Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 57/2018
Wéjta Gminy Wloszakowice

z dnia 17 wrze$nia 2018r.

I. Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowg jednostka przyjmuje w zasadach wyceny
aktywow 1 pasywoOw nastgpujace uproszczenia, ktdre nie wywieraja istotnie ujemnego wptywu na
rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego.
W zakresie kont zespolu ,,0” w urzedzie
1. Pozostale $rodki trwate to $rodki trwale o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym od o0sob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w miesigcu oddania do
uzytkowania.
2. Pozostale s$rodki trwale okreslone w pkt.l1 oraz meble i dywany (wyktadziny), odziez i
umundurowanie, sprz¢t komputerowy umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza sie w Koszty w
momencie przyjecia do eksploatacii.
3. Wartos¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegaja
aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji
sg odnoszone na fundusz.
4. Ksiegi inwentarzowe, prowadzi si¢ dla pozostatych srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
1 prawnych umarzanych w 100 %, ktérych wartos¢ nie jest nizsza niz 500,- ztotych.
5. Pozostate srodki trwale o wartosci ponizej 500,- ztotych ujmuje si¢ w ksiggach inwentarzowych
wg uznania biorgc pod uwage trwato$¢ i dtugosé okresu uzytkowania. Podobnie traktuje si¢:

- meble,

- maszyny do pisania, liczenia i kalkulatory,

- sprzet elektroniczny ( komputery, drukarki itp.),

- sprzet radiowy, audiowizualny, fotograficzny,

- sprzet AGD ( lodowki, odkurzacze itp. ).
6. Pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci ponizej 100,-zlotych nie
ewidencjonuje si¢, o wartosci od 100,- do 500,- zt podlegajg ewidencji ilosciowe;.
7. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu
stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych jednorazowo za okres
calego roku na dzien 31 grudnia.
8.Nowo przyjete Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje

poczawszy od nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym przyjeto do uzywania.



9. W zakresie analityki do konta 011-001 (grunty) stosuje si¢ ewidencj¢ nieruchomosci gruntowych
w programie System Ewidencji Mienia Komunalnego MKO+ .
10. W przypadku postawienia jednostki w stan likwidacji aktywa zostaja wycenione wedtug zasad
okreslonych dla jednostek kontynuujacych dziatalnos¢, chyba ze przepisy o likwidacji jednostki
stanowig inaczej.
11. Na koncie 080 ,,Inwestycje” (srodki trwate w budowie) ksieguje si¢:

— koszty dotyczace budowy srodkow trwatych,

— koszty ulepszenia $rodkow trwatych,

- koszty zakupow srodkow trwatych wymagajgcych montazu,

- koszty dotyczace zakupu gotowych srodkow trwatych.
W zakresie kont zespotu ,,1” w urzedzie
1. Urzad Gminy jako jednostka nie posiada wyodrebnionego rachunku bankowego. W zwiazku z
tym dokonuje sie réwnorz¢dnych zapisow ksiggowych dotyczacych realizowanych przez urzad
dochodéw i1 wydatkéw w ksiggach urz¢du i budzetu na podstawie jednego wyciagu bankowego. Po
uptywie kazdego miesigca na podstawie sprawozdan Rb-27S oraz Rb-28S sporzadzonych przez
urzad, dokonuje sie ksiegowan na odpowiednie konta analityczne 901 1 902 w organie. Natomiast
na koniec roku obrotowego w ksiggach urzedu saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych
wydatkéw podlega przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strong Ma konta
800, a w zakresie zrealizowanych dochodéw na strong Wn konta 800.
2. Na koniec kazdego miesigca dokumentem PK na podstawie sprawozdania sporzadzonego przez
ksiegowos$¢ podatkowa UG, ksigguje si¢ w ksiggach urzedu dochody wykazane w tym
sprawozdaniu, otrzymane w danym miesiagcu, na poszczegolne konta analityczne wg klasyfikacji
dochodéw budzetowych.
3. Na koniec kazdego miesigca na podstawie dokumentu PK ujmuje si¢ w ksi¢gach urzedu dochody
budzetu, ktdre nie zostaly ujete w planach finansowych innych jednostek budzetowych ( Wn 133,
Ma 720). Na koniec roku obrotowego dokonuje si¢ przeksiggowania zrealizowanych dochodow
budzetu Wn 800 Ma 133.
4. Srodki pieni¢zne w drodze ewidencjonowane sa na koncie 141 w zwigzku z platnosciami
realizowanymi przez petentow i kontrahentéw karta platniczg na biezgco. W innych przypadkach na
przetomie okresow sprawozdawczych.
W zakresie kont zespolu ,,2” w urzedzie
1. Dokonuje si¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych raz w roku na
dzien bilansowy tj. 31 grudnia. Ksi¢egowania dokonuje si¢ na podstawie dokumentu PK
sporzadzonego zgodnie z wykazem nalezno$ci watpliwych.
2. Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach w wysokos$ci odsetek naleznych nie

pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.



3. Naleznosci i zobowiazania oraz inne skladniki aktywow i pasywow wyrazone w walutach obcych
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedtug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy.
4. Naleznosci nieprzypisane rOwnowazy si¢ przypisem w momencie wplaty.

5. Na koniec kazdego miesigca dokumentem PK na podstawie sprawozdania sporzadzonego przez
ksiggowos¢ podatkowa UG dokonuje si¢ ksiegowan dotyczacych uaktualnienia przypisu dochodow
wykazanych w tym sprawozdaniu.

6. W ksiggach urzedu ujmowane sa zalegtosci ( Wn 221 Ma 720 ) zgodnie z okresowymi
informacjami urz¢dow skarbowych oraz niewymagalne naleznosci ( Wn 221 Ma 720) w wysokosci
wynikajacej z informacji urzgdow skarbowych jako réznica naleznosci i dochodéw wykonanych
oraz zalegtosci.

W zakresie kont zespolu ,,3” w urzedzie

1. Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich wartosci
wynikajgcej z ewidencji.

2. Zakupione materiaty i towary sa bezposrednio po zakupie zaliczane w cigzar wlasciwego konta
kosztéw. Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nie zuzytych materiatow i towarow, a
nast¢pnic wprowadza si¢ dokumentem PK na stan zapasow, korygujac koszty o warto$¢ tego stanu
pod data ostatniego dnia danego roku. W pierwszym kwartale roku nast¢gpnego odnosi si¢
odpowiednio w koszty roku, w ktérym zostaty zuzyte. Materialy i towary wycenia si¢ w cenach
zakupu, przyjmujgc ceny poszczegolnych aktywow, ktore jednostka nabyla najpoznie;.

W zakresie kont zespolu ,,4” w urzedzie

1. Ponoszone koszty ujmowane sg na kontach zespotu 4 tj. 400-409.

Optacane z goéry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe 1 inne nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje
si¢ je w koszty miesigca, w ktorym zostal poniesiony dany wydatek.

2. Faktury dotyczace poniesionych kosztow ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych pod datg wptywu
do Urzgdu. Na przetomie miesigca faktury, ktore wplynely do Urz¢du do 7 dnia nastepnego
miesigca wigcznie ujmuje si¢ w ksiggach miesigca poniesienia kosztu, pozostale ujmowane sg w
miesigcu nast¢pnym.

W zakresie kont zespolu ,,8” w urzedzie

1. Zapisu rownoleglego do wydatku inwestycyjnego Wn 810 Ma 800 dokonuje si¢ jednorazowo na
koniec roku w odniesieniu do wydatkoéw inwestycyjnych danego roku budzetowego.

W zakresie kont pozabilansowych w urzedzie

1. Na koniec kazdego miesiaca na podstawie zestawienia wykonania wydatkow i1 zobowigzan na
koniec danego miesigca oraz wielkosci planowanych dokonuje si¢ ksi¢gowania zaangazowania
wydatkéw na koncie pozabilansowym Ma 998.

2. Zrealizowane wydatki w danym miesigcu ksigguje si¢ na koncie 998 po stronie Wn na koniec



kazdego miesigca na podstawie zapisow na stronie Wn konta 130.

3. Na koniec kazdego miesigca na podstawie zestawienia zmian planu wydatkéw w danym miesigcu
dokonuje si¢ ksiggowania na koncie pozabilansowym 980 po stronie Wn.

4 Zrealizowane wydatki w danym miesigcu ksigguje si¢ na koncie 980 po stronie Ma na koniec
kazdego miesigca na podstawie zapisow na stronie Wn konta 130, a na koniec roku sporzadza si¢
zestawienie wartosci planu niezrealizowanego 1 wygastego i ksi¢guje si¢ na stronie Ma konta 980.

5. Na koncie 976 s3 ujmowane rozliczenia z innymi samorzadowymi jednostkami budzetowymi
bedacymi jednostkami organizacyjnymi Gminy Wiloszakowice, sporzadzajacej tgczny bilans
jednostek i1 zaktadow budzetowych, laczny rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawczy)
jednostek i zaktadow budzetowych oraz laczne zestawienie zmian w funduszu jednostek 1 zaktadow
budzetowych.

Na stroniec Wn konta 976-0001 dokumentem PK na podstawie sald kont rozrachunkowych z tymi
jednostkami ( kont zespotu 2 ), wedlug stanu na koniec roku budzetowego, sg uymowane naleznosci
od tych jednostek i zaktadéw budzetowych, a na stronic Ma — zobowiazania wobec tych jednostek.
Wzajemne naleznos$ci 1 zobowigzania tych jednostek i1 zakladow budzetowych podlegaja
wylaczeniu w tgcznym bilansie samorzadowych jednostek 1 zaktadow budzetowych.

Na stronie Wn konta 976-0002 dokumentem PK na podstawie salda konta analitycznego 800
(nicodplatne przekazanie srodkow trwalych), wedlug stanu na koniec roku budzetowego, sa
ujmowane zmnie¢jszenia funduszu urzedu gminy, spowodowane przekazaniem srodkow trwatych i
srodkow trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do innych jednostek i
zaktadow budzetowych Gminy Wtoszakowice, a na stronie Ma konta 976-0002 dokumentem PK na
podstawie salda konta analitycznego 800 (nieodptatnie otrzymane srodki trwate), wedtug stanu na
koniec roku budzetowego zwigkszenia funduszu urzgdu gminy, wynikajgce z otrzymania Srodkow
trwatych i $rodkoéw trwaltych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych od innych
jednostek i zaktadow budzetowych Gminy Wioszakowice objetych lgcznym zestawieniem zmian w
funduszu jednostki. Dane te podlegaja wylaczeniu w lacznym zestawieniu zmian w funduszu
samorzgdowych jednostek i zakladéw budzetowych.

Zapisy na koncie 976-0001 w zakresie podlegajacych wylgczeniu w tacznym bilansie naleznosci 1
zobowigzan powinny by¢ zgodne z saldami wynikajgcymi z ewidencji analitycznej prowadzonej do
kont zespotu 2. W zakresie zmian w funduszu spowodowanych nieodptatnym przekazaniem
srodkow trwatych i $rodkéw trwalych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych do
innych jednostek organizacyjnych Gminy Wloszakowice lub nieodptatnym otrzymaniem
wymienionych skladnikow majgtkowych od tych jednostek, 1aczna wartos¢ nieodptatnie
przekazanych przez poszczegolne jednostki organizacyjne aktywow trwalych innym jednostkom
organizacyjnym (salda kont analitycznych — 800 — zmniejszenia funduszu z tytulu nieodptatnie

przekazanych aktywow trwalych innym jednostkom organizacyjnym objetym tgcznym



zestawieniem zmian w funduszu) powinna si¢ rowna¢ tgcznej wartosci nieodplatnie otrzymanych
aktywéw trwalych od innych jednostek organizacyjnych (salda kont analitycznych — 800 —
zwigkszenia funduszu z tytutlu nieodplatnie otrzymanych aktywow trwatych od innych jednostek
organizacyjnych objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu).

Zapisy na koncie 976 stanowia podstawe do wykazania danych podlegajgcych wyltaczeniu w
jednostkowym sprawozdaniu finansowym w informacjach uzupeiniajacych istotnych do oceny
rzetelnosci 1 przejrzystosci sytuacji finansowe;:

- w jednostkowym bilansie — w zakresie naleznosci od innych jednostek objetych lacznym
bilansem i w zakresie zobowiazan wobec tych jednostek;

- w zestawieniu zmian w funduszu jednostek — w zakresie Srodkéw trwatych, Srodkow
trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych, przekazanych nieodplatnie do
innych jednostek objetych tacznym zestawieniem zmian w funduszu oraz otrzymanych
nieodptatnie od tych jednostek.

Na koncie 976-0001 oraz 976-0002, prowadzonym przez urzad gminy, nie ustala si¢ sald na koniec
roku 1 nie zamieszcza si¢ sald poczatkowych na poczatek roku. Z tego wzgledu w celu
zbilansowania obrotéw strony Wn i Ma kont zamieszcza si¢ po sporzadzeniu sprawozdania
finansowego pod data 31 grudnia dodatkowy zapis w kwocie stanowigcej réznice migdzy sumg
zapisOw stron :

* na stronie Wn kont nalezy zaksiggowac:

— réznice pomiedzy wartoscig zobowigzan wobec innych jednostek organizacyjnych danej jst i
naleznosciami od tych jednostek (jesli Z>N),

— roznicg pomi¢dzy wartoscig aktywdw trwalych przekazanych nieodplatnie innym jednostkom
organizacyjnym jst i wartoscig tych aktywow nieodplatnie otrzymanych od innych jednostek i
zaktadow budzetowych danej jst.

