazaniu.

Po stronie Wn ujmuje si¢ przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu
gotowych srodkow trwatych lub inwestycji, warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa Srodkow
trwalych, nieodplatne przyjecie srodkow trwatych, zwigkszenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji iich wyceny, przychody $rodkéw trwatych nowo ujawnionych oraz
przeniesienie wlasnosci rzeczy bedacych srodkami trwalymi.

Po stronie Ma konta 011 ujmuje si¢: wycofanie §rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy lub nieodptatnego przekazania, zmniejszenia wartosci poczatkowej $srodkow trwatych
dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow trwalych w wartosci poczatkowe;.
W bilansie saldo konta 011 zmniejsza umorzenie srodkow trwatych ewidencjonowanych na koncie 071.
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Analityka do konta 011 prowadzona jest przy uzyciu komputera w programie ,,Srodki trwale”. Program
funkcjonuje zgodnie ze szczegdlowym podziatem na grupy, podgrupy irodzaje. Prowadzony jest wedlug
klasyfikacji KST do celéow ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpisow amortyzacyjnych oraz badan
statystycznych. Na koniec kazdego roku obrotowego dokonuje si¢ weryfikacji gruntow, z podziatem ich na
rodzaje. Warto$¢ z ewidencji poddaje poréwnaniu z wartoscia rzeczywista. Warto$¢ rzeczywista przyjmowana
jest na podstawie podanych cen przez biuro wyceny, ktére dokonuje wycen nieruchomos$ci mienia gminnego
dla potrzeb Wojta Gminy w danym roku. Poszczegdlnym przedmiotom nadawane sa numery inwentarzowe.
Numery te stanowig kolejne pozycje w ksigdze inwentarzowe;.

Srodki trwate oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ iamortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku od 0s6b prawnych.

Odpiséw amortyzacyjnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku. Wartos¢ poczatkowa $rodkéw
trwatych 1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami
okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sg na fundusz.

Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyje¢cia do uzywania, umarza si¢ w 100% meble, dywany,
pozostate srodki trwate (wyposazenie) sfinansowane ze srodkéw na wydatki biezace.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci na dzien bilansowy $rodki trwate wycenia si¢ wg cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub warto$ci przeszacowanej (po aktualizacji wyceny S$rodkow trwatych) pomniejszonych
0 odpisy amortyzacyjno - umorzeniowe.

Konto 013 - pozostale $rodki trwale -

stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych wydanych do
uzywania na potrzeby dziatalnosci podstawowej jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania. Do konta 013 prowadzona jest szczegdtowa ewidencja ilosciowo-
warto§ciowa, ktora umozliwia ustalenie wartosci poczatkowej i ilosci pozostatych srodkow trwatych oddanych
do uzywania. Ewidencja analityczna ilo$ciowo-wartosciowa prowadzona jest w systemie komputerowym
,.Srodki trwate”

Wyceny dokonuje si¢ wg cen nabycia, na drukach $cistego zarachowania.

Nowo zakupione pozostale srodki w uzywaniu (w tym sprzet do prac porzadkowych i konserwatorskich na
terenie gminy oraz budynku Urzedu Gminy) ewidencjonuje si¢ iloSciowo-wartosciowo przy cenie jednostkowej
1000 zt i powyzej tej warto$ci za 1 szt., pozostale mniej wartosciowe ksigguje si¢ bezposrednio w koszty,
srodki o warto$ci 1000 zt i powyzej tej warto$ci umarza si¢ w 100 % pod datg przyjecia ich do uzywania.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma zmniejszenia stanu i warto$ci poczatkowe;j
pozostalych $rodkow trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢
w szczegolnosci:

1) srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji
2) nadwyzki §rodkow trwatych w uzywaniu

3) nieodptatne otrzymanie $rodka trwatego.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wycofanie $rodka trwalego z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia, sprzedazy, nieodptatnego
przekazania

2) ujawnione niedobory srodkow trwatych w uzywaniu

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu
w warto$ci poczatkowe;.

Konto 020 - warto$ci niematerialne i prawne -

shuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen izmniejszen wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych
i prawnych nabytych przez jednostke, przeniesienia praw na skutek wygasnigcia zobowiazania podatkowego,
zaliczanych do aktywow trwalych prawa majgtkowe nadajgce si¢ do gospodarczego wykorzystywania
o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki
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(np. patenty, licencje). Do umarzania warto$ci stosuje si¢ stawki okreslone w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych.

Do konta 020 prowadzona jest analityka przy uzyciu komputera w programie ,,Srodki trwate”, ktora umozliwia
podziat wedlug ich tytutow lub oséb odpowiedzialnych. Wycenia si¢ w bilansie wg cen nabycia pomniejszone;j
o odpisy amortyzacyjne, a takze o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

Ustawa nie przewiduje ulepszenia warto$ci niematerialnej i prawne;.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie zmniejszenia stany
warto§ci poczatkowej warto§ci niematerialnych iprawnych. Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢
w szczegolnosci:

1) zakup warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 130, 201.
2) otrzymane nieodptatnie warto$ci niematerialne i prawne.

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢ w szczegdlnosci rozchod wartosci niematerialnych 1 prawnych
w korespondencji z kontami: 071 (warto$§¢ dotychczasowego umorzenia), 800 (wartosci nieumorzone). Konto
020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych iprawnych w warto$ci
poczatkowe;j.

Konto 030 - dlugoterminowe aktywa finansowe -
stuzy do ewidencji dlugotrwatych aktywow finansowych a w szczegolnosci:
1) akcji i udziatdw w obcych podmiotach gospodarczych

2) akcji 1 innych nowych papierow wartosciowych traktowanych jako lokaty o terminie wykupu dtuzszym niz
1 rok.

3) innych dlugoterminowych aktywow finansowych

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu dlugoterminowych
aktywow finansowych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic¢ ustalenie
poszczegoblnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedhug tytutow. Konto 030 moze
wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 071 - umorzenie Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych -

stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytutu umorzenia $rodkoéw trwalych, oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
jednostke.

W razie przyjecia $rodka trwatego od innej jednostki lub osoby, Srodki trwate przyjmuje si¢ do ewidencji
w dotychczasowej wartosci wystepujacej w poprzedniej jednostce do ewidencji wprowadza si¢ dotychczasowe
umorzenie. Umorzenie naliczane jest raz na koniec roku obrotowego. Dokonywane jest w korespondencji
z kontem 400. Ewidencja szczegotowa do konta 071 prowadzona jest w programie pn. ,,Srodki trwate”, ktory
umozliwia dokonywanie automatyczne odpisOw amortyzacyjnych. Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢
zwigkszenia, ana stronie Wn — zmniejszenia warto$ci poczatkowej Srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Konto 071 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktoére wyraza stan umorzenia warto$ci
srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 - umorzenie pozostalych Srodkéow trwalych, warto$ci niematerialnych iprawnych oraz
zbiorow bibliotecznych -

stuzy do ewidencji zmniejszen warto$ci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych srodkéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, ktérych zakup finansowany jest ze $rodkow na wydatki biezace
iumarza si¢ w pelnej wartosci, w miesigcu przyjecia ich do uzywania spisujgc ich warto$¢ w cigzar kosztow
konta 401.

Konto 073 — odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe —

stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe. Konto moze wykazywac saldo
Ma, ktore oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych dtugoterminowe aktywa finansowe.
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Konto 080 - srodki trwale w budowie (inwestycje) -

stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczania kosztéw $rodkéw trwatych
w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne, oraz ewidencji kosztéw zakupoéw gotowych. Ewidencja
szczegotowa do konta 080 prowadzona jest za pomoca komputera. W ewidencji za pomoca komputera
analityka prowadzona jest wg poszczeg6lnych zadan inwestycyjnych. Z ewidencji komputerowej mozna ustali¢
ogolny koszt nabycia lub wytworzenia zadania.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ w szczeg6lnosci poniesione koszty:

a) dotyczace $rodkow trwatych w budowie, w ramach inwestycji prowadzonych przez obcych wykonawcow,
jak 1 we wlasnym zakresie,

b) dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania maszyn, urzadzen oraz innych
przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w ramach wlasnej dziatalno$ci gospodarczej,

c) ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja), ktore
powoduja zwiekszenie warto$ci uzytkowej srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartosci uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegolnosci: srodkow
trwatych, warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych w budowie. Na koncie mozna
ksiegowaé rowniez rozliczenia kosztow dotyczacych zakupow gotowych srodkow trwatych. Saldo konta Wn
oznacza warto$¢ $rodkow trwalych w budowie i ulepszen Na koncie 080 ewidencjonujemy koszty budowy,
ulepszenia juz istniejacego Srodka trwatego. Pod pojeciem ulepszenia rozumiemy przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje, ktorej koszty ulepszenia przekraczaja 10.000 zt. Koszty w/w
srodkow trwatych ujete sa w planach wydatkéw w paragrafach 6050, 6060.

Do naktadu na budowe $rodka trwalego nalezy zaliczy¢ migdzy innymi koszty:

- dokumentacji projektowe;j,

- zakupu gruntow,

- przygotowania terenu pod budowe,

- rob6ot budowlano-montazowych,

- zakupu maszyn i urzadzen montazu,

- nadzoru obcego inwestycyjnego

- zalozenia zieleni, stref ochronnych,

- ubezpieczen majatkowych budowanych $rodkow trwatych,

- obstugi zobowigzan zaciagnietych w celu sfinansowania budowy lub ulepszen $rodka trwalego,

d) podatku VAT nie podlegajacego odliczeniu, konsultacje zgodnie z zapisem ustawy o rachunkowos$ci na
dzien bilansowy s$rodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogoétu kosztow poniesionych w zwigzku
z ich nabyciem lub wytworzeniem. Zasady ksiggowania $rodkéw w budowie otrzymana faktura Wn 080, Ma
201, zaptata f-ry 201/130 zapis rownolegly 810/800, wartos¢ uzyskanych i przekazanych do uzywania efektow
w tym ulepszen 800/080 zapis rownolegty 011/800.

Konta zespolu 1 - ,,Srodki pieni¢ezne i rozrachunki bankowe” shuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych przechowywanych w kasach

- krotkoterminowych papierow wartosciowych

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienieznych, lokowanych na rachunkach bankowych
- udzielanych przez banki kredytow w krajowych i1 zagranicznych $rodkach pieni¢znych

- innych krajowych i zagranicznych $rodkow pieni¢znych.

Konta zespolu 1 majg odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkéw pienigznych oraz
krotkoterminowych papierow wartosciowych.

Konto 130 - rachunek biezacy jednostki budzetowej -
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stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pieni¢znych oraz obrotdw na rachunku bankowym z tytulu wydatkoéw
i dochodéw budzetowych objetych planem finansowym. Urzad Gminy posiada jeden rachunek w banku dla
organu i jednostki. W zwiazku z czym realizuje swoje wydatki i wyptaca pobrane dochody bezposrednio na
rachunek, z wyjatkiem operacji szczegolnych okreslonych w odrgbnych przepisach. Na stronie Wn ujmuje si¢
wptywy $rodkéw budzetowych wtym ztytutu podatkow wg kwartalnych sprawozdan w korespondencji
z kontem 221, 720, 740, 750. Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie
z planem finansowym jednostki budzetowej w tym réwniez $rodki pobrane do kasy celem realizacji wydatkow
budzetowych. Ewidencja szczegblowa prowadzona jest w szczegotowosci planu finansowego dochodow
i wydatkow budzetowych wg podzialek klasyfikacji budzetowej w korespondencji z kontami 1, 2, 3, 4, 7.
Zapisy na koncie 130 dokonywane sg na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku zczym musi
zachodzi¢ pelna zgodno$¢ migdzy jednostka, a bankiem.

Konto 135 - rachunek Srodkoéw funduszy specjalnego przeznaczenia -

stuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych.

W urzedzie gminy ewidencjonowane sg fundusze:

135 — Zakladowy Fundusz Swiadczein Socjalnych, ktorego obowigzek przechowywania na wyodrgbnionym
rachunku wynika z przepisow o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych. Wptywy srodkéw na rachunek
ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 851. Wyplat z konta dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika
jednostki (regulamin). W korespondencji z kontem 851 i 234. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto$ci
nominalne;j.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan $rodkow pienigznych na rachunku. Na stronie Wn
konta 135 ujmuje si¢ miedzy innymi:
1) przekazane $rodki pieniezne na rachunek bankowy ZFSS w wysokosci dokonanego odpisu,

2) oprocentowanie srodkow na rachunku bankowym ZFSS w korespondenciji z kontem 851,

3) wplywy $rodkow pienieznych z kasy w korespondencji z kontem 101 — kasa lub 141 — $rodki pieniezne
w drodze

4) splaty pozyczek z ZFSS w korespondenciji z kontem 234 — pozostate rozrachunki z pracownikami
Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ miedzy innymi

1) srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw obcigzajacych rachunek srodkéw funduszy specjalnego
przeznaczenia w korespondencji z kontem 101 — kasa lub 141 — $rodki pienigzne w drodze

2) przelewy ztytulu zaplaty zobowigzan, dotyczacych wydatkéw zwigzanych z funduszem specjalnego
przeznaczenia,

3) oplaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS — oplaty za ustugi bankowe dotyczace ZFSS obciazaja koszty
dziatalno$ci operacyjnej danej jednostki.

Konto 139 - inne rachunki bankowe -

stuzy do ewidencji operacji dot. srodkéw pienigznych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz
rachunki biezagce, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia, m. in. sum
depozytowych, ktére sa przechowywane okresowo przez jednostke tj. pobrane kaucje, wadia, zabezpieczenia
pieniezne, sumy na zlecenie przekazane od innej jednostki na sfinansowanie dodatkowego zadania poza planem
dziatalnosci. Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ pelna zgodnos$¢ zapisow konta 139 migdzy ksiggowoscia jednostki
a ksiggowosciag banku. Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkow pienig¢znych
z rachunkow biezacych, sum depozytowych i na zlecenie. Na stronie Ma konta ujmuje si¢ wyptaty srodkow
pieni¢znych dokonywane z wydzielonych rachunkoéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnia¢ ustalenie stanu $srodkoéw pieni¢znych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego

Konto 140 - krétkoterminowe aktywa finansowe
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stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, a w szczegdlnosci akcji, udzialow i innych
papierow, ktorych warto§¢ wyrazona jest zarowno w walucie polskiej jak i w walucie obcej. Na stronie Wn
konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, ana stronie Ma zmniejszenia stanu krotkoterminowych aktywow
finansowych

Konto 141 — SrodKki pieni¢zne w drodze —

stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwickszenia stanu
srodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenia stanu $rodkéw pienieznych w drodze. Srodki
pieniezne w drodze ewidencjonuje si¢ na biezaco. Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan
srodkow pienieznych w drodze.

Zespol 2 — rozrachunki irozliczenia - stuzg do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunkoéw oraz
rozliczen. Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji i rozliczen srodkow budzetowych, wynagrodzen, rozliczen
niedoborow, szkod inadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z rachunkami iroszczeniami
spornymi. Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 prowadzona jest wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej, umozliwiajacej wyodrebnienie poszczegodlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenia przebiegu
ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem wg kontrahentow.

Konto 201 - rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu dostaw, robot i ustug w tym
rowniez zaliczek na poczet dostaw, robot i ustug, naleznosci z tytulu przychodow finansowych oraz nalezny od
dokonanej sprzedazy VAT. Na koncie 201 nie uyjmuje si¢ nalezno$ci jednostek zaliczanych do dochodéw
budzetowych, ktore ujmuje sie na koncie 221.

Po stronie Wn konta 201 ewidencjonujemy:

sptate zobowigzan wobec dostawcow z tyt. robot 1 ustug

-nalezno$¢ z tytutu podatku VAT

Po stronie Ma:

-zobowigzania wedlug faktur od dostawcy z tytutu zakupu robot i ushug

-podatek VAT naliczony

Saldo Wn w ciagu roku wykazuje stan nalezno$ci wzglednie nadptat zobowigzan.
Saldo Ma wykazuje stan zobowigzan wzglednie nadptat naleznosci

W ciaggu roku obrotowego naleznosci i zobowigzania ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych wg wartosci
nominalnych z dnia ich powstania, to znaczy w kwocie brutto razem z naliczonym podatkiem VAT. Na dzien
bilansowy nalezno$ci 1zobowigzania wykazuje si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty zgodnie ustawag
o rachunkowosci.

Prowadzona ewidencja analityczna na kazdego kontrahenta i wg podziatek klasyfikacji budzetowej umozliwia
identyfikacje¢ poszczegdlnych rozrachunkéw, oraz utatwia przeprowadzenie weryfikacji sald, aby upewnié si¢
co do jego poprawnosci a w razie potrzeby skorygowac¢ ewentualne btedy lub pomytki. Prawidlowe saldo
powinno by¢ wuzgodnione ze stanem wynikajacym z dokumentéw (faktur VAT, rachunkow)
odzwierciedlajacych operacje, ktorych dokonano z danym kontrahentem w ciggu roku obrotowego.

Konto 221- naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych -

stuzy do ewidencji naleznosci jednostek ztytutu dochodéw budzetowych z wyjatkiem naleznosci
zabezpieczonych hipotekg ujmowanych na koncie 226. Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat. Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznosci
z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy zmniejszajace naleznosci. Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez
naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane
na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadpftaty).
Ewidencja szczegdtowa do konta 221 jest prowadzona rozajow naleznos$ci, ktérych dotycza.

Zapisy na koncie 221 dokonywane sa na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan
z ewidencji podatkowej. Odsetki od naleznoSci izobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych
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w momencie ich zaptaty lub w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu w korespondencji z kontem
290.

Konta ksigg pomocniczych prowadzi si¢ w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag, kartotek
komputerowych, zbioré6w danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiggi gtéwne;.

Na dzien bilansowy nalezno$ci z tytutu dochodow budzetowych wycenia sie¢ w kwocie wymagajacej do
zaplaty, a zobowigzania w kwocie nadplaty — wynikajace z ewidencji podatkowej. Konto 221 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci z tyt. dochodéow budzetowych, a saldo Ma — stan zobowigzan
jednostki budzetowej z tyt. nadptat w tych dochodach. Na koncie 221 nie ujmuje si¢ naleznych subwencji
i dotacji zaliczanych do dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 222 - rozliczenie dochodéw budzetowych-

stuzy do ewidenc;ji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn ujmuje
si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z kontami 130. Na stronie Ma ujmuje si¢
w ciggu roku budzetowego roczne przeksi¢ggowania zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800.
Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodow budzetowych, zrealizowanych, lecz
nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochoddéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 223 - rozliczenie wydatkéw budzetowych -

stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw budzetowych w tym
wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze §rodkéw europejskich. Na
stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ w szczegolnosci: w ciggu roku budzetowego roczne przeniesienia, na
podstawie sprawozdan budzetowych, zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkéw budzetu
panstwa w ramach wspotfinansowania programoéw i projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich na
konto 800, przelewy $rodkdéw pienigznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw w ramach
wspotfinansowania programoéw 1 projektow realizowanych ze $rodkéw europejskich, w korespondencji
z kontem 130,

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ okresowe przelewy Srodkoéw pienieznych na pokrycie wydatkow
budzetowych, wtym wydatkéw w ramach wspotinansowania programow i projektéw realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130. Na koniec roku obrotowego nastepuje przeksiggowanie
zrealizowanych wydatkow na konto 800. W samorzadowych jednostkach budzetowych na koncie 223 ujmuje
si¢ rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie, w ktorym te stanowig dochody
jednostek samorzadu terytorialnego.

Konto 224 — rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkéw europejskich -
stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych,

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ dotacji przekazanych przezorgan  dotujagcy  w korespondencji
z kontem 130, a na stronie Ma — warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone w korespondencji
z kontem 810.Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia
warto$ci przekazanej dotacji, wedtug jednostek oraz przeznaczenia dotacji. Saldo Wn konta oznacza warto$¢
niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaty
przekazane.

Konto 225 - rozrachunki z budzetami -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytulu zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
w rozliczeniach budzetowych. Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wplaty do budzetu, ana stronie Ma
zobowigzania wobec budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, saldo Ma stan zobowigzan wobec
budzetow.

Dla podatku dochodowego od osob fizycznych prowadzona jest ewidencja kartotek wynagrodzen kazdego
pracownika 1iinnych oséb fizycznych, na podstawie, ktorej sporzadza si¢ zestawienie z rozliczenia
wynagrodzen.

Konto 226 - dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe -
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stuzy do ewidencji nalezno$ci dtugoterminowych lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem oraz naleznoS$ci
zahipotekowanych. W urzedzie gminy dotyczy nalezno$ci hipotecznych — sprzedazy ratalnej majatku gminy
ptatnych w nastepnych latach. Szczegotowa analityka wedlug jednostek od ktorych te naleznosci wystepuja
prowadzona jest odrecznie na stanowisku do spraw ewidencji podatkowej. Celem przeniesienia
dlugoterminowych naleznosci ztyt. dochodoéw budzetowych do krotkoterminowych, informacje do
sporzadzenia polecenia ksiggowania sporzadza pracownik ds. ewidencji podatkowe;.

Na stronie Wn 226 ujmuje si¢ nalezno$ci z tytulu dochodow budzetowych przeksiggowanych w zwigzku
z ustanowieniem hipoteki (w korespondencji z kontem 221).

Na stronie Ma nastgpuje przeksiggowanie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych z tytutlu ustania hipoteki.
Konto 226 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ dtugoterminowych naleznosci.

Na dzien bilansowy nalezno$ci wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty w latach nastepnych ustalonej
w decyzji o ich powstaniu.

Dokumentem zrédlowym do zalozenia kont analitycznych jest akt notarialny.
Konto 229 - pozostale rozrachunki publicznoprawne -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw publiczno-prawnych, a w szczegolnosci:

- z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

- deklaracji ubezpieczen indywidualnych pracownikéw

- egzekucji

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznos$ci oraz splate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie Ma zobowigzania,
splate i zmniejszenia naleznos$ci z tyt. rozrachunkéw publiczno-prawnych.

Ewidencja prowadzona jest dla kazdego tytulu rozrachunku i podmiotu oddzielnie, z ktérym dokonywane sa
rozliczenia. Ewidencja analityczna prowadzona jest na imiennych kontach wynagrodzen kazdego pracownika
Na dzien bilansowy wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Konto 231 - rozrachunki z tytulu wynagrodzen -

stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki iinnymi osobami fizycznymi z tyt. wyplat
pienieznych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace, umow zlecen, umow o dzieto, umow
agencyjno-prowizyjnych, wyptat zasitkow pokrywanych z ZUS iinnych umoéw zgodnych z odrebnymi
przepisami.

Po stronie Wn konta 231 ewidencjonujemy:

- wyplaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen

- wyplaty zasitkow z upowaznienia ZUS

- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownika

Po stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
wynagrodzen.

Na dzien bilansowy naleznosci z tyt. wynagrodzen wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Do konta 231 prowadzona jest ewidencja analityczna z podzialem na umowy o pracg, umowy zlecenia
i pozostate.

