WOJUT GMINY
JONKOWO

Zarzadzenie nr 86/2011
Wéjta Gminy Jonkowo
z dnia 29 grudnia 2011 r.

W sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci

1223 ze zm.),
- art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
- fozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie SzCzegllnych zasad

- lozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w Sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U Nr 208,
poz.1375),

(Dz. U. Nr 20, poz.103),
- l0zporzadzenia Ministra F inanséw z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie Sprawozdan jednostek finanséw
publicznych z zakresy 0gotu operacji finansowych (Dz, U. Nf 43, poz.247),

ustalam:

1. Ogolne Zasady prowadzenig ksiag rachunkowych — zalgcznik nr 1,

2. Metody wyceny aktywdow | pasywow oraz ustalania wyniku finansowego — zatgcznik nr 2,

3. Zakfadowy plan kont dla budzety Gminy Jonkowo - zatgeznik nr 3,

4. Zaktadowy plan kont dia Urzedu Gminy Jonkowo— zalgcznik nr 4,

5. Zasady rachunkowosci i plan kont dia prowadzenia ewidencji podatkow optat - zatacznik nr 5,

6. Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w Systemie przetwarzania
danych oraz system ich ochrony w Urzedzie Gminy Jonkowo — zalgcznik nr 6,

7. Instrukcja Sporzgdzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych w Urzedzie
Gminy Jonkowo — zatgeznik nr 7,



§ 2.
Zobowigzuje wszystkich pracownikow witasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowigzkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w
petni zawartych w nich uregulowan.

§ 3.
Traci moc zarzgdzenie Nr 03/2009 Wojta Gminy Jonkowo z dnia 10 stycznia 2009 r. w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci.

Wojt Gminy Jonkowo




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 86/2011
Wojta Gminy Jonkowo

z dnia 29 grudnia 2011 r.

Ogolne zasady prowadzenia ksiagg rachunkowych

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych,
Ksiegi rachunkowe Gminy Jonkowo i jednostki Urzad Gminy Jonkowo prowadzone sg w siedzibie
Urzgdu Gminy Jonkowo, ul, Klonowa 2,

2, Okreslenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, obejmujgcy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.

Najkrotszym okresem sprawozdawczym jest miesigc, za ktory sporzadza sie w jednostce budzetowej:
- deklaracje ZUS,

- deklaracje o podatku dochodowym od osdb fizycznych,

oraz

- Sprawozdania budzetowe na podstawie przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego
2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.

Sprawozdania sporzgdza sig za okresy: miesieczne, kwartalne, polroczne, rok.

- Sprawozdania sporzgdzane na podstawie rozporzgdzenia Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w
Sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych.
Sprawozdania sporzgdza si¢ za okresy kwartalne oraz za rok.

Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe. Sprawozdanie
finansowe sporzadza sig zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w
sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu parstwa, budzetéw
jednostek  samorzadu terytorialnego,  jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgeych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U Nr 128, poz.861).

Sprawozdanie finansowe urzedu jako jednostki budzetowej obejmuje:

- bilans jednostki budzetowej (wedlug zatgcznika nr 5 do wyzej wymienionego rozporzgdzenia),

- rachunek zyskéw i strat (wedtug zalgcznika nr 7 do wyzej wymienionego rozporzgdzenia),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki (wedlug zatacznika nr 8 do wyZe] wymienionego
rozporzgdzenia).

Sprawozdanie finansowe Jednostki samorzgdu terytorialnego obejmuje:
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ksiegowosci po 5 dniu miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono {lub po 25
stycznia) ~ nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztéw i zobowigzan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesiacu ich dostarczenia. Zgodnie z zasadg istotnosci
powyzszy zapis nie bedzie miat Znaczgcego wptywu na wynik finansowy.

Do ksigg rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w art. 6 ust,
1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sa wszystkie dowody ksiggowe obciazajgce dany rok obrotowy,
dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzgdzenie sprawozdar.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujgcy:

- zdarzenia ujmowane s3 w nim chronologicznie,

- Zapisy sg kolejno numerowane w okresie miesigea, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawozdaniami,

- sumy zapisdw (obroty) liczone sg w sposcb ciagly,

- jego obroty s3g zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej,

- zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktdrg zostal wprowadzony do
dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tresc tego zapisu.

Prowadzi sie osobne dzienniki czesciowe grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow.
Program Puma umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukéw dziennikow ksiegowan zbiorczo
(\Wszystkie dzienniki").

Ksiega giéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetigjacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memorialows, z wyjatkiem dochodéw i wydatkéw, ktore ujmowane sg w terminie ich zaplaty,
niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku,

Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajace dla wybranych kont
ksiegi gtéwnej. Rozwiniecia kont syntetycznych stanowig konta analityczne. Ich forma dostosowywana
jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta glownego. Konta analityczne prowadzone sg
m.in. dla:

- srodkow trwatych,

- rachunkow biezgeych

- rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami

- naleznoéci z tytutu dochodow budzetowych

- rozliczen dochodow budzetowych

- rozliczen wydatkéw budzetowych

- rozliczen udzielonych dotacji budzetowych



Zatgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia nr 86/2011
Weéjta Gminy Jonkowo

z dnia 29 grudnia 2011 r.

Obowiazujace metody wyceny aktywow i Pasywow oraz ustalania wyniku finansowego
1. Obowiazujace zasady wyceny aktywéw i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia sig wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci oraz w Przepisach szczegoinych wydanych na podstawie ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne | prawne nabyte z wiasnych $rodkew wprowadza sie do ewidencji w cenje
nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci okreslonej w
te] decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzier nabycia, chyba ze

gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosgi poczgtkowej wyzszej od wartosci ustalonej w przepisach o
Podatku dochodowym dia 0s6b prawnych (ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatky dochodowym od
0s0b prawnych, tekst jedn. Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz. 654 z pozn. zm.) {z wyjatkiem zwigzanych z
pomocami dydaktycznymi) umarza sig stopniowo zgodnie z zasadami okreslonymi w ww. ustawie
wediug stawek okreslonych w zafgezniku do te ustawy. Umorzenie ujimowane jest na koncie
071,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych | prawnych”. Amortyzacja obcigza
konto 400 ~Amortyzacja".

Wartosci niemateriaine prawne o wartosci poczatkowe] w dniy przyjecia do uzywania rownej lub
nizszej od wartoscj okreslonej w wyzej wymienionej ustawie o podatku dochodowym oraz stanowigce
pomoce dydaktyczne (bez wzgledu na wartosé poczatkows) finansuje sig ze $rodkéw na wydatki
biezgce i umarza jednorazowo, spisujgc calg wartosé w koszty dziatalnosci operacyjnej w zespole 4 w
miesigeu przyjecia do uzywania (konto 401 »ZUzZycie materialow i energii'), za¢ umorzenie ksigguje sie
na koncie 072 ,Umorzenie pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych | prawnych”

Rzeczowe aktywa trwate obejmujg;
*  Srodki trwate
* pozostate $rodki trwale



Na potrzeby wyceny bilansowej wartog¢ gruntéw nie podlega aktualizacji.

Pozostate $rodki trwate (»WyposaZenie”) to $rodki trwale wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia
Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, ktore finansuje
si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak
jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkéw na fnwestycje).
Obejmuja;

* meble i dywany

= Srodki trwale o wartosci poczatkowej nieprzekraczajgce] wielkosci ustalonej w przepisach o

podatku dochodowym od 0s6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzywania,

Pozostate $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3 500 zt i rdwnej lub wyzszej od 100 zt (dolna
granica} ujmuje sie w ewidencji flo$ciowo-wartosciowej na koncie 013 ,\Wyposazenie" i umarza sie je
w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmuje sig na koncie 072 ,Umorzenie
pozostatych érodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondenciji z kontem
401 ,Zuzycie materialow i energii”.
Wyposazenie stanowigce drobny sprzet (do 100 zf) nie podiega ani ewidencji ilosciowej, ani
wartosciowej. Sg to w szczegoinosci:
- sprzet gospodarczy do utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny, np. wiadra,
szczotki, miski, wycieraczki, kosze,
- sprzgt typu kuchennego: filizanki, talerze, sztuéce, serwetki,
- sprzet biurowy: dziurkacze, zszywacze,
- firany, zastony, karnisze, wykladziny i inne na ktérych nie jest moziiwe umiesiczenie nurmeru
inwentarzowego.