* na stronie Ma kont nalezy zaksiegowacé:

— rOznice pomiedzy wartoscig naleznosci od innych jednostek organizacyjnych danej jst i
zobowigzaniami wobec tych jednostek (jesli N>Z),

— réznice pomig¢dzy wartoscig aktywdéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek
organizacyjnych jst i wartosciag tych aktywow nieodptatnie przekazanych innym jednostkom 1
zakladom budzetowym danej jst.

Po tych zapisach konto 976 nie wykazuje salda.

YLaczne sprawozdanie finansowe jednostki samorzadu terytorialnego jest sporzadzane w urzedzie
jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie jednostkowych sprawozdan finansowych
sporzadzonych przez jednostki i zaktady budzetowe. Wzajemne wylaczenia miedzy jednostkami sg
dokonywane na podstawie informacji przekazywanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne

Gminy Wloszakowice objete sprawozdaniem jednostki samorzadu terytorialnego, zawierajace



zestawienie na koniec roku naleznosci od innych jednostek samorzgdowych i zobowiazan wobec
tych jednostek oraz zestawienie aktywéw trwalych otrzymanych od innych jednostek i
przekazanych tym jednostkom. Informacje jednostki sporzadzajg na podstawie operacji ujgtych na
swoich kontach pozabilansowych 976 i przedstawiaja ja lacznie z rocznymi sprawozdaniami
finansowymi swojej jednostki.

7. Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie:

- kwotg przypisanych podatnikom naleznosci do pobrania przez inkasenta,
- odsetki za zwloke i1 inne naleznosci uboczne ( koszty upomnienia, koszty egzekucji) w
kwocie wplaconej do inkasenta.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢:

- wptaty kwot pobranych przez inkasenta, dokonane na rachunek bankowy lub do kasy urzedu,
- odpisy kwot naleznosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nie pobranych, dokona¢ tego
nalezy pod datg 31 grudnia.

Ksiggowan dokonuje si¢ na podstawie informacji zlozonej przez pracownika ksiggowosci
podatkowe;.

W zakresie kont organu

1. Przeniesienia sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych przez jednostki organizacyjne
gminy dokonuje si¢ na podstawie miesi¢gcznych sprawozdan budzetowych Rb-27S z konta 222 na
konto 901.

2. Przeniesienie sumy dochodow z realizacji zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz innych
zadan zleconych ustawami realizowanych przez Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej 1
Srodowiskowy Dom Samopomocy ujmuje sic na koniec kazdego miesiaca na podstawie
sporzadzonego dokumentu PK w wysokosci sum przekazanych przez jednostki bezposrednio
realizujgce dochody w danym okresie sprawozdawczym z konta 224 na konto 901.

3. Przeniesienia sumy zrealizowanych wydatkéw budzetowych dokonuje si¢ na podstawie
miesi¢gcznych sprawozdan budzetowych Rb-28S jednostek budzetowych z konta 223 na konto 902.
4. Przeniesienia sumy zrealizowanych dochoddéw budzetowych przez urzedy skarbowe oraz
dochody z udzialu w podatkach dokonuje si¢ na podstawie kwartalnych, poirocznych i rocznych
informacji o dochodach i udziatach CIT udostepnionych w BIP na stronie podmiotowej urzedu
obslugujacego ministra wlasciwego do spraw finansow publicznych w dziale finanse publiczne.
budzet panstwa z konta 224 na konto 901. W miesigcach nie konczacych kwartatu dochody
realizowane przez urzgdy skarbowe ujmuje si¢ na koniec kazdego miesigca na podstawie
sporzadzonego dokumentu PK w wysokosci otrzymanej wplaty dotyczacej danego okresu.

5. Dochody dotyczace danego okresu sprawozdawczego, ktorych wptyw na rachunek bankowy
budzetu ma miejsce w miesigcu nastepnym, ujmuje si¢ na koniec miesigca na podstawie
sporzagdzonego dokumentu PK w wysokosci zrealizowanej wptaty, np. udziat w podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych przekazywany przez Ministerstwo Finansow i urzedy skarbowe.



I1. Wprowadza si¢ nast¢pujace zasady ksiggowania zwigzane z odliczaniem podatku od towarow i
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VAT nalezny i naliczony w jednostce

Wyszczegblnienie

Faktura VAT sprzedazy

Whpitata do faktury VAT sprzedazy .
Przelew dochodéw na rachunek|
.gminy { dochody netto) |
Przelew dochodéw na rachunek
.gminy ( VAT)

W przypadku braku wptaty od
kontrahenta pod datg 31.12 ( kwota

uwzgledniana w wytgczeniach z UG) |

Sprawozdania Rb 27S (netto) pod

|datg 31.12.

Przeksiegowanie przychoddw na wf
pod datg 31.12

[Faktura VAT zakupéw brutto
\Zaptata do faktury zakupowej
|Otrzymane $rodki na wydatki

Wyksiegowanie VAT naliczonego z
kosztéow na konto wewnetrznych
rozrachunkéw z tyt. VAT -VAT
naliczony, zgodnie z wyciggiem z

Irejestru zakupow jst przestanego po

dniu ztozenia deklaracji przez gmine
(ksiegowanie w ostatnim dniu m-ca

Inastgpnego po kwartale) ;
Przeksiegowanie VAT naliczonego na|

f-sz jednostki (kwota uwzgledniana w

‘wytgczeniach z UG)

Przeksiegowanie kosztow 31.12 na
wf

'Sprawozdania RB 28S pod data
31.12

jednostka
Konto Wn . Konto Ma
221D 7xx-D
201-v . 225-WS
130-D 221-D
130-V _ 201-V
222 _ 130-D
225-WS _ 130-V
225-WS ‘ 800-V
800-D _ 222
7xx-D ‘ 860
4xx lub 080 _ 201
201 _ 130-W
130 _ 223
“4xx lub 080 | -201
225-WZ | 201
800-V | 225-WZ
860 . 4xx
223 800-W



. Lp.

co

|( przypisane w sprawozdaniu)

:Zwrot podatku VAT z US

UG - centralizacja rozliczeh VAT

Wyszczegdinienie

'Wplaty vat naleznego przez jednostk'fI
(wtym UG)

Przypisanie rejestrem czgstkowym
jednostki VAT naleznego

‘Ksiegowanie zgodnie z informacjg do

jednostek na  podstawie  rejestry

|zakupdw jst VAT naliczonego

Zaokraglenia w deklaracii

Zapfata podatku do US

Ksiegowanie VAT naliczonego‘
jednostek jako przejecia naleznosci z

Jiednostek ( podiega wytgczeniom)

Urzad
Konto Wn Konto Ma
139 | 2255
225-5-j 2254
. 2254 | 2256
403-75814-4530 | 2254 |
2254 | 760-75814-0970 |
2254 139
225-6-j 800-V
141 139

, Organ ,
| Konto Wn ‘ Konto Ma |

Okresowe przeniesienia §rodkow, 221-75814-0970 | 760-75814-0970 |

pochodzgcych z odliczenia VAT na
konto budzetu ( po optaceniu podatku|
VAT najpbzniej ostatniego dnia mieigca
po danym kwartale) - dochody

Zasilenie konta 139 na zaptate VAT
naleznego

800-V

141
139

| 221-75814-0970 |

| 130-75814-0970 | 141 ‘
| 130-75814-4530 |

141

| 130-75814-0970 | 2254

133
223-UG

133

| 222UG

133

| 222UG



Opis kont syntetycznych budzetu gminy

Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 57/2018

Weéjta Gminy

Wiloszakowice

z dnia 17 wrze$nia 2018r.

Podstawowe operacje

ujmowane na kontach

Salda koncowe

Zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzanie

KONTO Wn Ma Wn Ma z kontami ksiegi gléwnej
Konta bilansowe
wplywy srodkow pienigznych |wyptlaty z rachunku budzetu, [stan srodkow kwotg Ewidencja szczegolowa jest prowadzona
na rachunek budzetu, w tym  |w tym réwniez wyplaty pieni¢znych na wykorzystanego wedhug nast¢pujacych rachunkéw budzetu:
rowniez splaty dotyczace dokonane w ramach kredytu  |rachunku budzetu kredytu bankowegolkonto podstawowe, kanalizacja, lokata, konto
kredytu udzielonego przez udzielonego przez bank na udzielonego przez|depozytowe, konta refundacyjne i zaliczkowe

bank na rachunku budzetu
oraz wplywy kredytow
przelanych przez bank na
rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134

rachunku budzetu (saldo
kredytowe konta 133) oraz
wyptaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na
rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134.

bank na rachunku
budzetu

projektow finansowanych ze $srodkow UE

133
Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie
dowodow bankowych i musza by¢ zgodne z zapisami w
ksiggowosci banku. W razie stwierdzenia bledu w dowodzie|
bankowym, ksi¢guje sig¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast
roznicg wynikajaca z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako
.sumy do wyjasnienia”, Roznicg t¢ wyksiggowuje si¢ na
podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.
Splata kredytu i odsetek lub  |Kredyt bankowy na Stan zadtuzenia z |Ewidencja szczegdtowa jest prowadzona
umorzenie kredytu finansowanie budzetu oraz tytuléw kredytéw  |wediug poszezegolnych umow kredytowych
134 odsetki od kredytu bankowego zaciggnigtych na
finansowanie
budzetu
Wplywy srodkéw pienigznych |Wyptlaty z rachunku $rodkéw  |Oznacza stan $rodkow
na rachunek srodkéw na na niewygasajace wydatki na |pieni¢znych na
niewygasajace wydatki w pokrycie wydatkow rachunku $rodkéw na
135 korespondencji z kontem 133 |niewygasajacych w niewygasajgce wydatki
|korespondencji z kontem 225
Zwigkszenia stanu srodkéw  |Zmniejszenia stanu $rodkéw  |Stan $rodkow
pienieznych w drodze pienigznych w drodze pieni¢znych w drodze
140
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sa w razie
potrzeby na przetomie okreséw sprawozdawczych
Dochody budzetowe Przelewy dochodow Konto moze wykazywa¢ dwa salda Prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
zrealizowane przez jednostki  |budzetowych na rachunek ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi
budzetowe i urzad w budzetu dokonane przez jednostkami budzetowymi z tytutu
wysokosci wynikajacej z jednostki budzetowe w zrealizowanych przez nie dochodéw
okresowych sprawozdan korespondencji z kontem 133 |Stan dochoddw Oznacza stan budzetowych
jednostek budzetowych w oraz dochody urzgdu budzetowych dochoddw
korespondencji z kontem 901 |ksiggowane zgodnie z zrealizowanych przez  |budzetowych
wyciggiem bankowym liednostki budzetowe i |przekazanych przez
222 objgtych okresowymi  |jednostki
sprawozdaniami, lecz  |budzetowe i urzad
nie przekazanych na na rachunek

rachunek budzetu

budzetu lecz
nieobjgtych
okresowymi
sprawozdaniami




$rodki przelane z rachunku
budzetu na pokrycie

wydatki dokonane przez
jednostki budzetowe w

(Oznacza stan
przelanych srodkéw na

Prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajacy
ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi

wydatkow jednostek wysokosci wynikajacej z rachunki biezace ljednostkami budzetowymi z tytutu przelanych
budzetowych w okresowych sprawozdan tych |jednostek budzetowych na ich rachunki srodkéw budzetowych
korespondencji z kontem 133 |jednostek w korespondencji z |[lecz niewykorzystanych Jprzeznaczonych na pokrycie realizowanych
223 oraz wydatki urz¢du kontem 902 na pokrycie wydatkow przez nie wydatkow budzetowych:
ksiegowane zgodnie z budzetowych przedszkole, szkoty, GOPS, ZDG, SDS, UG,
wyciagiem bankowym GOSIR
Dochody pobrane przez US  |Przelewy dochodéw przez US |Konto moze wykazywaé dwa salda Umozliwia ustalenie stanu naleznosci i
wg sprawozdarn na rachunek budzetu zobowigzan wedtug poszczegdlnych tytutow
oraz wedtug poszczegdlnych budzetow
Przelewy dochodéw |Pobranie dochodéw na rzecz  |Oznacza stan naleznosci|Oznacza stan
pobranych na rzecz innych budzetu panstwa zobowigzan z tytutu
budzetow pozostatych
224 rozrachunkow
Srodki przelane z rachunku  |Wydatki zrealizowane przez  [Stan nierozliczonych Ewidencja szczegdtowa prowadzona jest w
budzetu na pokrycie jednostki budzetowe w srodkéw przekazanych sposob umozliwiajacy ustalenie stanu
niewygasajacych wydatkéw  |korespondecji z kontem 904  |jednostkom rozliczen z poszezegdlnymi jednostkami
ljiednostek budzetowych oraz przelewy srodkow budzetowym na budZetowymi z tytutu przekazanych im
2725 niewykorzystanych w realizacj¢ |srodkdw na realizacj¢ niewygasajacych
korespondencji z kontem 135 |niewygasajacych wydatkdw
wydatkow
Rozrachunki z bankami z Rozrachunki z bankami z |Konto moze wykazywaé dwa salda Umozliwia ustalenie stanu naleznosci i
tytutu pomytek w ewidencji  |tytutu pomytek w ewidenciji zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytutow
operacji na rachunkach operacji na rachunkach
$rodkéw pienigznych w srodkéw pienigznych w
korespondencji z kontem 133 |korespondencji z kontem 133
(zmniejszenie) (zwigkszenie)
240 Oznacza stan nalezno$ci|Oznacza stan
zobowiazan z tytulu
pozostatych
rozrachunkow
Powstanie i zwigkszenie Zmniejszenie nalezno$ci |Konto moze wykazywaé dwa salda Umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw
naleznosci finansowych finansowych wedhug poszezegdlnych tytutéw oraz wedt
pozyczki) poszezegdlnych kontrahentow
250 Oznacza stan naleznosci|Oznacza stan
finansowych nadptat z tytutu
naleznosci
finansowych
Wartos¢ splaconych Warto$¢ zaciagnietych |Konto moze wykazywac dwa salda |Umozliwia ustalenie stanu zobowiazan z
zobowigzan finansowych zobowigzan finansowych poszczegdlnymi kontrahentami wg tytutéw
zobowiazan
260 (Oznacza stan Stan zaciggnigtych
nadptaconych zobowiazan
zobowigzan finansowych

