ZARZADZENIE NR 78/19
WOJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 20 grudnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowoSci

Na podstawie przepiséw art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosei (tj. Dz U. z
2019 r., poz. 351) i szczegdlnych ustaleri zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz.869) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansow w sprawie
szezeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, pafistwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej z dnia 13 wrze$nia 2017 r. (Dz. U. 22017 r., poz. 1911, ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Trzcianne obejmujaca:

1. ogblne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych dla budzetu gminy i urzedu gminy, zgodnie z
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia;

o sposob prowadzenia ksiag rachunkowych oraz zaktadowy plan kont dla budzetu gminy i urzgdu
gminy, zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia;

«  zasady rachunkowosci, metody wyceny aktywow i pasywow, ustalanie wyniku finansowego w jednostkach
budzetowych, ustalanie wyniku wykonania budzetu w jednostce samorzadu terytorialnego, zgodnie z
zalgcznikiem Nr 3 do niniejszego zarzadzenia;

« instrukcje w sprawie kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiegowych, zgodnie z
zalgcznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia;

» wykaz os6b uprawnionych, zgodnie z zatacznikiem Nr 5.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikow urzedu do zapoznania si¢ z postanowieniami  niniejszej
dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci i wprowadzenie tych postanowien w Zycie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 113/12 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie zasad
(polityki) rachunkowosci, zmienione Zarzadzeniem Nr 134/16 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 20 lipca 2016 r.,
Zarzadzeniem Nr 167/17 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 08 marca 2017 r. Traci moc Zarzadzenie Nr 143/09
Woéjta Gminy Trzcianne z dnia 08 grudnia 2009r. w sprawie zasad obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Trzcianne, zmienione Zarzadzeniem Nr 115/16 Wojta Gminy Trzcianne z dnia
28 kwietnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr 297/18 Wéjta Gminy Trzcianne z dnia 19 wrzesnia 2018 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zakgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 78/19
Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 20 grudnia 2019 r.

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH DLA BUDZETU
GMINY I URZEDU GMINY

Mieisce prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe budzetu gminy i urzedu gminy prowadzone s w siedzibie w Urzedu Gminy Trzcianne,
ul. Wojska Polskiego 10, 19-104 Trzcianne.

Okre$lenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych

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

Najkrotszym okresem sprawozdawczym s poszczegdlne miesiace, w ktorych sporzadza si¢ w
jednostce
budzetowej:

» deklaracje ZUS;
» deklaracje o podatku dochodowym od 0sob fizycznych;
e deklaracje na podatek od towardw i ustug VAT-7;

s sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 09 stycznia
2018 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. 2018 r., poz.109 z pézn.zm.)., oraz Rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych ( Dz. U. z 2014 r. poz. 1773)

Dla celéw miesigcznych okreséw sprawozdawczych koszty danego miesigca beda ujmowane na podstawie
dowodéw ksiegowych w terminie do 10 dnia nastgpnego miesigca (z data wptywu do 9 dnia nastgpnego
miesiaca (wlacznie). Zdarzenia, w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i
wykazuje sie w sprawozdaniu finansowym zgodnie z trescig ekonomiczng.

Inne okresy sprawozdawcze: kwartal, pétrocze, rok.

Sporzadza sig nastepujace rodzaje sprawozdan budzetowych:

» jednostkowe;

« zbiorcze (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych).
Sporzadza sie nastgpujace rodzaje sprawozdan finansowych:

» jednostkowe;

« laczne (sporzadzane na podstawie sprawozdan jednostkowych);

e skonsolidowane.

Dniem bilansowym jest dziefi 31 grudnia.

Ostateczne zamkniccie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie 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.




Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sa technika komputerows. Do prowadzenia ksigg rachunkowych

wykorzystywany jest program komputerowy Ksiggowos¢ Budzetowa INFO-SYSTEM, Roman I Tadeusz
Groszek sp. j. zakupiony od firmy Centrum Informatyki ZETO S.A. w Biatymstoku.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw i sald, ktore tworza:
* dziennik;

» ksiege gléwna (syntetyke);
* ksiegi pomocnicze (analityke);
= zestawienia: obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych;

swykaz skladnikow aktywow i pasywow (inwentarz). Role inwentarza spelniaja zestawienia obrotéw i sald
kont ksiggi glownej oraz zestawienia obrotow i sald ksiag pomocniczych sporzadzane na dzien zamknigcia
ksiag rachunkowych.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
» zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie;

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

* sumy zapisow (obroty) liczone sa w sposob ciagly;

» jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi glownej.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
e podwdjnego zapisu;

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada
memorialowa, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktorego dotycza;

« powigzania dokonywanych w niej zapisow z zapisami w dzienniku.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegélawiajgce dla wybranych kont ksiggi gtowne;j.
Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu powtarzalnego. Ich forma
dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtéwnego.

Konta pozabilansowe pemig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:

» zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe.

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w oparciu o zaktadowy plan kont.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksigg jednostki budzetowej wchodza :

e ewidencja $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych stanowigca rozszerzenie
analityczne do zapiséw ksiegi glownej wedtug ilodci i wartosci jednostkowych;

« ewidencja $rodkéw trwatych stanowiacych wyposazenie prowadzone ilosciowo i wartosciowo, ktdre sg
prowadzone recznie.

Kazdy wydruk wedtug jego definicji komputerowej winien posiada¢ nastepujace elementy:

« nazwe jednostki Urzad Gminy Trzcianne;

« wyraznie okreslony rok obrotowy;

» czasookres zawierajgcy dane w wydruku;

e automatycznie numerowane strony wydruku;

« wiersze lub kolumny cyfr sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w roku obrotowym;

e date i godzine wydruku;




» kazda pozycja wprowadzona do komputera posiada automatycznie nadany numer, pod ktérym zostala
wprowadzona do dziennika 1 dane osoby realizujacej wydruk oraz podpis.

Dziennik wedlug techniki komputerowe] posiadajacy zabezpieczenie baz danych przed modyfikacjami
moze zawiera¢ poprawki w postaci korekt ksiegowych. Wprowadzenie danych do dziennika stanowi
jednoczesnie zarejestrowanie zapisdw operacji w ksiedze gtownej w kolejnosci chronologiczne;.

Wprowadzenie danych do komputera dokonuje si¢ kazdego dnia za dziefi poprzedni nie pdzniej niz do 10
dnia nastepnego miesiaca za miesigc poprzedni (nie dotyczy zamknie¢ rocznych ksiag).