Konto 234 - pozostale rozrachunki z pracownikami -

stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen zobowigzan wobec pracownikow z innych tytuldw niz wynagrodzenia.
Po stronie Wn tego konta ewidencjonujemy:

- naleznosci od pracownikow z tytutu dokonywanych przez jednostke $wiadczen odptatnych

- rozliczenie kart ptatniczych i zwroty srodkdéw pieni¢znych
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- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow
- nalezno$ci z tytutu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
- naleznosci i roszczenia od pracownikoéw z tytutu niedoborow i szkod.

- wyplacone pracownikowi zaliczki state iokresowe oraz sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace
jednostke.

Na stronie Ma:

- wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,
- rozliczone zaliczki i zwroty Srodkdéw pienieznych,

- splata pozyczki z ZFSS

- wptywy pozostatych naleznos$ci od pracownikow

Konto 234 moze wykazywal dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci iroszczen, saldo Ma stan
zobowigzan wobec pracownikow.

Na dzien bilansowy rozrachunki z pracownikami wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaptaty.

Ewidencja analityczna prowadzona przy pomocy kont ksigg pomocniczych, umozliwia identyfikacj¢ naleznosci
i zobowiazan w odniesieniu do kazdego pracownika. Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu komputera.

Konto 240 - pozostale rozrachunki -

stuzy do ewidencji pozostatych rozrachunkéw nie ujetych na innych kontach zespotu 2. Na koncie
240 ewidencjonuje si¢ w szczegolnosci:

- rozrachunki dot. sum depozytowych (kaucje, wadia przetargowe, zabezpieczenia nalezytego wykonania
umow),

- rozrachunki z tytulu sum potraconych pracownikom z listy ptac,(sktadki i pozyczki z Pracowniczej Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej, ubezpieczenia spoteczne, zajecia na mocy prawomocnych wyrokow sadowych
1 innych tytutéw egzekucyjnych),

- roszczenia sporne,
- pozostate rozrachunki,
- korekty z tytulu mylnych obcigzen i uznan rachunkow.

Na stronie Wn ksigguje si¢ nalezno$ci iroszczenia oraz splaty i zmniejszenia zobowigzan ana stronie Ma
powstanie zobowigzan oraz splaty, zmniejszenia naleznos$ci i roszczen.

Ewidencja szczegoétowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkow i rozliczen z poszczegélnych
tytutow.

Konto 245 — wplywy do wyjasnienia

stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot nalezno$ci z tytutu dochodéw budzetowych. Na
stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wptat i ich zwroty. Na stronie Ma konta
245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty niewyjasnionych wptat. Konto 245 moze wykazywaé saldo Ma, ktore
oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - odpisy aktualizujace naleznoSci -

stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$¢ naleznosci odpowiednio do stopnia prawdopodobienstwa
ich zaptaty. Szczegolnie dotyczy to odsetek od nalezno$ci przypisanych, a nie wptaconych. Po stronie Wn
ewidencjonujemy odpisanie nalezno$ci wobec jej niesciggalno$ci, umorzenia lub przedawnienia.

Po stronie Ma ewidencjonujemy odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci oraz warto$¢ naleznych, a jeszcze
niezaptaconych przez kontrahentow jednostki.

W bilansie saldo konta 290 koryguje naleznosci, ktorych dotyczyt odpis aktualizujacy np. konta 221.
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Konto 310-Materialy —

stuzy do ewidencji zapasu materiatow znajdujacych si¢ w magazynku wilasnym. ,,Materialy”, ktére zgodnie
z decyzja kierownika jednostki obcigzajg koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzien bilansowy ustalany jest
stan tych sktadnikow w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$¢ tych sktadnikéw wprowadzana
jest na odpowiednie konto: 310 ,Materialy” oraz korygowane s3 koszty w warto$ci tego stanu, spisowi
nie podlegaja materialy codziennego zuzycia m. in. materialy biurowe, napoje, herbaty, kawy i artykuly
spozywcze zakupione na potrzeby Rady Gminy, oraz Wojta, atakze materialy reklamowe zakupione na
potrzeby Urzedu Gminy w D¢bnicy Kaszubskiej (materiaty te sa bezposrednio odpisywane w koszty),

Konta ksigg pomocniczych prowadzone sg w komputerze.
Zespétl ,,4” - ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”

Konta zespotu ,,4” stuza do ewidencji kosztéw w uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty
ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty.
Zmnigjszenia uprzednio zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentow korygujacych koszty
np. noty czy faktury korygujace. Nie ksieguje si¢ na kontach zespotu ,,4” kosztow finansowych z funduszy
celowych 1 innych oraz kosztoéw inwestycji, pozostatych kosztéw operacyjnych, kosztéw operacji finansowych
1 strat nadzwyczajnych. Ewidencje szczegotowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji
planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzanie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan
okreslonych w odrgbnych przepisach, obowigzujacych jednostke. Wymienione nizej paragrafy laczy sie
w grupe zespotu ,,4”

Konto 400 ,,Amortyzacja” —

stuzy do ewidencji naliczanych odpiséw srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych
odpisy umorzeniowe lub amortyzacja sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn
konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne w korespondencji z kontem 071, ana stronic Ma

ewentualne zmniejszenia odpisOw amortyzacyjnych, przeniesienie kosztow amortyzacyjnych na wynik
finansowy — konto 860.

Konto 400 moze wykazywac¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢ poniesionych
kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialow i energii —

stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej. Na stronie Wn
konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialdw i energii, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniegjszenia poniesionych kosztow z tytutu materiatow energii oraz na dzien bilansowyprzeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztow zuzycia materialdw i energii na konto 860. Koszty ujmowane na koncie
401 powinny odpowiada¢ - w zakresie zuzycia energii elektrycznej, cieplnej, gazu, wody kosztom
klasyfikowanych w § 4260, a w zakresie zuzycia materiatow — kosztom klasyfikowanym w nastepujacych
§ wydatkow:

§ 4210. — zakup materiatow i wyposazenia

§ 4220. — zakup srodkoéw zywnosci

§ 4240. — zakup pomocy naukowych, dydaktycznych, ksigzek
Konto 402 — ustugi obce —

stuzy do ewidencjonowania kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci podstawowe;j
jednostki. Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, ana stronie ma konta
402 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztoéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ushug
obcych na konto 860.

Koszty ewidencjonowane na koncie 402 obejmujg w szczegdlnosci koszty klasyfikowane w paragrafach:
§ 4270. — zakup ustug remontowych,
§ 4300. — zakup ustug pozostatych,
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§ 4350. — zakup ustug dostgpu do sieci Internet,

§ 4360. — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii komérkowe;,

§ 4370. — optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej,

§ 4380. — zakup ustug dotyczacych thumaczenia tekstow.

§ 4390. — zakup ustug obejmujacych wykonanie analiz, ekspertyz i opinii

§ 4400. — optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe.
Konto 403 - podatki i oplaty —

stuzy do ewidencjonowania w szczegdlnosci kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomosci
ipodatku od $rodkow transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze
podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej. Na stronie Wn konta
403 ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldéw, ana stronie Ma ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych
kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw ztego tytutu na konto 860. Wymienione nizej
paragrafy laczy sie w grupe zespotu ,,4”

§ 4520. — optaty na rzecz budzetdw jednostek samorzadu terytorialnego,
§ 4530. — podatek VAT,

§ 4510. — optaty na rzecz budzetu panstwa,

§ 4520. — optaty na rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego.
Konto 404 — Wynagrodzenia -

stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami
fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowe zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjne;j
1 innych uméw z godnie z odrebnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia
brutto (bez potracen z réznych tytutéw dokonanych na listach ptac)

Na stronie Ma ksigguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Na koncie 404 ujmuje si¢ koszty
odpowiadajace paragrafom wydatkow:

§ 4010. — wynagrodzenia osobowe pracownikow,

§ 4040. — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

§ 4100. — wynagrodzenie agencyjne, prowizyjne,

§ 4170. — wynagrodzenie bezosobowe

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia —

stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej ztytulu roznego rodzaju $wiadczen na rzecz
pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, dzieto iinnych umoéw, ktore
nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczen
spotecznych i $wiadczen na rzecz pracownikoéw i 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy o dzielo i innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego i innych $wiadczen
na rzecz pracownikow i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, a na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860. Na koncie 405 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace
paragrafom wydatkow:

§ 3020. — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzenia,

§ 4110. — sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

§ 4120. — sktadki na fundusz pracy,

§ 4440. — odpisy na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,
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§ 4700. — szkolenia pracownikow,
§ 4280. — zakup ustug zdrowotnych.
Konto 409 — pozostale koszty rodzajowe —

stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujgcia na kontach 400-405.
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodéw prywatnych
pracownikow do zadan stluzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych iosobowych, odprawy ztytulu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztow
niezaliczanych do kosztow dzialalno$ci finansowej i pozostatych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn konta
ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytuldw, a na stronie Ma ich zmniejszenia oraz na dzien bilansowy ujmuje
si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto860. Na koncie 409 ujmuje si¢ koszty odpowiadajace
paragrafom wydatkow:

§ 3030. — r6zne wydatki na rzecz osob fizycznych,

§ 3040. — nagrody o charakterze szczegdlnym niezaliczane do wynagrodzenia,

§ 3240. — stypendia dla ucznioéw,

§ 3260. — inne formy pomocy dla uczniow,

§ 4410. — podroze krajowe stuzbowe,

§ 4420. — podroze stuzbowe zagraniczne

§ 4430. — rozne optlaty i sktadki

Konto — 410 — inne obciazenia —

stuzy do ewidencji kosztow m.in. odpowiadajacych takim paragrafom wydatkow jak:

§ 3110. — $wiadczenia spoteczne

§ 2850. — wplaty na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow z podatku rolnego
§ 2910. - zwrot dotacji wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub pobranych w nadmiernej wysokosci
§ 4590. - kary i odszkodowania wyptacone na rzecz osob fizycznych

§ 4600. — kary i odszkodowania wyptacone na rzecz osob prawnych

Konto 490 — rozliczenie kosztow —

nie prowadzi si¢ ewidencji na koncie 490. Koszty ewidencjonowane sg wytacznie na kontach zespotu ,,4”, bez
dalszego ich rozbicia na konta zespotu ,,5”.

Konta zespotu 6 - ,,Produkty” stuzg do ewidencji kosztéw rozliczanych w czasie.
Konto 640 — rozliczenia miedzyokresowe kosztow — jednostka nie prowadzi.
Zespét 7 — przychody, dochody i koszty

Konta zespotu ,,7” stuzg do ewidencji:

- przychodow i kosztow ich osiagnigcia z tytulu sprzedazy produktéow, towardw, przychodow i kosztow
operacji finansowych oraz pozostatych przychodoéw i kosztow operacyjnych

- podatkdw nie ujetych na koncie 403.
- dotacji i subwencji otrzymanych, ktére wptywajg na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych

Ewidencje szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczania podatkow.

Konto 720 — przychody z tytulu dochodéw budzetowych —

stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodow budzetowych zwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscia jednostki, w szczegdlnosci dochodow, do ktorych zalicza sie podatki, sktadki, optaty, inne
dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych jednostek, nalezne na podstawie
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odrgbnych ustaw lub uméw miedzynarodowych. Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow
budzetowych, ana stronie Ma przychody ztytutlu dochodéw budzetowych. Ewidencja szczegdtowa
prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych
wedlug pozycji planu finansowego. W zakresie podatkowych iniepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegotowa jest prowadzona wg zasad rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidencje¢ szczegodtows stanowia sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy. W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 740 - dotacje i sSrodki na inwestycje —

stuzy do ewidencji dotacji otrzymanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego oraz innych §rodké6w na
finansowanie dzialalno$ci podstawowej samorzadowych zakltadow budzetowych oraz srodkoéw pienigznych
przeznaczonych na inwestycje gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym samorzadowych jednostek
budzetowych prowadzacych dzialalno$¢ oswiatowa. Na koncie 740 nie ujmuje si¢ dotacji otrzymanych na
finansowanie inwestycji. Na stronie Wn konta 740 ujmuje si¢ dotacje przekazane na finansowanie dziatalno$ci
podstawowej samobilansujacym oddziatlom samorzadowych zakladéow budzetowych, w korespondencji
z kontem 131 lub 240, $rodki pieniezne samorzadowych zakladéw budzetowych i dochody gromadzone przez
jednostki budzetowe na wydzielonym rachunku wykorzystane lub przeznaczone na finansowanie inwestycji,
w korespondencji z kontem 800 lub 840, zwrot dotacji niewykorzystanych, nadmiernie pobranych lub
wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem, w korespondencji z kontem 131 lub 225.

Na stronie Ma konta 740 ujmuje si¢ w ciaggu roku — dotacje rzeczywiste otrzymane, w korespondencji z kontem
131 lub dotacje nalezne, jezeli ich wysokos$¢ wynika z przepisow, w korespondencji z kontem 225, na koniec
okresu sprawozdawczego — dotacje nalezne, wynikajace z przepisow prawa lub potwierdzone przez organ
dotujacy, albo jezeli nalezna dotacja za dany rok wptyneta na rachunek jednostki w okresie nastepnym do dnia
sporzadzenia sprawozdania finansowego, w korespondencji z kontem 225.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia wysokosci dotacji przypadajacych na
poszczegblnych tytutach rozliczen. W koncu roku budzetowego saldo konta 740 zamyka si¢ dwoma saldami,
ktore przenosi si¢ saldo Wn oznacza warto$¢ dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej
samodzielnie bilansujacych si¢ oddzialow srodkow wykorzystanych lub przeznaczonych na inwestycje
w samorzadowych zakladach budzetowych, na strone Wn konta 860. Saldo Ma oznacza warto$¢ dotacji
otrzymanych na finansowanie dziatalno$ci podstawowej, na strong¢ Ma konta 860.

Na koniec roku konto 740 nie wykazuje salda.
Konto 750 - przychody finansowe —

stuzy do ewidencji przychodéw finansowych. Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji
finansowych, w szczegolnosci przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatow i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierow
warto§ciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie nalezno$ci, dodatnie roznice kursowe. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw finansowych z tytutu
udziatu w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki. W koncu roku obrotowego przenosi
si¢ przychody finansowe na strong Ma konta 860 (Wn konta 750) Na koniec roku konto 750 nie wykazuje
salda.

Konto 751 — koszty finansowe —

stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosé
sprzedanych udziatow, akcji iinnych papierow wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow
i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych srodki trwate w budowie,
odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekoéw obceych 1 papierow wartoSciowych, ujemne roznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate
w budowie. Ewidencja szczegdlowa do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie kosztow
operacji finansowych — naliczenie odsetek od pozyczek i odsetki za zwloke od zobowigzan. W koncu roku
obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na stron¢ Wn konta 860 (Ma konto 751).

Konto 760 - pozostale przychody operacyjne -

stuzy do ewidencji przychodow nie zwigzanych z podstawowa dziatalnoscia jednostki, w tym wszelkich innych
przychodow niz podlegajace ewidencji na koncie 700,720, 730, 750. W szczegdInosci na stronie Ma konta
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760 ujmuje si¢ przychody ze sprzedazy materiatdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materiatléw, przychody
ze sprzedazy Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkéw trwalych w budowie,
odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptatnie otrzymane, w tym
w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, rzeczowe aktywa obrotowe, rownowarto$¢ odpisow
amortyzacyjnych od $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie
przez samorzadowy zaktad budzetowy, a takze srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, na
sfinansowanie ktorych samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat $rodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong
Whn konta 800, zmniegjszenie stanu produktow w korespondencji ze strong Wn konta 490.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strone Ma konta 860,
w korespondencji ze strong Wn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - pozostale koszty operacyjne -

stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dzialalnoscia jednostki.
W szczegoblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢ koszty osiggnigcia pozostatych przychodéw w wartosci
cen zakupu lub nabycia materiatdéw, kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieSciggalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od naleznosci, koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane
rzeczowe aktywa obrotowe.

Konto 761 stuzy réwniez — do ewidencji zapisOw uzupehniajacych, dokonanych na kontach zespotow 516
z tytutu zwigkszen badz zmniejszen stanu produktéw (w tym takze rozliczen migdzyokresowych kosztow)
w korespondencji z innymi kontami niz konto 490, konta zespotdéw 5 i 6 oraz konta kosztu wlasnego sprzedazy
w zespole 7. Na stronie Wn konta 761 w korespondencji ze strong Ma konta 490 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu
produktéow. W koncu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane ze sprzedaza
i zakupem sktadnikéw majatku, jezeli zostaly ujete na koncie 761, w korespondencji ze strong Ma konta 761,
na stron¢ Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji ze strong Ma konta 761. Na konie
roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konta zespolu ,,8” - Fundusze i wynik finansowy - stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego,
dotacji z budzetu, rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow.

Konto 800 - fundusz jednostki -

stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian. Na stronie Wn konta
800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie z odrgbnymi przepisami
regulujacymi gospodarke finansowa jednostki. Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegodlnosci
przeksiggowanie straty bilansowej roku ubieglego z konta 860, przeksiegowanie, pod data sprawozdania
budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych zkonta 222, przeksiggowanie w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu i srodkow budzetowych wykorzystywanych na inwestycje z konta 810, rdéznice
z aktualizacji wyceny srodkow trwatych, wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych
w formie wkladu niepienieznego s$rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz s$rodkow
trwatych w budowie, warto$¢ pasywoéw przejetych od zlikwidowanych jednostek, warto§¢ aktywow
przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia, rownowarto$¢ odpiséw amortyzacyjnych od s$rodkow
trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie przez samorzadowy zaktad
budzetowy, a takze od srodkoéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych, na sfinansowanie ktorych
samorzadowy zaktad budzetowy otrzymat srodki pieni¢zne, w korespondencji ze strong Ma konta 760.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przeksiegowanie zysku bilansowego z roku ubieglego
z konta 860, przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow budzetowych
z konta 223, przeksiegowanie pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow S$rodkow
europejskich z konta 227, okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkow ze zrodet
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 228, wptyw s$rodkdéw przeznaczonych na finansowanie
inwestycji, roéznice z aktualizacji wyceny S$rodkow trwatych, nieodplatne otrzymanie $rodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych i1 prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie, wartos¢ aktywow przejetych od
zlikwidowanych jednostek, warto$¢ objetych akcji 1 udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn zwigckszen
lub zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza fundusz
jednostki.
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Konto 810 - dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz Srodki z budzetu na
inwestycje -

stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkow z budzetu na
inwestycje. Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢ wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czg$ci uznanej za
wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji zkontem 224, warto$¢ ptatnosci z budzetu S$rodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224, réwnowarto$¢ wydatkow dokonanych
przez jednostki budzetowe ze $rodkéw budzetu na finansowanie $rodkow trwatych w budowie, zakupu
srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych iprawnych. Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢
przeksiegowanie, w koncu roku, salda konta 810 na konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 - rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow -

stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen migdzyokresowych
1 rezerw.

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

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie izwigkszenia rozliczen miedzyokresowych
przychodow, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego lub
zyskdw nadzwyczajnych. W urzedzie gminy na koncie tym ewidencjonowane sg w korespondencji z kontem
226.

Sprzedaz majatku ze splatg na raty roczne.

Ewidencja szczegbétowa umozliwia ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegdlnych
tytulow oraz przyczyny ich zwigkszen i zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywa¢ saldo ma, ktore oznacza stan rozliczen miedzyokresowych przychodoéw
przysztych okreséw do tej pory nie rozliczanych.

Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;.
Konto 851 - zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych -

stuzy do ewidencji stanu zwiekszen izmniejszen zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Srodki
pieniezne tego funduszu wyodrebnione s3 na specjalnym rachunku bankowym ,,135-01”.

Po stronie Wn konta ewidencjonujemy $Swiadczenia wyptacane pracownikom.
Po stronie Ma ewidencjonujemy:

- odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

- odsetki od $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym ZFSS

- naliczenia kosztow obstugi udzielanych pozyczek mieszkaniowych (odsetki)

Zasady wyceny — zgodnie z zapisem art. 28 ust. 1 pkt 10 ustawy o rachunkowos$ci wycenia si¢ w wartosci
nominalne;j.

Ewidencja prowadzona jest przy uzyciu komputera, ktéora umozliwia wyodrgbnienie stanu zwigkszen
1 zmniejszen zakladowego funduszu swiadczen socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakltadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Na dzien bilansowy wycenia
si¢ w warto$ci nominalne;j.

Konto 860 - wynik finansowy -

shuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. W konicu roku obrotowego na stronie Wn konta ujmuje si¢
sume poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem 400, 401, 402, 403, 404, 405 1409, 410, zmniejszen
stanu produktow oraz rozliczen migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji
z kontem 490, wartosci sprzedanych towarow w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730,
oraz materiatow, w korespondencji z kontem 760, dotacji przekazanych na finansowanie dziatalno$ci
podstawowej samodzielnie bilansujacych si¢ oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadow
budzetowych, w korespondencji z kontem 740, kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem
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751 oraz pozostaltych kosztéw operacyjnych, w korespondencji zkontem 761, strat nadzwyczajnych
w korespondencji z kontem 771, obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem
870.

Na stroniec Ma konta 860 ujmuje si¢ wkoncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow,
w korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7, zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen
migdzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek roku, w korespondencji zkontem 490, dotacji
otrzymanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej, w korespondencji zkontem 740, zyskow
nadzwyczajnych w korespondencji z kontem 770.

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

Konta pozabilansowe

Konto 952 - Rozliczenie wkladu wlasnego niepienieznego
Konto 953 - grunty przekazane w wieczyste uzytkowanie
Konto 976 — wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami

stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w celu sporzadzenia
facznego sprawozdania finansowego.

Konto 977 — nalezno$ci i zobowiazania warunkowe dotyczace zezwolenia na usuni¢cie drzew i krzewow

stuzy do ewidencji decyzji administracyjnych dotyczacych zezwolenia na usuniecie drzew ikrzewdow
w przypadku nalezno$ci warunkowych z tego tytulu Naleznosci warunkowe sg ujmowane na tym koncie na
podstawie kwartalnych imiennych zestawien sporzadzanych przez inspektora ds. ochrony przyrody.
W przypadku wypetnienia warunkéw, o ktorym mowa w decyzji, czyli posadzenia drzew i krzewow inspektor
ds. ochrony przyrody sktada w referacie finansowym notatke stuzbowa na podstawie ktorej, naleznosci te sa
wyksiegowywane z ewidencji pozabilansowej. Ewidencja szczegétowa do tego konta prowadzona jest imiennie
wg zestawienia sporzadzonego przez pracownika ds. ochrony przyrody.

Konto 980 - plan finansowy wydatkow budzetowych -

stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygasltego.

Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegotowosci planu finansowego wydatkow
budzetowych.

Konta 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 981 - plan finansowy niewygasajacych wydatkow -

stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych wydatkow budzetowych dysponenta $rodkow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy niewygasajacych
wydatkow budzetowych;

2) warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych w czesci niezrealizowanej lub wygastej.