finansowych




Zmniejszenie warto$ci

Warto$¢ odpisow

Warto$¢ odpisow

ewidencja szczegdtowa jest prowadzona

odpiséw aktualizujgcych aktualizujgcych naleznosci aktualizujacych wedtug podziatek klasyfikacji dochodéw
naleznosci naleznosci budzetowych
290
Pod datg ostatniego dnia roku |Dochody budzetu : *na Suma osiagnigtych |Umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
budzetowego saldo konta 901 |podstawie sprawozdan dochodéw budzetu |rodzajéow dochodow budzetu wg podziatek
przenosi si¢ na konto 961 finansowych jednostek za dany rok klasyfikacji oraz jednostek, ktore
budzetowych w zrealizowaty te dochody
korespondencji z kontem 222;
* inne
dochody budzetowe w
1szczegélnoéci subwencje,
dotacje, dochody pochodzace
z budzetu UE w
korespondencji z kontem 133;
* dochody na
podstawie sprawozdan innych
901 organdéw w korespondencji z
konem 224 *z
tytutu rozrachunkdw z innymi
budzetami za dany rok
budzetowy w korespondencji z
kontem 224
Wydatki budzetu: wydatki Pod datg ostatniego dnia roku |Oznacza sumeg Umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
jednostek budzetowych na budzetowego przeniesienie dokonanych wydatkow wydatkéw budzetu wg podziatek klasyfikacji
podstawie sprawozdan sumy dokonanych wydatkéw |za dany rok oraz jednostek, ktore dokonaty wydatki
finansowych w korespondencji|budzetowych na konto 961
902 :
z kontem 223;
Wielko$¢ niewykonanych Pod datg ostatniego dnia roku |Na koniec roku nie wykazuje salda Umozliwia ustalenie wielkosci
wydatkow zatwierdzonych do |budzetowego saldo konta poszczegdlnych rodzajow wydatkow
realizacji w latach nastgpnych |przenosi si¢ na konto 961 uznanych za niewygasajace z
903  |w korespondencji z kontem uwzglednieniem podziatek klasyfikaciji
904 budzetowej
* Wydatki jednostek Wielkos¢ zatwierdzonych Konto 904 moze  |Umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
budzetowych dokonane w niewygasajacych wydatkow wykazywa¢ saldo  |rodzajow wydatkéw uznanych za
ci¢zar planu niewygasajacych MA do czasu niewygasajace z uwzglednieniem podziatek
wydatkdw, na podstawie zrealizowania planu |klasyfikacji
sprawozdan budzetowych w niewygasajacych
korespondencji z kontem 225 wydatkow lub do
* czasu wygasniecia
904 Przeniesienie planu
niewykorzystanych niewygasajacych
niewygasajgcych wydatkow na wydatkow
dochody budzetowe
Koszty finansowe stanowigce |Przychody finansowe |Konto moze wykazywac dwa salda Umozliwia ustalenie stanu rozliczen
wydatki przysztych okresow  |stanowigce dochody mi¢dzyokresowych wg ich tytutow
(np. naliczone odsetki od przysziych okresdéw
zaciggnigtych pozyczek i (np.subwencje i dotacje Oznacza przychody Oznacza wydatki
kredytow w korespondencji z |przekazane w grudniu przysztych okresow przysztych okresow
kontami 134 i 260) dotyczace nastgpnego roku
budzetowego) oraz zaptata
odsetek od kredytow lub
909 pozyczek w korespondecji z

kontem 134 lub 260




Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu |Konto moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo
przenosimy odpowiednio salda kont 961 1 962 Ma
Stan skumulowanego  |Stan skumulowane;j
deficytu budzetu nadwyzki budzetu
960
Pod datg ostatniego dnia roku |Pod data ostatniego dnia roku |Konte moze wykazywaé saldo Wn lub saldo
budzetowego ujmuje si¢ budzetowego uujmuje si¢ Ma
rzeniesienie poniesionych w  |przeniesienie zrealizowanych - .
Eiagu roku wydatkow budzetu |w ciagu roku dochodow Slan deficytu budzetu gta(;]intadwyzkl
w korespondecji z kontem 902 |budzetu w korespondencji z uazety
oraz niewykonanych kontem 901
wydatkéw w korespondencji z
961 kontem 903
Ujmuje si¢ w szczegolnosci  |Ujmuje w szczegdlnosci Konto moze wykazywaé dwa salda
Lkoszty finansowe oraz przychody finansowe oraz
pozostate koszty operacyjne  |pozostate przychody
zwigzane z operacjami operacyjne zwigzane z
budzetowymi, pod data operacjami budzetowymi, pod
zatwierdzenia budzetu w roku |datg zatwierdzenia budzetu w
nastgpnym saldo Wn konta roku nastgpnym saldo Ma
962 962 przenosi si¢ na konto 960 |konta przenosi si¢ na konto — -
960 Oznacza wynik ujemny |Oznacza wynik
na operacjach dodatni na
nickasowych operacjach
nickasowych
|Rozchody pokryte srodkami z |Przychody z tytutu Oznacza stan
prywatyzacji prywatyzacji |srodkéw z
prywatyzacji
968
Konta pozabilansowe
* zmiany budzetu Planowane dochody budzetu Okresla w ctagu
zmniejszajace plan dochodéw |oraz zmiany budzetu roku wysokos¢
budzetu zwigkszajace planowane planowanych
- - dochody dochodéw budzetu
* pod datg ostatniego dnia
991 roku budzetowego sume réwng|
saldu konta ujmuje si¢ na
stronie Wn konta 961
Planowane wydatki budzetu  |* zmiany budzetu Okresla w ciggu roku
oraz zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkéw |wysokos$¢ planowanych
zwigkszajace planowane budzetu lub wydatki wydatkow budzetu
wydatki zablokowane
992 * pod data ostatniego dnia
roku budzetowego sumg rowng|
saldu konta ujmuje si¢ na
|stronie Ma konta 992
Naleznosci od innych Zobowigzania wobec innych |Konto moze wykazywac dwa salda Oddzielnie dla naleznosci i zobowigzan
budzetow oraz splatg budzetéw oraz wplaty wobec poszczegdlnych budzetow
993 zobowigzan wobec innych naleznosci otrzymane od
budzetow innych budzetow Oznacza stan nalezno$ci St bowiazan
] - an zobowigzan
od innych budzetow




Zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 57/2018
Wojta Gminy Wloszakowice
z dnia 17 wrze$nia 2018r.

Opis kont stosowanych w ewidencji ksiegowej Urzedu Gminy

Podstawowe operacje ujmowane na kontach

KONTO |

Wn

jZespél 0- Majatek trwaly

011

013

‘ 014

020

030

071

|* przychody nowych lub uzywanych |* wycofanie $rodkéw trwatych z
uzywania na skutek ich likwidacji z
powodu zniszczenia lub zuzycia,
sprzedazy oraz nieodplatnego

|$rodkow trwatych pochodzacych z
|zakupu gotowych $rodkow trwatych
|lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen
1zwigkszajacych wartos¢ poczatkowa
|srodkéw trwatych,

* przychody srodkéw trwatych nowo
|ujawnionych

* nieodptatne przyjecie srodkow
[trwatych

* zwigkszenia warto$ci poczgtkowej
$rodkow trwatych dokonywane na
skutek aktualizacji wyceny

|* érodki trwate przyjete do uzywania
z zakupu lub inwestycji

[+ nadwyzki srodkow trwalych w
uzywaniu

| nieodptatne otrzymanie $rodkéw
|trwa}ych

* przychdd zbioréw bibliotecznych
pochodzacych z zakupu lub
|nieodptatnie otrzymanych

[+ nadwyzki zbioréw bibliotecznych

Wszelkie zwigkszenia stanu wartosci
poczatkowej wartosci
|niematerialnych

.ZWiQ_kSZEIig stanu.
Idlugoterminowych aktywow
finansowych

|Zmniejszenie umorzenia wartosci

Salda koncowe

Wn ' Ma

|Oznacza stan

$rodkow
trwatych w
wartosci
poczatkowej

* yjawnione niedobory §rodkdw

trwalych

* zmniejszenia warto$ci poczatkowej

$rodkéw trwalych dokonywane na
skutek aktualizacji wyceny

* wycofanie na skutek likwidacji,
zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania oraz zdjgcia
z ewidencji syntetycznej

* yjawnione niedobory $rodkow

trwatych w uzywaniu
|

% rozchod zbiorow bibliotecznych na
skutek likwidacji, sprzedazy lub
nieodptatnego przekazania

Wyraza warto$¢

trwatych
znajdujacych si¢
-lw uzywaniu w
wartos$ci
poczatkowej

\znajdujacych sig |

[+ niedobory zbioréw bibliotecznych

Wszelkie zmniejszenia stanu wartosci  |Oznacza stan

poczatkowej warto$ci niematerialnych
i prawnych

niematerialnych i

Zasady prowadzenia kont
| ksiagg pomocniczych oraz ich
| powiazanie z kontami ksiegi
glownej

[* ustalenie wartosci poczatkowe;j
poszczegdlnych obiektow $rodkow
trwatych

[* ustalenic 0s6b iub komérek
|organizacyjnych, ktérym powierzono
ISrodki trwate

*ewidencj¢ szczegotowq prowadzi si¢
lw tabelach amortyzacyjnych, co
lumozliwia prawidtowe obliczenie
lumorzenia i amortyzacji

|Ewidencja szczegélowa jest
|prowadzona w ksiggach
linwentarzowych pozostatych srodkow
|trwalych z mozliwoscig ustalenia 0s6b
|lub komérek organizacyjnych, ktorym
|powierzono pozostale $rodki trwate

’Ewidencja szczegblowa prowadzona |
jest wedtug poszczegolnych zbiorow
|bibliotecznych (ksi¢gi inwentarzowe)

.Ewidencja szczegbtowa jest
prowadzona w ksiggach
inwentarzowych

|Zmniejszenie stanu dhugoterminowych |Oznacza wartosé
|aktywow finansowych

|prawnych w
wartosci
|poczatkowe;j

|dugoterminowyc
|h aktywow
|finansowych

| |

|Zwiekszenie umorzenia wartosci |

|poczatkowej srodkow trwalych oraz |poczatkowej Srodkéw trwatych oraz
|wartosci niematerialnych i prawnych |wartosci niematerialnych i prawnych w

korespondencji z kontem 400

|Ustalenie wartosci poszczegolnych
skiadnikow diugoterminowych
aktywow finansowych wg tytutow

Ewidencja szczegdtowa prowadzona

umorzenia wartodci |jest w tabelach amortyzacyjnych

|
|Wyraz'a stan
|

|$Srodkow trwatych
|oraz wartosci
niematerialnych i
|prawnych




072

080

101

130

133

135

139

.|“Umorzenie $rodkéw trwatych oraz [* odpisy umorzenia nowych, wydar_lycli‘i

|warto$ci niematerialnych i prawnych
|zlikwidowanych z powodu zuzycia
ilub zniszczenia, sprzedanych,
|przekazanych nieodplatnie oraz
|zdjetych z ewidencji syntetycznej, a
|takze stanowigcych niedobor lub
iszkodg

|do uzywania srodkow trwatych oraz
|warto$ci niematerialnych i prawnych
|obcigzajace odpowiednie koszty 401

t* deisy nadwyzek s’rodkéw_trwa’(ych
loraz warto$ci niematerialnych i
|prawnych

|* odpisy srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych
‘ otrzymanych nieodptatnie

Wartosci uzyskanych efektow, w
I$rodkdw trwatych w budowie w szezegolnosci: srodkow trwatych,
|ramach prowadzonych inwestycji warto$¢ sprzedanych i nicodptatnie
|zardwno przez obcych wykonawcdow, |przekazanych srodkow trwatych w
ljak i we wlasnym imieniu budowie

* poniesione koszty dotyczace

[

|* poniesione koszty dotyczace
|przekazanych do montazu, lecz
ljeszcze nie oddanych do uzywania
|maszyn, urzadzet oraz innych
przedmiotéw, zakupionych od
kontrahentow oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dzialalnosci
gospodarczej

* poniesione koszty ulepszenia |
$rodka trwatego (przebudowa,
rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja,
modemizacja), ktére powoduja
zwigkszenie warto$ci uzytkowej
$rodka trwatego

Zespol 1 —Srodki pienigzne i rachunki bankowe

* wplywy gotowki

.* rozchody gotowki

* nadwyzki kasowe |* niedobory kasowe

|
* zrealizowane przez urzad dochody |* zrealizowane wydatki budzetowe
budzetowe( w tym zwroty wydatkow |zgodnie z planem finansowym urz¢du,
lat ubiegtych) w korespondencjiz ~ |w tym rowniez srodki pobrane z kasy
kontem 101, 221 lub innym |na realizacj¢ wydatkow budzetowych,
wiasciwym kontem |w korespondencji z wlasciwymi
|kontami zespotéw: 1,2, 4,7

* zwroty wydatkéw roku biezacego, |* zwroty nadplat i zwroty kwot
przej$ciowo zarachowane $rodki na  |nienaleznie pobranych
rachunku w wyniku blgdow '

bankowych lub niewlasciwie |

oznaczonych wplat |

Przychody urzgdu — dochody Przeksiggowanie w koncu roku
budzetu jst nieuj¢te w planach obrotowego salda konta 133 na konto
finansowych innych samorzadowych 800 jako zrealizowane dochody
jednostek budzetowych budzetu

