WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwing
ul. Krakowska 111

Zarzadzenie Nr 74/2016
Wéjta Gminy Bestwina

z dnia 01 lipca 2016 roku

w sprawie: ustalenia polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Bestwina

Na podstawie:
1. art. 10 i arl. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. 2013 r. poz. 330 ze

zmianami)

2. art. 40 ust. 1§ 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 roku poz.
885 z pdzniejszymi zmianami)

3. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci
oraz plandw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208,
poz. 1275)

4. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu parnstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U.
z 2013 r. poz. 289)

zarzgdzam co nastepuje;

§ 1 Wprowadzam Zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Bestwina, kiorej tresé stanowi zalgcznik nr
1-3 do zarzadzenia

§2 Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im obowigzkéw, do
zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowoséci i przestrzegania w petni zawartych w nich
uregulowan

§ 3 Wykonanie zarzgdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy

§ 4 Traci moc Zarzadzenie Nr 123/2013 Wojta Gminy Bestwina z dnia 23 grudnia 2013 roku w sprawie ustalenia
polityki rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy Bestwina, Zarzadzenie Nr 64/2014 Wojta Gminy Bestwina z dnia 02
czerwca 2014 roku, Zarzadzenie 10/2014 Wojta Gminy Bestwina z dnia 18 grudnia 2014 roku, Zarzgdzenie nr
62/2015 Wojta Gminy Bestwina z dnia 29 czerwca 2015 roku, Zarzadzenie nr 2/2016 Wéjta Gminy w Bestwinie z
dnia 04 stycznia 2016 roku

§ 5 Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zatgcznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 74/2016 Wojta Gminy Bestwina
z dnia 01 lipca 2016 roku

Wewnetrzne zasady (polityka rachunkowosci) gospodarki finansowej Gminy Bestwina

Rozdziat | Zasady Zakladowego Planu Kont

Rozdziat Il Zasady organizacji i prowadzenia rachunkowosci

Rozdziat il Zasady wyceny aktywow i pasywow

Rozdzial IV Dokumenty finansowe wystepujgce w jednostce i ich obieg
Rozdziat V Zasady gospodarki kasowej i drukami $cistego zarachowania
Rozdziat VI Ewidencja i sporzgdzanie sprawozdan w zakresie wydatkow strukturalnych
Rozdziat VIl Zasady ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych
Rozdziat VIl Archiwizacja i zabezpieczenie

Rozdziat IX Plany finansowe jednostki

Rozdziat X Procedury kontroli wydatkow

Rozdziat XI Procedury kontroli gromadzenia $rodkéw publicznych

r Beniowskt

mgr Artt



ROZDZIAL | Zasady zakladowego planu kont
Wykaz kont dla budzetu j.s.t.
Symbol Nazwa konta, funkcja i charakter salda
konta
1 2
133 Rachunek budzetu

Funkcja konta

Rachunkowos¢ budzetu jednostki samorzadu terytorialnego stanowi integralng czesd
rachunkowosci prowadzonej w urzedzie gminy. Rachunek budzetu stuzy takze do ewidencii
dochodéw wiasnych urzedu jako jednostki budzetowej. Biorac pod uwage organizacje bankowe]
obstugi urzedu,
— urzad jednostki samorzadu terytorialnego nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego w
urzedzie jako jednostce budzetowej i w zwigzku z tym cato$é dochodoéw i wydatkéw urzedu jest
wykonywana za pomocg rachunku budzetu.
Ewidencja wydatkéw realizowanych przez urzad jednostki samorzgdu teryloriainego jest
prowadzona takze na koncie 133 poniewaz w urzedzie jako jednostce budzetowej nie wystepuje
wyodrebniony rachunek biezacy.
Zapisowi Wn 223/ Ma 133/ oraz Wn 902/ Ma 223 w ewidencji budzetu towarzyszg zapisy
réwnolegte w ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej. Ksiggowania te zostaly przedstawione
przy okazji omawiania konta 130 ,Rachunek biezgcy urzedu” w planie kont urzedu jako jednostki
budzetowej.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytgcznie na podstawie wyciagu bankowego i dotaczonych
do niego dowoddw i muszg by¢ zgodne z zapisami w ksiegowo$ci banku. W razie stwierdzenia
bledu w dowodzie bankowym ksieguje si¢ sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznice
wynikajace z bledu odnosi sig na konto 240 ,Pozostate rozrachunki” jako ,sumy do wyjasnienia”.
Roznice te wyksiegowuje sie na podstawie wyciggu bankowego zawierajgcego sprostowanie
bledu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkéw pienigznych na rachunek budzeiu gminy.
Operacje pienigzne mozna pogrupowac w nastepujgcy sposob:

1. Operacje z tytutu dochoddow budzetu realizowanych za posrednictwem rachunku budzetu, do
ktorych zaliczamy:

— podatki, optaty oraz inne niepodatkowe naleznosci budzetowe pobierane przez urzedy skarbowe
na rzecz jednostek samorzgdu terytorialnego,

— udzialy jednostki samorzadu terytorialnegec we wplywach z podatku dochodowego od oséb
fizycznych przekazanych z rachunku budzetu panstwa na rachunek jednostki samorzadu
terytorialnego,

— subwencje ogéing, skladajgcg sie w gminach z czesci wyrdwnawczej, réwnowazgcej i
o$wiatowe;j,

— dotacje celowe: na dofinansowanie zadar wiasnych, na zadania realizowane na podstawie
porozumieri z organami administracji rzgdowej lub z innymi jednostkami samorzgdu terytorialnego,
— dotacje z funduszéw celowych,

— spadki, zapisy i darowizny na rzecz jednostki samorzadu terytorialinego,

— odsetki od srodkéw na rachunku podstawowym budzetu i na rachunkach wyodrgbnionych i
odsetki od lokat terminowych.

2. Operacje z tytulu przychodow, w tym:
— wplywy z tytutu kredytéw bankowych i pozyczek,
— wptywy z tytutu emisji papierdw wartosciowych,

3. Operacje wewnetrzne, takie jak:

— zwrot $rodkéw z rachunkoéw lokat terminowych na rachunek podstawowy budzetu,

— zwrot $rodkéw z subkonta wydatkéw niewygasajacych na rachunek podstawowy,

— wplyw srodkow na rachunki lokat terminowych, na subkonto wydatkéw niewygasajgcych i na inne
wyodrebnione rachunki bankowe przekazane z rachunku podstawowego.

4. Inne przelewy, do ktérych nalezg;
- wplyw dochodoéw realizowanych przez inne jednostki budzetowe,
— zwroty Srodkéw przekazanych na wydalki innych jednostek budzetowych,




— okresowe przelewy dochod6éw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracii rzgdowej
oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez inne jednostki budzetowe.

5. Wplywy z tytutu dochodéw budzetowych urzedu jako jednostki budzetowej.

Ksiegowane na stronie Wn konla 133 bezpoérednie wptaty wlasnych dochodow budzetowych
urzedu jako jednostki budzetowej ujmowane sg takze w urzgdzeniach ksiggowych urzedu.

6. Wplyw srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej i ze zrédel zagranicznych nie
podlegajgcych zwrotowi.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunkow budzetu, ktére mozna pogrupowaé w
spos6b nastepujacy:

1) wydatki objete planem finansowym wydatkéw urzedu realizowane bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu i rachunkéw wyodrebnionych,

2) wyptaty zwigzane z rozchodami budzetu z tylutu sptat kredytéw bankowych, spiat pozyczek
zaciggnietych i wykupu wyemitowanych papieréw warto$ciowych,

3) operacje wewnetrzne, takie jak:

— przekazanie $rodkow z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych,

— przekazanie srodkow z rachunku podstawowego na subkonto $rodkéw na wydatki
niewygasajgce,

4) inne przelewy, takie jak:

— przelew dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu paristwa,

— okresowe przelewy na wydatki innych jednostek budzetowych,

— zwroty dotacji celowych.

Umowy o dofinansowanie projektow zawierane z instytucjami posredniczacymi z reguty zawierajg
wymog posiadania wyodrebnionego rachunku bankowego oraz zobowigzanie do prowadzenia
odrgbnej ewidenciji ksiggowej. Z tego wzgledu na koncie 133 moga wystapié¢ operacje wewnetrzne
dotyczace:

- wplywu na wydzielony rachunek bankowy $rodkéw z rachunku podstawowego budzetu na
finansowanie wydatkéw podlegajgcych refundacji, wydatkowania tych $rodkéw i ich zwrotu na
podstawowy rachunek bankowy budzetu

- wplywu érodkéw z zaciggnigtych kredytow i pozyczek pomostowych, wydatkowania srodkow
pochodzacych z tych zobowigzan, a takze splaty kredytéw i pozyczek.

W ciggu roku konto 133 moze wykazywaé saldo strony Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienieznych
na rachunku budzetu lub strony Ma oznaczajgce kwote wykorzystanego kredylu bankowego
udzielonego przez bank w rachunku biezgcym do wysokosci kwoty zawartej w umowie kredytowej.
Na koniec roku konto 133 wykazuje saldo strony Wn (kredyt musi by¢ sptacony), ktére wykazuje
sie w bilansie z wykonania budzetu w aktywach.

134 Kredyty bankowe
Funkcje konta
Konto stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych przez gming na finansowanie
budzetu.
Na koncie ksigguje sig kredyty (udzielone nie tyko przez bank finansujgcy gmine).
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie splate lub umorzenie kredytu.
Na stronie Ma konta 134 ujmuje sig kredyt bankowy na finansowanie budzetu gminy oraz odsetki
od kredytu bankowego.
Charakter salda
Konto moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zadtuzenie z tytutu zaciagnigtego kredytu (1j. kredyt
i odsetki od kredytu).
135 Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki

Funkcja konta

Konto stuzy do ewidencji operacji pienigznvch na rachunku bankowym $rodkéw na niewygasajgce
wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wylacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w
zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapisdéw miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy Srodkow pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkow na niewygasajgce wydatki na
pokrycie wydatkow niewygasajgcych, w korespondencji z kontem 225

Charakter salda

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajgce stan $rodkéw pienigznych na rachunku
$rodkdéw na niewygasajgce wydatki.




Wydatki niewygasajgce moga by¢ realizowane bezposrednio z rachunku $rodkéw na wydatki
niewygasajgce, gdy ich wykonawca jest urzad, lub za posrednictwem jednostek budzetowych,
ktorym $rodki na wydatki niewygasajace sa przekazywane.

222 Rozliczenie dochoddéw budzetowych
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do rozliczenia budzetu gminy z podleglymi jednostkami budzetowymi z
tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodow budzetowych. Dotyczy lo przede wszystkim
jednostek budzetowych posiadajgcych wiasny rachunek oraz prowadzgcych samodzielnie
ksiggowosc.
Dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe ksieguje si¢ na stronie Wn na
podstawie sprawozdan w korespondencji ze strong Ma konta 901 ,Dochody budzetu". Wptywy
dochod6w budzetowych na rachunek budzetu gminy, dokonywane w drodze przelewow przez
jednostki budzetowe, ujmuje sie na stronie Ma w korespondenciji ze strong Wn konta 133
+<Rachunek budzetu".
Charakter salda
Konto moze wvkazywa¢ dwa salda - saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan dochoddw
budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe i objetych sprawozdaniami o dochodach
budzetowych, lecz nie przelanych do korica okresu sprawozdawczego na rachunek budzetu. Saldo
Ma oznacza stan dochodéw budzetowych przelanych przez jednostki budzetowe na rachunek
budzetu.

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Funkcja konta
Konto stuzy do ewidenciji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonywanych przez te
jednostki wydatkéw. Srodki przelane z rachunku biezgcego budzetu gminy poszczegéinych
jednostek budzetowych na pokrycie ich wydatkéw budzetowych ujmuje sie na stronie Wn w
korespondencji ze strong Ma konta 133 — ,Rachunek budzetu",
Wydatki dokonane przez jednostki budzetowe z otrzymanych $rodkow, w wysoko$ci wynikajgcej ze
sprawozdania Rb — 28 § ujmuje si¢ na stronie Ma, w korespondencji ze strong Wn konta 902 —
~JVydalki budzetu". Dopuszcza sig mozliwo$¢ ksieggowania wykonanych wydatkéw wynikajacych ze
sprawozdania Rb — 28S jednostek budzetowych na koniec roku.
Ewidencje do konta 223 prowadzi sie w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegoinymi jednosikami budzetowymi =z tytulu przekazanych na ich rachunki Srodkow
pienigznych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych.
Charakter salda
Saldo Wn oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych jednostki.

224 Rozrachunki budzetu
Funkcja konta
Konto jest przeznaczone do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami.
Na koncie tym ujmuje sie przede wszystkim:
- rozliczenia dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe , przypadajgcych na
rzecz budzetu danej gminy.
- rozrachunkow z tytutu dotacji i subwenciji,
- rozliczenia z tytulu dochodéw pobieranych, na rzecz budzetu panstwa (np. optaty za
udostepnienie danych osobowych, fundusz alimentacyjny, zaliczki alimentacyjne itp.)
- rozrachunkéw z tytutu udzialu w dochodach innych budzetdw.
Na koncie 224 ujmuje sig wszystkie bezpo$rednie wplywy z tytulu dochodow naleznych budzetowi
panstwa zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych ustawami, a takze rozliczenie tych dochodoéw z budzetem paristwa.
Ponadto na koncie 224 ksigguje sie wptacony Vat z faktur (strona Ma), oraz zaplacony Vat do
urzedu skarbowego (strona Wn) — (w jednostce urzedu konto 225).
Charakter salda
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci. Na saldo to
na koniec roku skiadaja sie gtéwnie naleznosci budzetu jednostki samorzadu terytorialnego z tytutu
naleznych za grudzien, lecz otrzymanych w styczniu nastepnego roku dochodéw pobieranych
przez urzedy skarbowe na rzecz tej jednostki oraz nalezne za grudzien, lecz otrzymane w styczniu
nastepnego roku udziaty w podatku dochodowym od os6b fizycznych.
Saldo Ma konta 224 na koniec roku oznacza stan zobowigzan budzeiu giownie z tytutu:
— podlegajacych rozliczeniu z budzetem panstwa z tytutu dochodoéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych ustawami,
— zwrot niewykorzystanych lub wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem dotacji z budzetu
panstwa.

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéow

Konto sluzy do ewidencji rozliczen z samorzadowymi jednostkami budzetowymi z tytutu
zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkéw. Na koncie 225 mozna rozliczac
wydatki niewygasajgce wykonywane bezposrednio z konta 135 a rozliczone przez urzad. Na
stronie Wn konta ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie niewygasajgcych




wydatkow jednostek budzetowych w korespondencji z kontem 135 lub bezposrednie oplacenie |
wydatkow niewygasajacych zrealizowanych przez urzad . Na stronie ma konta 225 ujmuje sig
wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w korespondencji z kontem 904 oraz zwroty
srodkow niewykorzystanych. Ewidencja do konta 225 powinna zapewnié ustalenie stanu rozliczen
Z poszczegdbinymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazywanych na ich rachunki érodkow na
realizacje wydatkéw objetych planem wydatkow niewygasajgcych.