Ewidencja analityczna $rodkéw trwatych oraz tabele amortyzacyjne (umorzeniowe) sq prowadzone
przy pomocy komputera w programie PUMA.

Inwestycje ($rodki trwate w budowie) obejmuja koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych  srodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwatych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone do dnia
bilansowego lub do dnia zakorczenia inwestycji, w tym réwn!ei:

* niepodiegajgcy odliczeniu podatek od towaréw i uslug oraz podatek akcyzowy,

* koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice |,

kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,
* optaty notarialne, sgdowe itp.,

* odszkodowania dla 0sob fizycznych i prawnych wynikie do zakonczenia budowy.
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prowadzi sie ewidencje materiatéw przekazanych danemu pracownikowi do uzytku). Na koniec roku
na podstawie spisu z natury ustalana jest wartogé niezuzytych materiatéw w cenie zakupu, kiéra
ujmuje sig na koncie 310 ,Materialy”, zmniejszajac réwnoczesénie koszty dziatalnosci.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej {gcznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysokosci wymagane] zapiaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, fj. w wysokoéci netto, czyli po pomnigjszeniu o wartos¢ ewentuainych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalnej,

Walute obcg na dzien bilansowy wycenia sie wediug kursu $redniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dziefi. W ciggu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obeych ujmuje
sie¢ w ksiegach w dniu ich przeprowadzenia — oile odrebne przepisy dofyczace $Srodkow
pochodzgcych z Unii Europejskiej i innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzacych ze zrodet zagranicznych, nie stanowig inaczej —

odpowiednio po kursie.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktérych
termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje obce, bony
skarbowe i inne diuzne papiery warto$ciowe, m.in. weksie o terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a
krdtszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzien; bilansowy w cenie

nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza.

Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace przysziych
okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci nominalne;j.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia sie w kwocie wymaganej zaplaty, czyli {acznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.

Zobowiazania finansowe wycenia sie w wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty

z tytutu oprocentowania.

Rezerwy w jednostce tworzone sg na pewne lub o duzym prawdopodobienstwie przyszie
zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci wediug wiarygodnie oszacowanej

wartosci.

Rezerwy tworzone zgodnie z art. 35d ust. 1 na przewidywane zobowigzania dotyczg w jednostce

oszacowanych skutkow toczgcego sie postepowania sgdowego



Zatgeznik Nr 3

do Zarzgdzenia nr 86/2011
Wojta Gminy Jonkowo

z dnia 29 grudnia 2011 r.

ZAKLADOWY PLAN KONT GMINY JONKOWO

(PLAN KONT DLA ORGANU)

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek Srodkéw na niewygaséjace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochoddw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenia niewygasajgcych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznoéci finansowe

260 ~ Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe
,991 ~ Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu

893 — Rozliczenia z innymi budzetami



Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyplaty 2z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywaé saido Wn oznaczajgce stan srodkdw pienieznych na rachunku $rodkow
na niewygasajace wydatki.

Konto 140 "Srodki pieniezne w drodze"

Konto 140 stuzy do ewidencji érodkéw pienieznych w drodze, w tym:

1) $rodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy Srodki te zostaly przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu
sprawozdawczego;

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

3} przelewow dochoddw  budzetowych zrealizowanych przez bank platnikka w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w nastepnym
okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pieniezne w drodze moga by¢ ewidencjonowane
na biezaco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sig zwiekszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu $rodkow pienieznych w drodze.

Konto 140 moze wykazywad saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

Konto 222 “Rozliczenie dochodéw budzetowych”

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

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe |
urzedy obstugujgce organy podatkowe, w wysokosci wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondenciji z kontern 901,

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochodow budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe i urzedy obstugujace organy podatkowe, w korespondencji z
kontem 133.

Ewidencje szezegélowa do konta 222 prowadzi sie w sposob umoziiwiajgey ustalenie stanu rozliczen
Z poszczegolnymi jednostkami budzetowymi oraz urzedami obstugujacymi organy podatkowe z tytutu
zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

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

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe i
urzedy obstugujace organy podatkowe na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi

sprawozdaniami.



Konto 240 "Pozostate rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkow zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach: 222, 223, 224,225, 250, 260.

Ewidencja szczegblowa do konta 240 powinna umozliwié ustalenie stanu rozrachunkow wediug
poszczegolnych tytutdw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

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

Konto 250 - "Naleznosci finransowe"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznoéci finansowych, a w szczegdblnosci z
tytuiu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje sig powstanig i zwiekszenie naleznosci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmnigjszenie.

Ewidencja szczegttowa prowadzona do konta 250 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdw naleznosci.

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

Konto 260 "Zobowiazania finansowe"

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegodinosci z tytulu zaciagnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje sig wartos¢ zaciagnietych zobowiazarn finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegdinymi kontrahentami wedlug tytuléw zobowigzan.

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

Konto 290 "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidenciji odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie zmniejszenie wartosci odpisdw aktualizujgcych naleznosci, a na
stronie Ma zwigkszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoéw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 "Dochody budzetu”
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.



Na stronie Wn konta 904 ujmuje sie:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencii z kontem 225;

2} przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sig wielko$é zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych wydatkéw lub
do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw.

Konto 909 "Roziiczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidenciji rozliczer migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdinosci keszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow (np. odsetki od zaciagnietych kredytéw i pozyczek w korespondencii z kontami 134 lub 260},
a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysziych okreséw (np.: subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow. '

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 "Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

W szczegbinosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie, pod datq zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac
saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 “"Wynik wykonania budzetu"

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkdw, w korespondenciji z kontem 903. ‘
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodow budzetu, odpowiednio w karespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegolowej do konta 961 wyodrebnia sie Zrddta zwigkszen i rodzaje zmniejszen wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosai.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu

budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.



Na stronie Wn ujmuje sie naleznosci z innych budzetéw oraz splate zobowigzan wobec innych

budzetow.
Na stronie Ma konta 993 ujmuje sie zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wplaty naleznosci

otrzymane z innych budzetéw.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn konta 993 oznacza stan naleznosci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan

zobowigzan.




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia nr 86/2011
Wojta Gminy Jonkowo

Z dnia 29 grudnia 2011 .

ZAKEADOWY PLAN KONT URZEDU GMINY JONKOWO
I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespot 0 - Majatek trwaty

011 - Srodki trwalte

013 - Pozostate $rodki trwale (Wyposazenie)

014 - Zbiory biblioteczne

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci niemateriainych i prawnych
072 - Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych
073 - Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe

080 - inwestycfe ($rodki trwate w budowie)

Zespot 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

134 - Kredyly bankowe

135 - Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespdt 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami | dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

226 - Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe



2. Konta pozabilansowe

975 - Wydatki strukturalne

980 - Plan finansowy wydatkdw budzetowych

881 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

ll. Opis kont

Konta bilansowe

Konto 011 - "Srodki trwate"

Konto 011 siuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszent i zmniejszeft wartosci poczatkowej Srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegajg ujeciu na kontach:
013,014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowej srodkéw trwatych, z wyjatkiem umorzenia $rodkow trwatych, ktére ujmuje sie na koncie
071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie w szczegalnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwalych pochodzacych z zakupu gotowych $rodkow
trwalych lub inwestycji oraz warto$é ulepszen zwiekszajgcych warto$é poczatkowa $rodkéw trwatych:
2} przychody srodkow trwatych nowo ujawnionych;

3} nieodplatne przyjecie Srodkow trwatych;

4) zwigkszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdinosci:

1) wycofanie srodkow trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedobory srodkdw trwatych;

3) zmnigjszenia wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwié:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych obiektow $rodkew trwatych;

2) ustalenie os6b lub komarek organizacyjnych, ktérym powierzono $rodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.