‘Wyp{aty srodkow z rachunkow
bankowych

.Wplywy $rodkow

Wp}ywy wydzielonych srodkow V_Vypgy srodkow pieni¢znych -
pienigznych [

iWyraz'a_stan -
| |umorzenia wartosci
poczatkowej

$rodkéw trwatych |

|oraz wartosci
niematerialnych i
prawnych
| |umorzonych w
[ petnej wartosci w
miesigcu wydania
ich do uzywania

|
[
|
Oznacza wartodé |
kosztow srodkdw
trwatych w

budowie i
lulepszen

|Oznacza stan
|zotowki w kasie
[

hoz‘e wystapi¢ saldo, ktére dotyczy
rdwnowartosci zrealizowanych
dochodow i wydatkow podlegajacych
na koniec okresu sprawozdawczego
przeksiggowaniu odpowiednio na Wn
lub Ma konta 800

.]Na koniec roku nie wykazuje salda

|
Stan $rodkow
pieni¢znych na
rachunku
bankowym [

|Stan srodkéw
pieni¢znych na
rachunku
bankowym

|

|Ewidencja szczegbtowa prowadzona
|jest dla poszezeg6lnych zadan
|inwestycyjnych w sposob
|zapewniajacy wyodr¢bnienie kosztéw |
i§rodkéw trwatych w budowie wg
|poszczegoinych rodzajow efektow
linwestycyjnych oraz skalkulowanie
\ceny nabycia lub kosztu wytworzenia
|poszczegdlnych obiektow srodkow
{trwalych

e e = =

|

|

|Ewidencjt; szczeghtowa stanowia
isubkonta: dochod6w budzetowych
1(01), wydatkéw budzetowych (00)
loraz wydatkéw zadan zleconych (10) i
!wydalkéw realizowanych w ramach
iprojektéw unijnych odpowiednio
oznaczonych . Ewidencj¢ szczegotowa
do konta prowadzi si¢ wedtug
podziatek klasyfikacji dochodow i
wydatkow, przychodéw i rozchodow
!omz $rodkéw pochodzacych ze zrédet
zagranicznych zgodnie z
obowigzujacym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

Prowadzenie ewidenc ji wedlug
podziatek klasyfikacji budzetowej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona
jest wg rodzajow srodkow i
kontrahentow
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:Zespdl 2 — Rozrachunki i roszczenia

201

221

224

225

226

229

| 231

| 234

irZwic;kszenie stanu \Zmniejszenie stanu krotkoterminowych| Stan

Ikrétkoterminowych aktywow ‘aktywow finansowych krotkoterminowy

(finansowych ch aktywow
finansowych

|Zwigkszenie stanu srodkéw Zmnigjszenie stanu $rodkéw |Oznacza stan

pieni¢znych w drodze pienigznych w drodze $rodkow
pienigznych w
drodze

Naleznosci i roszczenia oraz sptata i |Zobowigzania oraz splata i Oznacza stan  |Oznacza stan

|zmniejszenie zobowigzan #mnigjszenie naleznodci i roszezen naleznosci i zobowigzan
\roszczen

|Naleznosei z tytutlu dochodéw 'Whlaty naleznosci z tytutu dochodéw  Konto moze wykazywa¢ dwa salda:

Ibudzetowych,i zwroty nadptat, Ibudzetowych, odpisy (zmnigjszenia)

zaleglosei z tytutu podatkéw 'naleznosci, nadpfaty z tytutu podatkdw Stan naleznosci z|Stan zobowigzan

[pobicranych przez whasciwe organy |pobieranych przez wlasciwe organy

I(US) ksiggowane na koniec roku na |(US) ksiggowane na koniec roku na bl ochedow !JeanStkl 2 tytuhu

budzetowych  |nadplat w tych

podstawie sprawozdan podstawie sprawozdan ldochodach
1 1 !
Wartos¢ dotacji przekazanych Warto$é dotacji uznanych za |Wartos¢
wykorzystane i rozliczone, w niewykorzystany
‘korespondenciji z kontem 810. W ch,

‘momencie rozliczenia dotacji cz¢§¢ nierozliczonych |

\preypadajaca do zwrotu ujmuje si¢ na | dotacji lub

‘koncie 221, wartos¢ dotacji
naleznych do
zwrotu w roku, w
ktérym zostaty

przekazane.
[Nadptaty oraz wptaty do budzetu | Zobowiazania wobec budzetéw i Stan nalezno$ci |Stan zobowigzan
(przelewy z tytulu zobowiazan \wplaty od budzetéw (naliczony i wobec budzetow
wobec budzetu - podatek dochodowy potrgcony na listach ptac podatek
od 0s6b fizycznych, podatek VAT) |dochodowy od oséb fizycznych,
| ‘podatek VAT wynikajacy z
' 'wystawionych faktur)
|Dlugoterminowe naleznosci w ‘Przeniesienie naleznosci \Warto$¢
korespondencji z kontem 840, ‘dlugoterminowych do dtugoterminowyc
przeniesienie naleznosci 'krétkoterminowych w wysokosci raty  |h naleznosci
krotkoterminowych do inaleznej na dany rok w korespondenciji

|dtugoterminowych w korespondencji |z kontem 221
|z kontem 221 |

|Nalezno$ci oraz sptata i zmnigjszenic|Zobowigzania, splata i zmniejszenie  |Stan naleznosci |Stan zobowiazan z

‘Ewidencja analityczna jest

prowadzona wedtug sktadnikow
krétkoterminowych aktywow
finansowych, z podziatem na
poszczegdlne waluty obce

Ustalenie nalezno$ci i zobowigzan

wedhug poszczegdlnych kontrahentow

|Prowadzenie ewidencji wedhug

diuznikow, podziatek klasyfikacji

“Tbudzetowej oraz budzetéw, ktérych

naleznosci dotycza

|
|Ewidencja analityczna jest

prowadzona wedtug poszczegolnych
|jednostek dotowanych

.Ewidencja analityczna jest
prowadzona wedtug rodzajow
rozrachunkdéw z budzetem

Ewidencja rozrachunkow z tytutu

zobowigzan — przelewy skladek do  |naleznosci — naliczone sktadki ptacone tytulu |ubezpieczer'1 spotecznych,

|ZUS-u oraz PZU, wyplata zasitkow |przez pracodawcg na Fundusz rozrachunkéw |zdrowotnych, FP ( skfadki
\pokrywanych przez ZUS, ktére ujeto |Ubezpieczen Spotecznych oraz na publicznoprawnych pracodawcy, sktadki pracownika i
na listach wynagrodzefi |Fundusz Pracy, naliczone sktadki |fundusz pracy) oraz PZU

[ |placone przez pracownika na Fundusz
‘Ubezpieczen Spotecznych potracane z
|wynagrodzen, sktadki PZU potracane z |
|wynagrodzen |

+ 4 4 1} =
|Wyptlaty pieni¢zne lub przelewy |Naliczone w listach wynagrodzenia  |Stan naleznosci  |Stan zobowiazan
|wynagrodzen oraz potracenia |brutto, naliczone zasilki rodzinne i innejjednostki od ljednostki z tytutu
|wynagrodzer'1 obciazajace [(ktére pokrywa ZUS) wyplacone na |pracownika |wynagrodzen
|pracownika |podstawie listy wynagrodzen |

|

o .

IWyplacone pracownikom zaliczki i |Rozliczone zaliczki i zwroty $rodkéw  |Stan naleznosci i |Stan zobowigzan
!sumy do rozliczenia na wydatki ‘pienigznych, wplywy naleznosci od  |roszczen jednostki wobec
|obcigzajace jednostke, wyptacone  |pracownikdw | |pracownik6w
[poiyczki z zakladowego funduszu | |

|$wiadczen socjalnych
|

|Usta1enie stanu naleznosci i
|zobowigzan z poszczegdlnymi
|pracownikami wedlug tytutow
|rozrachunkow (pozyczki
|mieszkaniowe oraz zaliczki)



240

245

290

.irl;rzclewy innych potracen

|dokonanych na listach wynagrodzef
((KZP, komomik), inne powstale
|nalezno$ci i roszczenia, splata i
|zmniejszenie zobowigzan

.'.Kwoty wyjasnionych wptat i ich
|zwroty

T _—
7Zmnigjszenie warto$ci odpiséw
iaktualizujqcych nalezno$ci

Zespol 3 - Mate_riglyTtowar)i

310

Zespol 4 = Kos_zty wedlqg_ro_gzaj()_w

400

401

402

403

404

405

ﬂ)bow-i-a?_aniu z lytulu potracen 3
dokonanych na listach ptac, inne
powstale zobowiazania, splata i

lzmniejszenie naleznosei i roszezen
|

B TStan naleznodci |Stan zobov;iaza?l

| |
' [Stan
\niewyjas’nionych

Kwoty niewyjasnionych wplat
|

- ‘War_tos'é odpiséw

wptat
mq.k‘m’.nie u_'<1r?oéci§nis_éw a.kmalizujqcyc.h
aktualizujgcych naleznosci

Ustalona na koniec roku w wyniku
|inwentaryzacji warto$¢ materialow,
|ktére byty rozchodowane, a nie
|zostaly zuzyte

-6dpisy amortyzacyjne

|Poniesione koszty z tytlI{u zuzycia

materialéw i energii

?.Poniesione k?)szty_ z tytlm u;iug
lobcych

Rozchdd mate_ria%éwvcagu rokuw |Stan zapasow
korespondencji z kontem 401 |materiatow

|
' |
i ich rozliczenie
Zmniejszenia odpisow
amortyzacyjnych oraz przeniesienie w
koncu roku salda konta na wynik
finansowy

Inie wykazuje salda na koniec roku

Zmniejszenia poniesionych kosztow z | Nie wykazuje salda na koniec roku
tytutu zuzycia materiatéw i energii oraz|

przeniesienic salda na dzien bilansowy

na konto 860

tytulu ustug obcych oraz przeniesienie
salda na dzien bilansowy na konto 860

L = —— - — e
|Poniesione koszty z tytutu podatkéw | Zmniejszenia poniesionych kosztow z |Nie wykazuje salda na koniec roku

i optat

[.E;oniesione koszty z tytutu
|wynagrodzen

|Poniesione koszty z ty?u}u
|ubezpieczen spotecznych i innych
I$wiadczen

Zmniejszenia poniesionych kosztéw z

.IHZ_mniejEengponﬁonyc_h kosztéw z

!tytulu podatkow i oplat oraz
iprzeniesienie salda na dzien bilansowy
|na konto 860

wg poszczegdlnych tytutdéw lub
kontrahentéw

! Ewidencje szczegdtows prowadzi si¢

i Ewidencjg szczegotowa prowadzi si¢

wg rozdziatow. Warto$¢ stanu wycenia|

si¢ na koniec roku obrotowego wg
stanu ustalonego w wyniku
inwentaryzacji

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta
prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw i wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzgcych ze zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowigzujgcym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

Ewidencj¢ szczegolowa do konta
prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji dochodéw i wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet
zagranicznych zgodnie z
obowigzujacym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

. Ewidencj¢ szczegdtowa do konta

prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji dochoddw i wydatkow,
przychodow i rozchodow oraz
$rodkow pochodzgcych ze Zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowigzujgcym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

Nie wykazuje salda na koniec roku
[tytutu wynagrodzen oraz przeniesienie
salda na dzien bilansowy na konto 860

Nie wykazuje salda na koniec roku
tytutu ubezpieczen spotecznych i
innych $wiadczen oraz przeniesienic
salda na dzien bilansowy na konto 8§60

Ewidencjg szczegétowa do konta
prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow i wydatkow,
przychoddéw i rozchoddéw oraz
$rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowigzujgcym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta
prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji dochodow i wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkoéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych zgodnic z
obowiazujacym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.




409

i[gniesione koszty
|niezakwalifikowane do ujgcia na
kontach 400-405

;-Zmniejszenie poniesionych kosztow
niezakwalifikowanych do ujgcia na
|kontach 400-405 oraz przeniesienie

|salda na dzien bilansowy na konto 860

‘Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskanla

720

750

751

760

Odplsy z tytutu dochodéw
|budzetowych oraz przeksiggowanie
Isalda w koricu roku obrotowego na
\konto 860

:i’rzeksiégowania salda w koficu roku
obrotowego na konto 860

Warto$¢ sprzedanych udziatow, i
innych papieréw wartosciowych,
odsetki od obligacji, kredytow i
pozyczek, odsetki za zwlokg w
zaplacie zobowigzan, ujemne roznice
kursowe, odpisy aktualizujace

finansowych

Przychody z tytutu dochodéw
.budzetowych

|Przychody z tytutu operacji
finansowych m.in. odsetki z tytufu
{zwloki w zaplacie naleznosei,
|oprocentowanie na rachunkach
|bankowych, in.

iPlzeksit;gowanie salda w koficu roku
|obrotowego na konto 860
[

warto$¢ naleznoséci z tytutu operacji |

INie wykazuje salda na koniec roku

Nie wykazuje salda na koniec roku

[Nie wykazuje salda na koniec roku

|Nie wykazuje salda na koniec roku

?Przeksi¢gowanie salda w konicu roku "Przychody ze sprzedazy materialow w [Nie wykazuje salda na koniec roku

|obrotowego na konto 860

761

Koszty osiagnigcia pozostatych
|przychodéw w wartosci cen zakupu
lub nabycia materialéw oraz kary,
odpisane przedawnione, umorzone i
niesciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujace od nalezno$ci, koszty
postgpowania spornego i
egzekucyjnego oraz nieodplatnie
przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe, koszty o nadzwyczajnej
warto$ci lub ktore wystapily
incydentalnie

wartosci cen zakupu lub nabycia
|materialow, przychody ze sprzedazy
I$rodkow trwatych, wartosci
|niematerialnych i prawnych oraz

|$rodkéw trwatych w budowie. odplsane

|przedawnione zobowigzania,
|otrzymane odszkodowania, kary,
|darowizny, nicodplatnie otrzymane w
|tym w drodze darowizny, aktywa
|umarzane jednorazowo, rzeczowe
\aktywa obrotowe, przychody o
|nadzwyczajnej wartosci lub ktére

!wystqpily incydentalnie

1Przek§i¢go?anie salda w korcu roku
|obrotowego na konto 860

iZespél 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

T\Iie_wykazuje salda na koniec roku

|Ewidencje szczeg6tows do konta
prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow i wydatkow,
przychodéw i rozchodow oraz
$rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw.

|Ewidencjg szczegdtowa do konta
|prowadzi si¢ wedtug podziatek
|klasyfikacji dochodéw i wydatkéw,
|przychod0w i rozchodéw oraz
|$rodkéw pochodzacych ze zrodet
|zagramcznych zgodnie z
obowigzujacym rozporzadzeniem

Ministra Finansow.
|

|Ewidencje szczeg()lowq do konta
|prowad21 si¢ wedlug podzialek
|klasyﬁkac11 dochoddéw, wydatkow,
|przychodéw i rozchodéw oraz
$rodkéw pochodzacych ze Zrédet
|zagranicznych zgodnie z
obowiazujgcym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

|Ewidencje szczegotows do konta
prowadzi si¢ wedlug podziatek
kiasyfikacji dochodow i wydatkow,
przychodéw i rozchoddw oraz
$rodkow pochodzacych ze Zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem
Ministra Finanséw.