240 Pozostate rozrachunki
Funkcja konta
Konto sluzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Szczegolng funkcja konta 240 jest ewidencja wyciggéw bankowych zawierajacych bledy do czasu
ich poprawienia przez wyciagi korygujace biedy.
Charakter salda
Konto moze wykazywaé¢ dwa salda: Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan z tylutu pozostatych rozrachunkow,

250 Naleznosci finansowe
Funkcja konta
Konto 250 sluzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w
szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek i zakupionych obligacji obeych.
Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na stronie
Ma - ich zmniejszenie.
Charakter salda
Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tylulu naleznosci
finansowych

260 Zobowigzania finansowe
Funkcja konta
Konto 260 sluzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjgtkiem
kredytow bankowych, a w szczegdlnosci z tytulu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych
instrumentéw finansowych (np. obligacji).Ewidencja na koncie 260 obejmuje takze odsetki od
zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych obligacji. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartosé
sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma ujmuje sie warto§¢ zaciagnietych
zobowigzan finansowych.
Ewidencja szczegdtowa do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu zobowigzan z
poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutéw zobowigzan.
Charakter salda
Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda - Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan
finansowych, a saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.

290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Na stronie Wn konta 290 ujmuje sig zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci a
na stronie Ma zwiekszenie wartoéci odpiséw aklualizujacych naleznosci.
Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujgcych naleznosci.

9201 Dochody budzetu

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do ewidencji dochodéw osiagnietych przez budzet gminy.

Na stronie Wn tego konta ujmuje sie:

- przeniesienie w koncu roku budzetowego sumy osiagnietych dochodow budzeiu na konto 961 .
Na stronie Ma tego konta ujmuje sie dochody budzetu:

- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych w
korespondencji z kontem 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych",

- zrealizowane dochody budzetowe na podstawie sprawozdan innych organéw w korespondencii z
kontem 224, .

- dochody otrzymane bezposredni na rachunek budzetu bez posrednictwa kont rozrachunkowych
222224,

- Z innych tytutdw, w szczegoélnosci subwencji lub dotacji na zadania zlecone i wiasne, w
korespondencji z kontem 133 - ,Rachunek budzetu".

- dochody zrealizowane na rzecz budzelu gminy przez inne jednostki lub budzety za dany rok
budzetowy, w korespondencji z kontem 133 ,,Rachunek budzetu” lub z kontem 224 — Rozrachunki
budzetu"”.

- pochodzgce ze zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi w korespondencji z kontem 133,
- pochodzgce z budzetu Unii Europejskiej w, korespondencji z kontem 133

Charakter salda

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W ciggu roku konto wykazuje saldo Ma saldo to obrazuje wysokosé zrealizowanych przez budzet
gminy dochodow.

W koricu roku saldo to jest przenoszone pod data 31 grudnia, na konto dotyczace rozliczenia
wyniku wykonania budzetu gminy, czyli na konto 961.




Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegoinych dochoddw budzetu wediug podziatek planu finansowego.

902

Wydatki budzetu

Funkcja konta

Konto jest przeznaczone do ewidencji wydatkéw budzetu zrealizowanych przez jednostki
samorzgdu terytorialnego.

Na stronie Wn ujmuje sig:

- wydatki budzetowe dokonane przez podlegle gminie jednostki budzetowe - na podstawie ich
sprawozdan finansowych w korespondenciji z kontem 223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

- wydatki realizowane z kredytu uruchomianego w formie zlecen ptatniczych, w korespondencji z
kontem 134

- zrealizowane wydatki wtasne budzetu, w korespondencji z kontem 133 ,rachunek budzetu”

Na stronie Ma tego konta ujmuje sie:

- przeniesienie na koniec roku, pod datg 31 grudnia sumy zrealizowanych przez gmine wydatkow
budzetowych na konto 961

Charakter salda

Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

W ciagu roku konto wykazuje saldo Wn. Saldo oznacza sume wydatkow budzetu jst za dany rok.

903

Niewykonane wydatki

Funkcja konta

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje sig wartoé¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do
realizacji w latach nastepnych w korespondencji z kontem 904.

Charakter salda

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi sie na konto 961.

904

Niewygasajace wydatki

Funkcja konta

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow,

Na stronie Wn konta 804 ujmuje sie:

- wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu niewygasajgcych wydatkéw, na
podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkow.
Charakter salda

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

909

Rozliczenia miedzyokresowe

Funkcja konta

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okresow np.
odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260, a na
stronie Ma — przychody finansowe stanowigce dochody przyszlych okresdow np. subwencje i
dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku budzetowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wg ich tytutow.

Charakter salda

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

960

Skumulowany wynik budzetu

Funkcja konta

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst. W roku nastepnym pod
datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu na stronie Wn i Ma konta 960 ujmuje sie
odpowiednio przeniesienie sald konta 961 i 962.

Charakter salda
Konto moze wykazywac saldo Wn i saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego

deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 — stan skumulowanej nadwyzki budzetu

961

Wynik wykonania budzetu

Funkcja konta

Konto przeznaczone jest do ustalenia wyniku wykonania budzetu, tj. deficytu lub nadwyzki.

Na stronie Wn ksieguje sie:

- na koniec roku — przeniesienie dokonanych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z
kontem 902, oraz niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Na stronie Ma tego konta ujmuje si¢ na koniec roku przeniesienie zrealizowanych w ciggu roku
dochodow budzetu, w korespondencji ze strong Wn konta 901.

Charakter salda

Konto moze wykazywac saldo Whn lub saldo Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu. Saldo

Ma oznacza stan nadwyzki.




W roku nastepnym, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961
przenosi sie na konto 960.

962

Wynik na pozostalych operacjach

Funkcje konta

Konto 962 stuz do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajgcych na wynik wykonania
budzetu.

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

Na koncie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegoInoéci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Charakter salda

Konto moze wykazac saldo Wn lub saldo Ma

W roku nastepnym pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi sie na konto 960

KONTA POZABILANSOWE

991

Planowane dochody budietu
Konto stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

980

Planowane wydatki budzetu
Konto stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian

Zakfadowy plan kont
Wykaz kont ksiegi giownej dla Urzedu Gminy Bestwina i jednostek o$wiatowych— przyjete zasady ksiegowania

Symbol Nazwa konta oraz przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, sposob wyceny aktywow i pasywow
konta
1 2
011 Srodki trwale
Konto przeznaczone jest do ewidencji warto$ci poczatkowej srodkéw trwatych.
Na stronie Wn ksieguje sie wszystkie zwiekszenia stanu i warto$ci poczatkowej, a na stronie Ma
wszelkie zmniejszenia.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- przychody z zakoriczonej i rozliczonej inwestycji wycenione wediug kosztu wytworzenia (Ma konto
080}, to jest w wartosci wszystkich poniesionych na dany obiekl kosztéw:.
Dowdd ksiegowy - OT
- zakup gotowych $rodkéw trwatych wycenione wediug ceny nabycia (Ma konto 080), Dowdd
ksiegowy — OT
- nieodptatne otrzymanie (Ma konto 800), Dowdd ksiegowy - PT
- ujawniona nadwyzka (Ma konto 240) wedlug ceny na podstawie kosztorysow lub komisyjnego
szacunku (warto$¢ godziwa), Dowdd ksiggowy - OP (zbiorczego zestawienia spiséw z natury)
- zwigkszenie warto$ci poczatkowej $rodka trwalego o koszty inwestycji ulepszajgcej §rodek trwaty
{Ma konto 080) - Dowod ksiegowy - OT
- urzedowe zwigkszenie warto$ci poczatkowej (Ma konto 800)
- aklualizacja Dowod ksiggowy - PK lacznie z wykazem $rodkéw trwalych podlegajgcych
urzgdowemu zwigkszeniu wartosci poczatkowej.
Na stronie Ma konta ksieguje sie w szczegoélnosci:
- Likwidacja,
- do wysokosci dotychczasowego umorzenia (Wn konto 071),
- warto$¢ nieumorzona wediug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800),
Dowdd ksiegowy - LT
- Sprzedaz $rodka trwatego,
- dotychczasowe umorzenie (Wn konio 071),
- warto$¢ nieumorzona wedtug ceny ewidencyjnej (Wn konto 800) rowniez (Ma konto 760)
wedlug wartosci godziwe;.
Dowod - faktura VAT, PK oraz akt notarialny w przypadku nieruchomosci,
- Urzgdowe zmniejszenie wartosci poczatkowej (Wn 800) - aktualizacja
Dowod ksiegowy PK tacznie ze sporzadzonym wykazem $rodkow trwalych podlegajacych
urzgdowemu zmniejszeniu warto$ci poczatkowej.
Konto 011 wykazuje Saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow trwatych wartosci poczatkowej.
013 Pozostate srodki trwate

Na koncie ewidencjonuje sig¢ stan oraz zwigkszenia i zmniejszenia wartosci pozostatych $rodkow

trwalych w uzywaniu:
- _bez wzgledu na warto$¢ poczatkows jesli stanowig $rodki dydaktyczne sluzace procesom




dydaktyczno — wychowawczym w szkofach i placéwkach oswiatowych,
- meble i dywany,
- o wartoSci poczgtkowej nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku
dochodowym od o0sob prawnych dla tych $rodkéw trwalych, od ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania ich do
uzywania,
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
-Przychéd pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu:

- bezposrednio z zakupu wedtug ceny nabycia (Ma konto 072),

- z inwestycji (Ma konto 080).

- otrzymanie nieodptatnie uzywanych érodkéw (Ma konto 072),

- nadwyzki $rodkéw ujawnione {(Ma konto 240).
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegélnosci:
- Rozchéd pozostatych srodkow trwatych na skutek zuzycia, sprzedazy, niedoboru, szkod oraz
nieodptatne przekazanie (Wn konto 072).

014 Stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszen wartosci poczgtkowej zbioréw
bibliotecznych , ktére znajdujg sie w bibliotekach szkolnych.
Na stronie Wn kota ksieguje sig¢ wszelkie zwigkszenia a na stronie Ma wszelkie zmnigjszenia stanu i
wartosci_poczatkowej zbiorow bibliotecznych

015 Mienie zlikwidowanych jednostek
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeniu i zmniejszeniu wartosci mienia przyjetego przez
organ zafozycielski po zlikwidowanym przedsigbiorstwie komunalnym, zaktadzie budzetowym,
gospodarstwie pomocniczym.
Podstawg ksiegowania jest bilans zlikwidowanej jednostki organizacyjne;.

020 Wartos$ci niematerialne | prawne
Konto stuzy do ewidencjonowania zwiekszen i zmniejszen nabytych przez jednostke praw
majgtkowych nadajgcych sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci diuzszym niz rok, a w szczegolnosci:
- wartos¢ oprogramowania
Po stronie Wn ksigguje sig wszelkie przychody tj. zwigkszenia ich stanu w wartoéci poczatkowej, w
szczegoblnosci:
- przychody z zakupu umarzanych stopniowo - Ma konto 080,
- przychody z zakupu umarzanych jednorazowo - Ma konto 072,
- wycena wg cen nabycia,
- darowizny nieodptatnie otrzymane (Ma konto 800, 072) wycena wg ceny wynikajacej z decyzji.
Po stronie Ma ksigguje sie wszelkie zmniejszenia stanu wartoéci poczatkowej, a w szczegélnosci:
- rozchdd na skutek sprzedazy, likwidacji lub darowizny (Wn 760, 800, 072) wycena wg ceny
ewidencyjnej lub wynikajacej z decyzji.
Konto prowadzi sie z podziatem na jednostki

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe
Konto stuzy do ewidencji diugotrwatych aktywow finansowych, w szczegolnosci akcji i innych
dtugoterminowych aktywow finansowych o terminie wykupu diuzszym niz rok,
Na stronie Wn konta 030 ujmuje sie zwiekszenia, na stronie Ma zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych
Ewidencja szczegdtowa prowadzona na konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie wartosci
poszczegolnych skiadnikéw dtugoterminowych aktywow finansowych wedtug tytutow.
Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ diugoterminowych aktywow
finansowych

071 Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw

bibliotecznych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych (za wyjgtkiem gruntéw)
oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek okreslonych w
przepisach do ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych.
Umorzenia mozna liczy¢ raz na koniec roku obrotowego.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- dotychczasowe umorzenie Srodkéw trwatych wycofanych z eksploatacji w wyniku:

- postawienia w stan likwidacji na skutek zniszczenia i zuzycia,

- z tytutu niedoboru,

- sprzedazy

- hieodptatnego przekazania (przekazanie jako udzialu rzeczowego spoice (Ma konto 011)

- zmniejszenia wartoci umorzenia wskutek aktualizacji wartoéci $rodkéw trwatych (Ma konto 800).
Na stronie Ma ksieguje sie:
- biezgce odpisy umorzenia podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niemateriainych i
prawnych (Wn konto 401),
- zwigkszenia umorzenia w zwigzku z aktualizacjg wartosci srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 800)




Konto 071 wykazuje saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci srodkéw trwalych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych wg stawek ustalonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

Konto prowadzi sig¢ w podziale na jednostki, zgodnie z ewidencjg statystyczng

072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkéw trwalych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych:
- ksigzek oraz innych zbioréw bibliotecznych
- srodkéw dydaktycznych stuzgcych procesowi dydaktyczno — wychowawczemu w szkotach,
- odziezy i umundurowania (w okresie uzytkowania powyzej roku)
- mebli, dywanéw (w tym: wykiadziny, chodniki)
- pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych o warosci
nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych, dia
ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszty uzyskania przychodéw w 100% ich wartosci w
miesigcu oddania do uzywania.
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegéinosci:
-odpisanie umorzenia pozostatych §rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych z
tytutu:
- nieodptatnego przekazania (Ma konto 013, 014, 020)
- zlikwidowanych, sprzedanych, stanowigcych niedobdr lub szkode
Na stronie Ma ksieguje sie:
- odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzytkowania pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych obcigzajgce odpowiednie koszty (Wn konto 013, 014, 020),
- odpisy umorzenia dotyczgce ujawnionych nadwyzek srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych (Wn konto 240) oraz otrzymanych nieodplatnie.
Konto moze wykazywac saldo, ktore wyraza stan umorzenia w pelnej wartosci w miesiacu wydania
§rodkéw do uzywania.
W jednostce wyslepuje jako konto statystyczne.
073 Odpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe
Konto stuzy do ewidencji skutkow trwatej utraty wartosci diugoterminowych aktywéw finansowych nie
péznij niz na dzien bilansowy
080 Srodki trwafe w budowie (Inwestycje)
Konto przeznaczone jest do ewidencji kosztow $rodkow trwalych w budowie oraz do rozliczenia tych
kosztow na uzyskane efekty inwestycyjne
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
- poniesione koszty dotyczgce $rodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji
zarowno obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym zakresie,
- poniesione koszty dotyczgce przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do uzywania
maszyn, urzgdzen oraz innych przedmiotéw, zakupionych od kontrahentéw oraz wytworzonych w
ramach wilasnej dziatalnoéci (Ma konto 101,130, 131, 132, 135, 201),
- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja
lub modemizacja) ktére powodujg zwigkszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego,
Na stronie Ma ksigguje sie w szczegolnosci warto$¢ uzyskanych efektow:
- $rodkéw trwatych (Wn konto 800)
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie,
- rozliczenie nakltadow bez efektow.
Na koncie 080 mozna ksiggowac rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupéw gotowych
srodkow trwatych.
Wykaz kont ksigg pomocniczych prowadzi si¢ z podziatem (jezeli jest to mozliwe) na zadania
inwestycyjne i klasyfikacje budzetowa.
Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie
i ulepszen (inwestycii).
101 Kasa

Stuzy do ewidenciji gotowki w walucie krajowej.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- podjecie gotowki z rachunku bankowego jednostki

- wptyw $rodkow pienigeznych w drodze z tytuléw podatkowych i niepodatkowych

- wpfaty sum depozytowych w tym wadiow przetargowych, kaucji (Ma konto 240) — wystepuje
sporadycznie

- nadwyzka srodkdw pienieznych w kasie.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegolnosci:

- wyplata wynagrodzen - odprowadzenie do banku wplaty z tytutéw podatkowych i niepodatkowych
- wyptata zaliczek do rozliczenia

- wyptata z tytulu wykonanych robét i uslug wediug uméw zlecenia i uméw o dzieto




- wyptaty za zakupione materiaty

- wyplata za zakupione pozostate Srodki trwale

- ewidencja szczegotowa prowadzona jest w raportach kasowych, ktéra winna zapewnié ustalenie
wplywow wediug zrodet przychoddw oraz wptat wedtug ich przeznaczenia.