Ewidencje szczegotowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegotowosci planu finansowego niewygasajacych
wydatkow budzetowych.
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Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.

przysztych. Na koniec roku konto 981 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
srodkow europejskich.

Konto 998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego -

stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéow budzetowych
ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje si¢:
- rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku budzetowym,
- rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaty wydatki roku nastepnego,

- rownowartos¢ wydatkow niewygasajacych zrealizowanych w danym roku ze $rodkéw zgromadzonych na
rachunku srodkéw niewygasajacych.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkdéw, czyli warto§¢ umow, decyzji, zlecen i innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedtug podzialek klasyfikacyjnych planu finansowego,
z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.
Konto 999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat

stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przyszilych lat oraz niewygasajacych
wydatkow, ktore majg by¢ realizowane w latach nastepnych.

Na stroniec Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkoéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa do konta 999 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu finansowego
z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow budzetowych lat
przysztych.

W jednostce samorzadu terytorialnego
Zaktadowy plan kont dla organu finansowego obejmuje nastepujace konta
Wykaz kont bilansowych:

133 — rachunek budzetu

134 — kredyty bankowe

135 — rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 — srodki pieniezne w drodze

222 —rozliczenie dochodow budzetowych

223 —rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — rozrachunki budzetu

225 —rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — pozostate rozrachunki

250 — naleznosci finansowe

260 — zobowigzania finansowe
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901 — dochody budzetu

902 — wydatki budzetu

903 — niewykonane wydatki

904 — niewygasajace wydatki

909 — rozliczenia migdzyokresowe

960 — skumulowane wyniki budzetu

961 — wynik wykonania budzetu

962 — wynik na pozostatych operacjach
Zasady funkcjonowania kont bilansowych:
(w tym: prowadzenie ksiagg pomocniczych i powigzanie z kontami ksiegi gtoéwne;j)
Konto 133 - Rachunek budzetu -

stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy ksiegowe
na tym koncie dokonywane sg wytacznie na podstawie wyciaggéw bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami
dokumentow pomigdzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumentach bankowych ksieguje
si¢ sume zgodnie z wyciagiem, ardznice wynikajace z btedu przenosi si¢ na konto 240 jako ,,sumy do
wyjasnienia”.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkoéw pienieznych na rachunek budzetu w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz wplaty kredytéw przelanych przez bank
w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma ksigguje sie wyptaty zrachunku budzetu w tym réwniez
wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz sptaty kredytow
w korespondencji z kontem 134. Na koncie tym ujmowane sg operacje zwigzane z realizacjag dochodow
w postaci $rodkow z budzetu Unii Europejskiej oraz $rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku biezacego budzetu gminy oraz
srodki na nie wygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

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

Zgodnie z art. 28 ust 1 pkt. 10 ustawy o rachunkowosci wycenia si¢ w warto$ci nominalnej.
Konto 134 — kredyty bankowe -

stuzy do ewidencji zaciagnigtych kredytow bankowych na finansowanie budzetu. Na stronie Wn tego konta
ewidencjonujemy sptate lub umorzenie kredytu w korespondencji z kontem 133, 962. Po stronie Ma
ewidencjonujemy kredyt bankowy na sfinansowanie budzetu w korespondencji z kontem 133 lub 962.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zadluzenie ztytulu zaciggnigtych kredytow na
finansowanie budzetu. Stan konta wycenia si¢ w kwocie przypadajacej do zapftaty.

Ewidencja analityczna do konta 134 umozliwia ustalenie stanu zadluzenia, wg umow kredytowych,
z podziatem na banki finansujace.

Konto 135 — rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki —

stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym $rodkow na niewygasajace wydatki. Zapisy na
koncie 135 s3 dokonywane wylacznie na podstawie dokumentdéw bankowych, w zwigzku zczym musi
zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wpltywy
srodkoéw pienieznych na rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki w korespondencji z kontem 133. na
stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyptaty zrachunku srodkow na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych w korespondencji z kontem 225. Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajace stan srodkoéw pienieznych na rachunku $rodkow na niewygasajace wydatki.
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Konto 140 - srodKki pieni¢zne w drodze —
stuzy do ewidencji Srodkdéw pieni¢znych w drodze w tym:

- srodkow otrzymanych zinnych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciagiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z tytutu dochodow
budzetowych w przypadku potwierdzenia wplaty przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- przelewow dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie sprawozdawczym
i objetych wyciaggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastegpnym okresie sprawozdawczym

Stosownie do przyjetych technik ksiggowania $rodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na
biezaco lub na przetomie okresow sprawozdawczych. Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu
srodkdéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu §rodkéw pienieznych w drodze. Konto
140 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkoéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - rozliczenia dochodéw budzetowych -

stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tyt. zrealizowanych przez te jednostki dochodéw
budzetowych wynikajacych z okresowych (kwartalnie) sprawozdan jednostek.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane w urzedzie jako jednostce budzetowe;j
oraz zrealizowane przez pozostate jednostki budzetowe gminy w wysokos$ci wynikajacej z okresowych
sprawozdan jednostek budzetowych Rb-27S w korespondencji z kontem 901.

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

Dochody jednostek to: odsetki od rachunkéw bankowych, wplywy z ustug, czynsze ztyt. wynajmu hal
sportowych, wptywy z tyt. mandatow itp.

Ewidencja analityczna poprzez stosowanie podzialek klasyfikacji budzetowej umozliwia ustalenie rozliczen
z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi z tyt. zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych. Konto
222 na koniec roku nie powinno wykazywac salda.

Konto 223 rozliczenie wydatkéw budzetowych -

stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez te jednostki wydatkow
budzetowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku biezacego budzetu na pokrycie
wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajacej
z okresowych (kwartalnie) sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902. Ewidencja analityczna
prowadzona jest wg jednostek budzetowych, ktéra umozliwia ustalenie kwot przelanych na rachunki jednostek
na pokrycie wydatkow, saldo Wn oznacza stan przelanych, lecz nie wykorzystanych $rodkow. Na koniec roku
konto 223 nie wykazuje salda.

Konto 224- rozrachunki budzetu -
stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczegdlnosci:

1) rozliczen dochodéw realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego,

2) rozrachunkéw z tyt. udzialow w dochodach innych budzetéw (dot. udziatow podatku dochodowego),
3) rozrachunkow z tyt. dotacji i subwencji,

4) rozrachunkéw z tyt. dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa (optaty za dowody osobiste, podatek
VAT, specjalistyczne ustugi opiekuncze, nienaleznie pobrane $wiadczenie rodzinne, zaliczki alimentacyjne
z lat ubiegtych i odsetki od tych §wiadczen).

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z tyt. pozostatych
rozrachunkow.
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Ewidencja szczegdétowa umozliwia ustalenie stanu nalezno$ci i zobowigzan wg poszczegdlnych tytutow
i budzetow.

Na dzien bilansowy nalezno$ci i zobowigzania wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.
Konto 225 - rozliczenie niewygasajacych wydatkéw -

stuzy do ewidencji rozliczen zjednostkami budzetowymi ztytulu zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow.

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

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen
z poszczegoOlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im $rodkdéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkow przekazanych jednostkom
budzetowym na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow

Konto 240 - pozostale rozrachunki -

stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych zrealizacja budzetu, z wyjatkiem rozrachunkéw
i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260. Ewidencja szczegétowa do tego konta
powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug poszczegolnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.
Konto 240 moze wykazywa¢ saldo. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 - naleznos$ci finansowe -

stuzy do ewidencji nalezno$ci finansowych, a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Na stronie Wn
konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a po stronie Ma ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona jest z poszczegdlnymi kontrahentami wg tytuldw naleznosci. Saldo Wn
oznacza stan naleznosci finansowych, saldo Ma stan nadptlat z tyt. naleznosci finansowych. Kwote udzielonej
pozyczki wycenia si¢ wg warto$ci nominalne;.

Konto 260 - zobowiazania finansowe -

stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych z wyjatkiem kredytéw bankowych,
aw szczegbOlno$ci  z tytutlu zaciagnigtych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentéw finansowych (np.
obligacji).

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ wartos$¢ splaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje si¢
warto$§¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest oddzielnie dla
kazdego kontrahenta na podstawie zawartej umowy wedtug tytutéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych,
a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowiazan finansowych.

Na dzien bilansowy wykazuje si¢ w kwocie wymagajacej do zaptaty.
Konto 290 — odpisy aktualizujace naleznosci —

stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie
warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci, a na stronie Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujgcych
naleznosci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 - dochody budzetu -

stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn ujmuje
si¢ przeniesienie z koncem roku sumy dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, na konto 961. Na
stronie Ma ujmuje si¢ dochody budzetu na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w korespondencji
z kontem 222, sprawozdan innych organdw w zakresie dochodow budzetow jednostek samorzadu
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terytorialnego w korespondencji z kontem 224 oraz inne dochody budzetowe w korespondencji z kontem 133,
z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami za dany rok budzetowy w korespondencji z kontem 224.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest wg podzialek klasyfikacji budzetowej. Saldo Ma konta 901 oznacza
sume dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego osiggnigtych za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902- wydatki budzetu -

stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki
jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 223 pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej i ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi. Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢
przeniesienie z koncem roku wydatkéw budzetowych na konto 961. Saldo Wn oznacza sum¢ dokonanych
wydatkéw budzetu za dany rok. Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na
konto 961.

Konto 903 - niewykonane wydatki -

stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych. Na stronie
Wn 903 uyjmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych
w korespondencji z kontem 904. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na
konto 961.

Konto 904 - niewygasajace wydatki -
stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow podjetych uchwala organu stanowigcego.
Po stronie Wn ujmuje sig:

a) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajacych wydatkow na podstawie ich
sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

b) przeniesienie rownowarto$ci wydatkéow dokonanych z wyodrebnionych rachunkéw $rodkow finansowych
funduszy pomocowych objetych planem niewygasajacych wydatkow w korespondencji z kontem 960 —
»Skumulowana nadwyzka lub niedobor na zasobach budzetu”,

¢) przeniesienie niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow. Konto 904 moze
wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania wydatkéw niewygasajacych lub do czasu wygasnigcia planu
niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 - rozliczenia mi¢dzyokresowe —

stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Na stronie Ma ujmuje si¢ przychody finansowe stanowigce
dochody przysztych okreséw (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku
budzetowego).

Konto 960 - skumulowane wyniki budzetu -

stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W ciggu roku
konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub zwigkszenia skumulowanych
nadwyzek lub niedoboréw budzetu. Na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢ pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu odpowiednio przeniesienie sald kont 9611962. Saldo Wn konta
960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyzki
budzetu.

Konto 961 - wynik wykonania budzetu -

stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki z wyjatkiem czesci dotyczacej
finansowania programow ze $rodkéw pomocowych. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn
ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku wydatkéw budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903. Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na
stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu
w korespondencji z kontem 901. Na koniec roku konto 961 moze wykazywac salda Wn lub Ma.
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Saldo Wn konta oznacza stan deficytu budzetu, saldo Ma stan nadwyzki budzetowej za dany rok. W roku
nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 962 - wynik na pozostalych operacjach -
stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczego6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty operacyjne
zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlno$ci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajagce nadwyzke kosztow nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad
kosztami. Pod data zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto
960.

2. Wykaz zbioréow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych no$nikach danych

Wykaz modutéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych wraz z opisem ich
dziatania

- SYSTEM ZUS - Piatnik - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS,

- BESTIA — program do obstugi budzetu (sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowe;j).

- System ,,Respons” firmy ZETO SOFTWARE Spoétka z ograniczona odpowiedzialnoscia sktadajacy sie
z poszczegolnych modutéw: (opis modutow i funkcjonalnosci zrédto: ZETO SOFTWARE)

Opis modulu - BUDZET

Modul Budzet jest czgscia systemu RESPONS. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedow
miast, gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z tworzeniem projektu budzetu, a po
jego zatwierdzeniu, zrealizacja uchwalonego budzetu. Projekt jest tworzony wg klasyfikacji kont
budzetowych, z mozliwo$cia wykorzystania danych z poprzednich lat. Po sporzadzeniu projektow przez
poszczegblne jednostki organizacyjne, nastgpuje proces korygowania (zmian) apo jego zakonczeniu,
zatwierdzenie projektu budzetu i utworzenie budzetu do realizacji.

Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest $cista wspotpraca z modutem FK. Dane o wszystkich zmianach
i korektach budzetu sa przesytane do modutu FK, tak by dane w module FK zawieraly aktualne informacje
o planowanych kwotach dochodéw i wydatkéw na poszczegolnych kontach.

Opis modutu - FAKTURY

Modut Faktury jest elementem pakietu GMINA dla Jednostek Samorzadu Terytorialnego. Obstuguje on prace
urzedow miast i gmin zwigzane z wystawianiem dokumentéw sprzedazy oraz rejestrowaniem dokumentéw
zakupu. Modul jest $cisle powigzany z modutem Windykacja w obszarze rozliczania faktur.

Funkcje uwzglednione w module:

- dodawanie faktur sprzedazy

- dodawanie korekt do istniejacych faktur

- dodawanie korekt z lat poprzednich — do faktur, ktore nie istniejg w systemie
- rejestrowanie faktur zakupu

- rejestrowanie korekt faktur zakupu oraz not

- rejestrowanie optat i rozliczanie rejestrow od opfat

- rejestrowanie splaty w ratach

- wydruk dokumentu: faktury, korekty

- wielokrotny wydruk faktur
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- przegladanie dokumentow

- wydruk listy dokumentow przegladanych

- wydruk rejestru sprzedazy

- zarzadzanie rejestrami sprzedazy i zakupoéw

- zarzadzanie rejestrami korygujacymi

- zamykanie / otwieranie miesigca i roku

- elastyczny system rozliczania rejestrow: miesieczny, kwartalny, roczny

- konfiguracja sposobu numerowania dokumentoéw: reczne, automatyczne oraz maska do automatycznego
generowania

- utrzymywanie jednocze$nie rejestrow niezaleznych dla kilku jednostek samorzadowych

- naliczanie podatku VAT od kwoty netto ibrutto — niwelowanie bledow zaokraglenia w groszach.
Zaawansowany rejestr towaroéw i ustug

Modut ten wspotpracuje z innymi modutami GMINA:
- Nieruchomos$ci w obszarze wystawiania automatycznych faktur geodezyjnych

- Windykacja w obszarze windykowania naleznosci faktur geodezyjnych - FK w obszarze automatycznego
tworzenia dekretow.

Opis modutu - FINANSE I KSIEGOWOSC

Celem modutu Finanse iksiegowos¢ jest zautomatyzowanie procesu ksiggowania wszystkich operacji
finansowych w zakresie ksiggowos$ci jednostek budzetowych. Modut ten jest powigzany z modutem Budzet
poprzez wspolne tablice:

- stownik klasyfikacji budzetowe;j
- stownik zadan
- stownik grup paragraféw

Integracja tych modutow pozwala na ujednolicenie informacji jak rowniez przeptyw danych dotyczacych
zatwierdzonego do realizacji planu finansowego wraz z kolejnymi zmianami z realizacji planu

Poprzez prace w systemie generowac¢ mozna nastgpujace zestawienia:

- wydruk dziennych zapisow ksiggowych,

- wydruk stanu kont — obrotow i sald w uktadzie syntetycznym i analitycznym,
- wydruk kartotek w uktadzie analitycznym,

- analiza wykonania planu finansowego,

- zestawienie wydatkow i kosztow,

- sprawozdawczos¢ finansowo-ksiggowa,

- analiza rozrachunkow,

- analiza stanu zadluzenia kontrahentow.

Opis modulu - OPEATY ROZNE

Modut stuzy do pobierania réznych optat typu: optata Skarbowa, Administracyjna i innych majacych charakter
publicznoprawny, wynikajacych zczynnosci urzgdowych wykonywanych przez organy administracji
publicznej. W module istnieje mozliwo$¢ dodawania optat i wybor sposobu ich egzekwowania.

Wszystkie te optaty rozliczane sa:

- przez modut Windykacja (te ktore wymagaja stworzenia przypisu).
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Optaty wprowadzone w module, ktore sg windykowane moga by¢ decyzjg odroczone, roztozone na raty lub
umorzone.

Opis modulu - PALIWA

Modut Paliwa jest czgscig systemu RESPONS. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedéw miast,
gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z rejestracja dotacji rolniczych do paliw.

Modut umozliwia prowadzenie peinej obstugi kartotek wnioskodawcow tzn. rejestracje wnioskow o doptate do
paliwa, wystawianie decyzji pozytywnej lub odmownej na przyznanie dotacji lub wystawienie wezwania
w sprawie uzupetnienia brakéw, poprawienia bledow we wniosku. System umozliwia takze tworzenie
szablonow tekstow decyzji i wezwan, aby uzytkownik mogt sam ustala¢ ich tre$¢. Przy tworzeniu kazdej
decyzji uzytkownik moze pobiera¢ szablon, co skraca czas tworzenia pisma. Modul pozwala na tworzenie
plikéw z danymi do przelewoéw w formacie obstugiwanym przez systemy bankowe.

Modutl wspoétpracuje z modutem Kontrahenci, z ktérego pobierane sa dane wnioskodawcow oraz z modutem
Podatki - os. fizyczne (GRUNTY), z ktérego pobierana jest powierzchnia uzytkéw rolnych do wniosku.

Opis modulu — PLACE

Modut Ptace jest czescig systemu RESPONS. Jego zadaniem jest informatyczne wspomaganie urzedow miast,
gmin i innych jednostek organizacyjnych w pracach zwigzanych z obliczaniem wynagrodzenia pracownikow.
Modut umozliwia prowadzenie petnej kartoteki ptacowej kazdego pracownika oraz wydruki wielu potrzebnych
dokumentow ptacowych. Dodatkowo modut pozwala na wydrukowanie wielu zestawien wedlug zadanych
parametrow.

Warunkiem pelnego wykorzystania modutu jest $cista wspotpraca z modutem Kadry.

Pracownicy posiadajacy kartoteke w module Kadry, majg automatycznie kartotek¢ w module Place.
Celem modutu Place jest:

- ewidencja zarobkéw,

- naliczanie list ptac pracownikow,

- usprawnienie rejestracji sktadnikow ptacowych,

- zautomatyzowanie prac ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie ptac.

Opis modutu — POJAZDY Modut umozliwia ustalenie i naliczenie podatku od $rodkéw transportu.

Modut obejmuje nastgpujace zagadnienia:

- ewidencje pojazdow opodatkowanych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

- ewidencja sktadanych deklaracji podatkowych.

- naliczenie podatku i przypisow.

- selektywne wybieranie potrzebnych informacji o pojazdach i1 wlascicielach pojazdow.
-zmiany wymiaru podatku po nabyciu/zbyciu pojazdu, wyrejestrowaniu czasowym.
-wystawianie decyzji w sprawie okreslenia wysokos$ci zobowiazania podatkowego

-wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu ptatnosci - integracja
z modutem DECYZJE.

Kompleksowg sprawozdawczo$¢ na potrzeby Urzedu i GUS.
Opis modulu — PRZELEWY MASOWE

Modut Przelewy masowe stuzy do automatycznego wprowadzania do systemu wyciaggow bankowych. Pozwala
zastgpi¢ reczny proces wprowadzania wyciggow do systemu poprzez jego calkowitg lub cze$ciowa jego
automatyzacjg.

Funkcjonalnos¢ umozliwia zaimportowanie danych wyciagu bankowego ze wskazanego przez Uzytkownika
pliku. Banki eksportuja wyciagi do plikow. Pliki te sg plikami tekstowymi o $cisle okre$lonej strukturze
zawierajagcymi szczegotowe informacje o operacjach na rachunkach.
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Opis modulu — SRODKI TRWALE

Modut $rodki trwate pozwala na usprawnienie zarzadzania srodkami trwatymi, zautomatyzowanie prac
ewidencyjnych i obrachunkowych w zakresie srodkoéw trwalych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych
1 prawnych.

Zastosowanie modutu pozwala zrealizowa¢ nastepujace zadania:
- zaktadanie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
- aktualizacje informacji zawartych w kartotece

- wykonywanie operacji na S$rodkach trwatych (przyjecie, modernizacja, zmiana warto$ci poczatkowej,
sprzedaz, cz¢$ciowa sprzedaz, likwidacja, czgsciowa likwidacja, przekazanie, przesunigcie)

- wyznaczanie planoéw amortyzacji i umorzen

- naliczanie umorzen i amortyzacji oraz korekty umorzen i amortyzacji
- dokonywanie przecen na zadanie

- inwentaryzacje srodkow trwatych

- import danych do modutu finansowo-ksiggowego

Opis modulu — WINDYKACJA

Modut Windykacja obstuguje takie podatki jak:

- od 0s6b fizycznych, od 0s6b prawnych

- §rodki transportu,

Modut obstuguje réwniez nastgpujace naleznosci:

- koncesje alkoholowe,

- zwrot dodatku mieszkaniowego,

- oplaty przylaczeniowe,

- oplaty za pas drogowy,

- oplaty planistyczne,

-optaty geodezyjne,

- oplaty za gospodarowanie odpadami, optaty roézne.

Funkcje uwzglednione w module Windykacja:

- zaktadanie bilansu otwarcia oraz jego korekta,

- zamknigcie bilansu otwarcia,

- indywidualne kartoteki naleznos$ci i wplat z uwzglednieniem wystawionych upomnien i wezwan do zaptaty,
- wydruk kartotek zalegto$ci i nadptat,

- naliczanie odsetek redyskontowych w przypadku naleznosci kredytowych,
- wystawianie upomnien do zaplaty, rejestr wystawionych upomnien,
- wydruk upomnienia/upomnien,

- wystawianie wezwan do zaptaty,

- rejestr wystawionych wezwan,

- wydruk wezwan generowanie i obstuga tytulow wykonawczych,

- dzienniki wptat (DZ),

- dziennik wptat bankowych (WB),
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- zwrotow (ZW),

- przeksiegowan (DK),

- nadptat z bilansu otwarcia (BO),

- nadptat z korekty bilansu otwarcia (BK) - oraz dzienniki inkasenckie (DI)
- przeksiggowanie kwot do wyjasnienia

- wydruk rozliczenia miesigcznego.