Ostateczne zamkniecie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu terytorialnego powinno nastapic
do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega
zatwierdzeniu, w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostgpem osdb nieupowaznionych zapewniaja zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych
przechowuje si¢ zbiory ksiegowe.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie zamykane szafy.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:
« regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na tasmach streamera;

« odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikdéw na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikoéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami dostepu, mozliwo§é zréznicowania dostgpu do baz
danych i dokumentéw w zaleznoscei od zakresu obowigzkdéw danego pracownika);

« profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane
programy
zabezpieczajace;

 odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych;
* systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z
wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy no$nik danych,
zapewniajgcy trwalo$¢ zapisu informacji przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Przeniesienie dokumentéw na noéniki informatyczne nastapi¢ moze po zatwierdzeniu sprawozdania
finansowego.

Przechowywanie zbiorow.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe, a takze
dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzefi albo inne dowody, na podstawie ktérych nastepuje
ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u
danego platnika sktadek na ubezpieczenia spofeczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

s dowody ksiegowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone,
rozliczone lub przedawnione;

« dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu
ich waznosci;

« ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — przez
okres 5 lat.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory
(dokumenty) dotycza.




Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na miesigce, w sposob
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

Udostepnienie danych i dokumentow

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

« w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody Wojta Gminy lub upowaznionej przez niego osoby;

* poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta Gminy i pozostawieniu pisemnego pokwitowania
zawierajgcego spis wydanych dokumentow.




Zakgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 78/19

Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 20 grudnia 2019 r.

Zakladowy Plan Kont Budzetu Gminy

I. Wykaz kont syntetycznych

1. Konta bilansowe

. Rachunek budzetu
. Kredyty bankowe
. Rachunek srodkdéw na niewygasajgce wydatki
140 Srodki pieniezne w drodze
o Rozliczenie dochodéw budzetowych
o Rozliczenie wydatkdw budzetowych
o Rozrachunki budzetu
o Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
260 Zobowigzania finansowe
290 Odpisy aktualizujgce naleznosci
901 Dochody budzetu
902 Wydatki budzetu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajace wydatki
909 Rozliczenia migdzyokresowe
960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr na zasobach budzetu
961 Wynik wykonania budzetu
962 Wynik na pozostalych operacjach
Opis kont bilansowych

Konto 133 — ,, Rachunek budzetu”
Wykaz kont analitycznych do niektorych kont syntetycznych — konto 133 ,,Rachunek budzetu”

133-1 rachunek podstawowy

W miare otwierania nowych rachunkow bankowych do numeru konta — ,Rachunek budzetu” -
dopisywany bedzie kod ksiegowy, oznaczajgcy rachunek do obstugi danego projektu zgodnie z jego
polityka rachunkowo$ci i planem kont.

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu. Zapisy
na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢
zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym sumy




ksieguje sie zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajacg z bledu odnosi sig na konto 240, jako ,,sumy
do wyjasnienia”. Roznice te wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego
sprostowanie biedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy Srodkéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty
dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu, oraz wplywy kredytéw przelanych przez bank
na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku
budzetu, w tym rowniez wyplaty dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu
(saldo kredytowe konta 133), oraz wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkéw rachunku
budzetu. Konto 133 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw
pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego
udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 — ,, Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu. Na stronie Wn
konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu. Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na
finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu bankowego. Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace
zadluzenie z tytuldéw kredytow zaciggnietych na finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od
kredytu).Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedlug umow kredytowych.

Konio 135 — ,, Rachunek srodkow na niewygasajgce wydatki”

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym S$rodkéw na niewygasajace
wydatki. Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzié zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem. Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢
wplywy $rodkéw pienieznych na rachunek $rodkéw na niewygasajgce wy-datki, w korespondencji z kontem
133.Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn
oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki.

Konto 140 — ,, Srodki pienigzne w drodze”
Konto 140 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze, w tym:

- $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy $rodki te zostaly przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sa objete wyciagiem bankowym z datg nastgpnego okresu sprawozdawczego;

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

- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienigzne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco
lub tylko na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwiekszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma —
zmniejszenia stanu §rodkéw pienigznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych w drodze.
Konto 222 — ,, Rozliczenie dochodow budzetowych”™

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

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

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzad obshugujacy organ podatkowy jednostki samorzadu terytorialnego, w
korespondencji z kontem 133.




Ewidencje szczegdlowsg do konta 222 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi oraz urzgdem obstugujacym organ podatkowy jednostki samorzadu
terytorialnego z tytutu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

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

Konto 223 — ,, Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wy-
datkow budzetowych.

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z
okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegdtowa do konta 223 prowadzi sie w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkéw pienigznych
przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — ,, Rozrachunki budzetu”
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegolnosei:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy podatkowe na rzecz budzetu jednostki samo-
rzadu terytorialnego;

- rozrachunkow z tytulu udziatéw w dochodach innych budzetow;
- rozrachunk6w z tytutu dotacji i subwencji;
- rozrachunkow z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci I zobowigzant wedhug po-
szczegdlnych tytutdow oraz wedlug poszczegolnych budzetow.

Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 — stan zobowiazan budzetu z tytutu
pozostalych rozrachunkow.

Konto 225 — ,, Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow”

Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczefi z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki niewygasajacych wydatkow.

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

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przekazanych im $rodkdéw na realizacje niewygasajacych
wydatkow.

Konto 225 moze wykazywal saldo Wn, ktdre oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow.

Konto 240 — ,, Pozostale rozrachunki”




Konto 240 shizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacja budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkdw i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszezegdlnych tytutdéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytulu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 — ,, Naleznosci finansowe”

Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegolnosei z tytutu
udzielonych pozyczek.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosei z
po-szczegolnymi kontrahentami wediug tytuldw naleznosci.

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

Konto 260 — ,, Zobowigzania finansowe”

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych, a w szczegdlnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegdinymi kontrahentami wedtug tytutdéw zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a
saldo Ma stan zaciagnietych zobowiazan finansowych.

Konto 290 — ,, Odpisy aktualizujgce naleznosci”
Konto 290 shuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na stronie
Ma zwigkszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych naleznosci.

Konto 901 — ,, Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:

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

- na podstawie sprawozdan innych organdéw w zakresie dochoddéw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224;

- 7 tytutu rozrachunkdéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224;
- z innych tytutdéw, w szczegdlnosei subwencje 1 dotacje, w korespondencji z kontem 133;

- pochodzace ze Zzrédet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem 133;

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

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

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodoéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod
datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.