130

Rachunek biezacy jednostki Urzedu Gminy w Bestwinie

W urzedzie nie wystepuje wyodrebniony rachunek bankowy jednostki budzetowej. Wszystkie
operacje zwigzane z realizacjg dochodow wiasnych urzedu i wydatkow objetych planem finansowym
urzedu odbywajg sie za posrednictwem jednego rachunku bankowego.

W ewidencji urzedu jako jednostki budzetowej dokonuje sie ksiggowar réwnolegtych dochodéw.
Taki sam wymdg istnieje w przypadku wydatkéw urzedu realizowanych bezposrednio z rachunku
podstawowego budzetu, z subkonta srodkéw na wydatki niewygasajgce Iub z innego
wyodrebnionego rachunku budzetu prowadzonego w ramach konta 133.

Na koncie 130 sg ewidencjonowane dochody i wydatki zrealizowane bezposrednio z rachunku
bankowego budzetu.

Na koncie 130 zapisy sg dokonywane:

— na podstawie wyciggow bankowych do rachunku podstawowego budzetu, subkonta $rodkéw na
wydatki niewygasajace, wyodrgbnionego rachunku $rodkéw pomocowych lub do rachunku
kredytowego (konto 134), jezeli uruchomienie kredytu zaciggnigtego przez jednostke samorzgdu
terytorialnego odbywa sie¢ w formie realizacji zlecen platniczych, nastepuje w cigzar rachunku
kredytowego.

Zapisy na koncie 130 majg charakter wtorny.

Zgodnie z opisem konta 130 zamieszczonym w zatgczniku nr 2 do ,rozporzadzenia moze ono stuzy¢
w urzedzie do ewidencji dochodow i wydatkow realizowanych bezposrednio z rachunku biezgcego
budzetu. Wéwczas jednak konto 130 przestaje stuzy¢ do ustalenia stanu $rodkéw budzetowych oraz
obrotléw na rachunku bankowym z tytutu dochodoéw i wydatkéw urzedu,

Kasowe wykonanie dochodow i wydatkow budzetowych znajduje odzwierciedlenie w ewidencji
budzetu danej jednostki samorzgdu terytorialnego, za$ zapisy réwnolegte do operacji kasowych
ujete na koncie 130 majg charakter memorialowy.

Koniecznos$¢ dokonywania zapisow réwnolegtych do operacji kasowych ujetych w ewidencji budzetu
wynika z faktu, iz w ewidencji urzedu ujmuje sie przypisy przychodéw i naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych oraz rejestruje sie zobowigzania, koszty oraz zmiany w rzeczowych i
obrotowych sktadnikach aktywow.

Zapisy na stronie Wn konta 130 sa z reguly prowadzone réwnolegle do zapisu Wn 133, Ma 901 lub
Wn 133, Ma 902 (zwroty wydatkéw) i dotyczg

w szczegodinosci:

— dochoddéw urzedu wplacanych do kasy urzedu i przekazywanych na rachunek budzefu, w
korespondencji z kontem 141,

— przypisanych podatkowych i pozostalych dochodéw urzedu, w korespondencji z kontami 221 lub
201,

— nieprzypisanych dochodéw urzedu, w korespondencji z kontami 720, 750 i 760,

— zwrotow wydatkow, w korespondenciji z odpowiednim kontem zespotu 2 lub z kontem 400,

— zwrotow dotacji w danym roku budzetowym w korespondencji z kontem 810.

Réwnolegte zapisy na stronie Ma konta 130 sg z reguly prowadzone do zapiséw w budzecie Wn
902, Ma 133; Wn 902, Ma 134 (uruchomienie kredytu w formie realizacji zlecen ptatniczych w cigzar
rachunku kredytowego) lub Wn 901, Ma 133 (zwroty nadptat wraz z oprocentowaniem) i dotyczg w
szczegblnosci:

— wydatkéw majgtkowych objetych planem finansowym urzedu, w korespondencji z kontami 011,
030, 080 lub 201,

-~ wydatkéw biezgcych objetych planem finansowym urzedu w korespondencji z kontami 013, 201,
225, 229, 231, 234, 240, 400 lub 750,

— dotacji przekazanych z budzetu, w korespondencji z kontem 810,

— wydatkow zwiazanych z obstugg diugu jednostki samorzgdu terytoriainego, w korespondenciji z
kontem 750,

- zwroty nadptat wraz z oprocentowaniem, w korespondencji z kontem 221.

Nie ujmuje sig na koncie 130 bezposrednich wplywow na rachunek budzetu z tytutu:

— przychodoéw z prywatyzacji majgtku jednostki samorzgdu terytorialnego, ktére w urzedzie ksieguje
sie Wn 800, Ma 240 (w budzecie zapis Wn 133, Ma 968),

Na koncie 130 mozna tez nie ujmowa¢ bezposSrednich wyplat z subkonta $rodkéw na wydatki
niewygasajgce zwigzanych z realizacjg w urzedzie planu wydatkéw niewygasajgcych. W tym
przypadku zapisem rownoleglym w urzedzie do zapisu Wn 904, Ma 133 w budzecie bedzie
ksiggowanie na stronie Wn odpowiedniego konta zespotu 0, 2, 3 lub 4,w korespondencji ze strong
Ma konta 800.

W ciggu roku budzetowego na koncie 130 moze wystapi¢ saldo, ktére dotyczy rownowartosci
zrealizowanych dochoddw i wydatkéw.

Na koniec roku, nie wystepuje saldo konta 130. Obroty strony Wn, oznaczajgce wysoko$é




zrealizowanych dochodéw wiasnych urzedu, sa przeksiggowywane na koniec roku na strone Wn |
konta 800.

Natorniast obroty strony Ma konta 130 oznaczajg wysoko$¢ wydatkdw urzedu zrealizowanych z
rachunku budzetu. Sg one na koniec roku przeksiegowywane na strone Ma konta 800.

Wyigczenia z ksiggowania na koncie 130 przychodéw z prywatyzacji majatku, dochoddéw naleznych
budzetowi panstwa i wydatkéw objetych planem wydatkéw niewygasajacych dokonano z
nastepujacych wzgledow:

— zapis w ,rozporzadzeniu” dotyczgcy funkcjonowania konta 130 stanowi, ze moze ono shuzyé
ewidencji dochodow i wydatkow jednostki budzetowej realizowanych bezposrednio z rachunku
budzetu, ale nie ma w nim mowy o wplywach przychoddw, o dochodach naleznych budzetowi
panstwa i o wydatkach niewygasajgcych,

— z wylaczonych operacji tylko wplywy z tytulu dochodéw zrealizowanych w zwigzku z realizacjg
zadan z zakresu administracji rzgdowej sg objete w urzedzie sprawozdawczoscig budzetows, z tym
ze sprawozdanie Rb-27ZZ nie podlega ksiegowaniu,

- wydatki niewygasajgce s3 zaliczane do wykonania budzetu nie w dacie kasowego wydatkowania
srodkow, lecz w roku, w ktérym organ stanowigcy okreslit wykaz wydatkow niewygasajgcych z
uptywem roku budzetowego.

Rachunek biezacy jednostek oswiatowych

W jednostkach konto stuzy do ewidencji stanu $rodkéw pienigznych oraz obrotéw na rachunku
bankowym z tylutu wydatkow budzetowych realizowanych bezposrednio przez jednostke dochodéw
(wpltywow) budzetowych objetych planem finansowym. Ewidencje szczegdtowa nalezy prowadzié wg
podziatek klasyfikacji budzetowej. Konto 130 stuzy do ewidenciji obrotéw na rachunku bankowym z
tytutu wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz dochodéw budzetowych wg podziatek klasyfikacji
budzetowej. Niewtasciwe obcigzenia i niewlasciwe uznania w korespondencji z kontami zespolu ,2”
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- wplywy otrzymanych na realizacje¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w
korespondencji z kontem 223

- wptaty z tytutu zrealizowanych przez jednostke budzetowa dochodéw budzetowych (wg klasyfikaciji
budzetowej) w korespondencji z kontem 101, 221

- wplywy z tytutu korekt, omytek bankowych i niewtasciwe obcigzenia (Ma konto 240 i 245)

- wplywy zwrécone na rachunek wydatkow budzetowych (Ma konlo zespét ,2" i konto 4)

- roczne przeksiggowanie wydatkow budzetowych wg sprawozdan (Ma konto 800) oraz dochodéw
budzetowych (Wn konto 800)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- zrealizowane wydatki budzetowe zwigzane z finansowaniem wiasnej dziatalnosci budzetowej (Wn
konto zespotu ,1", 2", ,3", .4, ,7" lub 8"

- okresowe przelewy dochodow budzetowych do budzetu, w korespondenc;ji z kontem 222

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ petna zgodno$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotéw, co oznacza, ze do blednych zapisow,
zwrotu nadpfat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja analityczna winna zapewni¢ ustalenie kasowego wykonania wg podzialek klasyfikacii
budZetowej oraz kasowe wykonanie dochodéw budzetowych.

Konto 130 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan &rodkéw pienieznych na rachunku
biezgcym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest réwne saldu sald wynikajgcej z ewidencji
szczegbtowej prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych (stan $rodkéw pienigznych otrzymanych na realizacje wydatkow
budzetowych, a nie wykorzystanych do konca roku)

- dochodéw budzetowych, z tytutu zrealizowanych dochodéw budzetowych, ktére do konca roku nie
zostaly przelane do budzetu.

Z dniem 31 grudnia saldo konta ulega likwidacji przez:

-przelewu srodkow pienigznych niewykorzystanych do konca roku (223)

- przelewu dochodow budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do korica roku (222)

132 Rachunek dochoddéw jednostek budzetowych
Stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych gromadzonych na wydzielonym rachunku bankowym. Na
stronie Wn konta ujmuje sie wplywy $rodkow pienigznych a na stronie Ma ich wyplaty do wysokosci
salda oraz odprowadzenie ewentualnej pozostatosci Srodkéw na dochody budzetu

135 Rachunki $rodkéw specjalnego przeznaczenia

Konto jest przeznaczone do ewidencji Srodkow funduszu specjalnege przeznaczenia, ktore
ulokowane sg na oddzielnych rachunkach bankowych.

W szczegolnosci na koncie 135 ujmuje sie wyodrebnione $rodki zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegoinosci:

- wplywy gotéwki z kasy (Ma konto 101, 141)

- wpfata réwnowarlosci odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjainych znajdujacych sie na
rachunkach bankowych (np. lokaty) (konto 851)




- wplywy naleznosci za Swiadczenia dziatalnoéci finansowej z funduszy specjalnych (odptatnosé za
ustugi socjalne (Konto 851)

- odsetki za udzielone pozyczki

- otrzymane dotacje, dobrowolne wpfaty i darowizny (konto 851)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- podjecie gotowki do kasy (Ma konto 101)

- zaptata zobowigzan z tytuiu dostaw i usfug wykonanych na rzecz funduszy specjalnych (ZFSS)
oraz z tytutu udzielonych pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe (Wn konto 201,231,234,240)

- przeksiggowanie zobowigzan wobec budzetu (Wn konto 225)

- przekazanie zobowigzan ZUS i FP

Ewidencja szczegOlowa winna umozliwi¢ ustalenie stanu $rodkow funduszu specjalnego
przeznaczenia.

139 Inne rachunki bankowe
Konto stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych przede wszystkim:
- czekow potwierdzonych
- sum depozytowych
- sum na zlecenie
- prawne zabezpieczenie umow.
- srodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje sie ksiggowar wylgcznie na podstawie dokumentéw bankowych (wyciggow
i dofgczonych do nich dowodow).
Na stronie Wn ksigguje sie w szczegoéinosci:
- otwarcie rachunku czekdw potwierdzonych (Ma konto 130, 131, 135)
- wptaty sum depozytowych kauciji i wadiéw, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (Ma
konto 240)
- odsetki od sum depozytowych (Ma konto 240)
- wplata kaucji gwarancyjne za ustugi remontowo-budowlane (Ma konto 130, 131, 135)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
- zobowigzania pokryte czekami potwierdzonym (Ma konto 201, 240)
- wyplaty w zakresie sum depozytowych i na zlecenie (Wn konto 240)
- przelewy z tytutu zwrotu kaucji i wadiow (Wn konto 240)
140 Krétkoterminowe aktywa finansowe
Konto stuzy do ewidenciji krétkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdélnoséci akgji, udziatow
i innych papieréw wartosciowych.
Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.
141 Srodki pieniezne w drodze
Konto stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze migdzy kasa i bankiem oraz miedzy
kontami w réznych bankach. Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenia stanu $rodkow
pienieznych w drodze a na stronie Ma - zmniejszenia.
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
Konto stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow i roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i uslug — za wyjatkiem naleznoéci jednostek budzetowych zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore s ujmowane na koncie 221.
Konto 201 obciaza sig za powstate naleznoéci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie zobowigzan,
a uznaje sig¢ za powstale zobowigzania oraz splatg i zmniejszenie roszczen./ Ewidencja
prowadzona jest w podziale na kontrahentéw.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen a saldo M a — stan zobowigzar.
221 Naleznosci z tytulu dochodéw budietowych
Konto przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytulu dochodéw
budzetowych.
Na stronie Wn ksigguje sie w szczegolnosci:
- przypisane naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéw budzetowych
- zwroty nadpfal z tytulu nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu {Ma konto 130)
- przypis wymagalnych odsetek naleznych na koniec kwartatu od naleznosci podatkowych
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegadlnosci:
- wplata naleznosci z tytutu przypisanych dochodéw budzetowych (Wn konto 130)
- odpisy nalezno$ci uprzednio przypisanych (konta zespotu ,77)
Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie stanu zaleglosci i nadptat poszczegéinych
dtuznikow (podatnikéw) z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz budzetow, ktorych
naleznosci dotyczg,
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji rozliczenia realizowanych przez jednostke budzetowsg dochoddw

budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie

- dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondenciji z kontem 130
Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie:




- w ciggu roku budzetowego roczne przeksiegowania zrealizowanych dochodow budzetowych na
konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow budzetowych
pobranych, lecz nie przelanych do korica roku, w korespondencji z kontem 130