Opis modulu — GRUNTY

Modut Grunty umozliwia naliczanie podatku i wystawianie decyzji, przeglad, korygowanie oraz zatwierdzanie
optat zwigzanych z gruntami, lasami oraz nieruchomos$ciami nalezagcymi do os6b fizycznych. Pozwala on takze
na wykonywanie réznego rodzaju zestawien oraz wydrukow zawiadomien. Modut obstuguje nastepujace
zagadnienia:

- Ewidencje gospodarstw osoéb fizycznych w zakresie niezbednym do naliczenia podatku tzn. dodawanie
i usuwanie kartotek, wprowadzanie adreséw gospodarstw, przedmiotéw opodatkowania (gruntow, laséw
1 nieruchomosci), podatnikow, petnomocnikoéw oraz korekte tych danych,

- Zbycie oraz nabycie przedmiotow,

- Wymiar facznego zobowigzania pieni¢znego (naliczenia) oraz anulowanie naliczen,

- Wystawianie oraz wydruk decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych, w tym takze anulowanie decyzji,
- Rejestracja potwierdzen odbioru decyzji,

- Rejestr przypisow,

- Wystawianie decyzji w sprawie umorzenia zaleglos$ci, przesunigcia terminu ptatnosci, roztozenia na raty
zaleglo$ci podatkowej, ustalenia wysokosci zobowigzania podatkowego za lata ubiegle- integracja z modutem
DECYZIE,

- Zmiany numerdéw gospodarstw zwigzane z nowym podziatem terytorialnym gminy na solectwa,
- Zamknigcie roku podatkowego,

- Obstuge szablonow decyzji,

- Stowniki niezbedne do poprawnego dziatania modutu,
-Wydruki i zestawienia statystyczne

- Wydruk listy gospodarstw,

- Wydruk zestawienia nieruchomosci,

- Wydruk zestawienia ulg w nieruchomosciach,

- Wydruk zestawienia wydanych decyzji,

- Wykaz niewydrukowanych decyzji,

- Wydruk rejestru wymiarowego nieruchomosci,

- Wydruk emisji wg parametrow,

- Wydruk zestawienia gospodarstw wg wielkosci,

- Wydruk karty gospodarstwa,

- Wydruk zestawienia zmian numerow,

- Wydruk rejestru wymiarowego,

- Wykaz bylych podatnikéw,

- Zestawienie dziatek z przedmiotami opodatkowania.
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Opis modulu OPJ

Zadaniem modutu jest informatyczna obstuga urzedu zwigzanych z naliczaniem podatku dla os6b prawnych
i jednostek organizacyjnych, w tym spoétek, nieposiadajacych osobowosci prawnej, bedacych wiascicielami lub
posiadaczami gruntow, laséw lub nieruchomosci.

Modul obejmuje nastepujgace zagadnienia:

- ewidencja podatkowa zgodnie z obowigzujacymi przepisami

- aktualizacja danych w oparciu o biezace dokumenty (deklaracje podatkowe)

- naliczanie podatku i przypisow,

- wystawienia decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego

-wystawienia decyzji w sprawie okreslenia wysokosci zobowigzania podatkowego za lata ubiegle
- wystawiania decyzji w sprawie umorzenia, roztozenia na raty i odroczenia terminu ptatnosci

- integracja z modutem DECYZJE

- kompleksowa sprawozdawczos¢ dla potrzeb Urzgdu 1 GUS. W przypadku tego modutu istnieje mozliwosc¢
importu danych z programu uzytkowanego dotychczas przez jednostke samorzadowa. Stopien odzyskania
danych jest zalezny od rodzaju uzywanego oprogramowania. Graniczny termin uruchomienia modutu Podatek
OPJ to przetom roku.

Opis modulu - DECYZJE

Modut DECYZJE wspomaga prace uzytkownika w zakresie wydawania decyzji o odroczeniu terminu
ptatnosci, roztozeniu naleznoS$ci na raty, umorzeniu zalegtosci oraz umorzeniu odsetek biezacych.

W zaleznosci od organizacji pracy w urzedzie oraz nadawanych uprawnien dla poszczegdlnych uzytkownikow
systemu, z aplikacji mozna korzysta¢ bezposrednio z modutdéw wymiarowych (GRUNTY, OPJ, POJAZDY,
PSY, Gospodarka odpadami — optaty, Nieruchomosci, Oplaty rézne) lub z modutu DECYZIJE, gdzie

w zaleznosci od uprawnien, uzytkownik bedzie miat dostgp do wszystkich lub tylko wybranych modutow
wymiarowych i tylko dla tych wymiaréw bedzie mogt tworzy¢ decyzje.

Aplikacja umozliwia:
- okres$lenie zasad numerowania decyzji (wedtug ustalonego znaku dokumentu w ramach danego roku)
- wystawianie nowej decyzji do decyzji juz wystawionej,

- wystawienie decyzji na innego adresata niz zobowigzany, na wielu adresatow (dla kazdego oddzielna
decyzja).

- naliczanie optaty prolongacyjnej wg stopy okreslonej przez uzytkownika,
- rozbudowang parametryzacj¢ w zakresie wyszukiwania decyzji,

- wydruk decyzji dowolnie sformatowanej przez uzytkownika, dzigki dostarczonemu modulowi Szablony
i Archiwum dokumentéw wraz z modutlem Decyzje sa dostarczone predefiniowane szablony dla kazdego
rodzaju decyzji oraz dwa szablony do drukowania zestawien z wygenerowanych decyzji.

- archiwizacje wszystkich zatwierdzonych wydrukéw decyzji z mozliwo$cia ich przegladania i wydruku kopii
doktadnie w tej samej postaci, w jakiej zostala pierwotnie wygenerowana.

- przeglad historii operacji (wystawienie, zatwierdzenie, drukowanie i anulowanie) wykonanych w ramach
wybranej decyzji z podaniem doktadnego czasu i uzytkownika wykonujacego operacje.

- anulowanie decyzji wraz zpodaniem przyczyny anulowania (mozliwo$¢ obstugi stownika przyczyn
anulowania) oraz dodaniem wlasnego opisu

- wykonanie zestawienia z wyszukanych decyzji wg wybranego szablonu,
Opis modulu — SYMULACJE PODATKOWE
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Modut SYMULACIJE umozliwia wykonywanie wyliczenia podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
podatku od $rodkow transportu i optaty od posiadania psa wg stawek ustawowych, gminnych oraz dwoch
wariantow stawek symulacyjnych.

Modut umozliwia wykonywanie symulacji dla nastepujacych modutéw podatkowych:
- Podatki od 0s6b fizycznych (Grunty),

- OPJ - podatki od 0séb prawnych,

- Podatek od srodkéw transportu (POST),

- Optata za posiadanie psa (PSY).

Obliczenia wykonywane sg na podstawie istniejacej bazy danych moduléw podatkowych. Program dostarcza
dane do analizy wysokosci podatku przy r6znym poziomie stawek oraz podaje roznice w stosunku do podatku
wyliczonego wg stawki bazowej. System umozliwia takze obliczenie skutkow ulg i zwolnien (ustawowych

1 z uchwaly Rady Gminy) udzielonych przez Gmine. Modut Symulacje moze by¢ uruchomiony w dogodnym
dla Klienta momencie.

Opis modulu - ZASWIADCZENIA
Modut ZASWIADCZENIA stuzy do:

- wystawiania zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajace stan zalegtosci.
- wystawiania zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa.
- rejestracji wydanych zaswiadczen.

Zaswiadczenia te sa wystawiane na podstawie danych zawartych w module GRUNTY (podatek od osob
fizycznych) 1 do prawidtowego funkcjonowania wymagaja uprzedniego wdrozenia witasnie tego modutu.

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sa prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy D¢bnica
Kaszubska, 76-248 Debnica Kaszubska ul Ks. Antoniego Kani 16a.
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Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE
ROZDZIAL 1.

1. Przechowywanie dokumentacji ksiegowej

§ 1. 1. Dokumentacja opisujagca polityke rachunkowos$ci oraz dokumentacja finansowo-ksiggowa (ksiegi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacje, sprawozdania finansowe) przechowywana jest
w siedzibie Urzedu Gminy.

2. W ramach stosowania ochrony danych w nalezyty sposob przechowuje si¢ i chroni dokumentacje przed
niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnieniem bez upowaznienia, dostgpem o0sOb nieupowaznionych,
uszkodzeniem lub zniszczeniem.

3. Dowody ksiggowe powinny by¢ na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach lub teczkach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych w celu:

- fatwego ich odszukania i sprawdzenia,
- uniemozliwienia dostgpu osobom nieupowaznionym.

4. Po zakonczeniu ewidencji ksiegowej za miniony rok obrotowy — dowody ksiggowe, ich zestawienie,
urzadzenia ksiegowe, sprawozdania finansowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki. Nalezy zapewni¢ tatwy
dostep do nich osobom upowaznionym oraz uniemozliwi¢ dostgp osobom niepowotanym przez odpowiednie
zabezpieczenie i zamkniecie pomieszczen.

5. Tres¢ dowodow ksiegowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego, za dany rok obrotowy, moze by¢
przeniesiona na komputerowe nosniki danych, pozwalajace wlasciwie zachowac, w trwalej postaci, zawartos¢
dowodow ksiggowych. Warunkiem przeniesienia tresci dowodéw ksiegowych na komputerowe no$niki
danych, w celu przechowywania ich w tej formie, jest posiadanie urzadzen umozliwiajacych ich odtworzenie
w formie wydrukow.

6. Zbiory dokumentoéw przeznaczonych do archiwizacji powinno si¢ oznaczac:
- nazwg jednostki, do ktdrej naleza,

- znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacji — symbol lub nazwa rejestru (np. dowody ksiggowe, dokumenty
inwentaryzacyjne),

- symbolem kwalifikacyjnym zbioru do odpowiedniej kategorii jego przechowywania - kategoria ,,A” lub ,,B”.
- okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktdérego grupa tematyczna zbioru dotyczy,

- pierwszym i ostatnim numerem dowodow ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych, kont ksiag
rachunkowych itp. lub innych oznaczeniem cze$ci zbioru dokumentacji ksiggowej, pozwalajacych stwierdzi¢
jego kompletnosc.

7. Sprawozdania finansowe sg aktami kategorii A przeznaczonymi do trwalego przechowywania.
8. Dowody, dokumenty nalezace do kategorii B, przechowuje si¢ przez okreslony okres:
- ksiggi rachunkowe — 5 lat;

- karty wynagrodzen pracownikow - przez okres wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych czy
podatkowych;
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- dowody ksiegowe dotyczace inwestycji wieloletnich, kredytow, pozyczek, umow handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym (albo objetych tych postgpowaniem), karnym czy podatkowym —
przez 5 lat od poczatku roku nastgpnego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje lub postgpowanie
zostaty ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione.

- dokumentacja dotyczaca przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez 5lat od uptywu jej
waznosci;

- dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat liczonych od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym,
ktorego zbiory dotycza.

9. Okresy przechowywania ustalone w ust. 7 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

10. Przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegblowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 2. 2. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

1. Szczegolnej ochronie poddawane sa:

- sprz¢t komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiggowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
2. Dla prawidlowej ochrony zbioréw ksiag rachunkowych stosuje sie:

- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na no$nikach komputerowych
z uwzglednieniem zapewnienia trwatosci zapisow przez okres nie krotszy jak wymagany do przechowywania
ksigg rachunkowych,

- stosowaniu odpornych na zagrozenia, no$nikow danych, oraz §rodkéw ich zewnetrznej ochrony,
- system hasel - odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na réznych stanowiskach:
- imienne konta uzytkownikéw (z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostgpu),

- mozliwo$¢ réznicowania dostgpu do danych i dokumentéw (w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego
pracownika).

- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajace,

- zabezpieczenie przed atakiem zewnatrz UTM, wyposazony w §ciang ogniowa i system wykrywania atakow
IPS

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

2. Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rOwnowazne
z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych,
zapewniajacy trwatos$¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

§ 3. 3. Ksiegowy system informatyczny

1. Osobg odpowiedzialng za ksiggowy system komputerowy i jego ochrong ustala si¢ administratora sieci.
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2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktdra jest chroniona przed nieupowaznionym odczytem
i modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci i integralnosci) oraz ktéra jest dostgpna i wiarygodna dla
uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostepnosci i spojnosci).

3. Poufnos$¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowej, ochronie danych itp. przed
nieuprawnionym dostgpem. Natomiast integralno$¢ to odpornos¢ informacji na nieuprawniona modyfikacje.
Z kolei dostgpnos¢, polega na nieograniczonej mozliwosci korzystania przez uprawnionych uzytkownikow.
Spdjnos¢ oznacza koniecznos$¢ spehlnienia przez system komputerowy warunkow okreslajacych zaleznosci
strukturalne jej sktadowych.

4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby administracyjne, fizyczne,
wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalno$ci informatyczne;.

5. System informatyczny spetnia kryteria:

- poufnosci - polega na ochronie przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy,

- integralnosci tj. ochrona przed modyfikacja lub znieksztalceniem aktywow przez osobe nieuprawniona,
- dostgpnosci - polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostepu do informacji,

- rozliczalno$ci - to okreslenie i weryfikowanie odpowiedzialno$ci za dziatania, ustugi i funkcje realizowane za
posrednictwem systemu.

- autentycznosci - to mozliwos¢ weryfikacji tozsamosci podmiotéw lub prawdziwosci aktywow systemu,
- niezawodnosci - to gwarancja odpowiedniego zachowania si¢ systemu i otrzymanych wynikow.
§ 4. 4. Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie zbiorow dokumentacji ksiggowej (dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych 1 budzetowych) osobie trzeciej na terenie jednostki nastepuje po uzyskaniu zgody Wojta Gminy
lub upowaznionej przez niego osoby, jezeli przepisy nie stanowig inacze;j.

Wydanie dokumentéw poza siedzibe jednostki nastepuje po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta lub osoby
upowaznionej oraz uzyskaniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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Zatacznik nr 5

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA KONTROLI
1 OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
Rozdziat 1.
1. Dowody ksiegowe — dane ogdlne

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi:

- dowodd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do ujecia go
w odpowiedniej ewidencji;

- wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwiagzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkoéw rzeczowych
albo operacji finansowych — gotowkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub wycenionych wg wartosci godziwej ,w postaci: wplat, wyptat, przedptat, regulowania naleznos$ci
lub zobowiazan, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i r6znych rozliczen warto$ciowych;

- dowodami ksiegowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 1.1. Podstawa zapiso6w w ksiggach rachunkowych sa dowody ksi¢gowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodtowymi”:

— zewngtrzne obce — wystawiane przez zewngtrznych kontrahentéw za wykonane roboty, ustugi i dostawy.
Dowody te stanowig: faktury VAT, rachunki, faktury irachunki korygujace, dokumenty wystawione przez
bank obstugujacy jednostke, noty korygujace, noty ksiegowe, rachunki wystawione przez osoby fizyczne
nie bedace podatnikami VAT, protokot przekazania §rodka trwatego ,,PT”;

— wlasne wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki, w tym:

— polecenie ksiegowania, ktore sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btgdnego zapisu, przeniesienie rozliczonych kosztow,
otwarcie i zamknigcie ksiag),

— noty ksiggowe, rozliczenie wyjazdu stuzbowego, listy plac, wnioski premiowe, wnioski nagrodowe, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, dowody wewnetrzne odnosnie optat za odbiorniki RTV, oplaty skarbowe, sadowe
notarialne i inne.

— zewnetrzne wlasne - do udokumentowania operacji realizowanych z kontrahentami np. wystawione faktury
czy rachunki dla kontrahentéw (przekazywane w oryginale kontrahentom) np.:

— faktury VAT i faktury korygujace,

— decyzje administracyjne wystawione przez merytoryczne komoérki administracyjne,
— noty ksiegowe, noty korygujace,

— pokwitowania wptaty z kasy fiskalnej,

— dowody wyptat KW — kasa wyplaci.

2. Podstawg zapiséw ksiggowych sa rowniez sporzadzone dowody ksiegowe:
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—zbiorcze — stuzace do dokonania lacznych zapisOw zbioru dowoddéw zrédlowych, ktore musza byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione. Zestawienia zbiorcze dowodow ksiegowych powinny
sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia, daty lub okresu, ktorego
dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej, zapewniajac
sprawdzalne powiazanie ujgtych w nich kwot z dowodami, na ktorych podstawie zostaty sporzadzone,

— korygujace - noty ksiegowe stuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych, sprostowania zapisow lub
storno kont,

— zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dokumentu zrédlowego (dowody pro
forma),

—rozliczeniowe — polecenie ksiggowania ujmuje dokonane juz zapisy wg nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow,
zamknigcia ksiag itp.
3. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
— okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru indentyfikacyjnego,
— okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,
— opis operacji, jej wartos¢, oraz jezeli to mozliwe okreslenia ilosciowe,
— date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,
— podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki majatkowe,

— stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Dowody ksiggowe powinny byc¢:

—rzetelne - to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktoéra dokumentuja, - kompletne
- zawierajace dane okreslone w pkt. 3,

—wolne od bledow rachunkowych - niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

5. Bledy w dowodach zréodlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.

6. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisywanie treSci poprawnej oraz ztozenie podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr ani uzywac korektora.

7. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakichkolwiek innej pozycji wystawionej faktury
VAT koryguje si¢ przez wystawienie faktury korygujace;j.

8. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd lub wigcej niz jeden egzemplarz dowodu,
kierownik jednostki ustala sposéb postgpowania z kazdym z nich i wskazuje, ktory dowod lub jego egzemplarz
bedzie podstawg do dokonania zapisu.

9. Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

— ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowdd ksiggowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody
ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow,

—dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w okreslonym
migjscu i czasie, w wymiarze warto§ciowym lub iloSciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

— ksiegowa — jest podstawa do ksiggowania,

— kontrolng — pozwala na kontrolg analityczng (Zrédlowa) dokonanych operacji gospodarczych i finansowych.
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§ 2.1. Dokumentacja dotyczaca dziatalnosci inwestycyjnej - nie odbiega od ogdlnie obowigzujacych zasad.
Wszystkie dokumenty wtym zakresie powinny by¢ skontrolowane przez pracownika nadzorujacego
wykonywanie inwestycji i remontow.

2. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania operacji, jest faktura wykonawcy, do ktorej
powinien by¢ dolgczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robot oraz sprawdzony kosztorys
wykonawczy.

3. W przypadku inwestycji lub ulepszenia $rodka trwatego do faktury, powinien by¢ dotagczony protokoét
odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku, na podstawie ktérego przyjmuje si¢ inwestycje
zakonczong jako $srodek trwaly lub zwigksza wartos¢ poczatkows srodka ulepszonego.

4. Przy pracach projektowo — kosztorysowych do faktury powinien by¢ sporzadzony protokot przyjecia
dokumentacji, w ktorym nalezy umiesci¢ dane dotyczace stanowiska, ktéremu powierzono dokumentacje do
przechowania.

5. Wprowadza si¢ do stosowania kart¢ finansowa zadania inwestycyjnego stanowiaca dowdd realizacji
inwestycji 1 bgedaca dokumentem kontrolnym podczas trwania zadania inwestycyjnego. Karte inwestycyjna
zadania inwestycyjnego prowadza pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za realizacj¢ zadania. Na
odpowiednim etapie zaangazowania inwestycji przed dokonaniem wydatkéw okreslaja harmonogram
inwestycji oraz zrodta finansowania. Karta finansowa zadania inwestycyjnego stanowi dokument, na podstawie
ktorego zostang zaangazowane $rodki na inwestycj¢ 1 ujgte w planie finansowym jednostki.

Wzér karty zadania inwestycyjnego stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji
Rozdzial 2.
2. Zapisy ksiegowe

§ 3.1. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadza¢ w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastagpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis powinien by¢ staranny, czytelny i trwaly. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy stosowaé wilasciwe procedury i $rodki
chronigce przed zniszczeniem, modyfikacja lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:
— date dokonania operacji gospodarczej,

— okre$lenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktérego dokonano zapisu oraz jego date,
jezeli r6zni sie ona od daty dokonania operacji,

— tre$ci zapisu, przy czym dopuszczalne jest stosowanie ogolnie przyjetych skrotéw Iub kodu opisu operacji
min. DEL, FZ, DP, WB, OT, PT, LN, LT,

— kwotg i datg zapisu,
— oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

4. Zapis w ksiggach rachunkowych prowadzony przy uzyciu komputera musi posiada¢ automatycznie
nadany numer pozycji, pod ktorg zostal wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajace na ustalenie
programu wprowadzenia danych i osoby zlecajacej te czynnosc.

5. Stwierdzone btedy w zapisach ksiggowych poprawia si¢:

—przez skreslenie blednej tresci lub liczby i wpisanie tresci lub liczby nowej z zachowaniem czytelno$ci
btednego zapisu oraz podpisanie poprawki (poprawki muszg by¢ dokonane jednocze$nie we wszystkich
ksiggach rachunkowych i nie moga nastgpi¢ po zamknigciu miesigca);

— przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty btednych zapisow, dokonywane
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi:
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— zapis dodatni to tzw. ,,storno czarne”, ktore polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych
kontach, na ktérych miatl miejsce zapis bledny, ale po przeciwnych stronach w stosunku do zapisu
btednego, storno czarne sztucznie zwigksza obroty na kontach,

— zapis ujemny to tzw. ,storno czerwone”, ktore polega na dokonaniu zapisu korygujacego za pomoca
liczb ujemnych (zapisanych w praktyce kolorem czerwonym lub ze znakiem - albo na niebiesko w ramce)
na tych samych kontach, na ktérych miat miejsce zapis bledny i po tych samych stronach kont; storno
czerwone nie powoduje znieksztatcenia obrotow kont.

W razie ujawnienia bledow po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksiagg przy uzyciu komputera
dozwolone s3 tylko korekty dokonywane zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Rozdziat 3.
3. Kontrola dowodow ksiegowych

§ 4.1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

2. Dowody ksiegowe podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
i rachunkowym, pod wzgledem gospodarnosci i celowosci.

3. Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na sprawdzeniu, czy:
— dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,
— operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
— planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu finansowego,
— dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

—dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. czy dane dotyczace wykonania rzeczowego
faktycznie zostaty wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi normami,

— zostala zawarta umowa (zlecenie) na operacjg, ktéra jest dokumentowana tym dowodem ksiggowym,

—zastosowane ceny 1istawki sa zgodne zzawartymi umowami (zleceniami) lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

— zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

Kontroli merytorycznej dokonuje: Zastegpca Wojta Gminy, Skarbnik, Sekretarz, Zastgpca Skarbnika
kierownicy referatow( zgodnie ze schematem organizacyjnym urzedu), ktorzy stwierdzaja, ze dane zadanie
bedace podstawa wystawienia dowodu ksiegowego powodujacego zobowigzanie, zostato faktycznie
zrealizowane i zobowiazani sg przekaza¢ opisany dokument do ksiggowosci niezwtocznie, lecz nie pdzniej
niz trzy dni przed terminem ptatnosci (wykaz oso6b upowaznionych do kontroli merytorycznej stanowi zat.
nr 2 do niniejszej instrukcji).

4. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody zostaly wystawione w sposob
technicznie prawidlowy oraz czy ich dane liczbowe nie zawieraja btedow rachunkowych. Polega ona
w szczegolnosci na sprawdzeniu, czy:

— dowdd posiada cechy wymagane dla dowodow ksiggowych,

— faktura zostala wystawiona zgodnie z zasadami zawartymi w rozporzadzenia Ministra Finanso6w w sprawie
zwrotu podatku niektérym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od
towarow i ustug (Dz. U. Nr 95, poz. 798 z p6zn. zm.),

—dowod zostat opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu, w tym pieczeciami
imiennymi i podpisami (lub tylko czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu stron,

— dowdd jest wolny od btedow rachunkowych,

— dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca,
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— dokonano w sposob prawidtowy przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polskg (jezeli
takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego
przeliczenia).