Konto 902 — |, Wydatki budzetu”

Konto 902 shuzy do ewidencji wydatkdéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

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

- realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w korespondencji z kontem
134.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegdinych
wydatkéw budzetu wediug podziatek klasyfikacji.

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

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

Konto 903 — ,, Niewykonane wydartki”

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

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

Konto 904 — ,, Niewygasajgce wydatki”
Konto 904 shuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

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

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkow na dochody budzetowe.

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

Konto 904 moze wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkdéw lub do czasu
wygasniecia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 — ,, Rozliczenia miedzyokresowe”
Konto 909 shuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnoscei koszty finansowe okresu sprawozdawczego stanowiace
wydatki przysztych okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260), a na stronic Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okreséw (np.: subwencje
i dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedhug ich tytutéw. Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 — ,, Skumulowane wyniki budzetu”
Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

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

W szczegolnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego
deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 — ,, Wynik wykonania budzetu”
Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie odpowiednio przeniesienie po-
niesionych wciggu 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 sie przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901.W ewidencji szczegdlowej do konta 961
wyodrebnia si¢ Zrodta zwigkszen i rodzaje zmniejszetn wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb
sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo
Ma stan nadwyzki. W roku nastgpnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta
961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 — ,, Wynik na pozostatych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania budzetu.

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

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

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

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

2. Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z imnymi budzetami

Opis kont pozabilansowych
Konto 991 — ,, Planowane dochody budzetu”
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje sig¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu. Na stronie Ma
konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajgce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okresla weiagu roku wysoko$¢ planowanych dochodow budzetu. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego sume rowna saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 — |, Planowane wydatki budzetu”
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkow budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki. Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow
budzetowych lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla weiagu roku wysoko$¢ planowanych wydatkow budzetowych. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.

Konto 993 — |, Rozliczenia z innymi budzetami”

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

Na stronie Wn ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych budzetéw. Na
stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetdw oraz wplaty naleznosci otrzymane z
innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a
saldo Ma konta 993 — stan zobowigzan.




Zakladowy Plan Kont dla Urzedu Gminy jako
jednostki budzetowej

Wykaz kont syntetycznych

Konta bilansowe

Zespdl 0 - Majgtek trwaty

011 Srodki trwale

013 Pozostate srodki trwale
020 Wartosci niematerialne i prawne
071 Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie  pozostalych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych iprawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

130 Rachunek biezacy jednostek budzetowych

135 Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

. Inne rachunki bankowe
° Kroétkoterminowe aktywa finansowe
o Srodki pieniezne w drodze

Zespot 2 - Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

° Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich
. Rozrachunki z budzetami

o Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 Rozrachunki z pracownikami

240 Pozostate rozrachunki

245 wplywy do wyjasnienia

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespot 3 — Materialy i towary

310 Materiaty

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ichrozliczenie
. Amortyzacja

° Zuzycie materiatéw i energii




. Uslugi obce

. Podatki i oplaty

. Wynagrodzenia

o Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia
409 Pozostale koszty rodzajowe

490 Rozliczenie kosztow

Zespot 7 — Przychody i koszty

720 Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych

750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe

760 Pozostale przychody

operacyjne 761 Pozostale koszty

operacyjne

Zespol 8 - Fundusze, rezerwy § wynik finansowy

800 Fundusz jednostki

810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychoddéw

851 Zakladowy fundusz swiadczen

socjalnych 860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

970 Platnodci ze srodkow europejskich

976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

999 Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysziych lat

Wykaz kont analityeznych do niektérych kont syntetycznych jednostki budzetowej

Do konta syntetycznego 020 ,,Wartosci niematerialne i

prawne” 020-1 ,warto$ci niematerialne i prawne umarzane

stopniowo”

020-2 ,,wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo w pelnej wartosci”

Do konta 135 ,,Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego

przeznaczenia” 135-1 ,,zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Do konta syntetycznego 139 ,,Inne rachunki

bankowe” 139-1 ,,Wadia, zabezpieczenia, kaucje

gwarancyjne” 139-4 ,Mlodociani pracownicy”

Do konta syntetycznego 224 “Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow

europejskich”




224-25 ,,.Dotacje dla Gminnego O$rodka Kultury,”

224-24 ,Dotacje dla Gminnej Biblioteki Publicznej”

224-20 ,,.Dotacje dla Powiatu”

224-21 ,,.Dotacje dla jednostek nie zaliczanych do sektora finansow

publicznych”

Analityke do konta 224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich”
stosuje si¢ odpowiednio do konta 810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich oraz
$rodki z budzetu na inwestycje”.

Opis kont oraz zasady funkcjonowania okre§la Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej z dnia 13 wrzesnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 r., poz. 1911, ze zm.) z uwzglednieniem wilasnych
rozwigzan.

Urzgd prowadzi wspdlny rachunek bankowy dla budzetu i dla urzedu. Zapisy dokonywane beda na
podstawie wyciagdw bankowych do rachunku budzetu. Dochody — Wn 133 ,Rachunek budzetu”
Ma 901 ,,Dochody budzetu”. Wydatki — zapisy Wn 902 ,,Wydatki budzetu” Ma 133 ,Rachunek budzetu”.

Do kont syntetycznych dochodéw budzetowych (konto 901) i wydatkéw budzetowych (902) prowadzi sie
ewidencje analityczng wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Ewidencja na koncie 130 - ,,Rachunek biezacy jednostek budzetowych” zardwno po stronie dochodéw  jak
i wydatkéw ma charakter wtdrnego zapisu (wtdrnego ksiegowania).
Zasady tworzenia kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) sg nastepujace:

» Kazde konto syntetyczne moze mie¢ konto analityczne, ktdre tworzy sie w miare potrzeb
poprzez rozszerzenie np. 901-1, 901-10 itd.

* Do czesci kont prowadzona bedzie analityka wg kontrahentéw np. 221/2, 201-1/87 itd. zgodnie ze
sfownikiem kontrahentéw w systemie komputerowym.

» Na poczatek roku budzetowego wprowadza si¢ salda kont syntetycznych i analitycznych zgodnie z
bilansem
zamkniecia roku ubieglego.

* W ciggu roku moga by¢ otwierane dodatkowe konta syntetyczne i analityczne wedlug zasady
opisanej w punkcie 11 2.

Zobowigzania begdace kosztem danego miesigca (faktury, rachunki ktore wplynely w miesigcu nastgpnym
do dnia 9 nastepnego miesigca (wlacznie)) ksiegowane beda pod datg ostatniego dnia danego miesigca na
stronie Ma konta 201 ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”. W trakcie miesigca wszelkie faktury
nie beda naliczane, a beda ksiggowane bezposrednio w koszty.