Ewidencj¢ szczegotowa do konta
prowadzi si¢ wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw, wydatkdw, |
przychoddw i rozchodéw oraz

$rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowiazujacym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.

Ewidencje szczegdtowa do konta
prowadzi si¢ wedtug podziatek
klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddw i rozchodow oraz
$rodkow pochodzacych ze zrodet
zagranicznych zgodnie z
obowigzujgcym rozporzadzeniem
Ministra Finansow.
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810

840

851

853

860

i* przeksiggowanie straty bilansowej
\roku ubiegtego z konta 860
|

|

I przeksiggowanie w koricu roku
|obrotoweg0 dotacji z budzetu i
I$rodkéw budzetowych
|wykorzystanych na inwestycje z
|konta 810, zrealizowanych
|dochodéw budzetowych z konta 130
loraz dochodéw budzetu z konta 222

e
*rdznice z aktualizacji wyceny
|$rodkéw trwatych

* wartos$¢ sprzedanych i nieodptatnie
przekazanych oraz wniesionych w
formie wkladu niepieni¢znego
(aportu) $rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz
$rodkéw trwatych w budowie

* pasywa przejete od
zlikwidowanych jednostek

Dotacje przekazane przez jednostke
budzetowa w czgsci uznanej za
|wykorzystane lub rozliczone oraz.
[rownowartos¢ wydatkow
budzetowych wykorzystanych na
finansowanie: $rodkéw trwalych w
budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych

Zmniejszenie lub rozwigzanie
rezerwy, rozliczenie
migdzyokresowych przychodow
poprzez zaliczenie ich do
przychodéw roku obrotowego lub
zyskow nadzwyczajnych.

Koszty oraz inne zmniejszenia
funduszu

Koszty oraz inne zmniejszenia
funduszu

W koncu roku obrotowego sume
poniesionych kosztow w
korespondencji z kontami 400-409,
sumg kosztéw operacji finansowych
w korespondencji z kontem 751,
pozostatych kosztéw operacyjnych w
korespondencji z kontem 761

i

Konta pozabilansowe

[Ksiggowanie wkiadu

910 |wiasnego niefinansowego w

idanym okresie.

roku ubieglego z konta 860

* nieodplatne otrzymanie §rodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkow trwatych w
budowie

* przeksiggowanie w koncu roku
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130

* réznice z aktualiza?ji wyceny
is'rodkéw trwatych,
warto$¢ objetych akcji i udziatow

i* aktywa przejete od zlikwidowanych
|jednostek

[

|Przeksi¢gowanie w koricu roku
lobrotowego salda konta 810 na konto
1800

|

|Utworzenie i zwigkszenie rezerwy,
|powstanie i zwigkszenia rozliczen
‘mi@dzyokresowych przychodow

Przychody oraz pozostale zwigkszenia .
funduszu

funduszu

* w koncu roku obrotowego sumg
uzyskanych przychodow w
korespondencji z kontami zespotu 7

.
Rozliczenie zadania —
|wyksiggowanie kosztéw
\wkladu wlasnego
|niefinansowego .

* przeksiggowanie zysku bilansowego [

i’rzychody oraz pozostate zwigkszenia .

- -]ﬁn funduszu _.rEWdencja sz_czegélowa prowadzona
jednostki
przyczyn zwickszen i zmniejszen

‘ funduszu jednostki

INa koniec roku nie wykazuje salda .-Ewid-::ncjc szczegotowa prowadzi si¢
| iwg jednostek, ktorym dotacja zostata

[ \przckazana oraz wg klasyfikacji
| \budzetowej wydatkow

;Stan rezerw i EEwidencja szczegolowa prowadzona
rozliczen
|migdzyokresowych |stanu rezerwy oraz jej zwigkszen i
|przychodow |zmniejszen a takze w sposob

| lumozliwiajgcy stan rozliczen
|migdzyokresowych przychodéw z
\poszczegolnych tytutow

Stan zakladowego
funduszu
$wiadczen
| socjalnych

|Stan funduszu
celowego

|Wynik finansowy jednostki: Wn —
oznacza strat¢, Ma- zysk. Saldo
przenoszone jest w roku nastgpnym
na konto 800

|Ewidencja analityczna jest
|prowadzona w szczegdlowosci
|podziatek klasyfikacji wydatkéw i
|{dochodéw budzetowych z
|uwzgl¢dnieniem zadania

Moze wykazywac saldo na koniec
roku. W momencie rozliczenia
zadania saldo jest zerowe.

|jest w sposob umozliwiajacy ustalenie

’jcsl w sposob umozliwiajacy ustalenie

\



* saldo kont zespotu 2 jako
naleznosci od innych jednostki wg
stanu na 31.XII, *
taczna kwota $rodkéw trwatych
przekazanych innym jednostkom,

* zapis pod data
31.XII po sporzadzeniu informacji w
|kwocie stanowiacej roznice migdzy
|sumg zapisow strony Ma i strony Wn
|w zakresie zobowigzan i naleznosci
loraz w zakresie nieodptatnie
|otrzymanych i przekazanych
laktywow trwatych.

| 976

77 potrzeby informacji dodatkowe;j

’ Ksiggowanie zwigkszen — dane na
|

|Plan finansowy wydatkow

980 \budzetowych oraz jego zmiany

Plan finansowy wydatkéw

981 . .
niewygasajacych

‘ Plan finansowy wydatkéw
990 |budzetowych w ukladzie
zadaniowym oraz jego zmiany

|Kwotg przypisanych podatnikom
|nalezno$ci do pobrania przez
inkasenta, odsetki za zwioke i inne
|nalezno$ci uboczne ( koszty
|upomnienia, koszty egzekuciji) w
|kwocie wptaconej do inkasenta.

991

* rownowartos¢ sfinansowanych
wydatkéw budzetowych w danym
'roku

7998  |* rownowarto$¢ zaangazowanych
wydatkéw, ktére bgda obciazaty

\wydatki roku nast¢pnego

|

wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej

999

|Réwnowartoéé zaangazowanych

* saldo kont zespotu 2 jako
zobowigzania wobec innych jednostek
wg stanu na 31.XII, * laczna
kwota $rodkow trwatych otrzymanych
od innych jednostek,

* zapis pod data 31.XII po
sporzadzeniu informacji w kwocie
stanowiacej roznicg migdzy sumg
zapisow strony Ma i strony Wn w
|zakresie zobowigzan i naleznosci oraz
w zakresie nieodplatnie przekazanych i |
otrzymanych aktywoéw trwalych.

Nie wykazuje salda na koniec roku

Ksiggowanie zmniejszen — dane na
potrzeby informacji dodatkowej

Réwnowarto$¢ zrealizowanych
wydatkéw budzetowych, wartos¢ planu
niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji w roku
nastgpnym, warto$¢ planu
niezrealizowanego i wygastego

Nie wykazuje salda na koniec roku

|Réwnowartosé zrealizowanych
wydatkow niewygasajacych, warto§é
planu niewygasajacych wydatkéw
budzetowych w czgsci
niezrealizowanej lub wygastej

Nie wykazuje salda na koniec roku

Réwnowarto$¢ zrealizowanych
|wydatkéw budzetowych w ukladzie
|zadaniowym oraz wartos$¢ planu

Nie wykazuje salda na koniec roku

niezrealizowanego
Wplaty kwot pobranych przez
inkasenta, dokonane na rachunek| ;. : -

0 . IN kaz 1 k ki
bankowy lub do kasy urzedu, odpisy ie wykazuje salda na koniec roku
kwot naleznosci przypisanych|
inkasentowi do pobrania, ale nie
pobranych

EZaangaZowanie wydatkow czyli
iwartos’é umow, decyzji i innych
|postanowie, ktorych wykonanie
{spowoduje koniecznos¢ dokonania
|wydatkéw budzetowych w roku
|biezgcym

|

[Nie wykazuje salda na koniec roku

Ewidencja analityczna jest
prowadzona w szczegélowosci
podziatek klasyfikacji wydatkéw i
dochodéw budzetowych z
uwzglednieniem naleznosci i
|zobowiazan (0001) oraz ruchu
aktywow trwatych (0002)

Ewidencja analityczna jest
prowadzona w szczegétowosci planu
finansowego wydatkoéw budzetowych

Ewidencja analityczna jest
|prowadzona w szczegétowosci planu
|finansowego niewygasajacych
|wydatkéw budzetowych

Ewidencja analityczna jest
prowadzona w podziale na inkasentow

|Ewidenc ja analitycznaj_est
prowadzona w szczegbtowosci planu
[finansowego wydatkéw budzetowych

|Zaangazowanic
Iwydatkow
{budzetowych lat
lplzyszlych

Ih\?Vysokos’é zaangaiowanygh wydatkdéw
lat przysztych

.Ewidencja analitycz_na jest
prowadzona w szczegdtowosci planu
finansowego wydatkéw budzetowych

1 —






Zalacznik nr 4 do zarzadzenia nr 57/2018
Wojta Gminy Wloszakowice

z dnia 17 wrze$nia 2018r.

Wykaz zbioréow tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no§nikach danych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sa w systemie FKB+. System Ksiggowosci Budzetowe;j
FKB+ jest wersjg systemu FKB przeznaczong do pracy w srodowisku Microsoft Windows
NT/200x/XP/Vista/7. "System Finansowo-Ksiggowy Ksiggowosci Budzetowe;" - modut
programowy FKB+ przetwarzajacy zbidr danych oparty na bazie danych MS SQL Server 2005 o
nazwie "fkb".

System FKB+ przeznaczony jest do:

e rejestracji, ksiggowania 1 drukowania dowodow ksiggowych, w tym operacji zwigzanych z
podatkiem VAT,

e zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

e prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowe;,

e sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego uktadu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdan kwartalnych i rocznych;

e przegladania i drukowania dziennika obrotéw, wykazow obrotow i stanéw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

e zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawg o
rachunkowosci.

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera w podziale na:
-Gmina Wtoszakowice - numer jednostki O,
-Urzad Gminy Wloszakowice — numer jednostki 1.

Ksiggi rachunkowe jednostek obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
- dziennik,
- ksigge gtowna,
- ksiggi pomocnicze,
- zestawienie obrotow i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych.

Poza przetwarzaniem komputerowym danych ksiggowych przy uzyciu programu systemu RADIX
w sktad ksigg rachunkowych wchodza:

- ewidencja Srodkéw trwatych w programie Majgtek Trwaty firmy PROBIT Wroctaw, jako
ewidencja analityczna konta 011-$rodki trwate,

- ewidencja gruntéw w systemie MKO+, jako ewidencja analityczna konta 011-grunty,

- ewidencja pozostatych srodkoéw trwalych(wyposazenie), jako ewidencja analityczna konta 013,

- ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych, jako ewidencja analityczna konta 020,

- ewidencja dtugoterminowych aktywow finansowych, jako ewidencja analityczna konta 030.

Informacje dotyczace obstugi programu FKB+ oraz zasady stosowania algorytmdéw i parametrow
programu zawarte s3 w podrgczniku uzytkownika ,,System Finansowo—Ksiggowy Ksiegowosci
Budzetowej FKB+” RADIX Systemy Komputerowe.

Informacje dotyczace obstugi programu Majgtek Trwaly firmy PROBIT Wroctaw zawarte sg w
podreczniku uzytkownika.