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkéw
budzetowych
Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie:
- w ciagu roku budzetowego roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdan finansowych,
zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800
Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie:
- okresowe wplywy Srodkéw budzetowych ofrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych
jednostki w korespondencji z kontem 130
Konto 223 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan Srodkéw budzetowych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz nie wykorzystanych do korica roku
Saldo 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia_$rodkow pienigznych niewykorzystanych do korica roku, w korespondencii z kontem 130
224 Rozliczenie dotacji budzetowych
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przekazanych dotacji budzetowych. Rozliczeniem dotacji
jest ztozenie rozliczenia z umowy dotacji, sprawozdania koricowego z dotacji w drodze konkursu dla
organizacji pozytku publicznego. Na stronie Wn ujmuje sie¢ warto5¢ dotacji przekazanych przez
organ dotujgcy. Na stronie Ma ksieguje sig wartos¢ dotacji uznanych za prawidlowo wykorzystane i
rozliczone lub zwrécone w roku ich przekazania. Konto moze wykazywacé saldo Wh, ktére oznacza
warto$¢ niewykorzystanych i nierozliczonych dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu,
225 Rozrachunki z budzetami
Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z budzetem panstwa i budzetami samorzgdéw terytorialnych
z tytutu zwrotu dotaciji otrzymanych w latach poprzednich oraz zobowigzan podatkowych wiasnych i
wynikajgcych z funkcji ptatnika potrgcen na podatek dochodowy od oso6b fizycznych oraz wptat do
budzetu pozostatych na dzieri 31.12. $rodkéw pienieznych wydzielonych na koncie 132 dochodow
samorzadowych jednostek budzetowych oswiaty. Konto stuzy takze do rozrachunkéw z urzedem
skarbowym z tytutu VAT.
Na stronie Whn ksieguje sie w szczegoélnosci:
- zaptaty z tytulu zobowigzan wobec budzetu z tytutu funkcji ptatnika PDOF
- zaplata naliczonego podatek VAT
- zmniejszenie VAT naleznego
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegoéinosci:
- zobowigzania wobec budzetu z tytutu podatkéw i optat
- nalezny podatek VAT
226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto stuzy do ewidencji dlugoterminowych rozliczen z budzetem.
Na stronie Wn ksigguje sie w szczegdlnosci dlugoterminowe nalezno$ci w korespondencji z kontem
840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do diugoterminowych w korespondencji z
kontem 221
Na stronie Ma ksigguje sig w szczegolno$ci przeniesienie naleznosci diugoterminowych do
krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221
Ewidencja szczegotowa winna by¢ prowadzona wg jednostek (oséb) u ktorych naleznosci te
wystepujg
Konto moze wykazywac saldo Wn,
229 Pozostale rozrachunki publicznoprawne
Konto stuzy do ewidendji rozrachunkéw publicznoprawnych innych niz rozrachunki z budzetami np.
ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz skfadek na Fundusz Pracy i
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych .
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:
- wyptaty $wiadczen ZUS
- przelewy skitadek naliczonych ZUS oraz PFRON
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci
- naliczone skladki ZUS i FP oraz PFRON od wynagrodzen,
- odpisanie naleznosci przedawnionych (umorzonych)
Ewidencje szczegbtowa prowadzi sie wg poszczegdlnych tytutdw rozrachunkdw.
Konto 229 moze wykazywac dwa salda: saldo Wn oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma
stan zobowigzan.
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Konto stuzy do rozrachunkow z tytulu wynagrodzen z wlasnymi pracownikami i innymi osobami




fizycznymi, np. z tytulu umowy o dzielo, zlecenia

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- wyptata wynagrodzen objetych listg pfac (Ma konto 101,130, 131, 135)

- wypfata $wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen (Ma konto 101, 130, 131, 135)

- potracenia wynagrodzen obcigzajacych pracownika na mocy ustawowych upowaznien lub zgody
pisemnej wniosku pracownika (Ma konlo 225, 229, 234, 240, 851)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- naliczone w listach plac wynagrodzenia brutto (Wn konto 404, 080, 851)

- odpisane naleznosci przedawnione i umorzone (Wn konto 761, 851)

- przeksiggowanie roszczen spornych dotyczace wynagrodzen (Wn konto 240).

Ewidencje szczegGlowsg prowadzi sie na karach wynagrodzen wg pracownikéw, ktorych dotyczg
wynagrodzenia w sposob umozliwiajgcy ustalenie podstawy do naliczenia zasitkow, emerytur, rent i
podatku dochodowego od os6b fizycznych.

234

Pozostale rozrachunki z pracownikami

Konto stuzy do ewidencji naleznoéci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych tytuléw
niz wynagrodzenia

Na stronie Wn ksieguje sie w szczegolnosci:

- wyplacone pracownikom zaliczki i inne sumy do rozliczenia (ma konto 101, 130, 132, 135)

- naleznosci od pracownikow z tytulu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych (Ma konta
zespolu 4", 135, 720, 761)

- nalezno$ci i roszczenia z tytutu niedoboru i szkéd (Ma konto 240)

- wyplaty delegacji i ryczaltéw (Ma konto 130)

- wyptaty pozyczek z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych (Ma 101, 135)

- naliczonych odsetek od pozyczek mieszkaniowych z ZFSS (Ma 851)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- rozliczone zaliczki i zwroty $rodkow poniesionych i wylozonych przez pracownikéw w imieniu
jednostki (Wn konta zespolu ,4", 851, 080,)

- wptaty sum niewykorzystanych zaliczek i innych naleznoSci od pracownikéw (Wn konto 101,130,
135)

- zobowigzania z tytutu ekwiwalentow za uzywanie przez pracownikow wilasnej odziezy , materiatow i
sprzetu ( Wn konto 405)

- zobowigzania z tytutu delegacji i ryczattéw ( Wn konto 409)

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg osob i tytulow.

240

Pozostale rozrachunki
Konto stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych naleznosci i roszczen oraz zobowigzan nie
objetych ewidencjg na kontach (201-234)
Na stronie Wn ksigguje sie w szczeg6lnosci;
- wynagrodzenie obcigzajgce sumy na zlecenie (ma konto 231)
- zwrot nie wykorzystanych sum na zlecenie lub sum depozytowych (ma konto 101,139)
- ujawnione niedobory i szkody (ma konto 310,011)
- kompensata nadwyzek z niedoborami (Ma konto 240)
- wyksiegowanie nadwyzek pozornych (Ma konto 011, 013, 310)
- roszczenia z tytulu niedoboréw (ma konto 240)
- roszczenia sporne (Ma konto 201,234)
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:
- otrzymane sumy na zlecenie i sumy depozytowe (Wn konto 101,139)
- ujawnione nadwyzki w kasie (Wn konto 101)
- ujawnione nadwyzki materiatéw, srodkow trwalych, pozostatych Srodkéw trwatych
- rozliczenie niedoboréw i szkod w wyniku:
kompensaty z nadwyzkami (Wn konto 240)
uznania za obciazajace straty lub koszty (Wn konto 860, 851, zespotu ,4" 761)
niestuszne uznania oraz mylne obcigzenia bankowe (Wn konto 130, 131, 135)
Ewidencja szczegbtowa do konta 240 powinna zapewnic;
- ustalenie sum naleznosci i zobowigzan w stosunku do kazdego kontrahenta
- rozliczenie sum na zlecenie wg poszczegdlnych zlecen
- stanu niedoboru i szkod oraz roszczen z tytulu rzeczowych i pienieznych skiadnikow $srodkow
obrotowych
- stanu niedoboru i szkdd oraz roszczen dotyczacych wilasnych srodkow trwalych
Ujmuje sie réwniez potrgcenia z listy ptac: skladek PKZP, PZU i innych ubezpieczycieli na
dobrowolne ubezpieczenia grupowe, Komornika, ZNP, Solidarno$¢, czynsz, pozyczek z FSS (konto
234 — w rachunku funduszu socjalnego).

290

Odpisy aktualizujace naleznosci

Konto 290 sluzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta ujmuje sie
zmniejszenie wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci, na stronie Ma- zwiekszenie wartosci
odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych nalezno$ci. Odpisy aktualizujgce naleznosci
zalicza sie odpowiednio do pozostatych kosztow operacyjnych lub kosztéw finansowych w




zaleznosci od rodzaju naleznosci, ktérej dotyczy odpis aktualizujacy.

300

Rozliczenie zakupu zwiazanego z dzialalno$cig opodatkowana

Konto stuzy do ewidencji refaktur

Na stronie Wn konta ksieguje sie warto$c¢ netto z faktury obcej , a na stronie Ma warto&¢ netto z
faktury wiasnej.

310

Materialy

Konto stuzy do ewidencji zapaséw materialow znajdujgcych sie w magazynie wiasnym i obcej
jednostki oraz przerobie wlasnym i obeym.( Konto wykorzystane w ,rachunku dochodéw jednostek
o$wiatowych”),

Dla ustalonych rodzajow materiatéw wartoscig zakupionych materiatow obcigza sie wlasciwe koszty
rodzajowe nhie prowadzgc ewidencji ksiggowej i magazynowej z tym, Zze nie zuzyta czesé materiatéw
na koniec roku obrotowego podlega spisowi z nalury | wycenie godziwej oraz ujmuje sie wartosé na
koncie 310, korygujac odpowiednio koszty.

Na koncie Wn ksieguje sie w szczegoélnosci: przychod materiatow

- z zakupu wg ceny nabycia (Ma konto 132)

- z przelewu ( w warto$ci po przerobie) (Ma konto 800)

- Z dziatalnosci inwestycyjnej (Ma konto 310,240,080)

- z likwidacji $rodkéw trwatych lub z inwentaryzacji (Ma konto 761,080)

- nadwyzki materiatéw (Ma konto 240)

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegdlnosci:

- materialy oddane do przerobu z magazynu (W n konto31 0),

- zuzyte na potrzeby dziatalnosci jednostki (Wn konta zespoiu ,4"),

- niedobory i szkody w magazynie ( Wn konto 240),

- obnizenie cen ewidencyjnych zapasow (Wn konto 340),

- nieodptatne przekazanie (Wn konto 761).

Petng wartoscig wszystkich zakupionych materiatéw obcigza sie w urzedzie i jednostkach
o$wiatowych od razu wilasciwe koszty.

400

Amortyzacja

Konto 400 sluzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkew trwalych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz wartosci niematerialnych i prawnych od ktérych odpisy
amortyzacyjne sg dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sig roczng amortyzacje (raz na koniec roku). Na stronie Ma ujmuje
sig przeniesienie kosztow amortyzaciji na wynik finansowy.

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé
poniesionych kosztéw amortyzacji.

Saldo konta 400 przenosi sie na koniec roku obrotowego na konto 860

401

Zuzycie materialéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatow i energii na cele dziatainosci podstawowe;j,
pomochicze] i ogéinego zarzadu.

Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatdw i energii a na sironie Ma
zmniejszenie poniesionvch kosztow.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

402

Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytulu ustug wykonywanych na rzecz dzialalnosci
operacyjnej jednostki. Na stronie Wn ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych a na stronie Ma
zmniejszenie poniesionych kosztow.

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860

403

Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podalku od nieruchomosci, srodkéw
transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych oraz opfat o charakterze podatkowym, a takze
optaty notarialnej, skarbowej i administracyjnej.

Na stronie Wn ujmuje sig poniesione koszty a na stronie Ma zmniejszenie poniesionych kosztow z
powyzszych tytutdw

Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860

404

Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidenciji kosztéw dziatalno$ci z tytufu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dziefo i
innych umodw o podobnym charakterze.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote brutto naleznego wynagrodzenia a na stronie Ma korekty uprzednio
zaewidencjonowanych kosztow wynagrodzen

Na dzien bilansowv saldo konta przenosi sie na konto 860

405

Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnoSci podstawowej z tytulu $wiadczen na rzecz
pracownikow i 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, o dzielo i innych umow,
ktére nie sg zaliczane do wynagrodzer.

Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z tytutu ubezpieczen spolecznych i $wiadczen na rzecz




pracownikéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen a na stronie Ma Zmniejszenie kosztow.
Na dzier bilansowy saldo konfa przenosi sie na konto 860

409 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na kontach zespotu 400-
405 oraz 410i 411,
Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6inosci koszty podrézy sluzbowych, ryczalty za uzywanie
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,
odprawy z tytutu wypadkow przy pracy oraz innych kosztoéw nie zaliczanych do kosztow finansowych
i pozostalych kosztow operacyjnych. Na stronie Wn ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutbw a
na stronie Ma ich zmniejszenie.
Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
Na tym koncie ujmuje sig w szczegdlnosci wszystkie Swiadczenia o charakterze spotecznym ( m.in.
dodatki mieszkaniowe) oraz specyficzne koszty Swiadczen m.in. nagrody o charakterze
szczegolnym niezaliczane do wynagrodzen dla osob niezatrudnionych w jednostce oraz diety i
koszty podrozy stuzbowych radnych.
Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie na konto 860.

411 Pozostale obciaZenia
Na koncie 411 ujmuje sie w szczegdlnosci zwroty dotacji oraz ptatnosci pobranych
nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci. Na dzien bilansowy saldo konta przenosi sie ha konto
860

720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu dochodow budzetowych (m.in. podatki, oplaty, odsetki
za zwioke od zalegtosci podatkowych i optat, sktadki i inne dochody budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych jednostek nalezne na podstawie odrgbnych ustaw).
W urzedzie ujmuje sie takze przychody z tytulu dochodéw , ktdre nie sa ujete w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych i wplywajg bezposérednio na rachunek
budzetu.
Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytulu dochodow budzetowych a na stronie Ma — przychody z
tytutu dochoddéw budzetowych,
W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdtowa jest
prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej natomiast w zakresie podatkéw pobieranych
przez inne organy ewidencja musi by¢ dostosowana do wymogéw obowigzujgcej z tego zakresu
sprawozdawczosci.
Przychody z tytulu dochodéw budzetowych realizowane bezposrednio na rachunek budzetu z tytutu
subwencji, dotacji, podatkéw pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz j.s.t. wykazywane maja
by¢ w warto$ci: dochody wykonane w sprawozdaniu RB - 27 S (Wn konto 800).
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna by¢ prowadzona uwzgledniajac
podziatki klasyfikacji budzetowe;j.
W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860. Konto na koniec roku nie
wykazuje salda.

750 Przychody finansowe
Konto stuzy do ewidencji przychodow finansowych. Na stronie Ma ksieguje sig przychody z tytutu
operacji finansowych w szczegdlnosci ze sprzedazy papieréw warto$ciowych, z udziatow i akcji,
dywidendy, odsetki od udzielonych pozyczek oraz odsetki za zwioke w zaplacie naleznosci z
wyjatkiem odsetek od zalegtosci we wptywach podatkéw lokalnych ujmowanych na koncie 720 .
Dochody w zakresie podatkow i oplat w tym odsetki podlegajg ewidencji wedtug odrebnych
przepisow. (zasad rachunkowoséci podatkowe;j).
Ewidencja jest prowadzona wg podziatek klasyfikacji budzetowe;.
W koricu roku saldo konta przenosi sie na strone Ma konta 860.

751 Koszty finansowe
Konto stuzy do ewidencji kosztow finansowych. Na stronie Wn ujmuje sie warto$é¢ sprzedanych
udziatow, akcji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki za zwioke w zaplacie zobowigzan (z
wyjatkiem obcigzajgcych srodki trwale w budowie w okresie realizacji).
Ewidencja szczegoltowsg powinno sig prowadzi¢ wedlug tytutéw operacji z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowej. Saldo konta na koniec roku przenosi sie na konto 860 (str .Wn).