Konto 013 - "Pozostate $rodki trwate™
Konto 013 sluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmnigjszen wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, niepodlegajgcych ujgciu na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na



Konto 015 sfuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci mienia przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujgey po zlikwidowanym przedsiebiorstwie parfistwowym, komunalnym
lub innej podleglej jednostce organizacyjnej, czyli zakladzie budzetowym iub gospodarstwie
pomocniczym.

Na stronie Wn konta 015 organ zatozycielski lub nadzorujacy ujmuje w szczegdinosci:

1) warto$¢ mienia przejetego po zlikwidowanym przedsiebiorstwie lub innej jednostce organizacyjnej,
wedtug wartoéci wynikajgcej z bilansu zlikwidowanego przedsiebiorstwa lub jednostki;

2) korekte wartosci mienia, stanowiaca roznicg pomiedzy wartoScig mienia wynikajaca z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa Iub jednostki a wartoscig mienia przekazanego spéice, innegj
jednostce organizacyjnej lub sprzedanego;

3) wartos¢ mienia zwrdconego przez spolke lub pozostajgcego po zlikwidowanej innej jednostce
organizacyjnej, ktéra zostaje przyjeta na stan sktadnikow majatkowych organu zalozycielskiego iub
organu nadzorujgcego.

Na stronie Ma konta 015 organ zalozycielski lub organ nadzorujaey ujmujg w szczegolnosei:

1) warto$¢ mienia pozostajacego po zlikwidowanym przedsigbiorstwie Iub innej jednostce
organizacyjnej, a przekazanego spolce, w wysokosci wynikajgcej z umowy ze spélkg, lub
przekazanego jako udziat do spotki, wartos¢ mienia sprzedanego lub przekazanego innym
jednostkom;

2} korekte wartosci mienia stanowigcy roznice pomigdzy wartoscig mienia wynikajacg z bilansu
zlikwidowanego przedsiebiorstwa fub innej jednostki organizacyjnej a warto$cig mienia przekazanego
spolfce lub innym jednostkom.

Ewidencje szczegolowa do konta 015 moze stanowi¢ bilans zlikwidowanege przedsigbiorstwa lub
innej jednostki organizacyjnej wraz z zatacznikami.

Ewidencja szczegolowa moze zawieraé réwniez dane z ewidencji pozabilansowej.

Konto 015 moze wykazywacé salde Whn, ktdre oznacza stan mienia zlikwidowanego przedsiebiorstwa
lub innej jednostki organizacyjnej weditug wartosci wynikajgcej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub
jednostki, bedacego w dyspozycji organu zalozycielskiego lub nadzorujgcego, a nieprzekazanego
spotkom, innym jednostkom organizacyjnym lub nieprzejetego na wlasne potrzeby, albo tez
Zagospodarowanego w inny sposaéb.

Konto 020 - "Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 sluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen | zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego
na kontach 0711 072.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wediug ich tytuléw i osob odpowiedzialnych.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartosci niematerialnych i prawnych w
wartosci poczatkowej.



bibliotecznych, dotyczace srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych otrzymanych nigodptatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej srodkow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych umorzonych w pelnej
wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 073 - "Odpisy aktualizujace diugoterminowe aktywa finansowe"

Konto 073 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych dtugoterminowe aktywa finansowe.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$é odpisdéw aktualizujgcych diugoterminowe
aktywa finansowe.

Konto 080 - "Inwestycje (Srodki trwale w budowie)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztéw inwestycii
na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczgce inwestycji prowadzonych zaréwno przez obcych wykonawcow, jak i
we wiasnym zakresie;

2) poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wlasnej dziatalnosci gospodarczej;

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje sig wartosé uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegéinosci:
1) drodkow trwatych;

2) wartosci niematerialnych i prawnych;

3) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestycji.

Na koncie 080 mozna ksiggowac réwniez rozliczenie kosztéw dotyczacych zakupdw gotowych
sradkow trwatych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmniej wyodrebnienie
kosztow inwestycji wedlug poszczegéinych rodzajow efektdw inwestycyjnych oraz skatkulowanie ceny
nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegélnych obiektow $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Whn, ktére oznacza koszty inwestycji niezakoriczonych.

Konto 101 - "Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujacej sie w kasach jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma -
rozchody gotowki i niedobory kasowe.

Wartosc konta 101 koryguje sig o réznice kursowe dotyczgce gotowki w walucie obcej.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:
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2} dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddw budzetowych moze wykazywa¢ saldo
Wn, ktdre oznacza stan $rodkow pienigznych z tytutu zrealizowanych dochoddw budzetowych, ktére
do konca roku nie zostaly przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega fikwidacji przez ksiegowanie:

1) przelewu $rodkéw pienieznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencji z kontem 223:
2} przelewu do budzetu dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w
korespondencii z kontem 222.

Konto 134 - "Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidenciji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dzialalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Whn konta 134 ujmuje sie splate kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestyecyjny.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan kredytow udzielonych przez bank oraz
przelanych na rachunki jednostki.

Konto 135 - "Rachunek $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia"

Konto 135 stuzy do ewidenciji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegoinosci
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka,

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkow pienigznych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyplaty $rodkdw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegolowa do konta 135 powinna umozliwié ustalenie stanu Srodkow kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 139 - "inne rachunki bankowe"

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

Na koncie 139 prowadzi sie w szczegolnosci ewidencjg obrotéw na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1} akredytyw bankowych otwartych przez jednostke;

2) czekow potwierdzonych;

3) sum depozytowych;

4) sum na zlecenie;

5) $rodkéw obeych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylgcznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z
czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$é zapiséw konta 139 migdzy ksiegowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych Srodkéw pienieznych z rachunkéw
biezgcyceh, sum depozytowych i na zlecenie.



Ewidencja szczegdtowa do konta 201 moze byé prowadzona wediug podziatek klasyfikacji budzetowej
oraz powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia naleznosci i zobowigzan krajowych i zagranicznych
wediug poszczegdinych kontrahentow.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan
zobowigzan.

Konto 221 - "Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych"

Konto 221 stuzy do ewidencii naleznosci jednostek z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie ustalone naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy
{zmniejszenia) naleznosci.

Na koncie 221 ujmuje sig réwniez naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy.
Zapisy z tego tytulu moga by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji podatkowej (zaleglosci i nadplaty).

Ewidencja szczegolowa do konta 221 powinna byé prowadzona wediug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych dochodach.

Konto 222 - "Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kentami 130 lub 132.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne przeksiegowania
zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochoddw budzetowych zrealizowanych,
lecz nieprzetanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiegowanie przelewu do budzetu dochoddw budzetowych
pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku, w korespondenciji z kontem 130.

Konto 223 - “Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspoéifinansowania programéw | projekiow realizowanych ze $rodkéw
europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:

1) w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan
budzetowych, zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkéw budzetu pafistwa w ramach
wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow europejskich na kento 800;
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Na stronie Wn konta 225 ujmuije sie nadplaty oraz wplaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetdw i wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegbtowa do konta 225 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu naleznosci i
zobowigzan wedlug kazdego z tytutdw rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
wobec budzetow.