Programy komputerowe wykorzystywane w Urzedzie Gminy:

Symbol_ 1 Nawa programu V\_’ersja Data
| oprogramowania | rozpoczecia
(nadzien | eksploatacji
| zarzadzenia)
;.@ .System Finansowo-Ksiegowy 3.09 1.01.2011
Ksiggowosci Budzetowe;j
[KADRY+ |System Obstugi Kadr | 403 | 1.012011 |
'KASA+ | System Obshugi Kasy " 213 | 1.01.2011
; . . — e — — — i 4‘
'POGRUN+ |System Naliczania Podatkow od | 3.11 1.01.2011
Gruntéw 1 Nieruchomosct
; B . - S = |
|POST+ System Naliczania Podatkéw od 2.06 1.01.2012
' Srodkoéw Transportu |
| |
— - | _ ——
| PLACE+ System Placowy 4.04 1.01.2011
;'\7\/111 | System Windykacji Oplat i Podatkow | 3.17 1.01.2011
IFGOK+/;& —'S_ysterﬁ Gospodarowania (_)dI;aEarr;i _ 4.19 “ 11)?20_15 b
Komunalnymi
— l’._ — —_— S — —
MKO+A System Ewidencji Mienia
Komunalnego
EGZtB | System Obshugi Egzekucii 110 | 1.09.2014
MT  |Majgtek Trwaly PROBIT 1.01.2017




Zalagcznik nr 5 do zarzadzenia nr 57/2018
Wéjta Gminy Wloszakowice

z dnia 17 wrze$nia 2018r.

Organizacyjne rozwigzania sluzace ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodéw
ksiggowych, ksiag rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstaw¢ dokonanych

w nich zapisow.

Dokumentacja finansowo-ksi¢ggowa przechowywana jest w siedzibie urzgdu. Dowody
ksiggowe sg na biezgco porzadkowane w segregatorach w kolejnosci chronologicznej wynikajace;j
z prowadzonych ksigg rachunkowych. Przechowywana jest w nalezyty sposdb, zabezpieczona
przed dostgpem os6b nieupowaznionych oraz chroniona przed niedozwolonymi zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Dokumentacja
przechowywana jest w sposdb pozwalajacy na latwe odszukanie odpowiednich dowoddéw, z
oznaczeniem nazwy rodzaju dokumentu, numeru dokumentu oraz daty.

Po zakonczeniu ewidencji ksiggowej danego roku obrotowego dowody ksiegowe kompletnym
rocznikiem przekazywane sg do archiwum zakladowego. Przekazanie dokumentacji odbywa si¢ na
podstawie spisu zdawczo-odbiorczego po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu.

Czas przechowywania dokumentacji finansowo-ksiggowej jest zgody z art.74 Ustawy o
rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 poz.395 z p6zniejszymi
zmianami ).

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg przy uzyciu komputera. Dostgp ze stacji roboczych do
modutu programowego FKB+ jest zabezpieczony hastem. Archiwizowanie baz danych odbywa si¢
na serwerze, a nastgpnie na zewnetrznym no$niku danych, zipowane z hastem chronigcym przed

nieautoryzowanym otwarciem.






Zalacznik nr 6 do zarzadzenia nr 57/2018
Wéjta Gminy Wloszakowice

z dnia 17 wrzes$nia 2018r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi¢gowych w
Urze¢dzie Gminy Wloszakowice

I Zasady ogolne
1. Dokumentacja operacji i zdarzen gospodarczych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych jest dowod ksiggowy, ktory aby spelni¢ swojg
funkcj¢ musi by¢ prawidlowo wystawiony, tzn.
a) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
b) zawiera wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczgcych w operacji
gospodarczej,
c) zawiera date wystawienia dowodu oraz dat¢ dokonania operacji gospodarczej, a takze
oznaczenie 1 numer identyfikacyjny,
d) zawiera okreslenie przedmiotu operacji oraz iloSciowe i wartosciowe okreslenie dokonane;
operacji,
¢) zawiera wlasnorgczne podpisy 0sob odpowiedzialnych za prawidlowe dokonanie operacji
oraz prawidlowe jej udokumentowanie,
f) jest sprawdzony pod wzgledem merytorycznym (legalnos¢, celowosé 1 gospodarnosc), co
potwierdza podpisem osoba prowadzgca dane zadanie i formalno-rachunkowym, co potwierdza
podpisem pracownik ksiggowosci.
g) jest zatwierdzony przez wojta lub sekretarza i skarbnika lub glownego ksi¢cgowego.
Za dowodd ksiggowy uznaje si¢ rowniez polecenie ksiggowania wystawione przez jednostke
macierzystg dla udokumentowania jej niektérych operacji i zdarzen gospodarczych.

2. Klasyfikacja dokumentow .

Dokumenty klasyfikuje si¢ wedtug :
a) spelniania funkcji, czyli dokumenty dyspozycyjne (zarzadzenia zewngtrzne, polecenia
stuzbowe, polecenia przyjecia i wydania gotéwki itp. ), dokumenty wykonawcze (faktury Vat,
rachunki, potwierdzenia odbioru gotowki, wyciagi kont bankowych itp.) oraz dokumenty
dyspozycyjno-wykonawcze (w pewnym okresie sg poleceniami do wykonania okreslonej
operacji, a po jej wykonaniu przyjmuja charakter dokumentoéw wykonawczych,
b) chronologii ich wystawienia, czyli dokumenty wystawione przed dokonaniem operacji,
wystawione w trakcie dokonania operacji oraz wystawione w okre§lonym czasie po wykonaniu
operacji,
¢) rodzaju operacji i zdarzen gospodarczych (kasowe, branzowe, kosztowe, przychodowe,
inwestycyjne, dotyczace majatku ),
d) kontrahentoéw ( dokumenty obce i wlasne ).



3. Dekretacja i numerowanie dowodow.

Dekretacja i numerowanie dowodéw polega na ustaleniu i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego
ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksi¢ggowych zgodnie z ZPK.

Czynnosci te wykonuje skarbnik, gtowny ksiggowy lub inny pracownik ksi¢gowosci.

W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidtowosci zapisow w urzadzeniach
ksiggowych, poszczegdlne dowody ksiggowe oznacza si¢ kolejnym numerem, chronologicznie od
poczatku do konca roku obrotowego. Nastepnie po przeprowadzeniu kontroli dokumentu, skarbnik
lub glowny ksiegowy okresla sposob ( klasyfikacja, konto Wn/Ma ) i dat¢ zaksiggowania na
kontach syntetycznych i analitycznych. Dekretacja nastepuje na kazdym dowodzie ksiggowym.
Nast¢pnie sg one grupowane i ksiggowane.

W ksiggowosci Urzedu Gminy Wloszakowice stosuje si¢ nastepujace oznaczenia dokumentow
finansowych:

org DK - dokument ksiggowy budzetu

org PK - dokument PK budzetu

org ZR - dokument zamknigcia roku

DK - dokument ksiggowy UG

FZ - faktury zakupu

FV - faktury sprzedazy

FS - dokumenty Funduszu Swiadczen Socjalnych
PK - dokumenty PK UG

ZR - dokument zamknigcia roku

DP - dokument ksiggowy konta depozytowego
WA - dokument ksiggowy konta wadia

W przypadku zadan realizowanych z udziatem srodkow finansowych unii europejskiej tworzone sg
rowniez odpowiednio oznaczone dokumenty.

II. Kontrola dokumentow

1. Przedmiotem kontroli s3 dowody dokumentujace kazde zdarzenie gospodarcze, ktére dzielg si¢
na:

a) zewnetrzne obce — otrzymane przez Urzad od podmiotu zewnetrznego,

b) zewngtrzne wlasne — wystawione przez Urzad dla podmiotu zewngtrznego,

¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

d) wspolne — opracowywane przez jednostke i podmiot zewngtrzny,

oraz dowody ksiegowe sporzadzone przez jednostke, posiadajace cechy okreslone  ustawg o
rachunkowosci, ktore dzielg si¢ na :

e) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dokumentdéw zroédtowych,

f) korygujace poprzednie zapisy,

g) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewn¢trznego obcego dowodu,

h) rozliczeniowe

2. Zasady kontroli dokumentéw ksiggowych
Dokumenty ksiggowe podlegaja kontroli pod wzgledem
a) formalnym,
b) merytorycznym,
¢) rachunkowym.



3. Etapy kontroli
a) kontrola formalna i merytoryczna, poszerzona o zachowanie zasady celowosci,
gospodarnosci, legalnosci oraz zgodnosci z ustawg o zamdwieniach publicznych.
b) kontrola formalna i rachunkowa.
Fakt dokonania sprawdzenia dowodu kontrolujacy potwierdza przez ztozenie podpisu i wpisanie
daty kontroli w miejscu do tego wyznaczonym lub, w przypadku braku takich adnotacji na
dokumencie, na pieczeci o przedmiotowej tresci przylozonej na dokumencie lub zatgczonej kartce.

4. Korygowanie btedéw

a) bledy w dowodach ksiggowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie odpowiedniego dokumentu zawicrajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem,

b) bltedy w dowodach wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i
daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej ( osoba wystawiajaca
przedmiotowy dokument, gdyz tylko ona jest upowazniona do dokonania w nim korekty ).

5. Kontrola merytoryczna
Polega ona w szczegolnosci na sprawdzeniu:
a) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
b) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,
¢) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu finansowo gospodarczego,
d) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa,
¢) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostaly sporzadzone odpowiednie dokumenty typu
umowa, zamdwienie publiczne,
g) czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami,
h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli merytorycznej dokumentu dokonuje si¢ na etapie
jego tworzenia i1 kontrola ta winna sktadaé si¢ z elementéow w/w kontroli merytorycznej,
dokumentacyjnej, rzeczowej oraz formalnej, poniewaz dokument posiadajgcy wady formalne nie
powinien by¢ w ogodle poddawany kontroli merytorycznej i nalezy wtedy podjaé¢ czynnosci
wyjasniajace. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne nalezy szczegdtowo
opisa¢ oraz spowodowaé zatrzymanie toczacego si¢ procesu.

Osoba (wojt, sekretarz, kierownik jednostki organizacyjnej, kierownik biura lub samodzielny
pracownik koordynujacy zadanie ) dokonujgca kontroli merytorycznej na odwrocie dokumentu,
badz na zalaczniku do dowodu wyczerpujaco opisuje zdarzenie gospodarcze, ktorego dokument
dotyczy. Dokonuje tego pracownik, ktory bezposrednio uczestniczyt w przeprowadzeniu
opisanego zdarzenia gospodarczego, potwierdzajac ten opis datg i whasnorecznym podpisem.
Ponadto pracownik prowadzacy sprawy z zakresu zamdwien publicznych potwierdza,
poprzez umieszczenie adnotacji o trybie postgpowania i ztozenie swego podpisu, zgodnosé
przeprowadzonej operacji gospodarczej z ustawa prawo zamowien publicznych.

6.Kontrola formalno-rachunkowa

Polega ona na sprawdzeniu czy dokument jest wolny od bledéw rachunkowych, poza tym
zawiera ona rdwniez elementy kontroli formalnej polegajacej na sprawdzeniu:

a/ czy dokument zostal wystawiony prawidtowo,

b/ czy opatrzono go odpowiednimi pieczeciami,

¢/ czy dokument poddano kontroli merytorycznej,

d/ czy osoba uczestniczgca w zdarzeniu potwierdzila ten fakt co do ilosci, jakosci itp.

Zadaniem osoby kontrolujacej pod wzgledem rachunkowym (skarbnik, glowny ksiegowy



jednostki organizacyjnej, samodzielny ksiggowy) jest:

a) niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajgcego wady formalne 1 merytoryczne,
b) przygotowanie prawidlowo wystawionego i poprzednio sprawdzonego dowodu do
zatwierdzenia poprzez opatrzenie go odpowiednig pieczgcig, wpisujac kwote, na ktérg
opiewa dowdd liczbg i stownie, dekretujac go wskazujac sposdb i miejsce ujgcia go w
ksiggach rachunkowych,

¢) zadbanie o to, azeby dowodd ksiggowy przed jego zaksiggowaniem zostat zatwierdzony do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione ( wojt lub sekretarz
gminy oraz skarbnik lub gléwny ksiegowy).

III. Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych
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IV. Przechowywanie dokumentacji finansowo- ksiegowej

Dokumentacja finansowo — ksiggowa przechowywana jest w siedzibie urzedu. Dowody powpinane
sg w kolejnosci chronologicznej wynikajacej z prowadzenia ksigg rachunkowych w segregatorach.
Segregatory opisane ( nazwa dokumentéw, numery, okres ktérego dotyczag) rowniez w kolejnosci
chronologicznej ustawione sg na potce, w odpowiednio zabezpieczonej przed dostepem o0sob
nieupowaznionych szafie, gdzie przechowuje si¢ je przez okres 2 lat, a nastepnie odpowiednio
oznakowane przekazuje do archiwum urzedu. Oznaczenie zbioréw zawiera nazwe dokumentow,
znak wskazujacy na rodzaj dokumentacji oraz symbol kwalifikujagcy zbior do odpowiedniej
kategorii akt (A lub B). Symbol A - dokumentacja archiwalna podlegajaca trwalemu
przechowywaniu, symbol B dokumentacja nie archiwalna, przechowywana w zalezno$ci od
rodzaju okreslong ilo$¢ lat.






Zalacznik nr 7 do zarzadzenia nr 57/2018
Wojta Gminy Wloszakowice

z dnia 17 wrzesnia 2018r.

Instrukcja gospodarki kasowej i ewidencji drukow Scislego zarachowania
w Urzedzie Gminy Wloszakowice.

I. Wprowadzenie

1. Wartosci pienigzne sg przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

2. Pomieszczenie kasowe znajduje si¢ jako wydzielona czes¢ biura ksiggowosci podatkowe;,
jednoczesnie z polaczeniem poprzez okienko z korytarzem, przy wejsciu do patacu, w
ktérego wszystkich pomieszczeniach sg zainstalowane czujniki urzadzenia alarmowego.
Kasa dodatkowo posiada szafe oraz kasetki metalowe do przechowywania Srodkow
pieni¢znych.

3. Kasjerem jest osoba majgca nienaganng opini¢, nickarana za przestepstwa gospodarcze
lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca pelng zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.

4. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
(glowny ksiegowy lub skarbnik gminy, kierownik biura ksiegowosci podatkowej lub inny
pracownik tego biura oraz osoba przejmujaca).