Zespot 3-“ Materialy i1 towary”

Na kontach zespotu 3 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatéw i towaréw znajdujacych sie w
magazynach wiasnych i obcych jednostki.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartoscei stanu zapasu materialdw, a na stronie Ma
jego zmniejszenia.

Materialy beda ewidencjonowane wedlug ceny ewidencyjnej w wysokosci rzeczywistych cen zakupu
Zakupione paliwo bgdzie ksiggowane bezposrednio w koszty.

Paliwo, ktoérego warto$¢ zostata odpisana w momencie zakupu bezposrednio w koszty, a ktore nie zostato

zuzyte w trakcie roku budzetowego, ustala sie w drodze spisu z natury i wycenia wedlug ceny z ostatnich
faktur.




Rozliczanie zuzycia paliwa prowadzone bedzie na stanowiskach merytorycznych
Zespdt 4 — Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie”

Ewidencje szczegélowg do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji budzetowej planu
finansowego, tj.:

401 - Zuzycie materiatéw i energii - § 421, 422, 424, 426,

402 - Ustugi obce - § 427, 428, 430, 433, 436, 439;

403 - Podatki i optaty - § 448, 450;

404 - Wynagrodzenia - § 401, 404, 410, 417;

405 - Ubezpieczenia spofeczne i inne §wiadczenia - § 302, 411, 412, 414, 444, 470, 478;
409 - Pozostate koszty rodzajowe - § 441, 442, 443; 459; 460;

Amortyzacja dokonywana bedzie w okresach rocznych na koniec kazdego roku obrotowego.
Zespdt 7 — ,,Przychody i koszty”

Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢ wg pozycji planu finansowego tj.:

720-1- Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych - § 001, 002, 031-050, 066, 069, 075, 077, 083, 087,
096,
097, 236, 270;

Wptlaty 0séb fizycznych z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w ksiggowosci budzetowej
ksiegowane beda na § 0320 — laczne zobowiazania pienigzne - przeksiegowywane beda w okresach
kwartalnych zgodnie ze sprawozdawczoscia ksiggowosci podatkowej.

Przypisy podatkéw ioptat lokalnych prowadzonych analitycznie poza ksiggowoscia budzetowa
dokonywane bedg w okresach kwartalnych na podstawie sprawozdati.

720-2 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - § 201, 202, 203, 204, 292, 6xx;
750 - Przychody finansowe - § 091, 092; 751 - Koszty finansowe - § 811.




Podatek VAT- zasady ewidencji ksiegowej w zakresie podatku VAT w jednostce
budzetowej i budzecie gminy.

Na podstawie Zarzgdzenia Nr 148/16 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 1 grudnia 2016 roku w sprawie
scentralizowanych zasad rozliczef podatku od towar6w i ustug w Gminie Trzcianne i jej jednostkach
budzetowych i samorzadowym zakltadzie budzetowym zostaly ustalone procedury obowigzujgce w
zakresie zapewnienia poprawnosci i spdjnosei rozliczen podatku VAT w Gminie Trzcianne 1 jej
jednostkach budzetowych.

Podatnikiem podatku od towardéw i ustug (VAT) zarejestrowanym w urzedzie skarbowym jest Gmina
Trzcianne zwana dalej ,gming”. Gmina rozlicza sie¢ z urzgdem skarbowym z czynnosci
opodatkowanych w ramach planu finansowego Gminy Trzcianne oraz pozostalych jednostek
budzetowych.

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

Kasowe rozliczenia z tytulu VAT z urzedem skarbowym sa dokonywane za pomoca rachunku
budzetu gminy i ewidencjonowane w ksiggach rachunkowych budzetu gminy.

Gmina Trzcianne wykonuje czynnosci wynikajgce z zawartych uméw cywilnoprawnych objete
podatkiem od towardéw i ustug VAT.

Ewidencja dokonywanej sprzedazy jest prowadzona zaréwno na podstawie wystawionych przez
jednostke faktur, jak i na podstawie innych dokumentéw finansowych, w tym dokumentoéw
finansowych sprzedazy na rzecz oséb fizycznych nie prowadzacych dzialalnodci gospodarczej.
Ewidencja podatku naliczanego i przekazanego na podstawie rejestru sprzedazy w Urzedzie Gminy
Trzcianne prowadzona jest w programach : ,,Rejestr VAT’ 1, Ksiggowos¢ Budzetowa™.

Do ewidencji ksiggowej podatku VAT stuza konta:
w Budzecie Gminy :

konto 901 — dochody budzetu,

konto 902 — wydatki budzetu,

w Urzedzie Gminy :

225-1 —= VAT do odliczenia

225-2 — VAT dotyczacy odwrotnego obcigzenia
225-3 — VAT nalezny

225-4 — VAT Urzad Gminy

225-7— VAT Gmina

240-7 —rozliczenia z tytulu VAT

W zakresie ewidencji przychodow i dochodow budzetowych zwiazanych ze sprzedaza
opodatkowana, objetych planem finansowym urzedu gminy i realizowanych w formie bezposrednich
wplat na rachunek budzetu gminy przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania:




- przychody z tytulu sprzedazy opodatkowanej VAT ujmuje sie w odpowiednich podziatkach
klasyfikacji budzetowej w kwocie brutto;

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

Ewidencja ksiggowa faktur dotyczacych sprzedazy

w Urzedzie Gminy:

- wartos¢ netto faktury — Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 720 ;

- warto$¢ VAT faktury — Wn konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 225-3;
- zaplata faktury brutto — Wn konta 130, Ma konta 221 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej)

w Budzecie Gminy:

- zapflata faktury brutto — Wn konta 133, Ma konta 901 (wg podzialek klasyfikacji budzetowej),
Ewidencja ksigegowa faktur dotyczacych zakupu przy odliczaniu VAT

w Urzedzie Gminy:

- warto$¢ brutto faktury minus VAT do odliczenia - konta zespolu 4 (wg podzialek klasyfikacji
budzetowej), Ma konta 201-1 (kontrahent),

- VAT odliczony — Wn konta 225-1, Ma konta 201
- zaptata faktury brutto — Wn konta 201, Ma konta 130

w Budzecie Gminy:
- zaptata faktury brutto — Wn konta 902, Ma konta 133 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej),

Ksiggowanie faktur z odwrotnym obcigzeniem:
w Urzedzie Gminy:

przy dzialalnosci mieszanej (przy stosowaniu prewspolczynnika)