760 Pozostate przychody operacyjne

Konto stuzy ewidencji przychodow niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki nieujetych
na kontach 700, 720, 730, 750

W szczegolnosci przychody zwigzane

- ze zbyciem Srodkow trwatych, $rodkéw trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i




prawnych

- ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych $rodkach trwatych

- z odpisaniem zobowigzan przedawnionych i umorzonych, z wyjatkiem zobowigzan o charakterze
publicznoprawnym,

- z otrzymanymi odszkodowaniami

- z olrzymanymi karami

- Z otrzymaniem nieodptatnie aktywow obrotowych

Na koniec roku saldo konta przenosi sig na strong Ma — konta 860 i konto 760 nie wykazuje salda.
Ewidencje analityczng prowadzi¢ nalezy wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej

761 Pozostate koszty operacyjne
Konto stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki. Ponadto
konto stuzy do ewidencji ujemnych skutkéw finansowych zdarzeri losowych , trudnych do
przewidzenia, ktore wystapily poza dziataino$ci operacyjng jednostki i nie sa zwigzane z og6inym
ryzykiem jej prowadzenia
W szczegolnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig pozostate koszty do ktérych zalicza sie kary,
odpisane przedawnione i umorzone nie $ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznosci,
koszty postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane $rodki obrotowe.
W koncu roku obrotowego przenosi sie:
- na stone Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne w korespondencji ze strona Ma konta 761
Na koniec roku konto nie wykazuje salda.
800 Fundusz jednostki
Konto stuzy do ewidenciji rownowarto$ci: majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich zmian
- srodkow trwatych umarzanych stopniowo,
- warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- $rodkow obrotowych,
- srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje,
- finansowego majatku trwalego
Saldo Ma konta 800 oznacza stan funduszu jednostki
Na stronie Wn ksieguje sie w szczegdlnosci:
- przeksiggowanie, w roku nastepnym straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860
- wartos¢ netto srodkow trwatych wycofanych z eksploatacji (Ma konto 011)
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwalych i $rodkéw trwatych w budowie
- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek
- zrealizowane dochody budzetowe przeksiegowane z konta 222, a w urzedzie warto$¢ z konta 130,
ktora odpowiada dochodom ( na koniec roku)
-przychody z tytutu dochodéw budzetowych realizowanych w j.s.t. bezposrednio na rachunek
bankowy budzetu( wykazane w sprawozdaniu jednostkowym Rb-27S jako dochody wykonane — Ma
720
- przeksiggowanie w koricu roku obrotowego dotacji z budzetu uznanych za wykorzystane, srodkéw
budzetowych wydatkowanych na inwestycje z konta 810
Na stronie Ma ksieguje sie w szczegéinosci:
- rownowartos¢ wydatkow budzetowych na inwestycje, zakupy $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych Wn 810
- przeksiggowanie (na koniec roku) zrealizowanych przez jednostke budzetowsg wydatkéw
budzetowych z konta 223, a w urzedzie z konta 130
- dodatni wynik finansowy roku ubiegtego (Wn konto 860)
- otrzymane nieodplatnie $rodki trwate, srodki irwate w budowie (Wn konto 011)
- réznice z aktualizacji rodkéw trwatych
-przejgte od zlikwidowanych jednostek na potrzeby wiasnej dziatalnosci jednostki budzetowej $rodki
trwale, warto$ci niemateriaine i prawne(warto$¢ netto) oraz inwestycje; naleznosci i materiaty.
-otrzymane akcje lub udzialy z tytutu wniesienia Srodkow trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych w formie wkladu niepienieznego do spoiki
Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ ustalenie przyczyn zmniejszenia i zwiekszenia funduszu.
810 Dotacje budzetowe, oraz Srodki z budzetu na inwestycje
Konto stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych dotacji budzetowych uznanych za
wykorzystane lub rozliczone, oraz réwnowartosci wydatkoéw dokonanych na inwestycje
Na sironie Wn ksieguje sig:
- warlo$¢ dotacji przekazywanych z budzetu w czesci uznanej za rozliczone w korespondencji z
kontem 224
- réwnowartos¢ dokonanych wydatkéw w jednostkach budzetowych na finansowanie: $rodkow
trwatych w budowie, zakupu $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych (Wn 810
Ma 800)
Na sironie Ma konta 810 ujmuje sie:
-przeksiegowanie w koncu roku obrotowego na konto 800 ,Fundusz jednostki” sald kont 810.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
820 Rozliczenie wyniku finansowego

Kento stuzy do ewidenciji rozliczenia nadwyzki dochodéw jednostek budzetowych prowadzacych




dziatalno¢ o$wiatowg.

Na stronie Wn konta ujmuje sieg:
- nadwyzki dochoddw jednostek budzetowych prowadzgcych dziatalno$¢ oswiatows
Na stronie Ma ujmuje sie przeksiegowania w roku nastepnym salda kontg 820

851

Zaktadowy fundusz Swiadczen socjalnych
Konto stuzy do ewidencji zmniejszen oraz zwigkszen funduszu
Na stronie Wn ksieguje sig w szczegolnosci:

- koszty zwigzane z prowadzong dziatalnoscig socjalng z tytutu dostaw i uslug (Ma konto
101,135,201,240)

- Swiadczenia urlopowe wyplacane nauczycielom

- zmniejszenia funduszu z tytulu umorzenia pozyczek

- przedawnienia lub odpisania naleznosci

Na stronie Ma ksieguje sie w szczegolnosci:

- wplyw $rodkéw z tylutu odpisu na ZFSS (Wn konto 135)

- opfat za $wiadczone ustugi (Wn konto 101,135)

- odsetki bankowe (Wn konto 135)

- przypisane odsetki od udzielonych pozyczek (Wn 234)

860

Wynik finansowy

Konto stuzy do ustalenia na konie roku obrotowego wyniku finansowego jednostek budzetowych

Na stronie Wn w koricu roku obrotowego pod datg 31 grudnia ksigguje sie w szczegélnosci:

- sumy poniesionych w roku kosztéw rodzajowych ujetych na kontach 400 — 405 i 409 — 411

- koszty operagji finansowych (Ma konto 751)

- wartos¢ sprzedanych materialdw w cenie zakupu lub nabycia oraz pozostale koszty operacyjne
(Ma konto 761)

Na stronie Ma konta 860 ujmuje sie:

- przychody z tytutu dochodow budzetowych (Wn konto 720)

- przychody finansowe (Wn konto 750)

- pozostate przychody operacyjne (Wn konto 760)

Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki. W nastepnym roku
saldo konta 860 przeksiegowuje sie na koto 800

KONTA POZABILANSOWE

011

Srodki trwatle
Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej ujgcia wartosci obeych Srodkow trwatych bedacych w
uzywaniu jednostki.

013

Pozostale Srodki trwate
Konto stuzy do ewidenciji pozabilansowej ujecia wartoéci obcych pozostatych srodk6w trwatych
bedgcych w uzywaniu jednostki

240

Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw wnoszone w formie innej niz pieniezna
Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej wnoszonych wadiow i zabezpieczen nalezylego wykonania
uméw w formie innej niz pieniezna (np. gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe)

291

Zobowigzania sporne i warunkowe

Konto stuzy do ewidencji pozabilansowej wszelkich zobowiazan spomych i warunkowych jst wobec
kontrahentéw krajowych i zagranicznych

Na sironie Ma konta ujmuje sig zobowigzania sporne i warunkowe z momentem ich powstania

Na stronie Wn konta ujmuje sie wygasniecie zobowigzania

Do konta 291 prowadzi sig ewidencje analityczng umozliwiajaca ustalenie zobowigzan wobec
kazdego kontrahenta

Saldo Ma oznacza kwote zobowigzan spornych i warunkowych

292

Naleznosci warunkowe
Konto stuzy dom ewidencji pozabilansowej wszelkich nalezno$ci warunkowych (zwtaszcza do

udzielonych bonifikat przy sprzedazy lokali mieszkalnych)

900

Konto techniczne

Konto stuzy zapisom technicznym niezbednym do sporzgdzania sprawozdan i nie ma wplywu na
catoksztatt ksiegowan (dotyczy jednostek oSwiatowych)

Na stronie Wh ksieguje sie plan dochoddw i wydatkow w rachunku dochodéw wiasnych

910

Konto techniczne

Konto stuzy zapisom technicznym niezbednym do sporzgdzania sprawozdan w zakresie zamowien
publicznych i nie ma wplywu na catoksztatt ksiggowan (dotyczy jednostek oswiatowych)

Na stronie Ma ksieguje sie kwote netto wydatkéw

975

Wydatki strukturalne

Konto stuzy do ewidenciji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych.

Ewidencja prowadzona jest wg kategorii wydatkéw strukturalnych w celu wykazania ich w
odpowiednim sprawozdaniu.

Na stronie Wn ujmuje sie wartos¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych na stronie Ma wartosé
wydatkow strukturalnych(zapis techniczny zamkniecia ewidenciji na koncie 975).




976

Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
Konto stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami w celu
sporzgdzenia fgcznego sprawozdania finansowego.

980

Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto stuzy do ewidencji wartosci planu wydatkéw budzetowych. Na stronie Wn ksieguje sie kwoty
zatwierdzonego planu finansowego wydatkow budzetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma
ksigguje sig  rownowarto$¢ zrealizowanych w roku wydatkéw budzetowych oraz wartosé
planowanych , a nie zrealizowanych wydatkow, ktore wygasly. Konto 980 na koniec roku nie
wykazuje salda.

981

Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
Konto 981 stuzy do ewidencji kwol ujetych w planach finansowych niewygasajgcych wydatkow
budzetowych.

982

Plan wydatkéw srodkéw europejskich (dotyczy jednostek oswiatowych)

Konto stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego projektu. Plan wydatkéw i jego korekte
ksieguje sig na stronie Wn a réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw oraz wydatki niewygasajgce i
niezrealizowane po stronie Ma. Do konta prowadzi sig ewidencje analityczng zgodnie z klasyfikacja
budzetowa.

983

Zaangazowanie wydatkow sSrodkéw europejskich roku biezacego (dotyczy jednostek
oswiatowych)

Konto stuzy do ewidencji zaangazowania $rodkow europejskich na dany rok budzetowy.’

Na stronie Wn ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw ze Srodkow europejskich w
danym roku budzetowym, na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkéw w kwocie obcigzajgcej
plan finansowy, wynikajacej z decyzji lub zawartych z beneficjentami umow. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

984

Zaangazowanie wydatkéw sSrodkéw europejskich lat przysziych (dotyczy jednosiek
o$wiatowych)

Na stronie Wn ujmuje sie rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetu $rodkow europejskich
w latach poprzednich a obcigzajgcy plan wydatkéw roku biezacego przeznaczony do realizacji w
roku biezgcym . Na stronie Ma ujmuje sig wysoko$SC¢ zaangazowanych wydatkéw $rodkow
europejskich lat przysziych . Na koniec roku konto moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace
zaangazowanie wydatkéw Srodkéw europejskich.

998

Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym
jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Wn ksieguje sie réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych w danym roku.
Na stronie Ma ksieguje sie zaangazowanie wydatkéw w roku biezgcym ujetym w planie jednostki
oraz w planie finansowym niewygasajgcych wydatkéw budzetowych ujetych do realizacji w danym
roku budzetowym. Konto 898 na koniec roku nie wykazuje salda.

999

Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Konto sfuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysziych lat. Na
stronie Wn ujmuje sie réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajgcych plan finansowy roku biezgcego jednostki lub plan finansowy
niewygasajgcych wydatkéw przeznaczonych do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma ujmuje sie wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysztych. Konto moze
wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza zaangazowanie wydatkéw lat przysziych. Do konta 998 i 999
ewidencje szczegblowg prowadzi sie wg podzialek klasyfikacji budzetowej z wyodrebnieniem planu
niewygasajacych wydatkow.

Zapisy na stronie Ma konta 999 w roku poprzednim stanowig podstawe do ujecia w pierwszej
kolejnosci do planu wydatkéw roku nastepnego.




ROZDZIAL II| ZASADY ORGANIZACJI | PROWADZENIA RACHUNKOWOSCI
Czes¢ | Zasady ogdlne

1. Rachunkowo$¢ gminy prowadzona jest zgodnie z przepisami o rachunkowosci a takze innymi przepisami
prawa w sposbb prawidlowy zapewniajac rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej,
wyniku finansowego oraz rentownosci jednostki.

Dochody i wydatki gminy realizowane sg w catosci za posrednictwem rachunku podstawowego tworzonego dla
budzetu gminy.

2 .Rachunkowo$¢ gminy jest prowadzona zgodnie zobowigzujgcymi przepisami w oparciu o zakladowy plan kont,
wedtug zasad okreslonych niniejszym zarzgdzeniem. Obejmuje wydatkowanie $rodkéw pienigznych ewidencje
majatku trwatego, gospodarki materialowej, ewidencje naleznych przychodow, kosztow, rozrachunkow, rozliczen
oraz funduszy.

Uzyskane przez jednostki budzetowe zwroty wydatkow dokonanych w tym samym r oku budzetowym zmniejszajg
wykonanie wydatkow w tym samym roku budzetowym, a uzyskane zwroty wydatkow w poprzednich latach
budzetowych sg przyjmowane na dochody budzetu.

Ewidencja szczegbtowa kosztow w jednostce moze sig odbywa¢ w momencie zaptaty pod datg i na podstawie
wyciggu bankowego lub raportu kasowego. Bezposrednio w koszty dopuszcza sie ksiegowanie zobowigzan:
akcyza, udziat w akcjach gasniczych, diety radnych i czionkow komisji, w komisjach wyborczych a takze delegacii
i ryczattow za uzywanie wlasnych pojazdow do celow stuzbowych.

Koszty ksiggowane sg wedtug daty wpltywu do referatu finansow.

Pod data 31 marca, 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia ujmuje sig wszystkie koszty w ksiegach rachunkowych
danego roku (dowody Zrédiowe rachunki, faktury, delegacje i inne) ktore jednostka otrzyma po zakonczeniu
kwartatu i roku do 15 dnia nastepnego miesigca i roku.

Ewidencja kosztow wynikajacych z dziatalnosci jednostki, takich jak np. wynagrodzenia i pochodne jest
prowadzona na podstawie tworzonych dokumentéw wewnetrznych stanowigcych dowoéd ksiegowy Naleznosci z
tytutu optaty skarbowej i innych sa przypisywane w wysoko$ci wplaty a ewentualne nadpfaty opfaty skarbowe;
zwracane na indywidualny wniosek podatnika. W sprawozdaniu finansowym dochody wykazywane sg jako
nalezne.

Zaliczki na wydatki do rozliczenia sg udzielane: pracownikom Urzedu Gminy i podlegtych jednostek oswiatowych
na pokrycie drobnych wydatkéw:

- na okres krotki i winny by¢ rozliczone niezwtocznie po wykonaniu zadania oraz state z rozliczeniem - termin
wskazany w zaliczce. Zaliczki winny by¢ wyptacone na podstawie wniosku o zaliczke.

W wyjatkowych i uzasadnionych sytuacjach dopuszcza sig udzielenie poza statg zaliczki krotkoterminowej a takze
nowej krotkoterminowej w przypadku nie rozliczenia poprzedniej.

3. Wykaz jednostek organizacyjnych Gminy Bestwina dla ktérych Urzad Gminy prowadzi obstuge finansows:

- Zespol Szkolno - Przedszkolny w Bestwinie
- Zespodt Szkolno - Przedszkolny w Bestwince
- Zespot Szkolno — Przedszkolny w Janowicach
- Zespdt Szkolno — Przedszkolny w Kaniowie

4.Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzi si¢ w jezyku polskim, w walucie polskiej, w Urzedzie Gminy w Bestwinie
43-512 Bestwina, ul. Krakowska 111. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo.

Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy (od | stycznia do 3| grudnia), a w jego sktad wchodzg okresy
Sprawozdawcze - miesigce, kwartal, rok.

Sprawozdania budzetowe sporzadzane na podstawie przepisow Rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej.