5. Wykaz o0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowi
zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

6. Nieprawidlowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb okreslony w § 1 ust. 51 6
niniejszej Instrukcji.

7. Kontroli pod wzgledem gospodarnosci i celowosci dokonuje i akceptuje Wojt Gminy lub osoba
upowazniona przez Wojta Gminy. Kontrola celowosci i gospodarnosci polega na ocenie:
— uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,
— optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiagnieciu zalozonego celu,
— terminowe;j realizacji zadan,
— wysokosci 1 terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnictych zobowigzan.

Wykaz o0séb upowaznionych do kontroli celowosci i gospodarnos$ci stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji.

8. Fakt dokonania wszystkich form kontroli musi by¢ potwierdzony podpisem osoby uprawnionej do
dokonania kontroli.

9. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe kieruje si¢ do
akceptacji do zapftaty i ostatecznego zatwierdzenia przez Wojta Gminy lub upowazniong przez niego osobe
oraz Skarbnika Gminy lub upowazniong przez niego osobeg.

10. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane nalezy je zwrdci¢ do wiasciwej
komorki w celu uzupehnienia.

11. Po akceptacji dowody ksiegowe dekretowane sa wg zaktadowego planu kont i zgodnie z dekretem
ksiggowane.

Rozdziat 4.
4. Dekretacja dokumentéw ksiegowych

§ 5.1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do ksiegowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania.

3. Dekretacja obejmuje nast¢pujace etapy:
— segregacja dokumentow,
— sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,

— wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).

4. Segregacja dokumentow polega na:

—wylaczeniu z ogélu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore nie podlegaja
ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),

— podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczeg6élnych dziatalnosci jednostki,

— kontroli kompletnosci dokumentow na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).
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5. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowodd
dokonania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowej gospodarnosci i celowosci. W wypadku stwierdzenia
braku podpisu, nalezy dowodd zwroci¢ do wlasciwej komorki w celu uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:
— nadaniu dokumentom ksiggowym numer6éw, pod ktdérymi zostang one zaewidencjonowane,
— wskazaniu na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢ zaksiegowany,
— wskazaniu do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,
— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

— okresleniu daty, pod jakag dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng datg niz
data jego wystawienia (dot. dowodoéw wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowodow obcych),

— podpisaniu przez Skarbnika, Zast¢pce Skarbnika lub inng osobe upowazniong.

7. Jezeli okreSlone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami albo
egzemplarzami tego samego dowodu, kierownik jednostki ustala, ktory z dowodow (egzemplarzy dowodu) ma
stanowi¢ podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych.

8. Dla usprawnienia pracy nalezy stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami i trescig wprowadzong
i dopuszczona do stosowania przez Wojta Gminy Debnica Kaszubska (wykaz stosowanych pieczatek stanowi
zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji).

Rozdziat 5.

5. Wykaz dokumentéw (rodzajow dokumentow) wystepujacych w poszczegolnych operacjach
gospodarczo — finansowych

§ 6. Faktury i rachunki:

1. Faktura lub rachunek dokumentuje zakup: robdt budowlano- montazowych, towardéw, materiatow
1 ustug oraz rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

2. Faktura to dokument sprzedazy zawierajacy szczegdtowe dane o transakcji:
— dane identyfikujace dokument: numer, data wystawienia,
— strony kupna-sprzedazy: dostawca i odbiorca,
— specyfikacja przedmiotu transakcji: nazwa lub, ilo$¢, wartos¢,
— dane do rozliczenia obowiazujacych,
— podsumowania cyframi i stownie,
— informacja o uzgodnionych terminach i formie zaptaty,
— informacje dodatkowe: sposob odbioru, miejsce dostawy i inne,

— podpisy uczestnikow transakcji (obecnie w Polsce nie wymagane).
3. Na zamowieniach dotyczgcych ww. operacji powinna by¢ kontrasygnata Skarbnika.
§ 7. Dowody bankowe:

1. Wyciagi z rachunkéw bankowych (WB)— obejmujg wszystkie operacje pieni¢zne dokonywane za
posrednictwem banku.

Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggdw dokonywane jest przez pracownikow ksiggowosci, posiadajacych
nadane przez bank kody PIN ihasta, ktore stanowig zakodowany podpis elektroniczny na nosniku,
umozliwiajagcy dokonywanie operacji bankowych.
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2. Po zatwierdzeniu dokumentéw zréodlowych przez Skarbnika i Wojta lub osoby upowaznionej,
sporzadzane jest polecenie przelewu przez pracownika ksiegowos$ci w terminie okreslonym w tym dokumencie,
nastepnie przez autoryzacj¢ przelewu hastem, ktory w rozumieniu programu polega na zatwierdzaniu kazdego
polecenia przelewu przez osoby wymienione w karcie wzoru podpisow skierowanej do banku. Po akceptacji
przez pracownika ksiggowosci polecenia przelewow dokonywane sg drogg elektroniczna.

3. W przypadku awarii lub nieprzewidzianych zdarzen, polecenia przelewu sporzadza recznie pracownik
ksiegowosci w terminie okre§lonym w dokumencie, na drukach ogolnie dostepnych w banku w dwoch
egzemplarzach, przelewy podpisane przez osoby upowaznione z karty wzoréw podpiséw kierowane sg do
banku.

4. Karty ptatnicze — stuza do dokonywania wydatkow w obrocie bezgotowkowym tj. transakcji w czasie
odbywania podrézy stuzbowych (np. zakup paliwa, akcesoria samochodowe), zakupy biezace zlecone
pracownikom przez wdjta gminy. Limit wydatkéw na podstawie kart platniczych okresla sie w wysokosci
5.000,00 zt miesigcznie. Upowaznionymi osobami do dysponowania kartami sg Wojt i osoby przez niego
wskazane.

§ 8. Dowody ptacowe:

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen, diet i innych $wiadczen sa:
— listy ptac pracownikow (LP),
— listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,
— listy wyptat dla 0sob zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, ajencyjnej, o dzieto,
— listy dotyczace wyptat diet i innych $§wiadczen.
2. Listy ptac, diet i innych $wiadczen sporzadzaja upowaznieni wedtug zakresé6w czynno$ci pracownicy

wlasciwych merytorycznie referatow jednostki, na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez
odpowiedzialnych za to pracownikéw jednostki) i sprawdzonych dowodow zrodtowych.

Listy ptac, diet i innych $wiadczen powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

— okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie, dieta lub $wiadczenie,

— imie i nazwisko pracownika lub innej osoby,

— sumg diet i innych §wiadczen brutto z rozbiciem na poszczego6lne ich sktadniki,

— sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

— sume potracen z wynagrodzen, diet i innych $§wiadczen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

— taczng sumg wynagrodzenia, diety i innego $wiadczenia netto — do wyptaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, diety i innego §wiadczenia, gdy wyptacane sa w gotowce.
3. Dowodami zrodtowymi do sporzadzenia listy ptac, diet i innych §wiadczen w szczegdlnosci sa:

— akty powotania lub wyboru,

—umowy o prace¢ lub zmiana umowy (wraz z angazem),

— rozwigzanie Umowy O prace,

—wnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$¢ dodatkow stuzbowych, specjalnych, funkcyjnych, pisma
okreslajace wysokos¢ nagrod,

— zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownika zestawienia przepracowanych
godzin nadliczbowych,

— rachunek za wykonang prace

— inne dokumentu majgce wplyw na wysoko$¢ otrzymanego wynagrodzenia, diety i innego $wiadczenia.

4. W listach plac, diet i innych $wiadczen dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
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—naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutow egzekucyjnych na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych,
—nalezno$ci egzekucyjnych na podstawie innych tytutlow wykonawczych,
— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,
— pobranych a nierozliczonych zaliczek,
— innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,
— kar pienieznych wymierzonych przez pracodawcg.
5. Lista plac, diet i innych $wiadczen powinna by¢ podpisana przez:
— osoby sporzadzajace,
— osoby sprawdzajace pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym,
— pracownika komorki stuzb pracowniczych,
— skarbnika lub zastepce,

v Wojta Gminy lub osobe upowazniong przez Wojta Gminy.

6. Na podstawie list wynagrodzen, diet i innych §wiadczen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 5
pracownik referatu finansowego dokonuje przelewu na rachunki bankowe dla pracownikéw lub innych
wskazanych w listach osob, ktérzy maja zatozone rachunki oszczedno$ciowo — rozliczeniowe. Pozostalym
osobom upowazniony pracownik dokonuje wyplaty w kasie. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania
przelewu, stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen. Dokonanie wyptaty powinno nastgpic¢
w terminie do ostatniego dnia kazdego miesigca (zgodnie z obowigzujgcym regulaminem wynagradzania).

7. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz
ich udokumentowania zawarte s3 w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

8. Oryginaly list ptac kasjer przekazuje pracownikowi ksiegowosci ds. ptac. W raporcie kasowym uznaje
si¢ kwote wyptaconych wynagrodzeh na podstawie odpowiedniego dekretu sporzadzonego zgodnie
z oryginalem listy ptac (kopia potwierdzona ,,za zgodnos¢ kserokopii z oryginatem™)

9. Listy ptac, diet i innych $wiadczen sporzadza si¢ komputerowo w oparciu o program autorstwa firmy
»Respons” ZETO Olsztyn

§ 9. Rachunek za prace zlecone:

1. Rachunek za prace zlecone wystawia zleceniobiorca i oryginal dorgcza do Urzedu Gminy. Rachunek
powinien spelnia¢ wymagania okre§lone w przepisach. Rachunek podlega sprawdzeniu pod wzgledem
merytorycznym przez komoérke odpowiedzialng za odbidr wykonanych prac a pod wzgledem  formalno-
rachunkowym - przez Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika. W przypadku umoéw zlecenia i uméw o dzieto
zawieranych z osobami fizycznymi stosuje si¢ opracowane druki pozwalajace:

— zidentyfikowaé osobe, z ktorg zawierana jest umowa ( imi¢ i nazwisko, data urodzenia, adres zamieszkania,
PESEL, miejsce zamieszkania),

— okresli¢ zakres robot (czynnosci),

— ustali¢ termin wykonania i wymagana jakos¢,

— wskaza¢ na sankcje za ztg jako$¢ 1 niedotrzymanie terminu,
— ustali¢ wysokos$¢ wynagrodzenia i terminu jego wyplaty.

2. Umowa wskazuje na sposob rozliczenia podatku. Druk ten zawiera¢ moze rowniez formularz rachunku,
ktory po wykonaniu roboty zleceniobiorca wypetnia i przedklada. Druk umowy o dzieto zawiera dodatkowo
miegjsce na o§wiadczenie podatkowe zleceniobiorcy.

3. Wyplaty za umowy zlecenie i umowy o dzieto dokonuje si¢ na podstawie listy plac sporzadzonej
komputerowo (tak jak pozostate listy ptac) w celu prawidlowego sporzadzenia rozliczenia rocznego (PIT).
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§ 10. Inne listy wyptat - nie zaliczone do wynagrodzenia za prace.

1. W miare potrzeby przygotowywane sg listy wyptat nie zaliczonych do wynagrodzen za pracg, takie jak:
wyplaty odszkodowan z tytulu wypadkdéw przy pracy, odpraw posmiertnych oraz listy wyptat ekwiwalentow:
za udzial w akcjach ratowniczych cztonkow OSP, dodatkéw mieszkaniowych, diet radnych, ryczattéw
sottysoéw, prowizji inkasentdw, stypendidw, wyprawki szkolne, wyptate podatku akcyzowego, inne.

2. List ptac sporzadza pracownik ksiggowosci.

Na podstawie list ptac sporzadza si¢:
— deklaracj¢ rozliczeniowa sktadek ZUS,
— deklaracje¢ podatkows (zaliczki na podatek dochodowy od wyptaconych wynagrodzen),
— polecenia przelewu:

— kwoty wynikajace z rozliczenia sktadek ZUS,

— kwoty zaliczek na podatek dochodowy od wyptacanych wynagrodzen,

— innych kwot potragconych z wynagrodzen dla jednostek i 0sdéb uprawnionych,

— karta wynagrodzenia pracownika.

3.Kazda osoba posiada jedng kart¢, na ktorej odnotowuje si¢ wszystkie rodzaje uzyskiwanych
wynagrodzen i wyplat (w tym: zasitkow z ubezpieczenia spotecznego) w sposdéb umozliwiajacy ustalenie sumy
wyplat z danego tytulu. Kartoteka prowadzona jest przy uzyciu komputera, jej wydruk nastepuje po
zakonczeniu kazdego roku.

§ 11. Dokumentowanie wptat:

1) Dokumenty zaptaty wynikajace z wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem
banku lub poczty.

§ 12. Dokumentowanie zwrotow:

— dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane s3 za posrednictwem
poczty lub banku.

§ 13. Dokumentowanie zaptaty w formie niepieni¢znej:

— Umowy lub inne dokumenty okre$lajace dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na
rzecz jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 14. Dokumentacja srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych:
— Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie OT,
— Przyjecie pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
— Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,
— Zmiana miejsca uzytkowania pozostatych srodkow trwatych,
— Protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT,
— Likwidacja $rodka trwatego LT,
— Likwidacja pozostatych srodkow trwatych (wybrakowanie) LN.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dokumentoéw dotyczacychdziatalno$ci inwestycyjnej i ulepszenia
srodkow trwatych (np. w zakresie srodkow pienigznych, rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie odbiegaja
od ogoblnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowac podobnie jak w dziatalnosci biezace;.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych rozpoczetych inwestycji,
ulepszenia srodkow trwatych i zakupdw inwestycyjnych sa:

— faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,
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— dowody wydania materiatow.

W przypadku zakupu $rodka trwalego lub pozostatego s$rodka trwatego do Urzedu Gminy, pracownik
ksiegowosci, nadaje kolejny numer inwentarzowy, ktéry podlega ewidencji w systemie ,,Srodki trwate”
i systemie ,,Finansowo-ksiggowym”. W przypadku innych jednostek zapisu dokonuje osoba odpowiedzialna za
swoja czgs¢ budzetu.

W przypadku zmiany miejsca uzytkowania - protokolarnego przekazania lub likwidacji $rodka trwatego
(pozostatego srodka trwatego) - zmiany w ksigdze inwentarzowej dokonuje si¢ na podstawie decyzji Wojta
Gminy. Ewidencja prowadzona jest w katalogach ilosciowo-wartosciowych przy uzycia komputera. Nie
ewidencjonuje si¢ wyposazenia wydanego do uzytkowania:

— o niskiej warto$ci jednostkowej, uzytkowanego w nieznacznych ilosciach,
— objetego w toku uzytkowania nalezytg kontrola, sposobami poza ksiggowymi np. tylko ewidencja ilo§ciows.
1. Przyjecie Srodka trwalego OT

OT - jest dokumentem stanowigcym podstawe do przyjecia na stan ewidencyjny w katalogu inwentarzowym
przychodowanych nowych lub uzywanych srodkéw trwalych lub inwestycyjnych, oraz wartos¢ ulepszen
zwigkszajacych warto$¢ poczatkowg srodkow trwatych.

Podstawa do wystawienia OT:
—w przypadku zakupu gotowych §rodkéw trwatych jest faktura dostawcy zgodnie z zamowieniem,

— inwestycji oraz wartos$ci ulepszen zwigkszajacych warto$¢ poczatkowa S$rodkéw trwatych jest faktura
wykonawcy wraz z dolagczonym protokotem odbioru wykonanych i przekazanych robot. Przyjecie $rodka
trwatego OT, protokét odbioru koncowego i przekazanie inwestycji do uzytku sporzadza pracownik dziatu
inwestycji z przeznaczeniem:

— oryginal — do ksiggowosci,

— kopia — dla dziatu inwestycji.

2. Protokdt zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT

PT jest dokumentem do protokolarnego zdania §rodka trwatego.

Podstawg wypetnienia jest decyzja Kierownika jednostki do przekazania danego sktadnika majatku. Oryginat
otrzymuje przejmujacy, jedna kopie otrzymuje ksiggowos$¢.

3. Likwidacja $rodka trwalego LT

LT — jest dokumentem potwierdzajacym likwidacje i pozwalajacym spisywac §rodek trwaty, pozostaty srodek
trwaly. Oryginal dokumentu pozostaje w ksiggowosci.

4. W celu przeprowadzenia likwidacji srodkoéw trwatych o charakterze wyposazenia, rozchodu rzeczowych
sktadnikow aktywow obrotowych powotana jest zarzadzeniem Woéjta Gminy stata komisja likwidacyjna.

§ 15. Polecenie wyjazdu stuzbowego.

Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego nastgpuje na podstawie decyzji Wojta Gminy lub osoby przez
niego upowaznionej. Dokument wystawiony jest w jednym egzemplarzu przez pracownika ds. kadr.
Wypetnione polecenie musi zawiera¢ numer kolejny wpisany do kontrolki, imi¢ i nazwisko, stanowisko, cel
podrézy, miejscowos¢, date oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Wojt
Gminy (lub jego zastgpca) a dla Wojta Sekretarz Gminy. W przypadku nieobecnosci Sekretarza delegacje
stuzbowe Wojta Gminy podpisuje pod wzgledem merytorycznym Skarbnik Gminy a pod wzgledem formalno-
rachunkowym zastgpca Skarbnika. Rozliczenia kosztow podrozy krajowej i diet dokonuje osoba delegowana
w ciggu 7dni od daty zakonczenia podrézy natomiast podrozy zagranicznej w ciggu 14 dni. W przypadku
zagubienia dowodow dokumentujacych poniesione wydatki, delegowany obowigzany jest do pisemnego
oswiadczenia o zagubieniu dowodow dokumentujgcych poniesione wydatki, ktore dolgcza do polecenia
wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu podpisuja: Wojt Gminy, na ktérego wniosek pracownik zostal
delegowany w podréz shuzbowg jako sprawdzajacy pod wzgledem merytorycznym; wiasciwy pracownik
ksiggowosci jako sprawdzajgcy pod wzgledem formalno- rachunkowym (Skarbnik lub Zastepca) 1 Wojt Gminy
lub jego zastepca jako zatwierdzajacy. Na podstawie zatwierdzonego rachunku dokonywany jest przelew.
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Rozliczen prawa do uzywania prywatnego samochodu dla celow stuzbowych w jazdach lokalnych dokonuje si¢
na podstawie zawartej umowy cywilno-prawnej z pracownikami - w formie miesiecznego ryczattu. Po
zakonczeniu kazdego miesigca pracownik sktada o$wiadczenie o uzywaniu pojazdu wiasnego dla celow
stuzbowych ina tej podstawie wylicza si¢ kwote ryczattu sporzadzajgc liste¢ do wyptaty. Liste sporzadza
pracownik ds. plac. Dla W¢jta Gminy pod wzgledem merytorycznym podpisuje Sekretarz Gminy.
W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy — Skarbnik Gminy.

Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

Natomiast pracownik korzystajacy z samochodu prywatnego do celéw stluzbowych wypetnia o$wiadczenie
0 niewnoszeniu roszczen z tytutu poniesionych szkdéd cywilnoprawnych ztytutu uzywania prywatnego
samochodu (wzor druku stanowi zatacznik nr 3 do instrukcji kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych).

Rozdziat 6.
6. Obieg dokumentow i faktur

§ 16.1. Wstepnej kontroli wydatku i ewidencji zaangazowania dokonuje si¢ zgodnie z Zarzadzeniem
Wojta Gminy w sprawie procedury kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Wszystkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania odbierane sg w Biurze Obslugi Interesanta,
gdzie opatrzone zostaja data wptywu i otrzymuja kolejny nr wptywu dokumentu - dopuszcza si¢ przekazywanie
faktur droga elektroniczna. Korespondencje odbiera Skarbnik Gminy lub Zastepca Skarbnika, ktory dokonuje
dekretacji na poszczegdlnych pracownikow referatu finansowego. Dowody stanowigce podstawe ksiggowania
musza by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, celowosci i gospodarnosci, formalno-rachunkowym.
Kontrola dowodéw odbywa si¢ na wiasciwych samodzielnych stanowiskach. Po sprawdzeniu prawidtowosci
dokumentow, ktore polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na dowod skontrolowania przez osobe
odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie obowigzkow, dokumenty podlegaja
dekretacji.

Dekretacja dokumentu polega na:

— nadaniu dokumentom ksiggowym numer6éw, pod ktdérymi zostang one zaewidencjonowane,

— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach dokument ma by¢ ksiggowany,

— wskazaniu, do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej kwoty zawarte w danym dokumencie nalezy zaliczy¢
— okresleniu daty, pod jaka ma by¢ ksiggowany,

- podpisaniu przez Wdjta Gminy lub osoby upowaznione, zatwierdzajac dokument do realizacji.

Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub Zastgpce Skarbnika oznacza, Ze nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci
oraz formalno-rachunkowej rzetelnoSci iprawidlowosci dokumentéw dotyczacej tej operacji oraz ze
zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie

3. Ostatecznej kontroli dokumentéw stanowigcych podstawe dokonania wydatkéow ze $rodkow
publicznych dokonuje Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

4. Kompletne dokumenty zaakceptowane do realizacji przekazywane sa na stanowisko ksiggowosci
budzetowej celem dokonania przelewu.

5. Po realizacji wydatku nastepuje ujecie operacji gospodarczych w ksiegach rachunkowych.
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Zatacznik nr 1
do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow Ksiegowych.

(data)
(imi¢ 1 nazwisko)
OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze korzystatem z wlasnego pojazdu ........ccccccveevveviiereesiienieneeeeeeeee e
NI rejestracyjny .....ccceceeeceecveecveereerennns do jazd lokalnych, w zwigzku zczym przedkladam nastgpujace
rozliczenie:
1. Przyznany miesi¢czny ryczatt pienig¢zny za Mi€Sige . ......ccoceeveererereenierienieeienieneeneesneenees

* urlopu wypoczynkowego
*urlopu bezptatnego
*urlopu okoliczno$ciowego
* zwolnienia lekarskiego

* delegacji

* inne

RAZEM

3. Kwota ryczattu za 1 dzien (poz. 1;22 dni)

4. Kwota zmniejszenia (poz. 2 x 3)

5. Podatek

6. Ogodtem nalezno$¢ do wyptaty (poz. 1-4-5)
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow Ksiegowych

1. Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytoryczne;j:

L.p. Nazwisko i imie Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
1 Iwona Warkocka Woéjt Gminy
2 Karol Zukowski Z-ca Wojta
3 Agnieszka Zukowska Sekretarz
4 Renata Protasewicz Skarbnik
Aleksandra Walawicz Z-ca Skarbnika
5 Marta Lomza-Duszny Kierownik Referatu
5 Dorota Wrébel Kierownik Referatu
2. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli celowosci i gospodarnosci:
L.p. Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
1 Woéijt Gminy Iwona Warkocka
2 Z-ca Wéjta Karol Zukowski
3 Sekretarz Agnieszka Zukowska
3. Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalno-rachunkowe;j
L.p. Stanowisko Wzér podpisu Uwagi
Skarbnik- Renata Protasewicz
2 Z-ca Skarbnika- Aleksandra Walawicz
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow Ksiegowych

(stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA PRZEJAZD SAMOCHODEM PRYWATNYM
W PODROZY SLUZBOWEJ

Prosze¢ o wyrazenie zgody na przejazd samochodem prywatnym w podrézy stuzbowej do

Oswiadczam, ze podroz stuzbowa odbgde wtasnym samochodem marki
.......................................................... B 01 (] 51511 421037410 )OSR
0 pojemnosci skokowej silnika .........cccceevveerievienieeiieeiens cm.