- wartos¢ netto faktury minus VAT do odliczenia - konta zespolu 4 (wg podziatek klasyfikacji
budzetowej), Ma konta 201-1 (kontrahent),

— VAT do odliczenia — Wn konta 225-1, Ma konta 225-2
— VAT niepodlegajgcy odliczeniu — Wn konta 761, Ma konta 225-2
- zaplata faktury netto — Wn konta 201, Ma konta 130

przy dzialalnosci statutowej (odprowadzamy caly VAT)

Konta zespotu:

- warto$¢ netto faktury minus VAT do odliczenia - konta zespotu 4 (wg podzialek klasyfikacji
budzetowej), Ma konta 201-1 (kontrahent),

- zaptata faktury netto — Wn konta 201, Ma konta 130

— VAT dotyczacy odwrotnego obcigzenia — Wn konta 761, Ma konta 225-2

w Budzecie Gminy:
- zaptata faktury netto — Wn konta 901, Ma konta 133 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej).

Ewidencja VAT urzedu z deklaracji czgstkowej VAT-7:




— przeksiggowanie VAT do odliczenia na VAT Urzagd Gminy — Wn konta 225-4, Ma konta 225-1
— przeksiegowanie VAT z odwrotnego obcigzenia na VAT Urzad Gminy — Wn konta 225-2,

Ma konta 225-4
— przeksiggowanie VAT naleznego na VAT Urzad Gminy — Wn konta 225-3 Ma konta 225-4

Ksi¢gowanie deklaracji VAT - 7 Gminy:

— rownowarto$¢ podatku naleznego wynikajacego z deklaracji Gminy — Wn konta 240-7, Ma konta
225-7

— rownowarto$¢ podatku naliczonego do odliczenia wynikajacg z deklaracji VAT - 7 Gminy — Wn
konta 225-7, Ma konta 240-7.

Przekazanie VAT - 7 do Urze¢du Skarbowego:

w Urzedzie Gminy:

- réwnowarto$¢ podatku podlegajaca wplacie do Urzedu Skarbowego - Wn konta 225- 7, Ma konta
130

- rdwnowarto$¢ podatku podlegajaca wplacie do Urzedu Skarbowego — Wn konta 403 (wg podzialek
klasyfikacji budzetowej), Ma konta 240-7

w Budzecie Gminy:

- rownowartos¢ podatku podlegajaca wptacie do Urzedu Skarbowego - Wn konta 902 (wg podziatek
klasyfikacji budzetowej), Ma konta 133.

Wyksiggowanie nierealnych sald na 31 grudnia kazdego roku:
W przypadku gdy konto 225-4 wykazuje:

- saldo kredytowe: Wn konta 225-4, Ma konta 720 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej)
- saldo debetowe : Wn konta zespolu 4 (wg podziatek klasyfikacji budzetowej), Ma konta 225-4.




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 78/19

Wojta Gminy Trzcianne

z dnia 20 grudnia 2019 1.

Zasady rachunkowosci, metody wyceny aktywow i pasywow, ustalanie wyniku finansowego w
jednostkach budzetowych, ustalanie wyniku wykonania budzetu w jednostce samorzadu terytorialnego

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci przy prowadzeniu ksiag rachunkowych stosuje si¢ nadrzedne zasady
rachunkowosci, ktére wytyczajg reguly jej prowadzenia oraz gwarantuja wiarygodnos¢ i uzytecznosc
dostarczanych informacji oraz sprawne ich uzyskanie. Zobowiazuja do jasnego i rzetelnego przedstawienia
sytuacji finansowej i majgtkowej oraz wyniku finansowego.

Do nadrzednych zasad rachunkowogci naleza:

zasada kontynuacji dzialania polega na przyjeciu zalozenia, ze jednostka bedzie kontynuowata w dajace;j sig
przewidzie¢ przysztosci dziatalno$¢ w nie zmniejszonym zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub
upadltosci.

zasada memorialu jest to obowigzek ujecia w ksiggach rachunkowych jednostki wszystkich osiggnigtych
przychodow 1 obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami, dotyczacych danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaplaty.

zasada wspobmierno$ci kosztow i przychodéw polega na ujmowaniu operacji gospodarczych wedhig $cisle
ustalonych okreséw z mozliwo$cig porownan z okresem wczesniejszym.

zasada ostrozno$ei polega na przyjeciu odpowiednich regul, ktére poprzez wlasciwa wycene aktywow i
pasywow zapewnig nieznieksztalcony wynik finansowy.

zasada cigglosci to wymog, aby przyjete zasady polityki rachunkowej jednostki byly jednakowe w
poszczegodlnych latach. W uzasadnionych przypadkach, réwniez zmieniajacych sig przepisow prawa, wszelkie
zmiany powinny nastgpowaé z poczgtkiem roku obrotowego, jednak w taki sposob, aby zaistniala
mozliwo$é poréwnania danych ze sprawozdaniem za poprzedni rok obrotowy.

zasada istotnoSci polega na wykazaniu w sprawozdaniu wszystkich pozycji, ktére maja istotne znaczenie dla
oceny jednostki.

zasada zakazu kompensaty polega na ustaleniu i wykazaniu oddzielnie wartosci poszczegdlnych sktadnikow
aktywow i pasywéw, przychodéw i zwigzanych z nimi kosztéw. Nie mozna kompensowaé ze sobg wartosci
roznych co do rodzaju aktywow i pasywow, przychoddw 1 kosztow.

Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢
wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie
ustawy o finansach publicznych wedlug nizej przedstawionych zasad. Przy wycenie majgtku likwidowanych
jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci
dla jednostek kontynuujgcych dziatalno$¢, chyba ze przepisy dotyczace likwidacji sg odmienne.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkoéw wprowadza sie do ewidencji w cenie nabycia,
za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w warto$ci okreslonej w tej decyzji, a
otrzymane na podstawie darowizny w wartodci rynkowej na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest
na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z
uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,,Umorzenie srodkow
trwalych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja”.
Wartoéci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych traktuje sie jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane
sa w 100% w miesigcu przyjecia do  uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie




pozostatych $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”™ w
korespondencji z kontem ,,4”.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
s $rodki trwale;

» pozostate srodki trwale;
= inwestycje ($rodki trwale w budowie).

Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci oraz $rodki
trwale stanowigce wilasno$¢ jednostki samorzgdu terytorialnego Gminy Trzcianne w stosunku do ktorych
jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegolnosei:

e grunty,

 lokale bedgce odrgbna wilasnoscia,

= budynki,

* budowle,

e maszyny i urzadzenia,

» §rodki transportu i inne rzeczy,

 ulepszenia w obcych srodkach trwalych.