Sprawozdania budzetowe jednostek budzetowych przekazywane sg elektronicznie i w formie papierowej na
dziennik podawczy w okreslonych w rozporzadzeniu ministra terminach. Podpisane sg przez upowaznione osoby.

Ksiggi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, obrotow i sald, ktdre tworza:

4.1, dziennik,

4,2. ksiega gtowna,

4.3. ksiegi pomocnicze,

4.4 zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

4.5.wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (do szczego6towej ewidencii stuzy ewidencja $rodkéw trwalych)

4.6. konta pozabilansowe

Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

- trwale oznaczone nazwg jednosiki (peina lub skrocona), kidrej dotyczg, nazwa danego rodzaju ksiegi
rachunkowej oraz nazwg programu przetwarzania

- wyraZnie oznaczone okresleniem roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzgdzenia, numerami
kolejnych stron i stwierdzeniem ich liczby na ostatniej stronie,

- przechowywane starannie w ustalonej kolejnoéci,

- zapewniajg kontrole kolejnosci zapisow, automatyczne numerowanie stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej



oraz sumowanie na kolejnych stronach w sposéb ciggly tzn. sumy oblotéw lub sald powinny byé przenoszone
celem kontroli ciggtosci.

Ksiggi rachunkowe otwiera sie na poczatek kazdego roku obrotowego {kalendarzowego) w ciggu 15 dni a
zamknigcie nastepuje na dzien konczacy rok obrotowy nie pézniej niz w ciggu 15 dni od dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylgczeniu mozliwosci dokonywania zapiséw
ksiegowych w tych ksiegach.

Ksiggi rachunkowe przechowywane sg na komputerze - serwerze zlokalizowanym w pomieszczeniu
.Serwerownia” w budynku UG Bestwina.

Ksiegi rachunkowe na koniec roku obrotowego przenosi sie na komputerowy nosnik danych DWD lub CD i
przechowuje w archiwum

4.1. Dziennik

Dziennik zawiera chronologiczne ujgcie zdarzen, zapisy kolejno numerowane, a sumy liczone w sposob ciagly.
Zbior danych dziennika jest sprawdzeniem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen
gospodarczych w poszczegolnych miesigcach i roku obrotowym.

Dopuszcza si¢ grupowanie dowoddw ksiggowych wedtug daty ich wplywu i przygotowania do ksiegowania
zbiorczego z zastrzezeniem, ze dotyczg tej samej firmy i tego samego okresu sprawozdawczego (np. miesiaca),
a takze ksiggowania bezposérednio w koszty jednostki zobowigzan z tytulu wyptaty podatku akcyzowego, akcje
gasnicze, diety radnych i cztonkow komisji wyborczych a takze delegacje i ryczalty za uzywanie wiasnych
pojazdow do celow stuzbowych. Wéwczas dokument ksiggowy i dowdd jego zaptaty znajduje sie pod jednym
wyciagiem bankowym lub raportem kasowym.

Dziennik musi zawierac:

a) kolejng numeracjge pozycji dziennika, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposéb ciggty,

b) zapis ksiggowy powinien posiada¢ nadany numer pozycji, a takze dane pozwalajgce ustalié osobe
odpowiedzialng za tre$¢ zapisu.

Dziennik w jednostce sporzgdzany jest za dany rok

4.2 Ksigga gtowna

Ksigga gtowna prowadzona jesi w sposéb spemiajgcych zasady podwoéjnego zapisu, systematycznego i
chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych.

Obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

4.3. Ksiegi pomocnicze

Konta ksigg pomocniczych (analityczne) stuzg do uszczegoéfowienia, uzupetnienia kont ksiegi gtéwnej zgodnie z
zaktadowym planem kont i prowadzi sig je w porzadku systematycznym. Salda tych kont musza byé zgodne z
saldami wtasciwych kont ksiegi gtownej.

Konta ksigg pomocniczych (szczegotowe) prowadzi sig w porzgdku systematycznym jako:

a) wyodrebniony zbior danych w ramach kont ksiegi giéwnej, wowczas suma sald poczgtkowych i obrotéw na
kontach analitycznych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiednio konta ksiegi gtéwnej,

b) wyodrebniony system kont, uzgodniony z zapisami ksiggi gtéwnej, winny tworzy¢ zbiory zapiséw ksiegowych
uporzgdkowane pod potrzeby ksiegowosci finansowej.

Zgodno$¢ zapisow ksigg pomocniczych z ksiggg gtéwng nastepuje automatycznie (programowo),

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sig dla (art. 16 i 17 pkt 1 ustawy o rachunkowo$ci)

4.4 Zestawienie obrotow i sald

Jednym z elementow ksiag rachunkowych jest zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej i ksigg pomocniczych.
Spetnia ono funkcje kontrolng i informacyjng. Zestawienie to jest dowodem przestrzegania zasady ciagiosci (art.5
Ustawy o rachunkowosci).

Zestawienie sporzadzane jest na biezgco .

Art. 18 ustawy okreéla co zawiera zestawienie obrotow i sald

4.5. Wykaz aktywdw i pasywow

Wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) ktérego role spetnia zestawienie obrotow i sald wszystkich
ksigg pomocniczych sporzgdza sie na dzieri zamkniecia ksiag rachunkowych.

- ksiegi rachunkowe jednostki Urzedu Gminy w Bestwinie prowadzi sie przy uzyciu programu Finansowo
Kosztowego, autorstwa firmy JUNISOFTEX z Gliwic.

- ksiegi rachunkowe jednostek o$wiatowych prowadzi sie przy uzyciu programu komputerowego QWANT —
SQOLA-INTEGRA

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegolnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catosé
odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtéwna.

Do okreslenia zabioru danych tworzgcych ksiegi rachunkowe na nosnikach komputerowych oraz opisu systemu
Informatycznego przetwarzania danych przyjmuje sie zasady opisane w Instrukcji Programu Finansowo-
Kosztowego opracowanego przez autora- Firma ,JUNISOFTEX” GLIWICE oraz Instrukcji Programu
opracowanego przez firme QWANT



Przez pojecie inwentarza nalezy rozumie¢ wykaz aktywow i pasywow sporzgdzony na okreslony moment
potwierdzony przeprowadzong inwentaryzacjg.

Wycena majgtku wykazanego w inwentarzu odbywa sig stosownie do zasad zawartych w rozdziale 4 ustawy o
rachunkowosci.

Inwentaryzacja w jednostce w drodze weryfikacji bedzie przeprowadzana w odniesieniu do:

- gruntow,

- melioracji,

- budynkow i budowli,

- $rodkow trwatych w budowie,

- wartosci niematerialnych i prawnych.

Szczegotowe zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresla instrukcja dotyczgca inwentaryzagii
zatwierdzona odrgbnym zarzgdzeniem.

Ewidencje ilosciowo-wartoéciowg gruntow prowadzi Referat Finansowy w ukfadzie obrebow, dzialek, powierzchni
| warto$ci na podstawie zawiadomien otrzymanych z Referatu Gospodarki Gruntami i Nieruchomosci. Powyzszy
rejestr prowadzony jest komputerowo w programie finansowo-ksiggowym (dopuszcza sie mozliwo$¢ nanoszenia
zmian na koniec roku).

Referat Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami prowadzi ewidencie wg klasyfikacji rodzajowej $rodkow
trwatych i zgodnie z przepisami ustawy o gospodarowaniu nieruchomosciami.

Grunty i budynki inwentaryzuje sie przez porownanie danych ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
Zrodtowymi, ktérymi moga by€ ;

- wyciagi z ksiag wieczystych,

- decyzje organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokét z dawczo-odbiorczy,

- dokumentacja dotyczgca podziatu nieruchomosci,

- decyzje dotyczgce aktualizacji optaty rocznej, w ktorych podana jest zaktualizowana warto§é nieruchomosci
(otrzymywanymi nie czesciej niz raz w roku),

-dokumentacja dotyczgca podziatu nieruchomosci.

Inwentaryzacja zapewnia poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci

4.6.Konta pozabilansowe
Peinig one funkcje wylacznie informacyjno kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powodujg zmian w

sktadnikach aktywow i pasywow. Obowigzuje na nich zapis jednostronny, ktory nie podlega uzgodnieniu z
dziennikiem. Wykaz kont pozabilansowych wyodrebniony zostal w rozdziale |

5.Wymogi stawiane ksiggom rachunkowym — wymogi merytoryczne, pozwalajace uznaé ksiegi rachunkowe za
zgodne z ustawg sg nastepujace (art. 24 ustawy o rachunkowo$ci)

5.1. rzetelnosé

5.2. bezbtednosc¢

5.3. sprawdzalnos¢

5.4. prowadzone na biezgco

5.1. Rzetelnos¢ ozhacza, ze dokonane w nich zapisy w oparciu o dowody ksiegowe speiniajg wymogi art. 22 i 23
ustawy

5.2. Bezbledno$¢ - ksiegi winny ujmowac kompletnie i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do zaksiegowania w
danym miesigcu dowody ksiggowe, winna by¢ zachowana cigglos¢ zapisow oraz bezbtednosé stosowanych
procedur obliczeniowych (art. 24 ust.3 ustawy).

5.3. Sprawdzalnosc¢ - spetnienie wymogu sprawdzalnosci oznacza:

- mozliwos¢ stwierdzenia poprawno$ci wprowadzonych zapiséw, stanéw oraz dziatania stosowanych procedur
obliczeniowych,

- sltosowanie zapisow pozwalajacych na identyfikacje dowodow i sposobu ich zapisania w ksiegach
rachunkowych na wszystkich etapach przetwarzania danych,

- uporzgdkowanie zapisow chronologicznie i systematycznie wedlug kryteriow umozliwiajgcych sporzadzenie
sprawozdan finansowych i rozliczen podatkowych,

- zapewnienie kontroli kompletnosci zbiorow systemu rachunkowosci oraz parametrow przetwarzania danych,

- dostep do zbioru danych w dowolnym c zassie iza dowolnie wybrany okres pozwalajacy na uzyskanie jasnych
i zrozumiatych informaciji o tresci zapisdw dokonanych w ksiegach rachunkowych

5.4. Prowadzenie na biezaco

Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone na biezaco jezeli:

- informacje z nich pochodzgce pozwalaja w terminie sporzadzi¢ wymagane prawem sprawozdania, deklaracje
podatkowe, ubezpieczeniowe oraz dokonanie rozliczen finansowych,

- zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej jest sporzadzane na biezgco

- ujecie wyptat gotowkowych nastepuje - jak okre$lone w instrukcji kasowej

Biezgce prowadzenie ksigg oznacza ujgcie wszystkich operaciji dotyczgcych okresu sprawozdawczego (roku).



6.Wydruki komputerowe

Wydruki komputerowe winny spetnia¢ wymagania okreslone w art. 13 ust.3 , powinny one byé:

a) trwale oznaczone nazwa (peing lub skrocong) jednostki, ktérej dotycza, oraz zrozumiala nazwa danego
rodzaju ksiegi rachunkowej,

b) wyraznie okreslone co do roku obrotowego, miesigca i daty sporzgdzenia,

¢) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku) oraz
by¢ sumowane na kolejnych stronach w spostb ciggly w miesigcach i roku obrotowym, oznaczone nazwag
programu przetwarzania.

CZESC 1l Postanowienia w zakresie podatku VAT

1.Prowadzi si¢ rejesiry do odrebnego okreslenia kwot podatku naliczonego zwigzanego z czynnoSciami w
stosunku do ktorych przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego

2. Faktury i rachunki wystawione na Gmine Bestwina ujmuje sig w ksiegach Urzedu Gminy

3. faktury i rachunki wyslawione na jednostki oswiatowe ujmuje sig w poszczegdlnych ksiggach tych jednostek

CZESC Ill Postanowienia szczegdlowe

§1
1.Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe
Dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentéw, kitore stwierdzajg dokonanie
lub rozpoczecie operaciji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej
2.Podstawe dowodow ksiegowych stanowig oryginaty dowodow
3. Kazdy dowod ksiegowy, aby byl uznany za prawidlowy, powinien posiada¢ takie cechy jak:
a) by¢ rzetelny tzn. zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
b) kompletny i wolny od btedoéw rachunkowych
c) powinien zawiera¢ (zgodnie z art. 21 ustawy)
- okre$lenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
- okreslenie stron dokonujgcych operaciji gospodarczej (nazwa i dokladny adres)
- opis operacji oraz jego wartosci i ilosci
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date sporzgdzenia dowodu
- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majatkowe
- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania
4. Zakwalifikowanie dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym,
legalnoéci, celowosci, gospodarnosci, formalno - rachunkowym, adnotacje o wyborze trybu zaméwienia
publicznego, oraz odpowiedzialno$¢ i upowaznienia pracownikow — okresla rozdzial |V niniejszego zarzadzenia

§2
1.Dodowy ksiegowe powinny by¢ sporzgdzane w sposob staranny, czytelny i trwatly
2.Tres¢ dowodow ksiegowych powinna by¢ jasna i zrozumiata
3. Podpisy na dowodach ksiegowych skiada sie odrecznie dlugopisem

§3
1.Zgodnie z arl. 20, 21 ,22 ustawy w ksiggach rachunkowych winny by¢ wprowadzane wszystkie operacje
gospodarcze w danym roku. Zapiséw ksiegowych dostaje sie na podstawie:
a) dowodow pierwotnych ,zrodlowych”
- wiasnych — wystawianych przez wtasne komérki organizacyjne
- obeych — otrzymywanych przez kontrahentéw w oryginale
- wlasnych wewnetrznych — wystawianych dla innych komoérek wewnatrz jednostki
- wlasnych zewnetrznych — wystawianych dla kontrahentéw (przekazywane w oryginale)
b) dowodow ksiegowych zbiorczych — wystawionych przez jednostke, stuzacych do dokonania tgcznych zapiséw
zbioru dowoddw (dotyczy to operacji wystepujgcych masowo)
c¢) dowodow korygujacych poprzednie zapisy — korekta faktury, polecenia ksiggowania
d) dowodow rozliczeniowych ujmujgcych juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow klasyfikujacych

§4
Zarzgdzanie rzeczowymi skladnikami majgtku
Za prawidlowe zarzgdzanie rzeczowymi sktadnikami majgtku odpowiada kierownik jednostki. Za prawidlowe
zarzgdzanie rozumie sig:
- utrzymywanie stanow sktadnikow w ilosciach niezbednych do wykonywania biezacych zadan jednostki,
- niedopuszczenie do tworzenia sig¢ zapaséw nadmiernych, nieprzydatnych i niepeinowartosciowych oraz
podejmowanie dziatan do ich zbycia tj. sprzedazy nieocdptatnego przekazania i likwidacii lub zagospodarowania
we wiasnym zakresie,



- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg z zachowaniem wymogéw przeciwpozarowych i
higieny pracy ,

- wyznaczenie komorek organizacyjnych i osob odpowiedzialnych za gospodarke rzeczowymi sktadnikami
majatku,

- biezgcg kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majgtku oraz przestrzeganie wymogéw i terminéw w
zakresie inwentaryzacji rzeczowych skfadnikéw majgtku

§5
Zasady korygowania btednych zapiséw
1. stwierdzone bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych i obcych koryguje sig jedynie poprzez wystawienie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie
2. W przypadku faktur i rachunkéw dokumeniem korygujacym beda faktury i rachunki korygujace zawierajace
wyraz "korekta™.
3. Bfedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez czylelne skreslenie bfednych liczb czy
informacji. Poprawki nalezy dokona¢ w sposdb czytelny oraz ziozy¢ podpis.
4. Btedne zapisy w ksiggach rachunkowych mozna sprostowac przez: skreslenie dotychczasowe] treéci wpisanie
nowej i umieszczenie podpisu osoby dokonujgcej poprawki.
5. Przy prowadzeniu ewidencji przy uzyciu techniki komputerowej korekly mogg byé dokonane przy pomocy
dowodéw korygujgeych "PK". Korygowa¢ mozna tylko zapisy btedne z dowodu i to w calosci wprowadzajac
zapisy prawidiowe.
6. Korekt dokonywa¢ mozna po zamknigciu miesigca jak roéwniez w  kazdym nastepnym okresie
sprawozdawczym.
7. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych przerobek | wymazywania.
Sposab korygowania bfednych zapiséw ksiegowych sciéle okreéla art, 25 ustawy.