5. Wartosci pieniezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong:

- w kasecie stalowej jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 12.000,-ztotych,
- w szafie stalowej jezeli zapas wartosci pieni¢znych nie przekracza 40.000,-zlotych.

6. Transport wartosci pienieznych w kwocie nieprzekraczajacej 20.000.-zt moze byé
wykonywany bez ochrony dodatkowego pracownika urzedu.

7. Transport wartosci pienieznych w kwocie przekraczajacej 20.000.-zt winien byé
wykonywany przy ochronie dodatkowego pracownika wurzedu. W samochodzie
przewozacym wartosci pieni¢zne nie mogg by¢ rownoczesnie transportowane inne fadunki
oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne nieuczestniczace w tym
transporcie.

8. Kasa Urzedu Gminy prowadzona jest przez pracownika Urzedu Gminy, ktdry prowadzi
dodatkowo obstluge Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zaktadu
Komunalnego, Gminnego Osrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej, Gminnego
Zarzadu Drog oraz Gminnego Osrodka Sportu i Rekreacji.

9. W kasie moze by¢ :

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki ( pogotowie kasowe ),

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,

- gotéwka pochodzaca z biezacych wptywéw do kasy jednostki.

Wysokos$¢ niezbednego pogotowia kasowego jest ustalona przez Wojta Gminy w
wysokosci 5.000,00z1..

10. Przy ustaleniu wysokosci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie
obrotu gotowkowego.

11. Niezbedny zapas gotowki w kasie UG, w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany do



ustalonej wysokosci ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego.

12. Gotéwke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow
nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do
ustalonego dla jednostki niezbgdnego zapasu — pogotowia kasowego.

13. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie
prawnej lub osobie fizycznej, ktéra depozyt ztozyla, nie moze by¢ wykorzystana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak rowniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotéwki, a
zatem nie jest wliczona do ustalonej dla jednostki wielkosci tego zapasu.

14. Istnieje mozliwo$¢ regulowania naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych kartg poprzez
terminal platniczy. Uzyskane wplywy gotdwkowe z tytulu dochodow budzetowych
odprowadza si¢ na rachunek bankowy w dniu dokonania wptaty.

I1. Dokumentacja kasowa

1. Dokumentacje kasy stanowig:
a/ dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK” (wydruk komputerowy)

- potwierdzenie wptaty (wydruk komputerowy, wydruk potwierdzajacy zaplate
dokonang kartg poprzez terminal platniczy.)

- dowod wptaty — kwitariusz K-103

- czek gotdwkowy

- bankowy dowod wptlaty

b/ dokumenty Zrédtowe lub dyspozycyjne :
- dowody zakupu — faktury, rachunki,
- dowody sprzedazy,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie zaliczki,
- rozliczenie delegacji stuzbowe;j,
- listy ptac,
- listy wyplat zasitkéw, premii, nagréd,
- listy wyplat diet, ryczaltéw, prowiz;ji,
- rachunki za prace wykonane na podstawie uméw zlecen lub uméw o dzieto
- inne akceptowane przez Wojta i Skarbnika Gminy.

2. Wszelkie obroty gotdwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wplaty gotdbwkowe — potwierdzeniami wptat lub dowodami kasowymi z bloczka K-103,

- wyplaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrodlowe
dowody kasowe lub zastgpcze wlasne dowody wyptat gotowki. Zastepcze dowody
wyplat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz przez pracownikdéw ksiggowosci
budzetowej lub podatkowe;.

3. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat stanowiagcy
pokwitowanie wplaty gotowki (zaopatrzony pieczatka urzedu) zostaje wreczony
wplacajacemu. Jedna kopia egzemplarza przychodowego dowodu kasowego dotgczona jest
do oryginatu raportu kasowego a druga do jego kopii. Potwierdzenic zaptaty kartg
podpinane jest pod pokwitowanie kasowe.

4. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ czy odpowiednie



dowody ksiggowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty lub wplaty.
Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow kasowych
wystawianych przez kasjera.

5. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wplat
gotowki wyrazonych cyframi i stowami. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btgdnych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastgpczych dowodéw w celu udokumentowania wplaty lub wyplaty gotowki poprzez
wystawienie nowych prawidlowych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyptat
gotowki.

6. Wplaty gotowki mogg by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla wptat
wszelkich tytutéw przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy takze poda¢ wpisang stownie kwote
wplaconej gotéwki oraz date i jej tytul.

7. Formularze dowodéw wplat pobieranych przez inkasentéw powinny by¢ potaczone w
bloki formularzy przychodowych dowoddéw kasowych, ktére nalezy ponumerowaé przed
oddaniem ich do uzytku zachowujac cigglo$¢ numeracji w okresie kazdego roku
sprawozdawczego. Liczba formularzy w kazdym bloku powinna by¢ poswiadczona przez
skarbnika lub gtownego ksi¢gowego.

Na oktadce kazdego bloku nalezy odnotowac¢:
- numer kolejny bloku formularzy,
- numer kart bloku formularzy (od nr........ donr........ )
- okres, w ktdrym korzystano z bloku formularzy ( od dnia......do dnia.....)
- numery dowodow ktore zostaty uniewaznione.

8. Wyplata gotowki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie zrédlowych dowoddéw
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a/ dowodow wptat na wtasne rachunki bankowe( bankowe dowody wplaty) przy czym
fakt dokonania wptaty powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wplaty

b/ rachunkéw (faktur)

¢/ list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych,

d/ wlasnych zrédtowych dowodéw kasowych (np. w zwiagzku z wyplatg

zaliczek do rozliczenia na zakup materiatéw i ustug ),

e/ delegacji.

Whnioski na wyptat¢ zaliczek do rozliczenia w tym takze zaliczek na koszty podrézy

stuzbowych, zatwierdzone przez Wojta lub Sekretarza oraz Skarbnika lub Gloéwnego

ksiggowego dla pracownikow i innych 0sob, powinny okreslaé¢ termin, do ktérego zaliczka ma
by¢ rozliczona.

Whnioski o zaliczke dla Wojta potwierdza Seckretarz i odwrotnie, dla Skarbnika Gléwny

Ksiegowy 1 odwrotnie.

9. Zrédtowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplat gotéwki powinny byé¢ przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalnym. Pracownicy
zobowigzani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczajg na dowodach kasowych swdj
podpis i datg. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty wojt i skarbnik gminy lub osoba
przez nich upowazniona. Pracownik ubiegajacy si¢ o zaliczke lub jego kierownik podpisuje
druk pod wzgl¢dem merytorycznym, zatwierdza go do wyplaty wajt lub sekretarz, a pod
wzgledem rachunkowym podpisuje Skarbnik lub gtoéwny ksiegowy.

10.Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis.



Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku list zbiorczych,
w ktérych umieszczona jest ogdlna suma do wyptaty w ztotych (np. listy wyptat ).
Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobg to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki. Przy wyplacie gotowki osoba
nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajgcego tozsamos¢ odbiorcy gotowki oraz wpisa¢ na rozchodowym
dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

11. Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, osobg¢ do tego
upowazniong. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego
dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ co najmniej imi¢
i nazwisko oraz numer dowodu osobistego osoby upowaznione;.

12.Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wplat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.
Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie
obejmujacej sume poszczegdlnych wyptat dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie
rownej sumie ogoélem wyptat przekazanych do wyptacenia.

13.Raport kasowy z dochodow sporzadza si¢ codziennie, a z wydatkéw kazdorazowo, w
przypadku pobrania gotowki z banku. Obroty kasowe kasjer codziennie rejestruje w
raporcie kasowym, ktory sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — oryginat i kopia. Zapisy
w raporcie kasowym powinny by¢é dokonywane chronologicznie. Po sporzadzeniu raportu
kasowego za dany dzien i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie kasjer podpisuje raport i
oryginal z dowodami kasowymi przekazuje do ksiggowosci.

14.Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy 1
obcigza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami
kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega zaliczeniu jako
nadzwyczajny dochod budzetowy.

I11. Sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czek gotéwkowy jest drukiem Scistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankows.
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory
podpiséw 0s6b upowaznionych, oraz ich nazwiska podawane sag do wiadomosci banku na
karcie wzoréw podpiséw, ktora jest ztozona w banku obstugujagcym. Czeki wystawiane sg
na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach czekowych,
zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Czeki wypelnia si¢ atramentem,
dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabia¢, wyciera¢ lub
usuwaé w inny sposob. W przypadku pomytki w jego wypelnianiu, blankiet czeku nalezy
anulowac i pozostawi¢ w ksigzeczce blankietow czekowych. Czek jest wazy 10 dni od daty
wystawienia, z tym ,ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku, nie wlicza si¢ dnia
wystawienia czeku. Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek
wykorzystanych czekow przechowywane sg w ciagu roku w szafie metalowej. Grzbiety
wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sg
do archiwum. W przypadku utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcjg banku
prowadzgcego obstuge,a w szczegélnosci niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta Gminy i
Skarbnika oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapila jego utrata. Przyjete z



banku czeki wymagaja niezwlocznego wpisania ich do ksiegi drukéw Scistego

zarachowania. Kazdorazowe wydanie czeku nalezy odpisa¢ z ksiggi. Kasjer potwierdza

odbiér czekéw w ksigdze drukéw S$cistego zarachowania. Czeki wystawia kasjer, a

potwierdzajg osoby do tego upowaznione.

. Dowody wplaty (poza komputerowym potwierdzeniem wplaty) sa drukami Scistego

zarachowania, ewidencjonowane niezwlocznie po ich otrzymaniu i przechowywane w

kasie. Wystawiane sg przez inkasentéw w trzech egzemplarzach, z ktérych (oryginal) jest

wreczany wplacajagcemu jako dowod wplaty, kopia dolgczona jest do komputerowego
potwierdzenia wplaty, zas$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku
dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Osoba wystawiajaca dowod okresla w nim:

- date wplaty,

- nazwisko i imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,

- dokfadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwot¢ wplaty cyfrowo i stownie.

Przyjecie gotdwki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty.

3. Raport kasowy jest sporzadzany codziennie, automatycznie z programu
komputerowego Kasa+ w trzech wykonaniach. Program opracowany jest przez Systemy
komputerowe RADIX z Gdanska. Oryginal raportu wraz z zalgcznikami trafia do
ksiggowosci. Pierwsza kopia wraz z kopiami dowodéw pozostaje w kasie, a trzecie
wydanie stanowi rol¢ ,.kopii kwitariusza”. Raport kasowy sporzagdzany jest w sposéb
nastepujacy:

- w lewym goémym rogu wydrukowana jest nazwa firmy, w prawym rogu nazwa
programu, kolejna strona oraz data wydruku dokumentu,

- ponizej wydrukowany jest tytul zawierajacy nazwe, numer, okres jakiego dotyczy
wydruk oraz okreslenie zadania,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na
biezaco w ukladzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji, nadajac im kolejne
numery w ciaglosci rocznej, przy czym w rubryce ,,tre$¢” okresla si¢ rodzaj operacji
gotowkowej, a kwoty ewidencjonuje si¢ w pozycjach przychod lub rozchéd,

- w zakonczeniu raportu sumuje si¢ kwoty operacji gotowkowych, wpisujac aczna
sum¢ obrotéw, stan poprzedni, stan ogodlny, podpis osoby sporzadzajacej wraz z datg
sporzadzenia.

4. Bankowy dowéd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy
skasowanych S$rodkow pienigznych. Dokument przygotowuje  kasjer w trzech
egzemplarzach. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajgca
gotéwke sklada wraz z gotowka w banku. Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat
dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢ otrzymuje osoba wptacajaca, druga kopi¢ bank
przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem bankowym, jako potwierdzenie wplywu
gotowki na rachunek bankowy.

IV. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢:
- przy zmianie osoby na stanowisku kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. W toku inwentaryzacji poza gotowka podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe
oraz druki S$cistego zarachowania. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia



inwentaryzacji wyznacza Sekretarz Gminy, gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w
czasic nicobecnosci kasjera, zespdt spisowy sktada si¢ co najmniej z dwdch osob.

3. Z wynikdéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdt w trzech egzemplarzach,
podpisany przez czlonkéw zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez
osob¢ przyjmujacg 1 przekazujgca. Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod
nieobecnos$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé wyraznie opisany w protokole, z
ewentualnym wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

4. Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

- pierwsza kopia osoba zdajaca kasg.

- druga kopia osoba przyjmujgca kasg.
Dorazne kontrole kasy dokonywane sg wyrywkowo przez Skarbnika Gminy lub Gtéwnego
Ksiggowego. Fakt dokonania kontroli odnotowuje si¢ na kopii raportu kasowego.

V. Ewidencja drukoéw Scislego zarachowania.

1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym
z ich stosowania.
2. Druki te podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu ), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu.
3. Ewidencje drukdéw prowadzi si¢ w specjalnej do tego celu zalozonej ksigdze. W ksiedze tej
rejestruje sie :

- datg przyjecia drukdw,

- fakture lub inny dokument na podstawie ktorego przyjeto druk,

- numery przyjetych drukow 1 ich liczbe,

- dat¢ rozchodu i numery wydanych drukéw oraz dane osoby pobierajacej druki.
4. Ewidencje¢ drukéw scistego zarachowania prowadzi kasjer 1 polega ona na:

® przyjeciu drukdw $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu ,

e biezgcym wpisywaniu rozchodu drukdw,

e oznaczenie numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numerow
nadanych przez drukamig,

5. Oznaczenia drukoéw $cistego zarachowania, ktére nie posiadajg nadanych przez drukarnie
numerdéw dokonuje si¢ przez oznaczenie numeratorem liczby porzadkowej. Numerator
nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem osob trzecich w metalowej szafie kasy urzgdu.