Konto 226 - "Dlugoterminowe naleznosci budzetowe"

Konto 226 stuzy do ewidencji diugoterminowych naleznosci lub diugoterminowych roziiczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje sig w szczegoinosci diugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do diugoterminowych, w
korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sig w szczegolnosci przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokoéci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Whn, ktére oznacza warto$é dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegotowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu poszczegolnych
naleznosci budzetowych.

Konto 229 - "Pozostate rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sig¢ naleznosci oraz spiate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, spiate | zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencia szczegétowa prowadzona do konta 229 powinna zapewnié mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedtug tytuléw rozrachunkow oraz podmiotéw, z ktérymi sg dokonywane
rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan

zobowiazan.

Konto 230 - "Rozliczenia z budzetem $rodkéw europejskich”

Konto 230 sluzy do ewidencji operacji zwigzanych 'z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczacg z beneficjentami
realizujgcymi projekly finansowane z budzetu $rodkéw europejskich. Na koncie 230 dokonuje sie
zapisow ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektéw nie sg ujete w planach
firansowych tych instytuciji.

Na stronie Wn konta 230 ujmuje sie w szczegolnosci wartosé platnosci z budzetu $Srodkéw
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224.

Na stronie Ma konta 230 ujmuje sig¢ w szczeg6inosci wartosé platnosci dokonanych na rzecz

beneficjentow przez Bank Gospodarsiwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.
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pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko- | dtugoterminowych naleznosci funduszy
celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje sie powstale naleznosci i roszczenia oraz spiate | zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splate i zmniejszenie naleznosci i
roszezed.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnié¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze mied dwa safda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a salde Ma - stan
zobowigzan.

Konto 290 - "Odpisy aktualizujace naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgeych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie wartosci
odpisdw aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapasow materiatow, w tym takze opakowan i odpadkéw, znajdujacych
sig w magazynach wiasnych i obcych oraz we wtasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwiekszenie ilosci | wartosci stanu zapasu materiatéw, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materialéw, w cenach zakupu,
nabycia lub w stalych cenach ewidencyjnych.

Konto 400 - "Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacii od $rodkéw trwatych i wartosci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sq dokonywane stopniowo wediug
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400
ujmuje sig ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnych oraz przeniesienie w konicu roku salda
konta na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego salde Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koncu roku obrotowego na konto
860.

Konto 401 - "Zuzycie materiatléw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow i energii na cele dziatalnosci podstawowej,
pomocniczej | ogdlnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materiatéw i energii, a na

stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenie poniesionych kosztéw z tytulu zuzycia materiatdw i
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Konto 409 - "Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw dziatainosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg sie do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym umuje sig¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie
samochodow prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztéw dzialalnosci finansowej i pozostatych kosztéw
operacyjnych.

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich zmniejszenie
oraz na dzien bilansowy ujmuje sie przeniesienie poniesionych kosztéw na konto 860,

Konto 490 - "Rozliczenie kosztow"

Konto 490 w jednostkach nieprowadzacych kont zespofu 5 "Koszty wedlug typéw dziatalnosci i ich
rozliczenie" stuzy do ujecia:

1) w korespondencji z kontem 600 "Produkty gotowe i pblfabrykaty" wartosci wytworzonych |
przyjetych do magazynu wyrobdw gotowych i produkcji niezakoriczonej wediug cen sprzedazy netto;
2) w korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw" kosztow roziiczanych w
czasie (w okresach pozniejszych), ktore byty ujete na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 w
wartosci poniesionej;

3) zmniejszenr rozliczen migdzyokresowych kosztéw oraz rezerw tworzonych na koszty, w
korespondencji z kontem 640 "Rozliczenia migdzyokresowe kosztow"

4) kosztow zgromadzonych na koncie 700 oraz kosztow niewliczanych do sprzedanych produktow i
towardw, lecz wprost obcigzajgcych wynik finansowy oraz ewentualne koszty zakupu i sprzedazy
towarow i materiatow ujete na kontach; 730 i 760.

W jednostkach prowadzgcych konta zespotu 5 konto 490 stuzy do:

1) przeniesienia na konta zespoiu 5 | zespolu 6 kosztdw prostych zewidencjonowanych w ciagu
okresu sprawozdawczego na kontach: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409;

2) przeniesienia na konto 640 kosztow rozliczanych w czasie, kidre byty ujete na kontach: 400, 401,
402, 403, 404, 405, 409 w wartosci poniesionej;

3) ujecia {acznej kwoty kosztow uzyskania przychodow zewidencjonowanych na kontach zespolu 7.
Na stronie Wn konta 490 ujmuje sie:

1) koszt wiasny sprzedanych produktéw odpowiadajacy rzeczywistym kosztom wytworzenia
sprzedanych produktow, w korespondencii z wlasciwym kontem zespotu 7, oraz koszty niewliczane do
wartosci produktow, lecz obcigzajgce wynik finansowy danego okresu, w korespondencji z whasciwym
kontem zespolu 5 (koszty zarzadu, koszty handlowe i koszty sprzedazy);

2) zmniejszenie rozliczen migdzyokresowych, w korespondencji z kantem 840,

Na stronie Ma konta 490 ujmuje si¢ poniesione koszty rodzajowe, zewidencjonowane na kontach:
400, 401, 402, 403, 404, 405, 409 | niepodiegajace rozliczeniu w czasie, w korespondencji z
wiasciwym kontem zespotu 5, oraz przypadajgce na przyszte okresy, w korespondencii z kontem 640.
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Na stronie Ma konta 750 umuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, a w szczegéinosci
przychody ze sprzedazy papierow wartoSciowych, przychody z udziatow i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekéw obcych i papierdw
wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek i zaplacone odsetki za zwioke od naleznogci.

W koricu roku obrotowego przenosi sig przychody finansowe na strone Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 - "Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje sie w szczegdinosci wartoss sprzedanych udziatéw, akcji | papierow
wartosciowych, -odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajgecych inwestycje w okresie realizacji, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papierow wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjatkiem obcigzajgcych
inwestycje w okresie realizagji,

Ewidencia szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztéw operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek i odsetki za zwioke od zobowigzan.
W koncu roku obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860 (Ma
konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - "Pozostate przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze Zwyklg dziatalnoscig
jednostki, w tym wszelkich innych przychodow niz podiegajace ewidencji na kontach: 700, 720, 730,
750,

W szczegolnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje sie:

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

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i inwestycji;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegolnosci odpisane przedawnione
zohowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodplatnie otrzymane $rodki obrotowe:
4) zmniejszenie stanu produktow w korespondencii ze strong Wn konta 490.

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

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 - "Pozostale koszty operacyjne”
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdéw niezwigzanych bezposrednio ze Zwykig dziatainoscig jednostki.

W szczegélnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sie:
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia,
zgodnie z odrgbnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowa jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegoinosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z
konta 222;

3} przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i Srodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;

4) roznice z aktualizacji $rodkow trwatych;

5) wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych i inwestycji;

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegolnosci:

1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860;

2) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z
konta 223;

3) przeksigegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkdw srodkdw
europejskich z konta 227;

4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdw ze zrodel zagranicznych
niepodiegajgcych zwrotowi z konta 228;

5) wplyw $rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

6) roznice z aktualizacji $rodkow trwatych:;

7) nieadplatne otrzymanie $rodkow trwalych i inwestycii:

8) wartosc¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek:;

9) wartos¢ aktywdw otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 - "Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki z
budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz
srodkow z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

1) warto$¢ dotacji przekazanych z budzetu w czesci uznanej za wykorzystane lub rozliczane, w
korespondencji z kontem 224;

2) wartos¢ platnoséci z budzetu $rodkéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondengji z

kontem 224
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Na stronie Wn ujmuje sie zmniejszenia funduszu z tytulu sprzedazy mienia lub jego likwidacji, a na
stronie Ma - stan funduszu i jego zwiekszenia o rownowarto$¢ mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw
lub innych jednostek organizacyjnych, ustalong na podstawie bilansow tych jednostek, w
korespondenciji z kontemn 015.

Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych przedsiebiorstw lub innych
jednostek organizacyjnych, przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy,

a nieprzekazanego spolkom, innym jednostkom organizacyjnym iub nieprzejetego na wiasne potrzeby,
iub wartos¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze niesptaconego.

Konto 860 - "Wynik finansowy"

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koricu roku cbrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie sume:

1) poniesionych kosztdw, w korespondenciji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 i 409,

2} zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczagtek
roku, w korespondencji z kontem 490, w jednostkach stosujgcych to konto,

3) wantoéci sprzedanych towaréw w cenie zakupu lub nabycia, w korespondencji z kontem 730, oraz
materiatdw, w korespondencji z kontem 780,

4) dotacji przekazanych na finansowanie dziatalnosci podstawowej samodzielnie bilansujgcych sie
oddzialow oraz na inwestycje samorzadowych zaktadéw budzetowych, w korespondencji z kontem
740;

5) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostalych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;

B8) strat nadzwyczajnych w korespondencji z konterm 771;

7) obowiazkowych zmnigjszen wyniku finansowego, w korespondencji z kontem 870.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie w korcu roku obrotowego sume:

1) uzyskanych przychodow, w korespondenciji z poszczegolnymt kontami zespotu 7;

2) zwiekszen stanu produktow oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do stanu na poczatek
roku, w korespondencji z kontem 480;

3) dotacji otrzymanych na finansowanie dzialalnosci podstawowej, w korespondenciji z kontem 740;

4) zyskow nadzwyczajnych, w korespondencji z kontem 770.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia

sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 975 - "Wydatki strukturalne"”
Konto 975 stuzy do ewidenciji wydatkdw strukturalnych w jednastkach, w ktorych ewidencja wydatkow

strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencii analitycznej prowadzonej do kont bilansowych.
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Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 - “Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysziych lat oraz
niewygasajgcych wydatkow, ktore majq by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezgcego jednostki budzetowej lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje sie wysoko$¢é zaangazowanych wydatkoéw lat przysziych.

Ewidencja szczegolowa do konta 999 jest prowadzona wediug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu niewygasajgcych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie wydatkow

budzetowych lat przysztych.
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Zatgcznik Nr 5

do Zarzgdzenia nr 86/2011
Whojta Gminy Jonkowo

Z dnia 29 grudnia 2011 r.

Zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkéw i oplat

I - Przepisy ogodine

1. Do rozliczery wptat podatkéw, opfat i niepodatikowych naleznosci budzetowych przyjmuje sie zasady okreslone w
przepisach rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.
U Nr 208, poz.1375) z uwzglednieniem przepisbw ninigjsze] instrukgji.

2. Zasady rachunkowo$ci dotyczace podatkéw i optat w gminie obejmujg prowadzenie ewidengji
ksiggowej naleznych i pobranych podatkéw i optat (przypisy, odpisy, wplaty, wyplaty, Zwroty) oraz
kontrolg terminowej realizacji zobowigzan i likwidacje nadplat.

3. Zadaniern ksiggowych w koméree rachunkowosci w zakresie przyjmowania podatkow i optat jest:

- prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidiowej ewidencji przypiséw, odpisow, wplat, zwrotow i
zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opat,

- kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw | inkasentow,

- terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkow egzekucyjnych, takich
jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

- rozliczanie podatnikow z tytulu wpiat, nadplat i zalegiosci,

- przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasenta,

- sporzadzanie spraweczdan,

- ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowe] danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgeych stan zaleglosci podatkowych,

Il - Ksiggi rachunkowe i plan kont

Urzad Gminy w Jonkowie prowadzi ewidencje podatkow i oplat przy uzyciu komputera w oparciu o
program PUMA.

Ewidencje szczegbtowa dia kazdego rodzaju podatkow i optat przypisanych prowadzi sie na kontach
podatkowych,

Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw korzysta sie z nastepujgcych bilansowych kont

syntetycznych planu kont Urzedu Gminy w Jonkowie:
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b) wplywy Srodkow pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma konta 141 - Srodki
pienigzne w drodze;

Na stronie Ma konta 130 ksieguje sig rozchody $rodkéw pienieznych zgromadzonych na tym koncie:
a) pobrane z rachunku biezacego urzedu do kasy $rodki pieniezne przeznaczone na zwrot nadplat
oraz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 141 - Srodki pieniezne w drodze,

b) zwroty podatnikom nadptat craz ich oprocentowania, w korespondencji ze strong Wn konta 221 -
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strona Wn konta 226 - Dlugoterminowe naleznosci
budzetowe,

c) zwroty podatnikom wptat bedgcych kwotami nienaleznymi, w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 - Dhugoterminowe

naleznosci budzetowe,

Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze

Na koncie 141 - Srodki pienigzne w drodze ewidencjonuje sié srodki pieniezne znajdujgce sig miedzy
kasg urzedu a jego rachunkiem biezacym.

Na stronie Wn konta 141 ksieguje sie pobranie $rodkéw pienieznych: ‘

a) z kasy w celu przekazania na rachunek biezgcy urzedu, w korespondenciji ze strong Ma konta 101 -
Kasa,

b) z rachunku biezgcego urzedu w celu przekazania do kasy, w korespondencji ze strong Ma konta
130 - Rachunek biezgcy urzedu;

Na stronie Ma konta 141 ksieguje sie przekazanie $rodkéw pienieznych w drodze:

a) na rachunek biezgcy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy
urzedu,

b) do kasy, w korespondencji ze strong Wn konta 101 - Kasa.

Konto 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych

Na koncie 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych ewidencjonuije sie rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naleznych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podlegajg przypisaniu na
ich kontach; ‘

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktdre nie podlegaja przypisaniu na kontach
podatnikow,

3) z jednostkami budzetowymi z tytutu potrgcenia;

4) z bankami z tytulu nieprzekazanych wplat,

5) z innymi podmiotami - niebedgcymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérych dany organ
podatkowy nie jest wilasciwy - z tytulu nienaleznie pobranych przez nich kwot w zwigzku z
rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zasgdzonych od nich kwot:

6) wplywow do wyjasnienia.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:

a) przypisy naleznosci, w korespondencji ze strong Ma konta 720 - Przychody z tytulu dochodéw
budzetowych,



d} wyptate naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpfaty;

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sig:

a) odpisy naleznosci,

b} odpisy z tytutu naleznego podatnikowi Oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpiaty,

¢} wplaty dokonane na rachunek biezacy urzedu,

d) wptaty dokonane do kasy urzedu,

€) wygasniecie zobowigzania podatkowego pizez przeniesienie wilasnosci rzeczy Ilub praw
majgtkowych, o ktérym mowa w art. 66 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

f) wygasnigcie zobowigzania podatkowego wskutek potrgcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji
podatkowej,

g) zapiate dokonang za posrednictwem banku, ktory obcigzyt rachunek biezgcy podatnika z tytutu
zaplaty podatku, ale nie przekazat tych srodkéw na rachunek biezacy urzedu.

Ksiggowan dotyczgeych rozrachunkow z poszczegoinymi inkasentami z tytulu pobieranych przez nich
podatkéw, kiére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, dokonuje sie na kontach
szczegdlowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochoddw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegodtowego ksieguje sie:

a) przypisy w wysokosci kwot pobranych, wynikajacych z wydanych przez inkasentéw pokwitowan
whpiaty,

b) odsetki za zwiloke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta szczegdlowego ksieguje sie:

a) wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biszacy urzedu,

b} wpfaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

Ksiggowan dotyczacych rozrachunkéw naleznosci od poszczegdinych jednostek budzetowych z tytutu
potrgcenia dokonuje sie na kontach szczegdlowych prowadzonych do kont analitycznych w ramach
syntetycznego konta 221 - Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegdlowego ksieguje sie przypis jednostce budzetowej w wysokosci kwoty
potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej;

2) na stronie Ma konta szczegotowego ksieguje sie wplaty jednostek budzetowych z tytutu naleznosci
przypisanych w wysokosci kwoty potrgcenia, o ktdrym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowes;j.