Srodki trwale w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

« w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej
wartosci,

» w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za§ w przypadku
trudnoscei

z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce,

« w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentow z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug warto$ci godziwej,

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

 w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
—w wysokosci okres§lonej w decyzji o przekazaniu,

« w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokosci wynikajgcej z
dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.

Na koncie 011 ewidencjonuje si¢ $rodki trwate dotychczas ewidencjonowane, grunty oraz nowo nabyte.
Ewidencji dokonuje si¢ komputerowo, wedlug grup $rodkéw trwalych (wg rodzajow klasyfikacji srodkow
trwatych GUS).

Ewidencja érodkow trwalych prowadzona jest w referacie finansowym, a dodatkowo ewidencje gruntow wg
klas, powierzchni, nr dzialek, miejsca polozenia oraz wartosciowo — iloSciowo prowadzi stanowisko ds.
Rolnictwa, drogownictwa i mienia komunalnego.

Srodki trwate wycenia sie wg cen nabycia lub wytworzenia.

Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sig nie umarza) wycenia si¢ w wartosci
netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dziefi bilansowy.

Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
« $rodki trwate na koncie 011 ,,Srodki trwale”,
 pozostale $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale srodki trwate”.

Srodki trwate umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w
ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.




Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastgpujacego po miesigeu przyjecia srodka
trwalego do uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”.

Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na koniec roku.

W jednostce Srodki trwale za wyjgtkiem gruntéw umarza sie metodg linowa jednorazowo na koniec roku
kalendarzowego za caly rok lub na koniec miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy, zbycia, zniesienia ze
stanu, w wyniku zdarzenia losowego, przekazania $rodka trwatego.

Pozostale Srodki trwale to srodki trwale, ktore finansuje sie ze Srodkdw na biezgce wydatki (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg ze srodkdéw na inwestycje).

Pozostale $rodki trwate obejmujg $rodki trwate o wartosci poczatkowej rownej i nie przekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwale o wartosci powyzej 3500 zt ujmuje sie w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na koncie
013 ,,Pozostate $rodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to
ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych” w korespondencji z kontami zespotu ,,4”.

Natomiast w ewidencji ilosciowej ujmuje sie pozostale srodki trwale o wartosci powyzej 1 000 zl, ktore spisuje
sie w koszty pod data zakupu.

Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostatych érodkéw trwalych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do dnia bilansowego Iub do dnia
zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

» niepodlegajgcy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

« koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane znimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu (oprocz kosztéw zaciggnietych przez jst kredytow i

pozyczek),
* oplaty notarialne, sadowe itp.,
¢ odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
W jednostce do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:
» nabycia gruntdéw i innych sktadnikéw majatku, zwiazanych z budowa,
» dokumentacji projektowej,
* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia whasciwosci geologicznych terenu,
 przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow,
* oplat z tytutu uzytkowania gruntdw i terendéw w okresie budowy,
» zalozenia stref ochronnych i zieleni,
 nadzoru autorskiego i inwestorskiego,
» inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Inwestycje wycenia sie w wysokosci ogdlu kosztdw pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich
wytworzeniem. Za moment ukonczenia inwestycji uwaza si¢ datg odbioru obiektow udokumentowanego
protokolem przekazania ich do eksploatacji. Protokol przekazania obiektow do eksploatacji stanowi
podstawe udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow majatku trwatego, powstatych w wyniku
robot budowlano-montazowych.

Naleznosci i zobowiazania na dzien ich powstania wycenia sie i ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych
wedtug wartodci nominalnej. Na koniec kazdego kwartatu i na dzien bilansowy wycenia si¢ je w kwocie
wymaganej zaptaty— naleznosci (z zachowaniem zasady ostroznej wyceny), natomiast zobowigzania w
kwocie wymagajacej zaptaty.




Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy dotyczace zobowiazan
podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaplaty lub pod datg ostatniego dnia
kwartatu w wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznos$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie diuzszym niz rok od dnia
bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc lacznie z naleznymi odsetkami,
pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich warto$¢ (zasada ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci. Jezeli splata naleznosci ma nastgpi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym
nastgpujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje sie we wlasciwej pozycji B.Il aktywdw, za$
reszte naleznosci — platng w okresie powyzej roku — w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;j.

Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krdtszym od jednego roku do dnia bilansowego.
Wyceniane s3 w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci
wymaganej zaplaty, czyli lgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj.
w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgcych dotyczacych
naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytulu dochodéw budzetowych, ktorych termin
platnosci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sg na koncie 221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw
budzetowych”, za§ podobne naleznosci, ale o terminie zaplaty w nastepnym roku (kolejnych latach)
ujmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

Zobowiazania z tytulu dostaw i ushug wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.




Ustalanie wyniku finansowego w jednostkach budzetowych

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

Ewidencja kosztow dziatalnoci podstawowej prowadzona jest w zespole ,4” kont, tj. wedtug rodzajow
kosztow i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Do celow sprawozdawczych — rachunek zyskow i strat Urzedu Gminy w Mielniku ustala sie podziat kosztéw na
poszczegdlne grupy kosztow rodzajowych:

konto 400 — Amortyzacja,
konto 401 — Zuzycie materiatéw i energii: §421, §422, § 424, 426,

konto 402 — Ustugi obce: §427, §428, §430, § 433, § 436, § 439,

konto 403 — Podatki i optaty: §448, §450,

konto 404 — Wynagrodzenia: §401, §404, §410, §417,

konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia: §302, §411, §412, §414, §444, §470, § 478,
konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe: §441, §442, § 443, § 459,

konto 410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu: §303, §304, §311, §326, 413,

konto 411 — Pozostale obcigzenia: §285, §293, §666.

Ustalanie wyniku wykonania budzetu w jednostce samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonaniabudzetu”.

Ustalenie wyniku z wykonania budzetu obejmuje nastepujace zapisy ksiggowe w koficu roku budzetowego:
* zrealizowanych dochodow budzetowych:

Wn konto 901 ,,Dochody budzetu",

Ma konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu",
* wydatkow budzetowych:

Wn konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu",

Ma konto 902 ,,Wydatki budzetu",

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb - NDS ustalany jest wedlug
przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 78/19

Wéjta Gminy Trzcianne

z dnia 20 grudnia 2019 r.