6. W przypadku drukéw broszurowych w blokach nalezy dodatkowo na oktadce bloku
odnotowa¢ numer kolejny bloku, numery dokumentéow sktadajace si¢ na blok. Bloczek
przed wydaniem musi by¢ podpisany przez Skarbnika.

7. Arkusze spisu z natury nie sa traktowane jak druki scistego zarachowania.

8. Ewidencje drukoéw Scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie dla kazdego rodzaju
drukow w ksiedze (wzor ujednolicony) ponumerowanej i przesznurowanej oraz
oznaczonej pieczatkami jednostki

9. Zapisow w ksiedze dokonuje si¢ trwale. Niedopuszczalne jest dokonywanie poprawek
poprzez stosowanie korektorow ani jakiekolwiek wycieranie i wydrapywanie omytkowych
zapisow. Osoba dokonujgca poprawek poprzez przekreslenie blednych zapisow stawia
obok swojg parafke.

10. W przypadku stwierdzenia zagini¢cia drukow nalezy niezwlocznie zawiadomi¢ Wojta
Gminy i Skarbnika oraz sporzadzi¢ na tg okolicznos$¢ stosowny protokot.

11. W sprawach nie uregulowanych niniejszg instrukcjg, jak tez przy interpretacji jej
postanowien, wiazace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.



Zaljcznik nr 8 do zarzadzenia nr 57/2018
Weéjta Gminy Wloszakowice

Z dnia 17 wrze$nia 2018r.
Instrukcja inwentaryzacyjna
Zasady ogolne

[. Celem inwentaryzacji jest:
1. Ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich skladnikow majatkowych i doprowadzenie
do zgodnosci danych wynikajacych z ksigg rachunkowych ze stanem faktycznym.
2. Rozliczenie oséb majatkowo odpowiedzialnych za powierzone im mienie.
3. Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki.
4. Przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Zakres inwentaryzacji, sposob i terminy jej przeprowadzania

. Inwentaryzacji przeprowadzanej na ostatni dzien kazdego roku obrotowego podlegaja
wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa jednostki, a w szczeg6lnosci:
a/ rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktérych zalicza sig:
— $rodki trwale,
— $rodki trwale w budowie.
b/ warto$ci niematerialne i prawne,
¢/ rzeczowe skladniki aktywow obrotowych — materiaty,
d/ aktywa finansowe — udziaty i akcje, srodki pieni¢zne i in.
e/ naleznosci 1 zobowigzania,
f/ pozostale aktywa i pasywa.
1. Inwentaryzacja nalezy takze obja¢ znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, a
takze wlasne sktadniki aktywow, ktdre zostaty powierzone innym jednostkom.
. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje i metody inwentaryzacji rzeczowych i
pieni¢znych sktadnikéw majatku:
a/ inwentaryzacj¢ okresowg — roczna,
b/ inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza,
¢/ inwentaryzacj¢ niezapowiedziang.

Metody i terminy inwentaryzacji:

Lp. Konto Wyszczegolnienie termin Metoda

1 (011 Srodki trwate 31 grudzien (co 2 lata) Spis z natury, z
| wYyj. trudno
' dostepnych i
! gruntow - @ w
' drodze weryfikacji |
sald. |
Co drugi rok|
catos¢ droga
| weryfikacji sald.

2 |0I3 ' Wyposazenie 31 grudzien ' Spis z natury



Lp.

10
11
12

13

14

IV.

a/ okreslenie objetego inwentaryzacjg pola spisowego, rodzaj inwentaryzacji, imiona i
nazwiska czlonkéw zespotu spisowego, podpisy cztonkéw zespolu spisowego, imiona i
nazwiska os6b materialnie odpowiedzialnych, podpisy osob materialnie odpowiedzialnych,

1080

? 133 (organ) _

1860

Konto
020

1030

071

072

Wyszczegolnienie termin
Wartosci 31 grudzien
niematerialne i
prawne
Dlugoterminowe 31 grudzien
aktywa finansowe
Umorzenie $rodkow 31 grudzien
trwatych oraz
wartosci
niematerialnych i
prawnych
Umorzenie 31 grudzien
pozostatych $rodkow
trwatych, wartosci
niematerialnych i
prawnych oraz
zbiorow
bibliotecznych
Inwestycje 31 grudzien
Kasa 31 grudzien

101

134 (organ)
135 (urzad)
139 (urzad)

Konta zespotu 2
(organ i urzad)

310

800

851

a takze zdawczo-odbiorczg i
niezapowiedziang w razie

potrzeby
Rachunek biezgcy 31 grudzien
Kredyty
Rachunek FSS
Inne rachunki
bankowe
Rozrachunki i31 grudzien
rozliczenia
Materiaty 131 grudzien

Fundusz jednostki | 31 grudzien

Fundusz  Swiadczen 31 grudzien

Socjalnych

Wynik finansowy | 31 grudzien

Metoda

hWeryﬁkacja sald

.Weryﬁkacja sald

.Weryﬁkacja sald

.Weryﬁkacja sald

:Weryﬁkacja sald

Spis z natury

.Weryﬁkacja sald

.Weryﬁkacja sald

. Spis z natury
Weryfikacja sald

Weryfikacja sald

iWeryﬁkacja sald

Arkusze spisowe sporzadzane sg w arkuszu kalkulacyjnym w dwodch egzemplarzach z
zachowaniem istotnych informacji, a w szczegolnosci:

podpis osoby sporzadzajacej spis oraz rozliczajacej, dat¢ i godzing rozpoczecia oraz
zakonczenia spisu,

b/ cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje i ilo$¢ poszczegdlnych

sktadnikow,



¢/ adnotacje, na ktorej pozycji spis zakoniczono oraz inne informacje, np. miejsce lokalizacji
danego srodka trwatego czy wyposazenia,
d/ zapisy posiadajg trwale czytelng postac.

Wpisu do arkusza nalezy dokona¢ bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika, a blednie
naniesione zapisy mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie blednego zapisu, tak aby
pozostal on czytelny, a nast¢pnie wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka powinna byé
potwierdzona podpisem osoby sporzadzajacej spis. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie te)
CZynnosci.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginal otrzymuje ksiggowosé
budzetowa a kopig¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

V. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow, z wylgczeniem aktywow pienieznych oraz materiatéw
odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu, nalezy przeprowadzi¢ w okresie IV kwartatu do 15
stycznia nastepnego roku, a nastepnie rozliczyé, ujmujac ujawnione roznice miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych oraz wyjasniajac i rozliczajac je
w ksiegach roku, ktdrego inwentaryzacja dotyczy.

Ustalenie stanu na ostatni dzien roku obrotowego moze nastapi¢ przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda - przychodéw i
rozchodow ( zwigkszen i zmniejszen ), jakie nastgpily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a
dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych.

Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy udokumentowac na pismie i powigzac z
zapisami ksigg rachunkowych.

VI. Inwentaryzacj¢ wszystkich sktadnikow majatkowych wyszczegodlnionych w punkcie 1 — 111
nalezy przeprowadzi¢ rowniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke oraz na dzien
poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji lub upadtosci.

W przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, z wyjatkiem spotek kapitalowych, strony
mogg odstapi¢ od inwentaryzacji.

Obowiqzki i zadania poszczegolnych osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie
inwentaryzacji

1. Obowiazki kierownika jednostki.
1. Powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng
2. Podejmuje decyzj¢ o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

I1. Obowigzki gtownego ksiegowego.

1. Sprawowanie ogoélnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych oraz
uzgodnienie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegdlnych etapoéw inwentaryzacji

2. Po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy
spisowych zarzadza dokonanie wyceny spisanych skladnikow oraz ustalenie réznic
inwentarzowych.

3. Przeprowadza inwentaryzacj¢ rozrachunkéw oraz innych aktywow i pasywow, ktore nie
byly obje¢te spisem z natury.

4. Rozlicza wyniki inwentaryzacji oraz wprowadza roznice inwentaryzacyjne do ewidencji
ksiggowej w okreslonych terminach.

III. Obowigzki i uprawnienia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j
1. Jest odpowiedzialny przed kierownikiem jednostki za catoksztalt dziatalnosci komisji,
organizuje jej prace i kieruje dziatalnoscia,



2.
3.

Organizuje szkolenia instruktazowe cztonkéw komisji,
Whioskuje do kierownika jednostki o powtdrzenie w catosci lub w czg¢sci spisu z natury
w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w jego przeprowadzeniu.

IV. Zadania komisji inwentaryzacyjnej

bl e

7.

8.
9.

Dzieli teren jednostki na pola spisowe.

Dokonuje spisu z natury takze srodkow pienigznych i drukéw $cistego zarachowania.
Dokonujg spisow na arkuszach spisowych w arkuszu kalkulacyjnym.

Wypelniajg arkusze spisowe 1 drukuja w 2 wykonaniach, zwracajgc uwage na
kompletnos¢ wypeknienia wszystkich elementow.

Arkusze spisow z natury winny by¢ sporzadzone w sposéb umozliwiajgcy podzial
ujetych w nich sktadnikow majatkowych wg miejsc przechowywania 1 wg o0séb
materialnie odpowiedzialnych, a takze z podziatem na sktadniki wlasne i obce.

Po zakonczeniu czynnosci spisowych przewodniczacy sktada gléwnemu ksiegowemu
arkusze spisowe wypelnione w sposoéb wyzej wskazany oraz pisemne sprawozdanie o
zakonczeniu 1 wynikach inwentaryzacji.

Ustala przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych po dokonaniu wyceny
sktadnikow majgtkowych przez komorke ksiggowosci.

Wysuwa i motywuje wnioski, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Dokonuje oceny przydatnosci gospodarczej objetych spisem sktadnikow majatkowych

Organizacja przeprowadzania spisow z natury oraz zasady ustalania i rozliczania roZnic
inwentaryzacyjnych

[ Organizacja przeprowadzania spisOw z natury

e

2.
3.

II

Spis z natury winien by¢ przeprowadzony szybko, sprawnie i nie moze przerywaé
normalnej dziatalnosci jednostki.

Spisem nalezy obja¢ wszystkie sktadniki majatkowe, przewidziane do inwentaryzacji.
We wszystkich sprawach watpliwych w trakcie dokonywania spiséw cztonkowie komisji
winni wystgpowaé¢ do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o ich wyjasnienie i
podjecie stosownej decyzji.

Zasady ustalania i rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych
1.

Réznice inwentaryzacyjne nalezy ustali¢ poprzez porownanie ilosci 1 wartosci
poszczegblnych sktadnikow majatkowych ustalonych w toku spiséw z natury z iloscig 1
wartoscig wynikajaca z ewidencji.

Przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢
kompensowane, jezeli zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu w podobnych
asortymentach lub sktadnikach majatku. Zasady kompensaty nie majg zastosowania dla
roéznic inwentaryzacyjnych ustalonych w srodkach trwatych oraz tzw. wyposazeniu.
Ustalone ilosciowe 1 warto$ciowe rdznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniu
rdéznic inwentaryzacyjnych.

Powyzsze r6znice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ewidencji ksiegowej nie pdzniej niz w
ciggu miesigca nast¢pujgcego po miesigcu, w ktorym przypadat termin inwentaryzacji,
nie pozniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku, jezeli termin inwentaryzacji
przypadat na grudzien.

Na podstawie wniosku komisji inwentaryzacyjnej roznice inwentaryzacyjne poza
niedoborami zawinionymi ( obcigzajagcymi osoby odpowiedzialne materialnie ) zostang
odpisane w sposob okreslony w typowym planie kont na podstawie decyzji kierownika
jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
zaopiniowany przez skarbnika lub glownego ksiegowego.



Zalacznik nr 9 do zarzadzenia nr 57/2018
Wéjta Gminy Wloszakowice

z dnia 17 wrzesSnia 2018r.

Dochodzenie zaleglo$ci z tytulu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznos$ci

budzetowych oraz naleznos$ci cywilnoprawnych

Majac na uwadze racjonalnos¢ gospodarowania srodkami pieni¢znymi, upomnienia
wystawia si¢ w przypadku zalegtosci przekraczajgcej kwote 10,00 zt.

2. Upomnienia i wezwania wystawia pracownik ksiggowosci nie pdzniej niz po uplywie
4 miesi¢cy od terminu ptatnosci raty podatku lub innej naleznosci.

3. Postanowienia o sposobie zarachowania wplaty przesyta si¢ do podatnikow, u ktérych
po dokonaniu zaliczenia wysokos$¢ zalegtosci przekracza kwote 20,00 zt.

4. Tytut wykonawczy wystawia si¢, gdy wysokos¢ zaleglosci przekracza kwote 20,00 zi.

5. Zaleglosci podatkowe zabezpiecza si¢ poprzez wpis hipoteki do ksiggi wieczystej, gdy
wysoko$¢ zabezpieczenia przekracza kwote optaty sadowej lecz przed okresem
wymienionym w art. 70 Ordynacji podatkowe;.

6. W przypadku stwierdzenia braku wptaty w okre§lonym terminie naleznosci
cywilnoprawnych wystawia si¢ i przesyla wezwanie do zaplaty (w przypadku
zaleglo$ci przekraczajacej kwot¢ 100,00 z). Wezwanic stanowi w razie nie
wywigzania si¢ z nalozonego obowigzku podstawe¢ do sadu o wyegzekwowanie
naleznej kwoty.

7. W przypadku braku wplaty, mimo wezwania z tytulu naleznosci cywilnoprawnych
oraz nalezno$ci do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa
wystawia si¢ ostateczne przedsagdowe wezwanie do zaplaty po uplywie 2 miesigcy od
doreczenia dluznikowi pierwszego wezwania.