§6
1.Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie wplywu lub zaptaty
2.0Odsetki od nieterminowych ptatnosci bedg naliczane i ewidencjonowane w dniu zaptaty lub nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu .
3.Zadluzenie wycenia sig wedtug warto$ci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty z tytulu oprocentowania
4.Warto$¢ materiatéw i towarow w dniu zakupu ksiggowane sa w koszty zuzycia, a pozostajgce na koniec roku z
tego tytutu zapasy, objete korektg kosztow lub inwentaryzaciji w drodze spisu i odniesione na magazyn.
5.Jednostka wycenia materialy i towary w cenach zakupu
6.Rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych wycenia sie wedlug cen nabycia
7.Przewiduje sig stosowanie uproszczen polegajgcych na zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych
jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.
8. Przewiduje si¢ stosowanie dowodow zastgpczych w udokumentowaniu operacji gospodarczych takich jak:
optaty sgdowe i notarialne, akty notarialne, optaty za radio i TV, optaty za parkingi, oplaty zwigzane z
zanieczyszczeniami odprowadzanymi do Srodowiska, optaty za korzystanie ze $rodowiska, oplaty z tytutu
ubezpieczen, faklura proforma, zgtoszenie udzialu w szkoleniu i inne.
9. Odsetki bankowe z tytulu zaciggnietych kredytow, pozyczek na 31 grudnia danego roku, obejmujg okres
odsetkowy nie koriczacy sig w dniu 31 grudnia danego roku, lecz z péZniejszym terminem zapadalnosci, nie sg
ujmowane w kosztach i zobowigzaniach na 31 grudnia danego roku lecz w terminie zaptaty odsetek.
10. Wynagrodzenia wyptacane na podstawie uméw z biurem pracy na realizacje zadan okreslonych przepisami o
promogji zatrudnienia ksieguje sie w koszty i wydatki Urzedu, Refundacja w danym roku zmniejsza wydatki a w
nastepnym stanowi dochéd.
11. Dopuszcza sig do realizacji faktury za zakupione towary i ustugi ktérych wartos¢ przekracza kwote wynikajaca
z umowy lub zlecenia do wysokosci 0,05 zt powstala w wyniku zackragler podatku VAT. Mylne przelewy
dokonane w tym samym roku budzetowym zmniejszajg wykonanie wydatkéw w tym roku. Zwroty wydatkow
dokonane w latach poprzednich ujmowane sa na dochody budzetowe.
12. W przypadku uzyskania $rodkéw z krajowych funduszy, UE lub dotacji, gdy w umowie zawarto zapis o
wyodrebnieniu $rodkéw, dokonuje si¢ odpowiednich ksiggowann na kontach budzetu i urzedu poprzez
wyodrebnienie nazwy zadania. Mozna przyja¢ odrebne polityki rachunkowosci wydane w odregbnych
zarzgdzeniach dla poszczegoinych projektow.

§7
1.Ewidencje analityczng rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego stanowi:
Zakupy majgtku obrotowego wycenia sig wg rzeczywistych cen nabycia (zakupu) lub kosztow wytworzenia.
Kosztami zwigzanymi zakupem rzeczowych skiadnikow majatku obrotowego obcigza sie wiasciwe rodzajowo
koszty okresu sprawozdawczego w ktorym zostaty one poniesione.
Rozchod materiatéw wycenia sig po cenach tych sktadnikéw majatku, ktére zostaly nabyte najwczesniej.
Materialy odpisywane w koszty bezpo$rednio po zakupie to: paliwo do samochodéw, paliwo do kosiarek,
materialy kancelaryjne, drobne materialy zakupione do remontu. Materialy te podlegajg kontroli osoby
odpowiedzialnej za ich rozliczenie
2. Ewidencja ksiggowa zadarn inwestycyjnych jest prowadzona oddzielnie dla kazdego zadania inwestycyjnego.



- ewidencja wszystkich nakladow inwestycyjnych dotyczgca zadan inwestycyjnych, zakupéw débr inwestycyjnych
jest prowadzona przez konto kosztow inwestycyjnych (Srodki trwate w budowie),

- koszty poniesione na realizacje zadania inwestycyjnego sg gromadzone a nastepnie rozliczone i odniesione na
zwiekszenie wartosci poczatkowe] $rodka trwatego,

- rachunkowo$¢ funduszy specjalnych, funduszy celowych opiera sie na modelu okreslonym w zakladowy planie
kont

§8
1. Koszty dziatalnosci podstawowej urzedu ujmuje sie na kontach syntetycznych zaktadowego planu kont w
ukiadzie rodzajowym
2. Do kont syntetycznych kosztow prowadzi sig ewidencje analityczng wediug rozdziatow klasyfikacji budzetowej
wystepujgcych w planie finansowym z dalszym podziatem wedlug podziatek klasyfikaciji budzetowe;j.
Koszty rodzajowe Urzedu nie podlegajg rozliczeniu na kontach zespolu 5 ,,Koszty wedlug typéw dziatalnosci i ich
rozliczanie"
3. Za miejsce powstawania kosztow uznaje sie rozdzialy klasyfikacji budzetowej.

§9
Ustalenia szczegotowe
1. Uwzgledniajgc zakres i specyfike jednostek oraz zasade islotnoéci, przyjmuje sie nastepujace rozwigzania
szczegolne:
a) prenumerat prasy, ubezpieczenia majgtkowe oplacane z gory nie podlegajg rozliczeniu w czasie za
posrednictwem migdzyokresowych kosztow, obcigazajg koszty miesigca w ktdrym zostaty poniesione.
b) dopuszcza sig zaptate poprzez faktury pro forma, specyfikacje lub inne dokumenty

§10

Do spraw nie unormowanych niniejszym zarzgdzeniem stosuje sie rozwigzania przyjete w ustawach i
rozporzgdzeniach wykonawczych do ustaw wymienionych na wstepie

ROZDZIAL 1l ZASADY WYCENY AKTYWOW | PASYWOW

§1

1. Aktywa i pasywa jednostki
Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach
szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.
Srodki trwate stanowigce wiasnos¢ Skarbu Panstwa lub otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji
wiasciwego arganu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej w tej decyzji.
Mozna umarzac | amortyzowac $rodki frwale oraz wartosci niematerialne i prawne jednorazowo za okres calego
roku.
Srodki trwate, wartoéci niematerialne i prawne, pozostale srodki trwale i pozostale wartosci niemateriaine i
prawne oraz materialy ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w warto$ci wynikajgcej z posiadanych
dokumentow, natomiast gdy ich brak — uwzgledniajgc ich aktualng warlos¢ rynkowsg i ewentualne dotychczasowe
zuzycie.
Srodki trwate oraz warto§ci niematerialne i prawne o wartoéci przekraczajacej wielkoéci ustalone w przepisach o
podatku dochodowym od oséb prawnych, umarza sig i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okre$lonych w
przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych.
Okres dokonywania odpisow amortyzacyjnych od wartosci niematerialnych i prawnych wynosi 5 lat:
Przyjmuje sie liniowa metode amortyzacii.
Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig:
a) ksigzki
b) odziez
c) meble i dywany
d)pozostate $rodki trwate (wyposazanie) oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej
wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznane za koszt uzyskiwania przychodu, w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania.
Wartos¢ poczatkowa $rodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podiegajg akualizacji
wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, a wyniki akiualizacji sa odnoszone na
fundusz.
Warto$¢ poczagtkowa $rodkow trwatych ulega podwyzszeniu o wartos¢ naktadow poniesionych na ich ulepszenie.
Jezeli srodki trwale ulegly ulepszeniu w wyniku przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptaciji lub modemizacii,
warlo$¢ poczatkowsa tych srodkow trwalych powigksza sie o sume wydatkow na ich ulepszenie, w tym takze o
wydatki na nabycie czesci sktadowych ktérych jednostkowa cena nabycia przekracza 3.500,00 zi. Srodki trwale
uwaza si¢ za ulepszone gdy suma wydatkdw poniesionych na ich przebudowe rozbudowe, rekonstrukcie,



adaptacje lub modemizacje w danym roku obrotowym przekracza 3.500, 00 zt i wydatki te powodujg wzrost
wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci dnia przyjecia srodkéw trwatych do uzywania.

2. Woarto&ci niematerialne i prawne
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sig do ewidencji w cenie nabycia, zas
otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartoéci okreSlonej w tej decyzji, otrzymane
na podstawie darowizny w wartosci rynkowej na dzien nabycia. Warto$¢ rynkowa okreslana jest na podstawie
przeciginych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i
stopnia zuzycia.
Stawki amortyzacyjne ustalane sg zgodnie ze stawkami okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od
o0s6b prawnych
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz warto§ci niematerialnych i
prawnych.
Amortyzacja obcigza konto 400 - Amortyzacja.
WartoSci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce pierwsze
wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczgtkowe] nizszej od wymienionej w ustawie o podatku
dochodowym dla oséb prawnych t,j. obecnie 3 .500,00 zt traktuje sie jako pozostate wartosci niematerialne i
prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania spisujac w koszty pod datg zakupu.
Umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 -
Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w
korespondencji z kontem 401 Zuzycie materialéw i energii.
Ewidencja szczegélowa dla wartoéci niematerialnych i prawnych ujmowana jest na jednym koncie 020 -Wartosci
niematerialne i prawne

3. Rzeczowe aktywa trwate
Rzeczowe aktywa trwale obejmujg srodki trwale, pozostate $rodki trwate, $rodki trwatle w budowie. Srodki irwate
to sktadniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci oraz srodki trwate olrzymane w
zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na potrzeby jednostki.

a) Srodki trwate obejmujg w szczegoinosci:
- nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrebng wlasnoscia,
budynki, budowle,
- maszyny i urzgdzenia,
- srodki transportu i inne rzeczy ,
- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
- w przypadku zakupu wediug ceny nabycia lub ceny zakupu jesli koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,
- w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, w przypadku trudnosci z
ustaleniem kosztu wytworzenia — wedlug wyceny dokonanej przez rzeczoznawce
- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia,
a przy ich braku wedtug warto$ci godziwej.
- w przypadku darowizny- wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w
umowie o przekazaniu,
- w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od skarbu Panstwa, w wysokosci okreslonej w decyzji o
przekazaniu,
- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego w wysokosci wynikajacej z dowodu
dostawcy z podaniem cech szczegdlnych nowego $rodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych sie nie umarza) wycenia sie w wartosci netto, tj. z
uwzglednieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwale ewidencjonuje sie w podziale na:
- podstawowe $rodki trwale na koncie 011 =Srodki trwate
- pozostate $rodki trwale na koncie 013-Pozostate $rodki trwate
Podstawowe $rodki trwate finansuje sie ze srodkow na inwestycje. Umarzane sg (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo
na wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych (zatgcznik
Nr 1 do ustawy), odpisdw umorzeniowych dokonuje sie poczgwszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu
przyjecia do uzywania. W Urzedzie przyjeto metode liniowg dla wszystkich $rodkow trwatych.
Aktualizacji wartoéci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia Srodkow trwalych dokonuje sie wylgcznie na
podstawie odrebnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi sie na fundusze jednostki.

b) Pozostate srodki trwale to srodki trwale, ktore finansuje sig ze srodkow na wydatki biezgce (z wyjatkiem
pierwszego wyposazenia nowego obieklu, ktdre tak jak ten obiekt finansowane sg ze $rodkow na inwestycje).
Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji ilosciowo wartosciowej na koncie 013-Pozostate srodki trwate i
umarza sie je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to jest ujmowane na koncie 072-
umorzenie pozostalych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych w
korespondenciji z kontem 401 - Zuzycie materiatéw i energii.



Pozostate $rodki irwate oraz pozostale wartosci niematerialne i prawne (niespetniajace kryteriow Srodkéw
trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych, a jednoczesnie speiniajace warunek zamiaru uzytkowania przez
jednostke tych skladnikow majatkowych przez okres diuzszy niz jeden rok) wycenia sie wedtug ceny nabycia lub
kosztow wytworzenia. Postanowienia dotyczace wyceny darowizny lub przekazania przez wiasciwy organ stosuje
sie odpowiednio.

c) Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montaz, przystosowania,
ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkow trwatych oraz koszty nabycia pozostalych srodkéw trwatych
stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zaliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia
inwestycji.
Do kosztoéw budowy $rodka trwalego nie zalicza sig kosztéw utrzymania wydziatow i wynagrodzen pracownikow,
ktdrzy zajmuja sie obstuga zadan inwestycyjnych.
Do kosztow inwestycji zalicza sie w szczegolnosci nastepujgce koszty:
- dokumentacji projektowej
- nabycia gruntéw i innych sktadnikéw majgtku zwigzanych z budowg
- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych terenu
- przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy zlikwidowanych na nim obiektow
- optat z tytutu uzytkowania gruntow i terendw w okresie budowy
- zalozenia stref ochronnych i zieleni
- nadzoru autorskiego i inwestorskiego
- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy
- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg
Poniesione koszty zaniechanych srodkow trwatych w budowie ($rodek trwaly nie bedzie oddany do uzytku i
wykorzystany w dziatalnosci gospodarczej) odpisuje sie w ciezar funduszu.
Jezeli w wyniku realizacji zadania inwestycyjnego powstaje kilka $rodkéw trwalych, rozliczenie kosztow
wspolnych (posrednich) zadania inwestycyjnego nastgpuje wg kryterium udziatu kosztow bezposrednich budowy
danego $rodka trwatego w kosztach bezposrednich catego zadania inwestycyjnego.
W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu albo koszty wytworzenia jednakowych albo uznanych za jednakowe
ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sa rézne, warto$¢ stanu koricowego rzeczowych
skiadnikow aktywow obrotowych wycenia sig: przyjmujac, ze rozchod skladnikéw aktywow wycenia sie kolejno po
cenach (kosztach) tych sktadnikow aktywow, ktére jednostka najwczesniej nabyla (wytworzyta).
W przypadku, gdy inwestycja obejmuje zakup lub wytworzenie wielu obiektéw inwentarzowych ogét kosztow
inwestycji dzielimy na koszty bezposrednie (ktére odnosimy wprost na obiekt ktérego dotycza) oraz koszty
posrednie (wspoine dotyczace co najmniej dwdch obiektow, objetych jednym przedsiewzieciem inwestycyjnym).
Rozliczenia kosztéw posrednich dla ustalenia wartosci poszczegélnego zadania, dokonuje wydziat merytoryczny
wprost proporcjonalnie do poniesionych kosztow bezposrednich.