Oswiadcza, ze szkody powstale w wyniku wypadku drogowego lub w zwiazku z uzywaniem samochodu do
celow stluzbowych pokryje wytacznie z wlasnych srodkow lub mojej polisy ubezpieczeniowej OC, AC, NW.

Przyjmuje do wiadomosci, ze nie przystuguje mi od pracodawcy odszkodowanie za utrate lub uszkodzenie
samochodu uzywanego do celéw stuzbowych, powstate wskutek wypadku w czasie jego uzytkowania do celow
stuzbowych.

(miejscowos$¢, data i podpis wnioskodawcy)

wyrazam zgode
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Zatacznik nr 4

do Instrukcji Obiegu i Kontroli Dokumentow Ksiegowych
WNIOSEK W SPRAWIE ZAANGAZOWANIA SRODKOW BUDZETOWYCH

1. Zgtaszam zapotrzebowanie na dokonanie zakupu towaru/ustugi

................................ Zh, SFOWNIE: ...t

2 Zaangazowanie wydatkow budzetowych:

Dzial ....ccccovvii, Rozdzial .........ccoeeviie, e
IOWOTA .+ ettt et at e sttt e s ae e st e bt e bt naean zt

(Data i podpis dekretujacego)
Zatwierdzam do realizacji:

(Podpis i data)
Zatacznik nr 5
do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow Ksiegowych

WZORY STOSOWANYCH PIECZATEK
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Zatacznik nr 6

do Instrukcji Kontroli i Obiegu Dokumentow Ksiegowych

KARTA FINANSOWA ZADANIA INWESTYCYJNEGO

Nazwa zadania

Lata realizacji i data zakonczenia wynikajaca z umowy
Zrodta finansowania

Procent dofinansowania

Numer umowy o dofinansowanie

L.p. | Wyszczegolnieni | Calkowit Harmonogram realizacji zadania wraz ze Zrédlami finansowania
¢ a wartosc Koszty poniesione Rok n Rokn+1
do n-1
Calo§ | Moiliwo§ | Calo§ | Kwalifik. | Niekwalifik. | Srodk | UE | Inne | Calo§ | Kwalifik. | Niekwalifik. | Srodk | UE | Inn
¢ ¢ ¢ i ¢é i e
refundacj wlasne wlasne
i
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1 Projektowanie
1.1. | Projekt
techniczny
1.2 | Studium
wykonalnoéci
1.3. | Kosztorysy
1.4. | Inne
2 Promocja
3 Nadzory
3.1. | Inwestorski
3.2. | Autorski
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3.3. | Kierownik
projektu

4 Roboty
budowlane

5 Inne
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Zatacznik nr 6

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

GOSPODARKA DRUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

1. Druki $cistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie ktoérych
obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajagcym zich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania uzywane w Urzgdzie Gminy podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksigdze drukow
$cislego zarachowania”. W ksiedze tej rejestruje sie, pod odpowiednig datg, liczbe inumery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy, kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegoélnych drukéw
$cistego zarachowania.

4. Ksigzka drukéw $cistego zarachowania powinna by¢ prowadzona w sposob umozliwiajacy kontrole
przychodu, rozchodu oraz stanu aktualnego poszczegolnych drukow, bloczkow, formularzy.

5. Dowody 1izapisy w ksigzce powinny odpowiada¢ wymogom ustawy w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci.

6. Ksiege wraz zdowodami przychodowymi irozchodowymi stanowigcymi podstawe zapisu nalezy
przechowywa¢ w zamknigtej szafie. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej druki $cistego zarachowania
powinny by¢ przekazane protokotem zdawczo — odbiorczym.

7. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza si¢:

- kwitariusze przychodowe — K-103,

- arkusze spisOw z natury w chwili ich wydania przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej,

- karty drogowe

8. Ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:

- biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukow w ksigdze drukéw Scistego zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nieposiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

9. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania jest pracownik referatu finansowego.

10. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnig serii i numerow,
dokonuje si¢ w nizej podany sposob:

- kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

- obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencj¢ drukéw pracownik stawia swoj
podpis.

11. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku odnotowac
(dotyczy to rowniez drukéw posiadajgcych serie 1 numery nadane w drukarni):

numer kart bloku od nr ..... donr.....,

12. Poszczegodlne karty blokow nalezy ponumerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu
zachowania ciggto$ci numerdéw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery kart bloku.

13. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie
upowaznionej do odbioru, nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.
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14. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukoéw S$cistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

15. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju druku
w ksigdze o ponumerowanych stronach.

16. Na ostatniej stronie nalezy wpisac: ,,ksiega zawiera ...... stron, stownie ..........”, kolejno ponumerowanych,
przesznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem kierownika jednostki lub osoby
upowaznionej oraz gtownego ksiegowego lub jego zastepcy.

17. Zapisy w ksigedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem Iub
dtugopisem.

18. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie korektorem omytkowych
Zapisow.

19. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ iwpisa¢ prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci.

20. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date¢ dokonania tej
CZynnosci.

21. Druki S$cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz wroku. Komisja
inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego zarachowania. W arkuszach spisu
z natury nalezy podac rodzaje, serie i numery drukow oraz wymieni¢ ich liczbe.

22. W przypadkach zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki S$cistego zarachowania podlegaja
przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznosci przekazania (przyjgcia) drukéw Scistego
zarachowania musi by¢ zamieszczana w protokole zdawczo-odbiorczym.

23. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow Scistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

24. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cistego zarachowania powinny zawierac nastgpujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilo$ci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukéw,

- doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub opracowanie drukow
numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

- datg zaginiecia drukow,

- okolicznosci zaginigcia drukow,

- miejsce zaginigcia drukow,

- nazwe 1 doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

25. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokoét, ktory
powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.
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Zatagcznik nr 7

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Rozdzial 1.
1. Postanowienia ogoélne

§ 1.1. Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepisow ustawy o rachunkowosci.

2. Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu i metod przeprowadzania
inwentaryzacji.

3. Zasady okreslone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie w Urzgdzie Gminy Debnica Kaszubska.

4. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik jednostki.
Rozdziat 2.
2. Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§ 2.1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

— doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym, a tym
samym zapewnienie realno$ci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych,

—rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
— dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatkowych,

— przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;.

2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
— spisu z natury,
—uzyskania od kontrahentoéw pisemnego potwierdzenia sald na dzien inwentaryzacji,

— weryfikacji prawidtowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami Zrodtowymi.

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji
dorazne;j.

4. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza si¢ w terminach iz czestotliwo$cia okreslona w ustawie
o rachunkowosci.

5. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacej jej
przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar, powddz, kradziez, zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zmiany formy wtasnosci.

6. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.
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Rozdziat 3.

3. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§3.
PR;EJII}II;/I(;IVVV A SPOSOB PRZEPROWA-
LP. | RODZAJ SKEADNIKA MAJATKOWEGO DZENIA DZENIA
INWENTARYZACJI INWENTARYZACJI
- $rodki pieni¢zne w kasie,
- znaki warto$ciowe i pozostate warto$ci
1 przechowywane w kasie, ostatni dzien kazdego spis z natur
" | - krajowe i zagraniczne akcje, obligacje, czeki roku p Y
obce, bony, weksle i inne papiery warto§ciowe
- inne $rodki pieni¢zne
- $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych
) (na podstawie ostatniego wyciggu bankowego), ostatni dzien kazdego pisemne
" | - naleznosci roku potwierdzenie sald
- udzielone pozyczki
pisemne potwierdzenie
- kredyty i pozyczki IV kwartal kazdego stanu aktywow i pasywow
3. nalesnogei od kontrahentow roku do 15 stycznia migdzy kontrahentami,
nastepnego roku migdzy dtuznikami
i wierzycielami
- Srodki trwate, z wyjatkiem gruntéw oraz
4 | érodkow, do ktorych dostep jest utrudniony spis z natury
- Pozostate $rodki trwate w uzytkowaniu razna 4 lata
sprawdzenie zapisu na
5| _érodki trwate w budowie ostatni dzien kazdego .konta.ch z-mahtycznyfzh.
roku i analiza ich zgodno$ci
z zaawansowaniem robot
- materialy odpisywane w koszty w dniu ich
.zaku.pu tj. wylacznie pah'wo w 'samochodach ostatni dzief kazdego .
6. | iolej opatowy w Urzedzie Gminy, roku spis z natury
- sktadniki majatkowe bgdace wlasnoscia
innych jednostek,
- rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych ostatni dzien kazdego .
7. spis z natury

(zapasy materiatow)

roku
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-grunty (drogi) i Srodki trwate do ktorych dostep
jest utrudniony,

- naleznosci i zobowigzania wobec

ostatni dzien kazdego
roku

w drodze weryfikacji

Poréwnanie danych ksiag
rachunkowych

8. o T
pracownikow, z odpowiednimi
- naleznosci i zobowigzania z tytutow dokumentami zréodtowymi
ubliczno-prawnych . oré6wnanie stanu
p P yen, e , corocznie przed datg (p . .
- roszczenia z tytulu niedobordéw i szkdd oraz samkniccia ksi ewidencyjnego
naleznosci sporne i watpliwe rachufko Cﬁg 1 weryfikacja realnej
Wy wartosci sktadnikow
majatku).
. sprawdzenie wartos$ci
corocznie przed data . . . .,
. . . NS 1 terminowosci odpisow,
9. | - warto$ci niematerialne i prawne zamknigcia ksiag ) ..
oraz ich zgodnosci
rachunkowych
Z prawem
poréwnanie sald
. . ostatni dzien kazdego koncowych tytutow
10. | - rozrachunki publiczno-prawne & yen tyt

roku

podatkowych
z deklaracjami

Rozdziat 4.

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§ 4.1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

— ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie,
zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

— wycenie spisanych ilosci,

— poréwnaniu wartos$ci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

— ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz postawieniu
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

— ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Ustala si¢ terminy spisu z natury na;

— $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych w budowie znajdujace si¢ na
terenie strzezonym raz na 4 lata

— pozostate $rodki trwale w uzywaniu — nie rzadziej niz raz na 4 lata

- wartos$ci niematerialne i prawne - nie rzadziej niz raz w roku

- zapasy materiatow — nie rzadziej niz raz w roku

3. Terminy i czestotliwos¢ spisow okresla Wojt na wniosek Skarbnika Gminy.
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4. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane jezeli rozpoczeto jg na trzy miesigce
przed zakonczeniem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku za$ ustalenie stanu nastapito
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda przychodow
i rozchodow jakie nastapity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansu.

5. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej objgte zostaty spisem z natury w jednym terminie.

6. Dla uniknigcia zbgdnych spisow przed inwentaryzacja nalezy dokona¢ fizycznej likwidacji sktadnikow
majatkowych zniszczonych oraz bezuzytecznych.

§ 5.1. Harmonogram prac inwentaryzacyjnych przedstawia si¢ nastgpujaco:

OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA

ETAP RODZAJ CZYNNOSCI WYKONANIE CZYNNOSCI
PRZYGOTOWA . e o . .
WCZY Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Wojt Gminy
Powotanie zespotow spisowych Wéjt Gminy
Przeszkolenie zespolow spisowych Przewodniczgcy komisji
p PISOWY inwentaryzacyjnej i Glowny Ksiggowy
Przygotowanie dokumentow . -
. . . Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych - przygotowanie . . .
. . , inwentaryzacyjnej wraz z komisja
i dorgczenie zarzadzen, formularzy, hwentarvzacyin
materiatow potrzebnych do spisu yzacyjng
E;izs};gotowame skladnikow majatkowych do Osoba materialnie odpowiedzialna
PODSTAWOWY | Przeprowadzenie spisOw z natury Czlonkowie zespotow spisowych
Kontrola prawidtowosci spisow . Przewodmlc;a,cy’ komisj !
inwentaryzacyjnej i Glowny ksiggowy
Wycena i ustalenie wartosci spisanych
sktadnikow majatku Referat finansowy
Uzgodnienie sald Referat finansowy
Porownanie z dokumentacja ksiggowa Referat ﬁnanspwy oraz odpowiedni
pracownik merytoryczny
OPRACOWANIE Zestawienie réznic i ¢ - veh Referat fi
WYNIKOW estawienie roznic inwentaryzacyjnyc eferat finansowy
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej
WNIOSKI Postawienie wnioskow co do sposobu Przewodniczacy komisji
I DECYZJE rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
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Zaopiniowanie wnioskow komisji
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoborow za nie mieszczace si¢

w granicach norm lub zawinione

Radca prawny

Zaopiniowanie wnioskoéw komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia
ro6znic pod wzgledem formalnym

i rachunkowym

Referat finansowy

Podjecie decyzji - zatwierdzenie wnioskow Wojt Gminy

EWIDENCJA Ujecie w ksiegach rachunkowych ro6znic

DECYZJI inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie Referat finansowy

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Wojt Gminy na wniosek Skarbnika. Funkcji tej
nie moze sprawowac pracownik referatu finansowego.

3. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Wojt Gminy na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe. Zespot spisowy musi
si¢ sktada¢ co najmniej z 2 oséb.

5. Sktad zespotoéw spisowych ustala Wojt na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie moga wejs¢ osoby, ktére ponosza
odpowiedzialno§¢ za spisywane skladniki majatku oraz Gléwny ksiegowy iosoby prowadzace ewidencje
ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

7.0go6lny nadzér merytoryczny nad prawidlowoscia, kompletnoscia 1 terminowoscig spisow
inwentaryzacyjnych sprawuje Gtowny ksiegowy, ktory informuje na biezaco Wojta Gminy oraz Skarbnika
o wszystkich nieprawidtowosciach.

§ 6.1. Przewodniczacy komisji opracowuje projekt planu inwentaryzacji.

2. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

— stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupetnien w ich sktadzie,

— przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow spisowych,

— organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.

Do prac tych nalezy w szczegolnosci:

— sprawdzenie czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg oznakowane a w pomieszczeniach, w ktorych
si¢ znajdujg zostaly wywieszone aktualne spisy,

— prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych stanowigcych druki §cistego zarachowania,

— stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie zmiany terminu inwentaryzacji badz
inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

— zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydanie sktadnikéw majatku w czasie spisu,
— kontrolowanie przygotowan do spisoOw oraz przebiegu spisOw z natury,

— kontrolowanie pod wzglegdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
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— dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,

— ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i powstanie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia,

— przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w sprawie przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,

— stawianie wnioskow w sprawie zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji zapaséw oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

Przewodniczacy komisji moze czgs¢ ww. czynno$ci zleci¢ do wykonania cztonkom komisji
inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacemu zespotéw spisowych. Nie zwalnia go to jednak
z odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 7.1. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
— uczestnictwo w szkoleniu inwentaryzacyjnym,
— pobieranie za pokwitowaniem, a po zakonczeniu spisow rozliczenia si¢ z arkuszy spisowych,

— przeprowadzenie spisu z natury w okreSlonym terminie na wyznaczonym polu spisowym, zgodnie
z instrukcja inwentaryzacyjna oraz trescig szkolenia,

— pobieranie od osob materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen,
— poprawne wypelnienie arkuszy spisowych, a w tym wilasciwe dokonywanie korekt popetnionych btedow,
— takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki nie doznata zaklocen,

—terminowe przekazanie wlasciwie opracowanych dokumentdéw tj. arkuszy spisowych, protokotow,
oswiadczen itp. po zakonczeniu spiséw do komisji inwentaryzacyjnej oraz ztozenie pisemnego sprawozdania
Z przebiegu spisow,

— przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich stwierdzonych w trakcie
spisu nieprawidtowos$ci, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia przed
zniszczeniem lub zagarnigciem. Inwentaryzacji.

§ 8.1. Do zadan os6b materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane sktadniki nalezy:
— uczestnictwo w szkoleniu inwentaryzacyjnym,
— przygotowanie ewidencji sktadnikéw i uzgodnienie jej z ksiegowoscia,
— uporzadkowanie sktadnikoéw jednakowych wg miejsc sktadowania,
— aktywne, nieprzerwane uczestnictwo w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych,
— zlozenie zespolowi spisowemu o$wiadczen wstepnych i koncowych,

—udzielania wszechstronnych wyjasnien w czasie trwania spisu, kontrolerom spisowym a takze komisji
inwentaryzacyjnej,

— ustosunkowanie si¢ na piSmie do ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienie przyczyn ich
powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia,

— wniesienie korekt wynikajacych z ustalonych réznic do prowadzonej ewidencji.

§ 9.1. Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikoéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury. Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku ustalana jest przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

2. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umie$ci¢ na arkuszach spisu z natury.
3. Arkusz spisu z natury, na ktorym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmnie;j:
—nazwe jednostki,

— numer kolejny arkusza spisowego,
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— okreslenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja dorazna),

— nazwg pola spisowego,

— date rozpoczecia i zakonczenia spisu, oraz date na jakg przeprowadza si¢ inwentaryzacje,

— imiona 1 nazwiska czlonkéw zespotu spisowego,

— szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy, np. numer inwentarzowy,
— jednostke miary,

— ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu,

—numery kolejne pozycji arkusza spisu,

— imie¢ 1 nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej wlasnorgczny podpis
ztozony na dowdd nie zgloszenia zadnych zastrzezen.

4. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku objetych spisem
sktada zespolowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody
przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikoéw zostaty ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do
ksiegowosci (wzor wg zalacznika nr 5. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaroOw oraz obliczen
technicznych nie moga by¢ informowane o wielkosciach wynikajacych z ewidencji.

6. Liczenia, wazenia i pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za calo$¢ 1 stan sktadnikoéw majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

7. Paliwo w samochodach stuzbowych — z baku paliwo wlewane jest do pojemnika z opomiarowang skala
i na tej podstawie ustalany jest stan paliwa, warto$¢ ustalona jest na podstawie ceny zakupu. Dopuszczalne jest
uzupetnienie baku do pelna poprzez zatankowanie paliwa iod nominalnej pojemnosci baku odjecie
zatankowanej ilo$ci.

8. Materiaty biurowe (papier do kserokopiarek, dtugopisy, klej biurowy itp.) w momencie zakupu
ewidencjonuje si¢ bezposrednio w koszty przekazujac na przechowanie do sekretariatu itam sg na biezaco
wydawane do uzytkowania. Nie obejmuje si¢ tych materialdéw inwentaryzacjg.

9. Wpis do arkusza nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku w sposob
umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

10. Jezeli w spisie nie moze uczestniczy osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje, wyznaczong
przez Wojta Gminy.

11. Zespoty spisowe wypelniaja wszystkie wiersze irubryki z wyjatkiem rubryk ,cena i warto$¢”
apodpisane arkusze przedkladaja do podpisania we wlasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym, ktore sktadaja oswiadczenia koncowe - wzor stanowi zatacznik nr 2.

12. Arkusze spisu znatury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci sg dowodami
ksiegowymi imusza by¢ wypelnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych pod wzgledem
formalnym, merytorycznym irachunkowym. Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub tresci,
wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niedozwolone sa rowniez poprawki i wypetnianie otdéwkiem. Niewlasciwe
zapisy nalezy poprawi¢ przez skreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej — wpisanie powyzej lub obok liczby
lub treSci prawidlowej oraz umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotlu spisowego
i osoby materialnie odpowiedzialne wraz z data.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej a w przypadku waluty
obcej w walucie oryginalnej. Wolno w nich stosowa¢ ogolnie przyjete skroty.

14. Arkusze spisu znatury sporzadza si¢ w2 egzemplarzach. Oryginal otrzymuje ksiggowos¢ za
posrednictwem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.
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15. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespdt spisowy powinien
zamiesci¢ adnotacje o nastepujacej tresci ,,Arkusz zawiera pozycje od ... do ...”.

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu podpisuja czlonkowie zespotow spisowych, osoby materialnie
odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

16. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j:

a/ wypetnione arkusze spisu z natury wraz z o§wiadczeniami i innymi dokumentami,
b/ sprawozdanie koncowe z przebiegu spisow.

17. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu
z natury i sprawdzeniu ich kompletno$ci przekazuje je do Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny
1 ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

17. Po otrzymaniu spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny spisanych sktadnikoéw majatku oraz
poroéwnania ilo$ci i wartosci poszczegodlnych sktadnikow ustalonych w toku spisu z natury z ilocig i wartoscia
tych sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiggowe;j.

19. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.

20 Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
—niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
—nadwyzka - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

— szkoda - gdy nastapita catkowita Iub czg¢éciowa utrata pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego sktadnika.

21. W przypadku wystapienia r6znic ujawnione niedobory lub nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko
wtedy, gdy odpowiadaja rdwnoczesnie nastgpujacym warunkom:

— zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,
— dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,

— zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikéw majatku w odpowiednich
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omylek ze strony oso6b materialnie odpowiedzialnych.

22.llo$¢ oraz warto$¢ niedoboréow inadwyzek polegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac za
podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza cene skladnikow majatku
wykazujacego rdéznice inwentaryzacyjne.

23. Kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych.

24. Wyniki wyceny irozliczania spisu znatury w formie zestawien roznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sg przez Referat Finansowy przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

25. Wcelu wustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

26. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

27. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych moze korzysta¢ z pomocy
rzeczoznawcoOw z danej dziedziny, specjalistow jednostki oraz Skarbnika Gminy.

28. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w ktorym komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania niedoboréw i nadwyzek
inwentaryzacyjnych.

29. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.
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30. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ irozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadatl termin inwentaryzacji.

31. Rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych w ksieggach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez Wdjta Gminy protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 5.
5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

§ 10.1. Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki, naleznosci, wtym udzielone pozyczki (saldo wystgpuje w budzecie jednostki samorzadu
terytorialnego) oraz powierzone kontrahentom wtlasne sktadniki aktywoéw - inwentaryzuje si¢ w drodze
uzgodnienia sald.

2. Inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz naleznosci
przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku.

3. Z potwierdzeniem sald $rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych wystepuja z reguly banki,
po zakonczeniu roku budzetowego. Jest to czynno$¢ potwierdzajaca prawidtowos¢ wykazanych sald
w wyciagach bankowych.

4. Uzgodnienia i potwierdzenia sald nalezno$ci przeprowadza si¢ w okresie ostatniego kwartatu roku
budzetowego, do 15 dnia nastepnego roku na dowolnie wybrany dzien. W przypadku, jesli nie jest to dzien
konczacy rok, potwierdzone saldo powigksza si¢ lub pomniejsza o operacje gospodarcze, ktore nastapity
pomigdzy dniem przeprowadzenia inwentaryzacji a dniem konczacym rok.