Konto 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe

Na koncie 226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje sie rozrachunki z tytulu
podatkow w nastepujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksieguje si¢ przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw

budzetowych:



Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjgtkiem zalegloéci zabezpieczonych hipotekg
lub zastawem skarbowym, podlegaja odpisaniu,

Po uregulowaniu przez diuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg, jej wykreslenie moze nastapi¢ za
zezwoleniem organu podatkowego. Whiosek o jego wydanie diuznik sktada do kierownika jednostki.

O odroczeniu terminu platnosci zobowigzania podatkowego lub roztozeniu go na raty pracownik
dokonujgcy wymiaréw podatkow niezwiocznie informuje ksiggowego przekazujgc stosowng decyzje.

Po analizie kont podatkowych i stwierdzeniu, ze podatnik nie wpltacit w wyznaczonym terminie Ilub
wptacit cze$¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit zobowigzania pomimo uplywu terminu, do ktérego
odroczono ptatnos¢, wystawia sie:

- upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i powoduje doreczenie jezeli istnieje obowigzek lub
nie doreczono go wczesniej,

- tytut wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

- zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie

organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji  znajdujg zastosowanie przepisy ogolnie

obowigzujacego prawa.




Zalgcznik Nr 6

do Zarzadzenia nr 86/2011
Wodijta Gminy Jonkowo

z dnia 29 grudnia 2011 r.

Wykaz programéw komputerowych dopuszczonych do stosowania w systemie przetwarzania danych
oraz systemu ich ochrony w Urzedzie Gminy w Jonkowie

|. Opis i charakterystyka systemu informatycznego

1. Program PUMA - firmy ZETO Olsztyn Sp. Z 0.0.,

2.8ystem ,Program Ptatnik” Wer. 6.04.001 opracowany przez firme Prokom Software SA (przekazany
przez ZUS3) - data rozpoczecia eksploatacji: luty 1999 r.

3.5ystem ,Besti@" wer. 2.0 opracowany przez firme Sputnik Software — data rozpoczecia
eksploatacji: 2006 r.

4. LEX"

5. System Informacji Oswiatowej - ,SI0"

6. .EWOPIS"

7. EWMAPA"

8. ,GOMIG- odpady”

Il. System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgepem oséb nieupowaznionych zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje sig zbiory ksiegowe (alarm zamontowany w budynku).
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sg odpowiednie szafy lub sejfy.

Szczegolnej ochronie poddane sa:
- sprzet komputerowy,

- ksiegowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiegowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,



Zatgeznik Nr 7

do Zarzadzenia nr 86/2011
Wojta Gminy Jonkowo

z dnia 29 grudnia 2011 r.

Instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiggowych

w Urzedzie Gminy Jonkowo

. DOWODY KSIEGOWE — dane ogéine

§1.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi  dowodami
ksiegowyimi.
1. Dowod ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze] lub
finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidiowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe
do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidengji.
2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, Zuzycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych - gotowkowych lub bezgotowkowych, w pienigdzu lub
w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi} - w
postaci: wplat, wyptal, przedplat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosct,
wyceny skladnikow majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
3. Dowodami ksiggowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
4. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidiowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu
ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byé sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§2,

Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowod ksiegowy powinny charakteryzowad:

- dokumentalnos$¢ zaistnialych zdarzen lub stanow ( dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
migjscu i f lub w czasie ),

- trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu

Z uptywem czasu),



- Opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okresiong takze w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilogé tych
jednostek. Na fakturach VAT- wyszczegolnienie stawek | wysokosci podatkew od towaréw i ustug),

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzgdzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

- dowod ksiegowy Opfewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na walute
polskg wg kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
winien by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system

przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§5.
Rodzaje dowodoéw ksiegowych
1. Dowody bankowe
- bankowe dowody wpfat i wyptat -wypetiane przez kasjera w odpowiedniej ilodci egzemplarzy
ufmowane w raporcie kasowym,
- polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje diuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego,
- wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych
ofrzymywane z banku wyciagi rachunkow bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy sprawdza pracownik Referaty Finansowego, z zatgczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je wyjasnic z bankiemn.
- czek gotowkowy - wystawia upowazniony pracownik Referatu Finansow i Podatkéw (kasjer) w
jednym egzemplarzu. Podpisujg go osoby upowaznione /zgodnie z kartg podpisow/ odpowiednimi
peinomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajgea z tego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg vjeta w dowodzie stanowfgcym podstawe
wyplaty gotéwki. Podstawg wydania czeku gotéwkowego jest dowod zrodtowy uzasadniajgcy wydanie
czeku (np.: uzupelnienie pogotowia kasowego, listy wyplat, rachunek uproszczony, rozliczenie z
zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, inne dokumenty stwierdzajgce wydatki) Wszystkie dowody
Zrodlowe stanowiace podstawe wydania czeku gotdwkowego muszg byé opisane przez osobe
upowazniong oraz muszg uzyskac akceptacje wyptaty w postaci podpisow Wiéjta i Skarbnika badz
0séb przez nich upowaznionych. W razie pomylki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek
anuluje sig przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji , ANULOWANOD" wraz z daty i podpisem
osoby, ktora go anulowata, Anulowany czek pozostaje w rejestrze drukéow $cistego zarachowania --
wraz z ewidencig czekow.
- lokata terminowa zakiadana jest przez osoby upowaznione odpowiednimi pefnomocnictwami
ztozonymi w banku, z ktorym zawarto umowe na lokate terminowg. Potwierdzeniem zatozenia lokaty
terminowej jest dokument ,potwierdzenie Otwarcia lokaty terminowej w zlotych” wydanej przez bank.
- wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk

komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnosé kwot na wyciggu z zawartg
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5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a. nota ksiggowa zewnetrzna — kopia
b. nota ksiggowa wewnetrzna-oryginat

C. pofecenie ksiggowania (PK)— oryginat

6. Dowody ksiggowe dotyczace podatkow, optat oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
- okreslone w rozporzgdzeniu Ministra Finansow z dnia 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr
208,poz.1375).

ROZDZIAL I

KONTROLA DOWQODOW KSIEGOWYCH

§6,
W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
a. kontrole merytoryczna,

b. kontrole formalno - rach unkows.

§7.
1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniuy, czy dana operacja faktycznie wystapila | czy zostata przeprowadzona
prawidiowo.
1) Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
a. czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b. czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa | zgodna z obowigzujacymi
przepisami,
¢. czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
d. czy ta operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,
€. ¢€zy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujgcym prawem. w tym zamowien
publicznych,
f. czy na wykonanie operagji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi,
umowa o dostawe , wzglednie czy ziozono zamowienig,
g. czy zastosowane ceny i stawki $3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi  przepisami
obowiazujgcymi w danym zakresie,
h. czy nie ma opéznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opoznien czy nastgpito

naliczenie kary umowne;j.
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1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzgdzenia wzglednie wptywu do jednostkj z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i Ujecta
w ksiggach rachunkowych,

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzyé, aby ich obieg odbywat sig najkrotszg
drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

- zasade terminowosei — polegajacg na przestrzeganiu ustalonych terminow przekazywania
dokumentow, tj. niezwlocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikdw,
ktorych dotyczg. Ostateczne zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwic
terminowe sporzadzenie Sprawozdan i deklaracji,
- zasadg systematycznosci — polegajgca na wykonywaniy GZynnosci zwigzanych z obiegiem
dowodow ksiegowych w Sposob systematyczny ciagly,
- zasade samokontroli obiequ — polegajgcy na bezkolizyjnym obiegu dokumentow pomiedzy
osobami uczestniczgcymi w systemie obiegu, nawzajemn sig kontrolujgcych,
-~ zasade odpowiedzialnosci indywidualtnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedziainych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentow tylko
do tych komérek organizacyjnych, ktdre istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,
§9.

Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami
1. Umowy na dostawe towarow, realizacje robét budowlanych i wykonanie usiug, w tym umowy
zlecenia i o dziefo, Sporzadza, z zachowaniem zasad ustawy prawo zamowien publicznych, referat
merytoryczny.
2.Umowa powinna zawierac w 8zczegodinosci
a) strony umowy,
b) przedmiot umowy (zakres, migjsce realizacji,
¢} date zawarcia | numer umowy,
d} kwote za przedmiot umowy {ub zasady, na podstawie ktdrych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy,
e) sposob rozliczania materialowo-finansowego,
f} zasady fakturowania i ptatnogci,
9) zapisy dotyczgce gwarancji i rekojmi,
h) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej 7 tytutu niewykonania lub nienalezytego
wykonania umowy,
i} zapisy okreslajace skutki odstgpienia tub rozwigzania umowy,
J) podpisy stron.
3. Do umowy o szczegdinym charakierze np. dotyczacych robot budowlano—remontowyoh, dotgeza sie
przyktadowo: kosztorys inwestorski prac, wycene materialdw, kalkulacje kosztow, protokot

koniecznosai.



11. Podstawg do dokonywania wydatkow w zakresie skfadek na rzecz organizacji, kidrych czlonkiem
jest Gmina, jest informacja wyzej wymienionej organizacfi © wysokogei rocznych skiadek —
zaparafowana przez odpowiedni referat merytoryczny.

§ 10.

Dowaody dokumentujace wyplate zaliczek
1. W jednostce wystepujg zaliczki gotowkowe:
a. state — zatwierdzane przez Wojta (lub osoby Upcwaznione) pracownikom Zatrudnionym w stalym
stosunku pracy. Zaliczki stale wyplacane sg na dokonywanie biezgcych zakupow .
b. jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy. Zaliczki
jednorazowe mogg by¢ wyplacone w szczegdlnosci na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatow i
ustug itp.
2. Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia pracownik Sekretariatu po ofrzymaniu zgtoszenia o
planowanym wyjezdzie stuzbowym od Kierownika referatu delegujacego pracownika lub bezposrednia
od pracownika .
3. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu sluzbowego pobierajg w Sekretariacie, zarejestrowany
(nadany numer kolejny) blankiet .polecenie  wyjazdu siuzbowego". Uzyskuja podpisy 0s0by
delegujgcej — Woijta lub 0soby przez niego Upowaznionej, okreslajacych rowniez srodki komunikacji.
W odniesieniu do radnych sprawy delegowania reguluje uchwafa Rady.
4. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wystawienia polecenia wyjazdu stuzbowego na okres do jednego
miesigca na przejazdy ,wedhug zalgcznika” dia pracownikow, ktorzy ze wzgledu na charakter
wykonywanej pracy odbywajg kilka Jub kilkanascie wyjazdow stuzbowych w ciggu miesigca
(porzgdkowanie terenow, nadzor, wyjazdy do sgdu, Starostwa Powiatowego, kontrola podatkowa,
spotkania stuzbowe, itp. ).
5. Srodek lokomocji w podrézy stuzbowej okresia Woijt lub osoba Przez niego upowazniona. Na
wniosek pracownika Wajt lub osoba przez niego upowazniona moze wyrazic zgode na przejazd w
podrézy stuzbowej samochodem 0sobowym niebedgcym wiasnosciag pracodawcy. Przyjmuje sie, iz
raz zlozony wniosek przez pracownika obowigzuje do czasu ziozenia przez pracownika rezygnaciji z
uzywania samochodu w celach stuzbowych.
6.W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia dolny
odcinek {(bgdz wniosek o zaliczke), na ktdrym uzyskuje akceptacje Woijta i Skarbnika Iub ossb przez
nich upowaznionych, Na podstawie tego odcinka wyptacana jest gotowka w kasie. Zaliczki na
delegacje podlegajg roziiczeniv w terminie wskazanym we wniosku, Zwyczajowo 7 dni (podroze
krajowe) i 14 dni {podréze zagraniczne) - od daty zakonczenia podrozy stuzbowej.

7 . Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego | zaakceptowanego przez

pobranej zaliczki.



a. Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzgdza Referat
Organizacyjny. Umowy podpisane przez Woijta sporzgdza sie w dwoch egzemplarzach z
przeznaczeniem dla pracownika oraz pracownika Referatu Organizacyjnego prowadzacego akta
osobowe pracownikéw.

2) Listy ptac sporzadza pracownik ds. plac, na podstawie dowododw Zrodtowych (umowy, pisma
polecen wyplfat, dane wprowadzane do systemu komputerowego). Listy ptac sporzadza sie¢ wg
klasyfikacji budzetowe;.

3) Listy ptac powinny zawierac, co najmniej nastepujgce dane;

- okres za jaki zostaio naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzert brutto z rozbiciem na poszczegéine skiadniki funduszu plac,

- sUmMeg potracen z podziatem na poszczegoine tytuty,

- fgczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyplaty gotowkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wycigg bankowy.

4) Szczegolowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego craz podatku dochodowego od osob fizycznych regulujg odrebne
przepisy.

2) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldw egzekucyjnych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytulow wykonawczych,

- pobranych a nierozticzonych zaliczek,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

- inne potracenia dobrowolne na ktore wyrazit zgode pracownik i pracodawca.

8) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

osabe sporzadzajacg — pracownika ds. ptac,

0sobe sprawdzajgca - pracownika ds. kadr,

Wojta i Skarbnika bgdz osoby przez nich upowaznione.

7) Na podstawie list wynagrodzer podpisanych przez osoby wymienione w pkt.6,

pracownik ds. ptac sporzgdza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta bankowe,
dla pracownikow ktorzy majg zalozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe; dla pozostatych
pracownikow, wyptaty dokonuje upowazniony pracownik /kasjer/. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu, zgodnie z kwotg wynikajaca z zestawienia, stanowi potwierdzenie dokonania
wyplaty wynagrodzen.

8) Wyplaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

2. Bruki L-4 pracownikow

1) Pracownicy przedktadajg druki L-4 pracownikowi ds. kadr w terminie 5 dni od ich wystawienia.

2) Pracownik ds. kadr, po zaewidencjonowaniu nieobecnosci pracownika niezwlocznie przekazuje

druki pracownikowi ds. plac.
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2. Ten sam sposob postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia $rodka trwatego z inwestycii,
przy czym, przed sporzadzeniem druku OT, nalezy uzgodni¢ rozliczenie zakonczonegj inwestycje 2
Referatem Finansow i Podatkow.

3. W przypadku nieodplatnego przekazania na rzecz Gminy $rodka trwatego przez inng jednostke ub
osobe fizyczng - podstaws zaewidencjonowania jego jest dowod PT sporzgdzony na podstawie
decyzji o przekazaniu lub aktu darowizny, z okresleniem wartodci darowanego srodka trwatego,
protokét zdawczo-odbiorczy podpisany przez strone przekazujacg i strong przejmujgcg. Podstawg
nieodptatnego przyjecia $rodka trwalego, w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT lub
innego dokumentu przekazania, moze by¢ dowod OT wystawiony przez odpowiedni referat
merytoryczny.

4. Dowdd PT powinien zawieraé w szczegdlnosci charakterystyke srodka trwalego, okreslenie
wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego érodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dowod wystawia strona przekazujgca $rodek trwaty w 4 egzemplarzach, z
ktorych dwa przekazywane sg dla przejmujacego w celu ujgcia rodka trwalego w ewidencji ksiggowe;
/ ksiedze inwentarzowej/ i w zbiorze dokumentow dotyczacym tej nieruchomosci na stanowisku
merytorycznym.