Instrukcja kontroli, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiggowych

Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy zobowigzani do
wykonywania kontroli wewnetrznej, wykonujg swe obowigzki w tym zakresie w ramach
posiadanych zakresow czynnodci i uprawniefi okreslonych przez Wojta Gminy. Przede wszystkim
do obowigzkow ich nalezy badanie poszczegdlnych operacji gospodarczych pod katem legalnosci,
celowosci 1 rzetelnosci w zakresie zadan gospodarczych i budzetu za realizacje ktorych sg
odpowiedzialni. Pracownicy  obowigzani sg do sprawdzania i opisywania merytorycznego

dokumentdw.
Dowody finansowo - ksiggowe i ich sprawdzanie

Kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana odpowiednimi ,,dowodami zrodlowymi”,

ktére mozna podzieli¢ na:

e zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

» zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale,

» wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz urzedu.

Dowodami sg rowniez sporzadzone przez urzad dowody ksiegowe:

* zbiorcze — shuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore muszg byé

w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;
» korygujgce poprzednie zapisy;
* zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego

» rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedlug nowych Kkryteriow

klasyfikacyjnych. Za dowody ksiggowe uwaza sie rowniez ,Polecenie

ksiggowania™ .

wPolecenie ksiggowania” sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu

dokonania operacji gospodarczych i tak:
* naliczenie wynagrodzen;
* naliczanie czynszow ustug i sprzedazy;

» dokonania zapisu uzupetniajgcego;




« przeksiegowan w zamknieciu rocznym;
* otwarcia ksigg rachunkowych;

* sporzadzania zestawienia zbiorczego lacznych zapisow ksiegowych wynikajacych z
raportu kasowego. Za prawidlowy dowodd ksiegowy uwaza sie:
edowdd stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym

przebiegiem i zawierajacy co najmniej:
» okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
= opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe okreslona takze w jednostkach materialnych,

 date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inna datg — takze date sporzagdzenia

dowodu,
* podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki majagtkowe,

* numer identyfikacyjny dowodu.

e sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez odpowiedzialnych

pracownikow oraz na dowod sprawdzenia podpisany przez osoby upowaznione.

* posiadajgcy stwierdzenie Skarbnika Gminy lub upowaznionego pracownika zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu

yjecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.
Tres¢ dowodu ksiegowego powinna by¢ pelna 1 zrozumiala.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawiane w sposéb staranny, czytelny 1 trwaly. Bledy w
dowodach ksiggowych poprawia si¢ przez skreslenie niewlasciwie zapisanego tekstu lub sumy i
wpisanie nad tekstem lub suma okreslong — tekstu lub sumy wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w
taki sposob, aby mozna bylo odczyta¢ tekst lub sume pierwotng. Poprawka tekstu lub sumy
dowodu ksiegowego powinna by¢ zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej oraz date dokonania

poprawki.

Dowody obce wystawione przez inne jednostki mogg by¢ poprawione przez wystawienie 1
przestanie kontrahentowi noty ksiegowej korygujacej jego dowod. Powyzsze zasady poprawiania
btedow majg zastosowanie wylgcznie do tych dowodow, dla ktérych nie zostal przepisami
szczegblnymi ustalony zakaz dokonywania jakichkolwiek poprawek, jak np. czeki gotdéwkowe,

rozliczeniowe, pokwitowania w kwitariuszach przychodowych itp.

Na dowodach stanowigcych podstawe wyplaty za wykonane roboty i ustugi oraz dostarczone towary
powinno by¢ zamieszczone potwierdzenie wykonania 1 przyjecia roboty, dostawy lub ustugi

podpisem osoby odpowiedzialne] za dana operacje. Potwierdzenie przyjecia moze by¢é réwniez




dofgczone do dowodu w formie odrebnego protokotu przyjecia, dowodu magazynowego lub innego

dowodu stwierdzajgcego wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub dostawy.

Dowody nie zaopatrzone w potwierdzenie wykonania i przyjecia roboty, ustugi lub dostawy

oraz zgodnosci z ustawg o zamoéwieniach publicznych nie mogg stanowi¢ podstawy dokonania
wyplaty.

Kazdy dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie przez

umieszczenie 1 podpisanie przez osobe sprawdzajaca klauzuli:

wprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia ...................................

5

DOAPIS oo :

Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowigzkdéw pracownikow
odpowiedzialnych za okreslony odcinek dziatalnosci wynikajgcej ze struktury organizacyjnej Urzedu

Gminy zgodnie z wykazem.

Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym winny by¢ nastepnie sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega
na zbadaniu, czy zostal on wystawiony w sposob technicznie prawidlowy, czy zawiera prawidlowe
dane liczbowe, czy podane jest okreslenie wystawcy jak tez nazwy i adresy stron uczestniczacych w
operacji gospodarczej, data wystawienia dowodu oraz data lub okres dokonania operacji
gospodarczej, czy podany jest przedmiot oraz ilosciowe i warto$ciowe okreslenie operacji
gospodarczej — czy sumy taczne wynikajg z wymnozenia ilosci przez ceny jednostkowe, a suma
,»ogotem” — z kwot lgcznych, czy zawiera podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji

gospodarczej 1 jej udokumentowanie.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym i rachunkowym powinno byé stwierdzone na

dowodzie przez umieszczenie i podpisanie przez osobe sprawdzajacg klauzuli:

"Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowymdnia.............................

EE]

Podpis ... .




Zatwierdzenie dowodéw do wyplaty nastepuje przez podpisanie zamieszczonej w tym celu na

dowodzie klauzuli nastepujgcej tresci:
2 ZAtWierdzono na sume ....................c.ccccc oo e,
STOWRIE ... oo oo s e e e e

Do wyptaty z sum budzetowych i pozabudzetowych

CZeSC ..o dziat................ rozdzial .............. LT
Skarbnik Gminy/ Wojt Gminy/
osoba upowazniona osoba upowazniona ”

Osoby uprawnione do zatwierdzenia dowodéw do wyplaty okresla zatacznik do zarzgdzenia.

Dowody nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg stanowié podstawy do wyplaty.

Jezeli za podstawe wyplaty stuzy wigksza liczba dowodow zrodlowych - sporzgdza sie

zestawienie zbiorcze tych dowodow.

Wszelkie wyplaty dokonane z zaliczek do rozliczenia powinny by¢ rozliczone oryginalnymi
fakturami (rachunkami) os6b lub instytucji na rzecz ktérych dokonano wyptaty z zaliczki. Jezeli
rozliczenie obejmuje wiecej niz jeden dowdd, powinno ono byé dokonane przy pomocy
formularza rozliczenia zaliczki. Dowody oplacane z zaliczek do rozliczenia podlegaja sprawdzeniu
pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzone wg zasad ogdlnych

podanych wyzej.
Dowody ksiggowe gromadzi sie w segregatorach w/g kolejnosci zapisow.