5. Inwentaryzacja nalezno$ci polega na wystaniu zawiadomienia o figurujacym w ksiegach rachunkowych
salda, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktorego saldo wynika. Zawiadomienie powinno by¢ wystane
w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden powinien wrocic¢ do wierzyciela.

6. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami zrédtowymi.

7. Potwierdzenia salda wymagajg nalezno$ci zarachowane na koncie 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami (nalezno$ci i zaliczek ztytulu dostaw, robot iustug) oraz salda konta 240 ,Pozostate
rozrachunki” (kaucje, wadia, zabezpieczenia).

8. Naleznosci w ciggu roku moga by¢ ujmowane w ksiggach rachunkowych w warto$ci nominalnej,
natomiast na dzien bilansowy powinny zosta¢ wycenione do kwoty wymagajacej zaptaty z zachowaniem
zasady ostroznej wyceny.

9. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy referatu finansowego.

10. Uzgodnienia sald dokonuje si¢ w formie pisemnej - przy wykorzystaniu:
— formularzy dostgpnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
— formularzy opracowanych przez jednostke,

— wydrukéw komputerowych,
Rozdziat 6.
6. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 11.1. Aktywa i pasywa, ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2. Metoda ta ma na celu urealnienie sald wykazywanych w bilansie, ktoére przy duzej liczbie operacji
gospodarczych moga w ciggu roku ulec znieksztatceniom.
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3. Weryfikacje sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku. Mozna ja rowniez przeprowadzi¢ na
inny dzien w ciggu ostatniego kwartatu, do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Droga potwierdzenia stanu obejmuje si¢:
— érodki trwale do ktorych dostep jest utrudniony,
—naleznosci sporne i watpliwe,
— zobowigzania wobec 0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
— z tytutéw publicznoprawnych,
— sald nie potwierdzonych przez kontrahentéw,
— aktywow obrotowych znajdujacych sie poza jednostka,
—inne aktywa ipasywa, co do ktérych przeprowadzenie inwentaryzacji winny sposob z przyczyn

uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Czynno$ci zwiazane z weryfikacja przeprowadzaja pracownicy referatu finansowego prowadzacy
(zgodnie z zakresem czynno$ci) podlegajace weryfikacji konta analityczne i syntetyczne. Tam, gdzie jest to
mozliwe saldo powinien rowniez potwierdzi¢ pracownik merytoryczny.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidlowosci irozbieznosci) miedzy
stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz
rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat 7.
7. Postanowienie koncowe

§ 12.1. Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmujaca formularze spisowe, ich zestawienia oraz
akceptowane wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podlega archiwizacji przez 5 lat liczac
od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym w ktérym przeprowadzono spis z natury.

2. Instrukcja inwentaryzacyjna wprowadza si¢ druki stanowigce zataczniki do niniejszej instrukcji:
— o$wiadczenie wstgpne osoby materialnie odpowiedzialnej - zalacznik nr 1,
— o$wiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej - zatacznik nr 2,
— protokoét z inwentaryzacji kasy - zatacznik nr 3,
— protokdt weryfikacji aktywow i pasywow na dzien 31 grudnia - zatacznik nr 4,
— protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych — zatgeznik nr 5.
Zatacznik nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE WSTEPNE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu (materiatow, towarow, sSrodkow
trwatych, gotowki) za ktore odpowiadam zostaty do chwili rozpoczgcia spisu prawidtowo udokumentowane
i wykazane w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do dziatu ksiggowosci.

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Os$wiadczam, ze materialy, towary, Srodki trwate, gotowka ...............

OSWIADCZENIE KONCOWE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

zostalty w mojej (naszej)
obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidlowo do spisu.

Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu oraz komisji.

data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
przejmujacej (zdajacej)

Pieczatka jednostki

PROTOKOL WERYFIKACJI AKTYWOW I PASYWOW

data i podpis osoby

Zatacznik nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

NA DZIEN 31 GRUDNIA 200....R.

NR
KONTA

NAZWA KONTA

STAN PO
WERYFIKACJI

UWAGI

Srodki trwate (gdy nie przypada termin ich
)01 511 ) IR

Warto$ci niematerialne i prawne

Naktady na $rodki trwate w budowie

Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami —
naleznosci (osoby fizyczne, niskie salda)

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami —
zobowigzania (osoby fizyczne, niskie salda)

Roszczenia sporne

Rozrachunki publiczno-prawne — naleznosci

Z YL e,

Rozrachunki publiczno-prawne —
zobowigzania zZ tyt. ........ceceeeveeveennennn.

Rozrachunki z pracownikami — naleznosci
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Pozostate rozrachunki — naleznos$ci

Materiaty, towary w drodze

Materialy (gdy nie przypada termin ich spisu)

Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Pieczatka jednostki
PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna dzialajagca na podstawie Zarzadzenia Wojta Gminy Debnica Kaszubska
|\ zdnia ... w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

) T

)

) e

dokonalawdniu ...................... rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien .... . ..... 200...r.

Lp. Nr Nazwa | Jednostka | Cena Stan Stan Roznice inwentaryzacyjne

i pozycja | skladni miary faktyczny ksiegowy
arkusza ka w dniu w dniu

spisowego spisu spisu

nadwyzka

niedobor

szkoda

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego postanowita:

1. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

- niedobory na kwote

w koszty,

- niedobory na kwote

- dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote .............

zt uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach normy spisa¢

zt uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ nimi osobe¢ materialnie odpowiedzialng,

zt.
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2. nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujacy sposob:

a) nadwyzki na kwotg ................... zt uzna¢ za blad w pomiarach i pomniejszy¢ o ich warto$¢ koszty,
b) nadwyzki skompensowac z niedoborami w kwocie ........................ zt.

Osoba materialnie odpowiedzialng jest .............oooiiiiiiiiiiiiiiiii i,

TR0 1o

Liczba zatacznikow do protokotu .......

Data i podpis cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j:
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Zatacznik nr 8

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE
EWIDENCJI PODATKOW I OPEAT

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI PODATKOW, OPLAT I NIEOPODATKOWANYCH
NALEZNOSCI

Rozdziat l.,
PRZEPISY OGOLNE

§ 1. Instrukcja okresla tryb postepowania w zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow, optat
1 nieopodatkowanych nalezno$ci gminy w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej.

§ 2. Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1,,urzad” - Urzad Gminy w D¢bnicy Kaszubskiej;

2,,Stanowisko ds. wymiaru oplat i podatkow” - stanowisko urzednicze prowadzace ewidencje podatkow oraz
nieopodatkowanych naleznos$ci w urzedzie (Referat Finansowy oraz stanowisko ds. gospodarki odpadami);
3,.ksiegowy” — pracownika prowadzacego ksiggowos¢ podatkdéw, optat inaleznosci nieopodatkowanych
w urzedzie;

4, kasjer” — osobe, ktérej powierzono prowadzenie kasy urzedu oraz dokonywanie wyptat i zwrotoéw nadptat
z tytutu podatkow, oplat i nicopodatkowanych naleznosci gminy;

5,,przypis” — zobowigzanie z tytutu podatkow, optat i naleznoséci nicopodatkowanych stanowigce obcigzenie
konta podatnika;

6,,0dpis” — kwote zmniejszajaca zobowiagzanie z tytutu podatkow, oplat i nieopodatkowanych naleznosci Iub
kwote nalezng podatnikowi, ustalona w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika.

§ 3.1. Pracownicy na stanowiskach ds. wymiaru optat i podatkéw pracujacy w systemie: RESPONS ZETO
Olsztyn oraz na stanowisku ds. gospodarki odpadami, dokonuja czynnosci sprawdzajacych ztozonych przez
podatnikow dokumentow dotyczacych podatkow i optat (np. deklaracji podatkowych, deklaracji o wysokosci
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, informacji), majacych na celu:

— sprawdzenie terminowosci sktadanych deklaracji, informacji (dotyczy podatnikow);
— sprawdzenie merytorycznej poprawnosci dokumentow wymienionych wyzej ppkt 1;

—ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodno$ci z przedstawionymi
dokumentami np. z umowami, rejestrami, ewidencjg gruntow.

Czynnosci sprawdzajgce opieraja si¢ na wspolpracy podatnika z organem podatkowym (gmina) i moga by¢
podejmowane wielokrotnie, nawet w tym samym zakresie.

2. Wrazie stwierdzenia, ze deklaracja zawiera blgdy rachunkowe lub inne oczywiste omyiki, badz
wypetniono jg niezgodnie z ustalonymi wymogami, pracownicy wymiaru, w zalezno$ci od charakteru i zakresu
uchybien:

— koryguja deklaracje, dokonujac stosownych poprawek lub uzupetien, jezeli zmiana wysokos$ci zobowigzania
w wyniku tej korekty nie przekracza 1.000,00 zt;

—zwraca si¢ do sktadajgcego deklaracje o jej skorygowanie oraz zlozenie niezbednych wyjasnien, wskazujgc
przyczyny, z powodu ktorych informacje podane w deklaracji poddaje si¢ w watpliwos¢.

3. Stanowiska ds. wymiaru uwierzytelniaja kopie skorygowanej deklaracji, a nastepnie dorg¢czaja ja
podatnikowi wraz zinformacjg o zwigzanej zkorekta deklaracji zmianie wysokosci zobowigzania
podatkowego, kwoty nadptaty lub zwrotu podatku.
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4. Pracownik wymiaru zada od podatnika ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn niezlozenia deklaracji
lub wzywa do jej ztozenia, jezeli deklaracja nie zostata zlozona pomimo takiego obowiazku. W przypadku
niezlozenia deklaracji lub ztozenia j po okreslonym ustawowo terminie, sporzadzany jest wniosek o ukaranie
grzywng na podstawie ustawy Kodeks karny skarbowy. Natomiast w razie watpliwosci, co do poprawnosci
ztozonej deklaracji pracownik wzywa do udzielenia w wyznaczonym terminie, niezbgdnych wyjasnien lub
uzupetnienia deklaracji, wskazujac przyczyny poddania w watpliwos¢ rzetelno§¢ danych w niej zawartych.

5. Zaktadajac kartotekg podatnika wprowadza si¢ do niej nastgpujace dane:
— dla os6b fizycznych:
— imig¢ 1 nazwisko,
— adres zamieszkania,
— adres korespondencyjny
- imiona rodzicow,

—numer PESEL, w przypadku podatnikow bedacych osobami fizycznymi objetymi rejestrem, PESEL
nieprowadzacymi dziatalno$ci gospodarczej lub niebgdacych zarejestrowanymi podatnikami podatku od
towarow i ustug,

— identyfikator podatkowy NIP wprowadza si¢ podatnikom innym niz wymienieni w pkt. 1 lit. E;
2) dla 0s6b prawnych
— adres siedziby firmy
— NIP
— Regon
6. W przypadku braku mozliwosci skutecznego dorgczenia decyzji pod adresem ujawnionym w kartotece

(np. adresat wyprowadzil si¢) pracownik podejmuje dziatania w celu prawidlowego dorgczenia decyzji
(ustalenie nowego adresu zameldowania lub spadkobiercéw).

7. Zmiana decyzji ustalajacej wysokos¢ zobowiazania podatkowego w podatku od nieruchomosci, rolnym
leSnym itacznym zobowiazaniu pieni¢znym w zwigzku ze zbyciem nieruchomosci powoduje obowigzek
wystawienia przez pracownika decyzji stwierdzajacej nadptate (po uzgodnieniu salda z ksiggowoscia
podatkowg).

8. Zadania w zakresie przyjmowania podatkow, optat i nieopodatkowanych naleznosci realizuje:
— pracownik ds. wymiaru podatkow w zakresie:

a) prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow oraz odpisow naleznosci
podatkowych,

b) ustalania na podstawie ewidencji podatkowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen,

¢) prowadzenie spraw dotyczacych wnioskdw o umorzenie, odroczenie terminu ptatnosci, roztozenia na raty
podatkéw ioptat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wraz z przygotowaniem decyzji
administracyjnej.

— pracownik ds. ksiegowosci budzetowej w zakresie:

a) prowadzenia w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw i odpisow z tytutu optat
1 nieopodatkowanych naleznosci,

b) prowadzenia w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji wptat, zwrotow i zaliczenia nadptat
z tytulu podatkow, optat i nieopodatkowanych naleznosci.

3) pracownik ds. ksiegowosci podatkowej i egzekucji naleznosci w zakresie:

a) kontroli terminowej wptaty nalezno$ci przez podatnikow,
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b) terminowego podejmowania czynnosci zmierzajacych do zastosowania  Srodkow
windykacyjnych, takich jak wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

¢) ustalania na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci,

d) sporzadzania sprawozdan.

§ 4. Wplaty podatkéw, optat inieopodatkowanych nalezno$ci gminy z zastrzezeniem wyjatkow
wynikajacych z odrebnych przepiséw moga by¢ dokonywane przez podatnika za posrednictwem banku, poczty,
inkasentéw i innych podmiotow.

§ 5. Dla udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
— deklaracje'
— decyzje'

- dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym z tytulu wptat odsetek za
zwloke,

- polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania przedawnione,

- postanowienia o dokonywaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace dokonanie potracenia,
o ktérych mowa w art. 65 ordynacji podatkowej

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

—noty ksiggowe,
— faktury sprzedazy VAT,
— umowy.
§ 6. Do udokumentowania wptat stuzg:
— kwitariusze przychodowe,
— dowdd wplaty,
— wyciag bankowy otrzymany w formie elektroniczne;j

—dowody zarachowania wptlaty (postanowienie o zaliczeniu wplaty, nadplaty na poczet zaleglosci)
w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inng naleznos$¢ niz podatek, optata i nalezno$¢ nieopodatkowana,
w ktorych wystepuje zobowigzanie,

- inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez Wdjta np. wg wzoru okreslonego w Instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw oraz kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkdéw publicznych i zasad oceny
celowos$ci ponoszonych wydatkow w zwigzku z realizacjg zadan.

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

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

—umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
gminy, o ktérych mowa w art. 66 § 4 ordynacji podatkowej,

— dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku w przypadku
banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na rachunek urzedu.

§ 8. Do udokumentowania zwrotu stuza:

— dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku
lub poczty.
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§ 9. Kwit wplaty lub wyplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty lub wyptaty i jej przeznaczenia,
takie jak:

— niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),

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

— rodzaj naleznos$ci gtéwnej,

—okres, ktorego dotyczy wptata ztytulu naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwlokg, optaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia,

— kwota wptaty ogdtem, cyframi i stownie,

—kwota wptlaty cyframi z tytulu naleznosci biezacej (zaleglej), odsetek za zwloke, optaty prolongacyjne;j,
koszty upomnienia,

— data wptlaty ( jest jednoczesnie datg dokumentu),

— odcisk pieczeci urzedu,

— wilasnoreczny podpis kasjera badz inkasenta.

§ 10. Kwitariusze przychodowe sg drukami $cistego zarachowania.

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptat lub potwierdzenie na
kwitariuszu przychodowym, co najmniej w dwdch egzemplarzach. Oryginal dowodu wplaty otrzymuje
wplacajacy.
Na taczne zobowigzanie pienigzne wystawia si¢ jedno pokwitowanie wplaty.
Wyciagi bankowe stwierdzajace wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju podatku, optat inaleznosci
nieopodatkowanych lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty
na wlasciwa nalezno$¢ ksiegowy ksigguje wptlate jako sumy do wyjasnienia, a nastepnie wyjasnia tytut wplaty.
Whplaty naleznosci biezacych i zaleglosci ksiegowane sa zgodnie z dyspozycja podatnika. W przypadku braku
okreslenia platnosci (nalezno$¢ glowna, odsetki i inne nalezno$ci uboczne) wplate ksigguje si¢ na najstarsza
zaleglo$¢.
Rozdziat 2.
KSIEGI RACHUNKOWE

§ 11. Ewidencja podatkdéw i oplat jest integralng cze$cig ewidencji ksiegowej urzedu i prowadzona jest
z wykorzystaniem kont syntetycznych i analitycznych urzgdu jako jednostki budzetowe;.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
— dziennik,
— konta bilansowe ksiegi glownej (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadami podwojnego zapisu oraz konta analityczne i konta szczegdtowe ksiag pomocniczych:

— konta analityczne do kont syntetycznych prowadzi si¢ wedtlug rodzajow podatkow, z podziatem na osoby
prawne, fizyczne wg klasyfikacji budzetowej,

— konta szczegotowe prowadzone sg do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkéw z podatnikami.

3.Dla kazdego podatnika prowadzi si¢ jedno konto dla kazdego podatku, optaty i naleznoSci
nieopodatkowanej, w tym optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno ponumerowane, a sumy zapiséw (obroty) — liczone
W sposéb ciagly.

5. Suma obrotow na bilansowych kontach szczegdtowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym do ktérego sa prowadzone.

I1d: 7852FD74-FCF7-4648-AFC6-8CB4E03C406F. Podpisany Strona 85



6. Na bilansowych kontach analitycznych i szczegdélowych ewidencje ksiggowg prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podziatu na klasyfikacje budzetowa.

7. Szczegotowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra Finansow
w sprawie zasad rachunkowosci i planéw kont.

§ 12. Na wydrukowanych wyciggach bankowych z rachunku bankowego pracownik ksiggowosci dokonuje
dekretacji wptaconych podatkéw, optat i nieopodatkowanych nalezno$ci gminy i Skarbu Panstwa, ktére po
sprawdzeniu i wlasciwym zadekretowaniu stanowig podstawe ujgcia w ewidencji ksiegowej.

Wptaty dokonane na rachunek bankowy, ktére z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na wilasciwa
nalezno$¢ budzetowa, zalicza si¢ przejsciowo na sumy do wyjasnienia, ujmujac na odpowiednim koncie
ksiegowym.

Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna si¢ postepowanie majace na celu wyjasnienie tytutu wplaty, telefonicznie
lub pismem.

Wplywy z sum do wyjasnienia powinny by¢ rozliczane przed uptywem roku, nie pdzniej jednak niz do dnia
sporzadzenia rocznego sprawozdania.

Rozdziat 3.
UDZIELANIE ULG I UMORZEN ZOBOWIAZAN

§ 13. Wojt jako organ podatkowy moze z urzgdu udziela¢ ulg w zaptacie zobowigzan podatkowych, a wigc
umorzy¢ w catosci lub czgsci zalegtosci podatkowe, odsetki za zwloke, jezeli:

—zachodzi uzasadnione przypuszczenie, ze w postgpowaniu egzekucyjnym nie uzyska si¢ kwoty
przewyzszajacej wydatki egzekucyjne,

—kwota zaleglosci podatkowej nie przekracza pigciokrotnej wartosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym lub nie zostala zaspokojona w zakonczonym postepowaniu likwidacyjnym lub
upadto$ciowym,

— podatnik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku Iub pozostawil ruchomosci niepodlegajace egzekucii,
albo pozostawit przedmioty codziennego uzytku domowego, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 5.000 zt
i jednoczesnie brak jest spadkobiercéw innych niz Skarb Panstwa lub jednostka samorzadu terytorialnego
oraz nie ma mozliwosci orzeczenia odpowiedzialno$ci osoby trzeciej. Wazne, aby przed wydaniem decyzji
o umorzeniu doktadnie bada czy istnieja inne mozliwosci wyegzekwowania zalegloSci podatkowe;.
Umorzenie zalegtosci z urzedu jest tylko jedng z mozliwosci postgpowania, a nie obligatoryjna.

Przygotowanie decyzji o umorzeniu zaleglo$ci wymaga przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego.

W przypadku zalegtosci najwlasciwszym rozwigzaniem jest zabezpieczenie naleznosci podatkowej hipoteka.
Organ podatkowy, na wniosek podatnika, w przypadkach uzasadnionych waznym interesem podatnika lub
interesem publicznym, moze:

— odroczy¢ termin ptatnosci podatnika lub roztozy¢ zaptate podatku na raty,

—odroczy¢ lub roztozy¢ na raty zaplate naleznosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub odsetki
okreslone w decyzji, o ktorej mowa w art. 53 a Ordynacji podatkowe;j,

—umorzy¢ w catos$ci lub czesci zaleglosci podatkowe, odsetki za zwtoke.

Udzielenie w/w ulgi winno by¢ poprzedzone przeprowadzeniem przez pracownikéw merytorycznych,
postgpowania wyjasniajacego celem potwierdzenia istnienia przestanek do zastosowania przedmiotowej
ulgi.
Po wydaniu decyzji w sprawie udzielenia ulgi w zaptacie podatku pracownik merytoryczny dokonuje
stosownych zapisow na koncie podatkowym podatnika, ktéremu udzielono ulgi.
W razie niedotrzymania terminu platnosci odroczonego podatku lub zaleglosci podatkowej badz terminu
ptatnosci ktorejkolwiek z rat, na jakie zostatl roztozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa, nastgpuje z mocy
prawa wygasniecie decyzji:

— odroczeniu terminu ptatnosci podatku lub zalegtoséci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke w catosci,

— o roztozeniu na raty zaptaty podatku lub zalegtosci podatkowej — w czeSci dotyczacej raty niezaplaconej
w terminie ptatnosci.
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Po analizie kont w ksiggowosci i stwierdzeniu, ze podatnik /ptatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie lub
wptlacit w cze$ci wyznaczonej raty albo nie wptacit zobowigzania pomimo uptywu terminu okre§lonego
w decyzji/pi$mie o uldze:

—w przypadku zalegtosci podatkowych pracownik merytoryczny zdejmuje ulge wprowadzajac pierwotny
wymiar w celu prowadzenia windykacji i egzekucji,

—w przypadku zaleglosci niepodatkowych pracownik merytoryczny koryguje ulge wysyta upomnienie
i prowadzi dalsze czynnosci egzekucyjne.

§ 14. Szczegdtowe zasady sposobu itrybu umarzania, odraczania lub rozkladania na raty naleznosci
pienigznych majacych charakter cywilnoprawny przypadajacych Gminie Debnica Kaszubska lub jej
jednostkom organizacyjnym, warunkow dopuszczalnosci pomocy publicznej w przypadkach, w ktérych ulga
stanowi¢ bedzie pomoc publiczng oraz wskazania organu uprawnionego do udzielania tych ulg okresla odrgbna
Uchwata Rady Gminy Debnica Kaszubska.

Rozdziat 4.
PROCEDURA WINDYKACJI NALEZNOSCI PODATKOWYCH I OPLAT

§ 1. Celem procedury jest usystematyzowanie prawidlowego i terminowego przebiegu windykacji
naleznos$ci podatkowych, optat szczegdtowo okreslonych wart.2 § 1 Ustawy zdnia 17 czerwca 1966 .
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz naleznosci cywilnoprawnych.

§ 2. Przedmiot i zakres stosowania

1. Przedmiotem procedury jest wprowadzenie postgpowania windykacyjnego w Urzedzie Gminy
w D¢bnicy Kaszubskiej zmierzajacego do odzyskania niezaptaconych w terminie naleznoSci w tym
podatkowych ioptat oraz nalezno$ci cywilnoprawnych wynikajacych z przepisow ustawy Ordynacja
podatkowa oraz innych ustaw szczegdétowo okreslonych w art. 2 § 1 pkt. 5) oraz Kodeksu cywilnego.