5. Podstawg przyjecia $rodka trwatego do ewidencji, w wyniku stwierdzenia nadwyzki $rodkow
trwatych w drodze inwentaryzacji, jest protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych sporzgdzony
zgodnie z instrukcjg inwetaryzacyjna.

6. W przypadku nieruchomosci gruntowej gidwnym dokumentem stanowigcym podstawg do
wystawienia dowodu OT jest akt notarialny. Dowod OT sporzadza referat merytoryczny, zgodnie z
Zapisami w punkcie 1.

7. Wycofanie $rodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:

-sprzedazy (SP, SC.),

- nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osabie,

- podzialu przeksztatcenia (LT)

- likwidacji (LT),

- stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacii.

8. Decyzja o sprzedazy lub niecdptatnym przekazaniu srodka trwatego nalezy do Wojta Gminy.

9. Przekazanie $rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego przez referat merytoryczny.

10. Likwidacja $rodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono $rodek w
uzywanie lub w ramach cdpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku.

11. Mienie stanowigce odpady, w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami, likwiduje si¢ poprzez
utylizacje.

12. Likwidacji dokonuje, powotana doraznie przez Wajta, komisja likwidacyjna.

Z przeprowadzone] likwidacji komisja sporzadza protokédt. Na podstawie protokolu komisja sporzadza
dokument LT w 2 egzemplarzach . Kopie protokolu wraz z drukiem LT otrzymuje Referat Finanséw i

Podatkow i referat merytoryczny celem zdjecia srodka trwatego z prowadzonych ksigg.
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6. Wszystkie faktury (rachunki} fub inne dokumenty speiniajagce wymogi dokumentu ksiegowego
przekazywane sg do Referatu Finansdw i Podatkéw w sposob umozliwiajgcy zaplate w terminie. Za
terminowe przekazywanie faktur odpowiedzialni sg kierownicy referatow merytorycznych oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.

7. Przediozone dokumenty, po wymagalnym terminie zaplaty | bedg przyjmowane tylke z pisemnym
wyjagnieniem przyczyn opdznienia oraz wskazaniem osoby odpowiedzialnej za zaistniatg sytuacje.
Nieterminowa realizacja faktur i rachunkéw moze spowodowac naliczenie karnych odsetek za zwioke,
ktdre obcigzg pracownika odpowiedzialnego za powstalg sytuacie.

8. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym faktury (rachunki) lub inne dokumenty, spetniajgce
wymogi dowodu ksiggowege, dostarczone do Referatu Finansow i Podatkow sg ksiggowane do
okresu sprawozdawczego, jako zobowigzania (zgodnie z art.20 ustawy o rachunkowosci) do 5-go dnia
miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym je wystawiono.

10. Podstawg dokonywania wyptat gotowkowych | bezgotéwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wiasne i inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego
okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone poed wzgledem merytorycznym 1 sprawdzone pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez Referat Finanséw i Podatkdw a nastepnie zatwierdzone do
realizacji (zapiaty).

11. Referat Finansow i Podatkow, po ofrzymaniu dokumentow zatwierdzonych do wyplaty,
sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, przeprowadza dekretacje tych
dokumentdw zgodnie z ZPK i klasyfikacjg budzetowa.

12. Wyptat dokonuje sie w bezgotdwkowo na konto bankowe kontrahenta lub gotéwkowo w kasie
Urzedu.

13. Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej wedtug
klasyfikacji budzetowej,

14. Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznychipolecef wyjazddw stuzbowych! - pracownicy
Urzedu Gminy a takze radni przekazujg do Referatu Finansow i Podatkow - w terminie do 7 dni za
podroze krajowe i do 14 dni za podroze zagraniczne po zakorczeniu podrézy stuzbowej. Delegacje
przediozone po terminie bedg przyjmowane wyltgcznie z pisemnymi wyjagnieniami przyczyn opoznien.
15. Zaliczki jednorazowe winny by¢ rozliczone do czternastu dni od daty pobrania(lub w terminie
okreslonym we wniosku). Zaliczki nierozliczone w terminie bgdg potrgcane w catosci z wynagrodzenia
pracownika lub diety radnego.

16. Rozliczenia ryczaltéw za uzywanie samochodow prywatnych do celow stuzbowych, za dany
miesigc, przedktada sie pracownikowi ds. ptac w terminie okreslonym umowa. Rozliczenie ztoZone po
tym terminie skutkowac bedzie wyplatg naleznosci z migsigcznym opdznieniem. Wyplata za miesigc
grudzien moze by¢ dokonywana ze srodkow budzetowych roku nastepnego.

17. Wyptaty diet radnych Rady Gminy dokonuje Referat Finansow i Podatkow, na podstawie list
wyptat diet sporzgdzonych na podstawie dokumentoéw udostepnionych przez pracownika
obstugujgcego Rade Gminy.

18. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzgdzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sig

w systemie komputerowym.
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9. Dokumenty ksiegowe /dotyczace ewidencji analitycznej dochodow/ ewidencjonowane sg W
urzgdzeniach ksiegowych. Ksiegowanie odbywa sig w systemie komputerowym.

10. Po ujeciu w ewidencji analityczne] wszystkich dowodéw ksiegowych za dany okres - dokonuje sig
ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczna. Pracownicy Referatu Finansow i Podatkow, odpowiedzialni
za prowadzenie poszczegolnych analityk, uzgadniajg w formie pisemnej przypisy nateznosci na koniec

kwartatu z referatami merytorycznymi.

KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 16.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan, badanie realizacji procesow
gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dzialalnoéci przez porownanie ich z planem,
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie
niegospodarnego  dziatania, marnotrawstwa mienia  spolecznego oraz ustalenie  osob
odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie sposobow i srodkow umoziiwiajacych likwidacje tych
nieprawidiowosci.
2. Za zorganizowanie i prawidiowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialni sg
kierownicy referatow.
3. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane. Kontroli dokumentow pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, zawierajgcych dyspozycig (polecenie) wykonania
operacji kasowych i bankowych winno dokonywac¢ sig przed wykonaniem danej operacji gospodarcze;.
Kazda nastepna osoba, majaca wykona¢ okreslone czynnosci kontrolne powinna sprawdzic, czy
czynnosci poprzednie zostaly wykonane w sposob wiasciwy i zostaly potwierdzone odpowiednig
adnotacjg na dokumencie.
Podpisy na dowodach ksiggowych skiada sie odrecznie, w sposob umozliwiajacy identyfikacje osoby
podpisujgce].
4. W razie ujawnienia nieprawidiowos$ci w czasie wykonywania kontroli wewngtrznej, kontrolujacy
zobowigzany jest
a/ zwracié niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom, czy osobom z wnioskiem o
dokonanie zmian i uzupetnien,
b/ odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczgcych operaci
sprzecznych z ochowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie kierownika
jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postgpowania decyzje podejmuje Wojt Gminy.
5. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowoéci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego oraz przedsiewzigc
niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci,
6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestgpstwa, kontrolujgcy niezwiocznie
zawiadamia o tym Wojta Gminy, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowaod

przestepsiwa.
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§ 20.
W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz

ogolne przepisy prawa.

§ 21.
1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikow Urzedu Gminy. Jednostki organizacyjne winny opracowac¢ wiasne przepisy z
uwzglednieniem ww. zasad.

4. Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podjecia zarzgdzenia.

§ 22.
Wszelkie zmiany instrukcji wymagajg formy pisemnej i sq dokonywane przez Wejta Gminy na wniosek

Skarbnika Gminy lub Sekretarza Gminy.

Wojcifeh Giecko
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