Gospodarka pieniezna

Rachunkiem podstawowym oraz wszystkimi pozostatymi rachunkami w banku obstugujacym budzet
gminy dysponuje Wojt Gminy i Skarbnik Gminy. Z upowaznienia Wojta Gminy 1 Skarbnika Gminy
rachunkami bankowymi dysponujg w razie ich nieobecnosci osoby wymienione w wykazie 0séb
uprawnionych do dysponowania rachunkami bankowymi ztozonymi w bankach, z ktérymi zawarte sa

umowy.

Podstawowg formg jest obrot bezgotowkowy polegajacy na dokonywaniu rozliczen za

posrednictwem rachunku bankowego




Rozrachunki 7 pracownikami, dostawcami i odbiorcami

Zacigganie zobowigzafn z tytulu dostaw, robdt i ustug oraz z tytulu umdéw o prace i inne
$wiadczenia na rzecz gminy i urzedu gminy moze odbywaé sie tylko w ramach kwot

przewidzianych na te cele w zatwierdzonym budzecie.

Moga by¢ réwniez zaciggane zobowigzania z tytwlu umoéw, ktorych realizacia w roku

nastepnym jest niezbedna dla zapewnienia cigglosci dziatania jednostki.

Zaptata za wykonane dostawy, roboty i ustugi ptatna w formie polecenia przelewu powinna byé
dokonana zgodnie z datami wynikajacymi z zawartych uméw lub datami wynikajgcymi z

wystawionych faktur i rachunkow.
Gospodarka materialowa i inwentarzowa

Znajdujace si¢ w Urzedzie Gminy srodki trwate ewidencjonowane sg na podstawie nastepujacych

dowodow ksiegowych:

* przyjecie Srodka trwalego w uzytkowanie symbol OT,

* przekazanie/przyjecie srodka trwatego symbol PT,
 zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego symbol MT,

» likwidacja $rodka trwatego — symbol LT.

Przechowywanie dokumentacji ksiggowej
Akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum zakladowym.

Na samodzielnym stanowisku pracy przechowuje si¢ akta spraw zalatwionych w ciggu roku
kalendarzowego oraz z dwéch poprzednich lat przed przekazaniem ich do archiwum. Teczki spraw w
trakcie zatatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw

ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem zgodnym z wymogami archiwalnymi.

W celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych Urzad prowadzi Archiwum Zakladowe.
Akta spraw przekazuje do archiwum — po uplywie 2 lat — kompletnymi rocznikami, pracownik
prowadzacy sprawy. Przekazanie akt do archiwum odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego, po szczegdlowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Spis zdawczo — odbiorczy sporzadza sie w trzech lub w czterech ( w
zaleznosci od kategorii) egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta
jako dowdd przekazania akt. Pozostale egzemplarze pozostajg w archiwum. Spis zdawczo —

odbiorczy podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy archiwum zaktadowe.




Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukeji kancelaryjnej lub innych przepisow w

szczegolnoscei:
- zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwatemu przechowywaniu,

- karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do tych

informacji wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat,

- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci, dokumenty podatkowe, pozostale
dowody ksiegowe i dokumenty — przez okres nie krotszy niz 5 lat od uptywu terminu ich waznosci,

dokumenty dotyczace ubezpieczen spotecznych - 10 lat,

Okresy przechowywania oblicza si¢ od roku, w ktorym dane zbiory przekazano do archiwum.

Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych
Ochrong przed dostgpem 0so6b nieupowaznionych zapewniajg zabezpieczenia pomieszczen w formie
urzadzen alarmowych i calodobowy monitoring budynku urzedu sprawowany przez wyspecjalizowana

firme ochroniarska.

Dla prawidlowej ochrony zbioréw ksiag rachunkowych konieczne sa:
- systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych zarejestrowanych na nognikach
komputerowych z uwzglednieniem zapewnienia trwalosci zapiséw przez okres nie krotszy jak

wymagany do przechowywania ksiag rachunkowych,

- odporne na zagrozenia no$niki danych oraz $rodki ich zewnetrznej ochrony,
- systemy haset,

- programy antywirusowe,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),
Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialnosé pracownikow za mienie

- mienie bgdgce wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposob
wykluczajgcy mozliwo$¢ kradziezy,

- pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno byé zamkniete na
klucz,

- po zakonczeniu pracy budynek urzedu powinien by¢ zamkniety, okna pozamykane,

- klucze od pomieszczen powinny by¢é umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu
urzedu,

- pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢é po zakonczeniu pracy umieszczone w

pozamykanych szafach.




Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostepnianie zbioréw dokumentacji ksiegowej (dowodéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych i budzetowych) osobie trzeciej na terenie jednostki nastepuje po uzyskaniu
zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby. Wydanie dokumentow poza
siedzibg jednostki nastgpuje po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki oraz uzyskaniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw.




Zatacznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 78/19

Wojta Gminy Trzeianne

z dnia 20 grudnia 2019 r.

Osoby uprawnione do sprawdzania dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:

Wojt — wszystkie dokumenty

Zastgpca Wojta/ Sekretarz — wszystkie dokumenty,

Skarbnik Gminy - zakres zajmowanego stanowiska,

Zastepca Skarbnika- - zakres zajmowanego stanowiska

Kierownicy referatow - zakres zajmowanego stanowiska,

Pracownicy na stanowisku Inspektor - zakres zajmowanego stanowiska,
Pracownicy na stanowisku Podinspektor- zakres zajmowanego stanowiska,
Pracownicy na stanowisku Referent- zakres zajmowanego stanowiska,

Pracownicy na stanowisku mtodszy Referent- zakres zajmowanego stanowiska

Osoby uprawnione do sprawdzania dowodéw pod wzgledem formalnym irachunkowym:
Skarbnik Gminy,

Zastepca Skarbnika,

Pracownicy na stanowisku Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac,

Pracownicy na stanowisku Podinspektor ds. ksiggowosci budzetowej i plac.

Osoby uprawnione do zatwierdzania dowodéw wyplat:

Wojt Gminy- Marek Krzysztof Szydlowski
Zastepca Wjta/Sekretarz - Mirostaw Paniczko
Skarbnik Gminy — Ewa Kasabula

Z upowaznienia Skarbnika- Anna Maria Klepadio