2. Procedura objete sa czynno$ci windykacyjne dotyczace nalezno$ci glownej oraz kosztow ubocznych
tj. odsetek od nieterminowych wptat oraz kosztow w tym kosztéw upomnien.

§ 3. Tryb postepowania

1. Pracownik odpowiedzialny za egzekucje naleznosci zobowigzany jest do kontroli terminowos$ci zaplaty
naleznosci pienieznych z tytulu podatkow i optat oraz naleznosci cywilnoprawnych poprzez dokonywanie
systematycznego przegladu zapiséw na indywidualnych kontach podatnikow, sprawdzajac czy naleznosci te
zostaty uregulowane.

2. Kontrol¢ terminowej realizacji naleznosci wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow wedtug stanu na
koniec kazdego kwartalu. Kontroli takiej dokonuje si¢ po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypisow 1 odpiséw przypadajacych do zaptaty do konca analizowanego okresu.

3. Jezeli podatnik nie zaptaci nalezno$ci w terminie ptatnosci, pracownik, o ktérym mowa w pkt. 1,
przesyta podatnikowi wezwanie do zaplaty/ upomnienie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, zawierajace
wezwanie do wykonania obowiazku z zagrozeniem skierowania sprawe¢ na droge sadowa/ postepowania
egzekucyjnego w przypadku nie wykonania zobowigzania w terminie wskazanym w pi$mie.

§ 4. Egzekucja naleznosci

1. Pracownik odpowiedzialny za egzekucje naleznosci, w przypadku naleznosci do ktorych stosuje si¢
przepisy dziatu III ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 Ordynacja podatkowa (Dz.U.2022.2651) co najmniej na
5 dni przed terminem ptatnosci podatku wysyta powiadomienie SMS o kwocie i dacie platnosci podatku.

2. W terminie do 5 dni po terminie platnosci podatku pracownik odpowiedzialny za egzekucje wysyla
powiadomienie SMS o kwocie powstatej zaleglosci wraz z informacja o koniecznosci regulacji naleznosci.

3. Powiadomienia SMS dokonuje si¢ bezptatnie na numery telefonéw wskazane przez podatnikow na
ztozonej w Urzedzie Gminy w De¢bnicy Kaszubskiej ,,Zgodzie na powiadomienie SMS, adres e-mail, skrytka
ePUAP w zakresie obstugi finansowe;j”.
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4. Wezwania do zaplaty/ upomnienia do oséb fizycznych sporzadza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku,
ztym ze zaleglo$ci dotyczace I pdtrocza powinny zosta¢ objete wezwaniem/ upomnieniem najp6zniej do
30 czerwca danego roku, a za drugie pdtrocze do 31 grudnia danego roku podatkowego.

5. Wezwania do zaptaty/ upomnienia do oséb prawnych sporzadza si¢ nie rzadziej niz 2 razy do roku,
w terminach okre§lonych w pkt. 1.

6. Wystawiane wezwania do zaplaty/ upomnienia numerowane sg narastajgco w danym roku
kalendarzowym i wprowadzane do ewidencji upomnien.

7. Kierujac si¢ racjonalnoscia gospodarowania srodkami publicznymi, wezwania do zaptaty/ upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zalegtosci przekraczajacej wysokos$¢ 100,00 zt.

8. Wezwania do =zaptaty/ upomnienia, o ktorych mowa jest wyzej, wysylane sa do podmiotow
zobowigzanych na adres znajdujacy si¢ w aktach danej sprawy. W przypadku, w ktérym nalezy dokonaé
korekty danych osobowych, adresowych, wymiarowych lub innych dotyczacych podmiotow zobowigzanych-
wezwania do zaptaty/ upomnienia wystawiane sg w termiach poézniejszych po naniesieniu przedmiotowych
korekt przez pracownikow poszczegdlnych stanowisk.

9. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych po uptywie 30 dni od daty wyslania wezwania do zaptaty/
dorgczenia wezwania do zaptaty, pracownik odpowiedzialny za egzekucj¢ naleznosci dokonuje dopisania
dtuznika oraz aktualizuje zadtuzenie dtuznika w bazie ERIF Biuro Informacji Gospodarczej =.

§ 5. Wystawienie tytuléw wykonawczych

1. Jezeli zalegtosci objete wezwaniem do zaptaty/ upomnieniem nie zostaly zaptacone w catosci lub w czesci,
pracownik odpowiedzialny za egzekucje naleznosci, sporzadza tytuly wykonawcze na biezaco, nie pozniej niz
w ciagu 6 miesigcy od dnia dorgczenia upomnienia.

2. W przypadku naleznosci cywilnoprawnych pracownik gromadzi niezbedne dokumenty w tym oryginat
wezwania do zaptaty wraz z potwierdzeniem odbioru wezwania przez dtuznika i przekazuje zgromadzong
dokumentacj¢ radcy prawnemu.

3. W przypadku naleznosci szczegdétowo okreslonych wart.2 § 1 Ustawy zdnia 17 czerwca 1966 .
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji wystawione tytuty wykonawcze przesyla si¢ do wilasciwego
urzedu skarbowego za potwierdzeniem odbioru.

4. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub w przypadku catkowitej splaty
naleznosci ijej likwidacji zawiadamia si¢ niezwlocznie organ egzekucyjny. W przypadku zaleglo$ci
w stosunku do ktérych podjeto decyzje dot. umorzenia lub roztozenia na raty, pracownik odpowiedzialny za
egzekucje niezwlocznie powiadamia organ egzekucyjny o zawieszeniu prowadzonych postgpowan
egzekucyjnych.

5. W przypadku realnego zagrozenia, ze nalezno$ci nie zostang zaptacone, a egzekucja moze okazaé si¢
bezskuteczna pracownik odpowiedzialny za egzekucje naleznosci sporzadza dalszy tytut egzekucyjny (DTW)
lub kolejny tytul egzekucyjny (KTW) i dokonuje zabezpieczenia na majatku zobowiazanego tj. wpisu hipoteki
przymusowej do wlasciwego sadu ze wzgledu na potozenie nieruchomosci.

Rozdziat 5.
PRZEPISY KONCOWE

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowanie przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.
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Zatagcznik nr 9

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA SPORZADZANIA
BILANSU SKONSOLIDOWANEGO
Rozdziat 1.

1. Postanowienia ogolne

§ 1.1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania skonsolidowanego bilansu gminy.
2. Jednostka dominujaca jest Gmina D¢bnica Kaszubska.
3. Dniem bilansowym jest ostatni dzien roku kalendarzowego.

4. Konsolidacja to taczenie w bilansie Gminy De¢bnica Kaszubska jako jednostki samorzadu terytorialnego
sprawozdan finansowych gminnych jednostek sektora finanséw publicznych oraz innych oséb prawnych,
samodzielne instytucje kultury i spo6tki gminne przez sumowanie odpowiednich pozycji sprawozdan jednostki
dominujacej i jednostek organizacyjnych gminy.

5. Grupa kapitatlowa to Gmina Debnica Kaszubska jako jednostka samorzadu terytorialnego, czyli
jednostka dominujaca wraz zjednostkami zaleznymi iniebgdagcymi spotkami handlowymi jednostek
wspotzaleznych.

Rozdziat 2.
2. Metoda sporzadzania bilansu skonsolidowanego

§ 2.1. Konsolidacja sa objete jednostkowe bilanse jednostek budzetowych, zakladu budzetowego,
instytucji kultury. Sp6tki gminne oraz bilans wykonania budzetu Gminy Debnica Kaszubska.

2. Jednostka dominujagca — Gmina Dgbnica Kaszubska — sporzadza bilans skonsolidowany grupy
kapitatowej, zestawiony w taki sposob, jakby grupa kapitatlowa stanowita jedng jednostke.

3. Bilanse jednostek wchodzacych w sklad jednostki dominujacej taczy si¢ poprzez zsumowanie
poszczegblnych pozycji bilansowych tych jednostek.

4. Poszczegolne aktywa i pasywa bilanséw jednostkowych (w kolumnie stan na poczatek i na koniec roku)
nalezy dostosowa¢ odpowiednio do aktywow i pasywow wzoru skonsolidowanego bilansu stanowigcego zat.
nr 7 do rozporzadzenia. Jednoczes$nie nalezy pamigtac, ze stan wykazany w kolumnie ,,stan na poczatek roku”
powinien by¢ zgodny ze stanem na koniec roku wykazanym w skonsolidowanym bilansie za rok poprzedni.

5. Nalezy dokona¢ korekt i wytaczen w celu wyeliminowania skutkéw finansowych wzajemnych zdarzen
gospodarczych, szczegodlnie w zakresie rozrachunkéw (zobowigzan, naleznosci) oraz innych aktywow
i pasywow ($rodki trwale, zapasy, materiaty itp.), stosujac zasady rozdziatu 6 ustawy o rachunkowosci.

6. Dane jednostki zaleznej taczy si¢ z danymi jednostki dominujacej metoda konsolidacji pelne;.

7. Metoda konsolidacji peinej polega na sumowaniu, w pelnej wartosci, poszczegdlnych pozycji
bilansowych jednostki dominujgcej i jednostek zaleznych

I1d: 7852FD74-FCF7-4648-AFC6-8CB4E03C406F. Podpisany Strona 89



Rozdziat 3.
3. Termin sporzadzenia bilansu skonsolidowanego

§ 3.1. Skonsolidowany bilans Gminy Debnica Kaszubska jako jednostki samorzadu terytorialnego jest
sporzadzany w zlotych i groszach, wterminie 3 miesiecy od otrzymania ostatniego sprawozdania
podlegajacego konsolidacji.

2. Bilans skonsolidowany podpisuje kierownik jednostki dominujgcej — Wojt oraz Skarbnik Gminy.
Rozdzial 4.
4. Wykaz jednostek objetych skonsolidowanym bilansem

§ 4.1. W rozumieniu definicji jednostki dominujacej z § 1 Gmina Debnica Kaszubska jako jednostka
samorzadu terytorialnego jest jednostka dominujaca. W jej sktad wchodza budzet i1wszystkie jednostki
organizacyjne niemajgce osobowosci prawne;j:

a/ jednostki budzetowe:

— O$rodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej,
— Zespot Szkolno-Przedszkolny w Debnicy Kaszubskiej,
— Zespot Szkot w Motarzynie,

— Zespot Szkot w Gogolewie,

— Urzad Gminy w Debnicy Kaszubskiej

b/ samodzielna instytucja kultury pn. Gminny Osrodek Kultury w Debnicy Kaszubskiej,
¢/ Zaktad Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Debnicy Kaszubskiej
Dla wszystkich wyzej wymienionych jednostek budzetowych nalezy sporzadzi¢ jednostkowe bilanse.

Rozdziat 5.
5. Postanowienia koncowe

§ 5.1. Dokumentacja konsolidacyjna zawiera:

a/ bilans skonsolidowany sporzadzony zgodnie z zalacznikiem nr 7 do rozporzadzenia Ministra Finansow
z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Z 2013 r. poz. 289).

b/ zestawienie bilansow jednostek wchodzacych w sktad jednostki dominujacej przez dokonaniem wylaczen
wraz z bilansem z wykonania budzetu gminy (organ finansowy) w uktadzie pozycji bilansu skonsolidowanego.

§ 6.1. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Debnica Kaszubska oraz
Skarbnika Gminy De¢bnica Kaszubska do:

a/ dokonania na dzien bilansowy inwentaryzacji wszystkich sald naleznosci i zobowigzan wystepujacych
pomigdzy jednostkami objetymi bilansem skonsolidowanym,

b/ do sporzadzenia wykazu zobowigzan inaleznosci do konsolidacji miedzy jednostkami organizacyjnymi
Gminy Debnica Kaszubska objetych bilansem skonsolidowanym.

§ 7.1. Zobowiazuje si¢ Skarbnika Gminy do sporzadzenia skonsolidowanego bilansu Gminy Debnica
Kaszubska w terminie do 30 czerwca kazdego roku za rok poprzedni.
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Zatgcznik nr 10

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

INSTRUKCJA
w sprawie sprawdzania dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan wspolinansowanych przez Uni¢
Europejska.

1. Niniejsza instrukcja stanowi uzupelnienie czynno$ci jakimi nie objeta jest instrukcja okreslajaca
procedury kontroli wydatkéw obowigzujaca w Urzedzie Gminy w Debnicy Kaszubskiej jak i instrukcja obiegu
1 kontroli dokumentéw finansowych i sposobu rozliczenia inwentaryzacji.

2. Instrukcja stanowi wytyczne dla pracownikow zobowigzanych do realizacji i prawidtowej kontroli
zadan wspotfinansowanych przez Uni¢ Europejska.

3. Opis czynnosci:

a/ Przygotowanie procedury przetargowej zgodnie z obowigzujacym regulaminem zamoéwien publicznych —
osoba zajmujaca si¢ zamowieniami publicznymi

b/Przygotowanie i obieg dokumentdéw zgodnie z umowa o dofinansowanie:

1/ Zapoznanie pracownikéw z obowigzujacg umowsa.

2/ Sporzadzenie sprawozdania, jezeli istnieje taki wymdg wraz zalacznikami na obowigzujacym druku —
Kierownik Projektu wskazany we wniosku o dofinansowanie projektu i osoba z Dziatu Ksiegowosci - podpis
pracownika na ostatniej stronie dokumentu.

3/ Przyjecie faktury VAT od Wykonawcy i potwierdzenie jej wplywu — osoby zajmujace si¢ realizacja
projektu.

4/ Sprawdzenie dokumentoéw stanowiacych zataczniki do faktury VAT tj. umowy z wykonawcg, protokot
odbioru i rozliczenie finansowo- ksiggowe- pracownik Dzialu Ksiggowosci., badz pracownik merytoryczny
odpowiedzialny za projekt

5/ Opis faktury zgodny z wytycznymi instytucji posredniczacej — pracownik merytorycznie odpowiedzialny za
realizacj¢ zadania.

6/ Przekazanie faktury do Glownej Ksiggowej celem sprawdzenia kwalifikowalnosci kosztow i potwierdzenia
rzeczowego wykonania / podpisy na pieczatce zatwierdzajacej wydatek — Wajt lub jego zastgpcy oraz Glowne;j
Ksiggowego pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

7/ Sporzadzenie wniosku o platno$¢ na podstawie otrzymanych dokumentoéw- pracownik merytorycznie
odpowiedzialny za rozliczenie projektu.

8/ Przekazanie wniosku do Wojta w celu zatwierdzenia.

9/ Terminowe wystanie do Instytucji Posredniczacej lub Zarzadzajacej za potwierdzeniem odbioru.

10/ Po przestaniu ostatniego wniosku o platno§¢ wraz ze sprawozdaniem koncowym, dokumenty zrodtowe
dotyczace projektu maja znajdowac si¢ na stanowisku osoby odpowiedzialnej za rozliczenie projektu.

11/ Po obowigzkowej ostatecznej kontroli Instytucji Posredniczacej nalezy dokona¢ archiwizacji dokumentow
zwigzanych zprojektem zgodnie z obowigzujaca w Urzedzie Gminy Degbnica Kaszubska procedura
archiwizacji.
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Zatgcznik nr 11

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

REGULAMIN W SPRAWIE ZASAD, SPOSOBU I TRYBU PRZYZNAWANIA I KORZYSTANIA ZE
SEUZBOWYCH KART PEATNICZYCH W URZEDZIE GMINY DEBNICA KASZUBSKA

§ 1. 1. Wprowadza si¢ zasady, sposéb i tryb przyznawania i korzystania ze stuzbowych kart ptatniczych przy
dokonywaniu wydatkow z budzetu Gminy Dg¢bnica Kaszubska.

§ 2. 1. Decyzje w sprawie wydania karty platniczej, okreslenia okresu jej uzytkowania oraz limitu wydatkow
dokonywanych przy uzyciu karty podejmuje Wojt Gminy Debnica Kaszubska.

2. Karta ptatnicza moze by¢ przyznana Wojtowi Gminy oraz wskazanym pracownikom Urzedu Gminy Debnica
Kaszubska.

3. Karte moze postugiwac si¢ wylacznie osoba, ktérej imi¢ i nazwisko znajduje sie na karcie.

4. Odwotanie z pelnionej funkcji, wypowiedzenie stosunku pracy lub przeniesienie na stanowisko
nieuprawniajgce do korzystania z karty powoduje niezwloczny obowiazek zwrotu karty.

5. Ustala si¢ limit wydatkow dokonywanych z kazdej z wydanych kart na kwote maksymalnie 5.000 zt.

§ 3. 1. Przy pomocy karty platniczej powinny by¢ realizowane platnosci, ktorych uregulowanie w formie
przelewu jest utrudnione.

2. Karta ptatnicza regulowane sg wydatki bezposrednio zwiazane z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych.
3. Wyptlata gotowki z bankomatu jest niedozwolona, chyba ze wystapity nieprzewidziane zdarzenia losowe.

4. Nie jest dopuszczalne dokonywanie wydatkow stanowigcych prywatne wydatki uzytkownika karty za
pomoca stuzbowe;j karty ptatnicze;.

5. Kazda operacja finansowa dokonywana za pomocg karty, powinna by¢ udokumentowana dokumentem
finansowym tj.: paragon z NIP, faktura, rachunek lub inne dokumenty niezbedne do potwierdzenia dokonanego
wydatku.

6. Dokumenty finansowe powinny by¢ przedtozone niezwtocznie, jednak nie pozniej niz 7 dni od daty
dokonania transakcji. W przypadku, kiedy transakcja jest dokonywana pod koniec miesigca, nie pozniej jak do
konca tego miesigca.

7. Gdy dokonanie wydatku nie zostanie potwierdzone za pomocg dowodoéw okreslonych w ust.5 lub gdy
zwigzek dokonanej operacji nie zostanie potwierdzony, uzytkownik karty zobowigzany jest do zwrotu
rownowartosci kwoty wydatku.

§ 4. 1. Uzytkownicy posiadajacy kart¢ zobowigzani sg do:

1) przechowywania karty i ochrony jej numeru PIN;

2) nieprzechowywania karty razem z PIN;

3) nieudostepniania osobom trzecim;

4) przestrzegania zasad korzystania z karty okreslonych regulaminem banku;

5) niezwtocznego zgloszenia do banku utraty karty ptatniczej.
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Zatacznik nr 12

do zarzadzenia nr 188/2023
Woéjta Gminy Debnica Kaszubska
z dnia 29 grudnia 2023 r.

ZASADY WYDATKOWANIA SRODKOW FUNDUSZU SOLECKIEGO
W RAMACH BUDZETU GMINY

§ 1.1. Utworzony fundusz sotecki dla sotectw Gminy Deg¢bnica Kaszubska uchwalany bedzie w formie
zatacznika do uchwaty budzetowej na dany rok wraz z ewentualnymi pdzniejszymi zmianami.

2. Dysponowanie $§rodkami odbywa si¢ na zasadach ogdlnych stosowanych przy realizacji wydatkow budzetu
gminy w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych.

3. Realizacja wydatkéw funduszu odbywa si¢ wramach kwot zawartych w zalaczniku do uchwaly
budzetowej, a przyjetych do realizacji na przedsiewziecia zgloszone przez solectwa we wnioskach ztozonych
zgodnie z ustawa o funduszu soteckim.

4. Srodki funduszu sofeckiego wydatkowane sa na zadania wskazane we wnioskach, a ich wydatkowanie
konczy si¢ z dniem 31 grudnia roku budzetowego.

5. Wszelkie wydatki wramach funduszu soteckiego wydatkowane sa zgodnie zustawa o finansach
publicznych.

§ 2.1. Zakup ustug i materialow zwigzanych z realizacja przedsigwzie¢ zgloszonych przez sotectwa powinien
odbywaé si¢ na podstawie zlecen, zaméwien i uméw cywilnoprawnych, ktorych strong (nabywca) jest Gmina
Dgbnica Kaszubska.

2. Kazdy dowdd ksiggowy podlega opisaniu przez pracownika merytorycznego ds. wspotpracy z sektorem
spotecznym. Opis zawiera informacj¢ wedtug schematu:

1) Wydatek zrealizowano w ramach $rodkéw z funduszu soteckiego;
2) Projekt dotyczy sotectwa .......ccccceevveciieniieneeiieiene, ;

3) Wydatek w kwocie ........ dotyczy pozycji nr Wykazy przedsigwzig¢ realizowanych w ramach funduszu
soteckiego;

4) Wydatku dokonano zgodnie zustawg - Prawo zamowien publicznych wtrybie .......cccccovviniieniiennnne,
(wskaza¢ odpowiedni artykut ustawy).

3. Odpowiedzialno$¢ za realizacje wydatkow sotectwa w ramach funduszu soteckiego w zakresie zgodnosci
kwot na zadania z planowanymi sprawuje odpowiedni dysponent planu finansowego. W opisie nalezy tez podac
podstawe z ustawy - Prawo zamowien publicznych.

4. Dowody zakupu moga obejmowac jeszcze inne zadania niz obj¢te funduszem soleckim. Opis dowodu
ksiggowego powinien umozliwi¢ wyodrebnienie zadania i kwoty wydatku realizowanego ze $rodkow funduszu
soteckiego.

5. Zgodno$¢ dokumentu pod wzglgdem rachunkowym potwierdza Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona.
6. Wydatek do wyplaty zatwierdza Wojt lub osoba przez niego upowazniona.

§ 3.1. Dowody ksiggowe powinny by¢ przediozone do Referatu Finansowego najpdzniej do dnia 15 grudnia
roku budzetowego w celu dokonania zaptaty do 31 grudnia roku budzetowego.

2. Niewykorzystane $rodki nie przechodza na kolejny rok budzetowy inie moga by¢ ujete w wykazie
wydatkow, ktore nie wygasajg z koncem roku budzetowego.
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§ 4.1. Za prawidtowa ewidencje ksiegowa dowodow ksiegowych, zgodnie z dekretacjg i1 przepisami ustawy
o rachunkowosci, w Urzedzie odpowiada pracownik referatu finansowego.

2. Obowigzuje analityczna ewidencja w podziale na poszczegodlne sotectwa.
3. Skarbnik Gminy prowadzi nadzoér nad realizacja wydatkow budzetowych w ramach funduszu soteckiego.

§ 5. 1. Pracownik realizujac wydatki w ramach funduszu soteckiego przedktada Wojtowi Gminy informacje
z realizacji 1 wykorzystanych §rodkéw na zadania dla kazdego sotectwa do 20 lutego roku nastepujacego po roku
budzetowym, ktorego dotyczy realizacja funduszu — za okres od 1 stycznia do 31 grudnia.

2. Za terminowe sporzadzenie wniosku o zwrot z budzetu panstwa, w formie dotacji celowej odpowiada Skarbnik
Gminy.
§ 6. W zakresie spraw nieuregulowanych w niniejszych zasadach obowigzujg przepisy zawarte w innych
obowigzujacych zarzadzeniach Woéjta Gminy , a dotyczacych m.in.:
1) zasad (polityki) rachunkowosci;
2) procedur gospodarki finansowe;j;
3) zamowien publicznych w rozumieniu ustawy;

4) innych zwigzanych bezposrednio z realizacja wydatkow $rodkéw z funduszu soteckiego.
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