4. Naleznosci diugoterminowe
Nalezno$ci diugoterminowe to naleznoséci, ktorych termin zapadalnoéci przypada w okresie dluzszym niz 12
miesiecy, liczge od dnia bilansowego.
Zgodnie z § 8 ust. 5 i 6 rozporzadzenia z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegéinych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialinego, jednostek budzetowych,
i samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz parstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. Nr
128, poz.861 z pdZn. .zm.) odsetki od naleznoéci ujmowane sg w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaplaty lecz nie pozniej niz pod datg ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu, natomiast naleznoéci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu
wediug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy t,j. wedlug obowigzujgcego na ten dzien kursu $redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.
Kwote naleznosci ustalong na dzieri bilansowy pomniejsza sie o odpisy aktualizujgce jej wartosé zgodnie z
zasadg ostroznosci. Odpisy dokonywane sg w cigzar pozoslalych kosztoéw operacyjnych lub kosziow
finansowych.
Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg hajpézniej na koniec roku obrotowego.
Na koniec kazdego kwartatu i na dzieri bilansowy naleznosci wyceniane sg w kwocie wymaganej zaptaty.
Warto$¢ naleznosci aktualizuje sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, z zastrzezeniem:
- odpisy aklualizujgce wartos¢ naleznosci dotyczacych rozchodéw budzetu zalicza sie¢ do wynikéw na
pozostatych operacji niekasowych.
- odpisy aklualizujgce wartos¢ naleznosci tyczgcych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzaj fundusze.
- odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci sa dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy.

5. Diugoterminowe aktywa finansowe
Diugoterminowe aktywa finansowe obejmujg w szczegolnoéci:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych
- akcje i inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe,
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu jezeli koszty przeprowadzenia
transakgji nie s3 istotne.



Na dzien bilansowy udziaty oraz inne inwestycje diugoterminowe wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o
odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Wniesienie wkladéw rzeczowych (aportdw) do spotek wycenia sie wg
wartosci ksiggowej wniesionych wkladoéw rzeczowych.

Za moment objecia udziatow (akgji) i ujgcie w ksiggach rachunkowych uwaza sie date:

- zawarcia umowy spéiki (akiu notarialnego)

- podjgcie uchwaty Zgromadzenia Wspélnikéw o podwyzszenie kapitaiu zakladowego

- date zakupu udziatow (akcji)

6. Aktywa obrotowe
a) Zapasy
Obejmujg materialy ktére wycenia sie w cenach ewidencyjnych rownych cenom zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartoSci.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Jednostka prowadzi ewidencje materiatow:
- lloéciowo-wartoSciowg

W bilansie rzeczowe skfadniki aktywow obrotowych wyceniane sg w cenach nabycia lub koszcie wytworzenia z
uwzglednieniem zasady ostroznej wyceny, kiéra w tym przypadku oznacz e cena nabycia/zakupu lub koszt
wytworzenia nie moga by¢ wyzsze od ich ceny sprzedazy netto, okreSlonej w art. 28 ust. 5 ustawy o
rachunkowos$ci w dniu bilansowym.

Wartos¢ materialéw i towaréw w dniu zakupu bedg ksiggowane bezposrednio w koszty zuzycia, a pozostajgce
na koniec roku z tego tytutu zapasy sa objgte korektg kosztéw. Komérki organizacyjne dokonujace zakupu
materiatéw i towaréw odpowiadajg za ich rozliczenie. Wycenia sie je wg zasady: pierwsze przyszio pierwsze

wyszlo.

b) Naleznosci krotkoterminowe
To naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku do dnia bilansowego.
Wyceniane sg w warlo$ci nominalnej, a na dzien bilansowy w wysoko$ci wymagalnej zaptaty, czyli lacznie z
wymaganymi odsetkami z zachowaniem ostroznej wyceny, tj. po pomniejszeniu o wartoéé ewentualnych odpiséw
aktualizujgcych dotyczacych naleznosci watpliwych.
Odsetki od naleznosci, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sig przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych
ujmuje sie w momencie ich zapfaty lub na koniec kwartatu w w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego

kwartatu.

c) Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedlug wartosci nominalnej.
Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczgce przysziych okresow
sprawozdawczych. Ich wycena przebiega na poziomie wartosci nominalnej. W Urzedzie Gminy rozliczenia
migdzyokresowe czynne majq nieistotng wartos¢ i dlatego nie sg rozliczane w czasie lecz od razu powiekszajg
koszty dziatalnosci.

7. Zobowigzania
Zobowigzania wycenia si¢ w zalezno$ci od celu sprawozdawczego:
- w zakresie sprawozdania finansowego — wedlug art. 28a ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o rachunkowos$ci
- w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedlug Rozporzadzenia Ministra Finansow
Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty.
Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych do ktérych slosuje sie przepisy dotyczace zobowigzan
podatkowych, ujmowane s w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartatu w wysoko$ci odsetek naleznych na koniec tego kwariatu.
Zadiuzenie wycenia sig¢ wg wartosci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytulu oprocentowania.

8. Rozliczenia miedzyokresowe bhierne
Rozliczenia migdzyokresowe bieme to rezerwy na koszty przysztych okreséow. W jednostce nie wystepujg
rozliczenia migdzyokresowe kosztow bieme oraz  tytuly do tworzenia rezerw na przyszte zobowigzania,
fundusze oraz pozostate aktywa i pasywa wycenia sie w warto$ci nominalnei.
Rozliczenia migdzyokresowe wystepujg w budzecie gminy wedlug Zatgcznika Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

9. Uwzgledniajac zakres i specyfike dziatalnosci Urzedu Gminy oraz zasadg istotnosci, przyjmuje sie
Nastepujace rozwigzania szczegolne, ze ze wzgledu na nieistolny wplyw na sytuacje finansows jednostka
przyjmuje w zasadach wyceny aktywéw i pasywow nastgpujgce uproszczenia, ktére nie wywierajg istotnie
ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki oraz wyniku
finansowego: optacane z gory prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen migdzyokresowych kosztow, ksieguje sie je
natomiast w koszty miesiaca, w ktérym zostaty poniesione

10. Zaangazowanie
To sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych umaéw, decyzji i innych postanowien, ktora spowoduje wykonanie:
- wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w planie
finansowym niewygasajgcych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku budzetowym



- wydatkow budzetowych oraz niewygasajgacych wydatkéw budzetowych nastepnych Iat
§2

Ustalenie wyniku finansowego

Wynik finansowy w Urzedzie Gminy w Bestwinie oraz jednostkach o$wiatowych ustalany jest zgodnie z
wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i strat na koncie 860 - wynik finansowy.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztow
rodzajowych

Ustalenie wyniku finansowego odbywa si¢ za posrednictwem konta 860 - Wynik finansowy oraz ustalenie
wyniku wykonania budzetu odbywa sig za posrednictwem konta 961 — Wynik wykonania budzetu

Wynik finansowy oraz wynik wykonania budzetu ustala sie na dziert 31 grudnia.

Dla ustalenia wyniku finansowego jednostki budzetowej pod datg 31 grudnia ksigguje sie:

[} Na stronie Wn konta 860

a) sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na kontach: Ma konto 400, 401, 402, 403, 405,
409,410,411

b) koszty operacji finansowych, pozostale koszty operacyjne - Ma konto 751, 761

c) strat nadzwyczajnych - Ma konto 771

2) Na stronie Ma konta 860

a) uzyskanych przychodéw ujetych na stronie Wn kont odpowiednio zespotu 7

b) zyskéw nadzwyczajnych — strona Wn konta 770

Przeksiggowanie wyniku finansowego nastgpuje w roku nastepnym pod data zatwierdzenia sprawozdania
finansowego z roku poprzedniego. Wynik wykonania budzetu gminy Bestwina (niedobér lub nadwyzka budzetu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu gminy ustalany jest na koncie 961 — wynik wykonania budzetu.
Operacje wynikowe, kiére nie powodujg zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku budzetowego (tzw.
operacje niekasowe), dotyczgce przychodow i kosztow finansowych oraz pozostalych przychodow i kosztéw
operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 - Wynik na pozostatych operacjach. W roku nastepnym po
zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ stanowigcy saldo tego konta przeksiegowywane
jest na konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

§3

Wydatki na zadania sg finansowane z budzetu Gminy w ramach uchwalonego budzetu Gminy na dany rok
budzetowy w dziale 801 - o$wiata i wychowanie w rozdziatach:

80149 - Realizacja zadan wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci w
przedszkolu, oddziatach przedszkolnych w szkofach podstawowych | innych formach wychowania
przedszkolnego.

80150 — Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i
miodziezy w szkotach podstawowych i gimnazjum, liceach ogdinoksztaicacych, liceach profilowanych i szkotach
zawodowych oraz szkotach artystycznych

bedg rozliczane min. 1 raz na kwartat wg nastepujacej metodologii:

1/ wydatki zwigzane z wynagrodzeniem i pochodnymi ( w tym dodatek mieszkaniowy i wiejski) nauczycieli
uczacych w oddziale w ktérym znajduja sie uczniowie z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego oraz
dzieci i miodziez z uposledzeniem umysiowym w stopniu gtebokim posiadajacych orzeczenie o potrzebie zajec¢
rewalidacyjno-wychowawczych proporcjonalnie do liczby wydatkéw na uczniow niepetnosprawnych wg wzoru:

- wydatki na wynagrodzenia z pochodnymi na oddziat / liczbe uczniéw ogétem w oddziale * liczba uczniéw
niepelnosprawnych,

2/ wydatki zwigzane z wynagrodzeniami i pochodnymi administracji i obstugi proporcjonalnie do liczby wydatkéw
na uczniow niepetnosprawnych w szkole,

3/ pozostale wydatki w szkole rozlicza sie proporcjonalnie do procentowego udzialu ucznidéw niepetnosprawnych
w ogolnej liczbie uczniéw w szkole z zastrzezeniem pkt. 4

4/ wydatki dedykowane wylacznie uczniom z orzeczeniami w 100 % ich wartosci.

5/ obliczone wydatki powigksza sig o wage uczniow okreslajacg stopien niepetnosprawnosci w metryczne
subwencji.

6/ Wydatki na wynagrodzenia z pochodnymi ustalone jako 1/12 rozksiggowuje sie w podziale na rozdzialy w
oparciu o druk PK

7/ Okre$lone w niniejszym regulaminie zasady ewidencjonowania wydalkéw zwigzanych z realizacjg zadan
wymagajgcych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy  w szkolach/przedszkolach w nowych
rozdziatach klasyfikacji budzetowej, o ktérych mowa w § 2, obowigzujg we wszystkich jednostkach o$wiatowych
prowadzonych przez Gmine Besfwina

8/ Wydatki ustala sie¢ wg stanu na dziert 30.09 danego roku szkolnego z uwzglednieniem zmian w ciggu roku

szkolnego.



ROZDZIAL IV DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W URZEDZIE GMINY | JEDNOSTKACH
OSWIATOWYCH ORAZ ICH OBIEG

1. Ninigjsza instrukcja okresla zasady:
- rzetelnego i pelnego dokumentowania oraz rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych)
- zatwierdzania (auloryzacji) operacji finansowych przez kierownika lub osobg upowazniong
- podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczgcych zalwierdzania, realizacji i rejestrowania operacji finansowych
(gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikow
- weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji

§1

Dokumenty finansowe wystepujgce w jednostce to:
. Dowody kasowe i druki $cistego zarachowania, ktére zostaly okre$lone w rozdziale V instrukcji
. Dowody bankowe
. Dokumenty wyptaty wynagrodzen
. Dowody zakupu towaréw, materiatow i ustug
. Dowody do udokumentowania ruchu $rodkow trwatych
. Polecenia ksiegowania
. Polecenia wyjazdu stuzbowego
. Zestawienia
Faktury VAT wystawiane w jednostce
Whiosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki
Deklaracje, decyzje i dokumenty o podobnym charakterze

D T T Wt N N U WO V. W
DA PDONON A WN

-

1.2. Dowody bankowe
a) polecenie przelewu podstawg wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie (faktura lub
inny dowod ksiggowy). Polecenia przelewu wystawiane sg przez pracownikow referatu finansowego. Przelewy
stuzg do udokumentowania zaptaty w obrocie bezgotowkowym.
b) wyciggi z rachunkéw bankowych — olrzymywane z banku winny by¢ sprawdzone przez skarbnika lub innego
pracownika ksiegowosci dokonujacego ksiggowan danego konta.
W przypadku stwierdzenia niezgodno$ci nalezy uzgodni¢ je z oddzialem banku finansujgcego
¢) bankowy dow6d wptaty — stuzy do udokumentowania operacji kasowo — bankowych zwigzanych z wptaceniem
gotéwki do kasy banku. Bankowy dowod wplaty wystawia kasjer w trzech egzemplarzach, z ktérych oryginat
zachowuje wptacajacy, jedna kopia zostaje w banku a jedng kopie bank zalgcza do wyciggu bankowego gminy
d) czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten wyptacit oznaczong na
czeku kwote okreslonej osobie. Czek wystawia kasjer w jednym egzemplarzu a podpisujg go osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior na grzbiecie
ksigZzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, podlega sprawdzeniu z kwotg
ujeta w raporcie kasowym.
Podstawa wydania czeku jest dowéd Zrodiowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac, delegacja, faktura VAT
itp.)
Wszystkie dowody Zrodiowe stanowigce podstawe wydania czeku gotéwkowego muszg byé podpisane przez
osobe upowazniong oraz muszg uzyska¢ akceptacjg wyplaty w postaci podpisu kierownika jednostki i
ksiegowego badz ich petnomocnikéw.

1.3. Dokumenty wyplaty wynagrodzen
1. Listy plac sporzadza komorka ksiegowo$ci w 2 egzemplarzach na podstawie odpowiednio sporzadzonych
przez odpowiedzialnych za ten odcinek kadrowej i innych pracownikéw oraz dowodow ksiegowych.
Listy ptac winny zawierac:
a) okres za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyptaty,
¢) nazwisko i imie pracownika,
d) sume naleznego wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
€) sume wynagrodzen netto,
f) sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuty,
g) sume ewentualnych dodatkéw przej$ciowych i statych (np. dodatek funkeyjny),
h) pokwitowanie cdbioru wynagrodzenia - data i podpis (przy wyplacie z kasy).

2. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen
a) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych
b) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
c) skladki na ubezpieczenie PZU na zycie - na podstawie podpisane] deklaracji,
d) inne potracenia na ktdre jest zgoda pracownika

W razie egzekucji potrgcenia mogg by¢ dokonywane zgodnie z Ustawg Kodeks Pracy.

3. Listy ptac nie mogg zawierac¢ poprawek.



4, Listy ptac powinny byé podpisane przez:
- osobg sporzadzajacy
- osobe sprawdzajacg kadry, dyrektor jednostki o$wiatowej
- gldwnego ksiegowego lub jego zastepce
- kierownika jednostki lub zastepce
Listy ptac, po podpisaniu przez ww. osoby zostajg przekazane do kasy w celu dokonania wyptaty, a dla oséb,
ktorym wyplata dokonywana jest za posrednictwem banku pracownik sporzadzajgcy liste sporzadza dokument:
polecenia przelewu

5. Podstawowymi dokumentami zrédtowymi do sporzgdzania list ptac sa:
a) umowa o prace jest potwierdzeniem zawarcia umowy o prace, wystawia je pracownik ds. pracownikéw na
podstawie polecenia kierownika jednostki, w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem - dla pracownika i dia
pracodawcy
Umowa o prace powinna zawierac: dalg rozpoczecia pracy, okreslenie stanowiska i warunkéw wynagrodzenia,
podpis kierownika jednostki oraz inne regulacje wynikajgce z Kodeksu Pracy
b) umowa zlecenia sporzadzana jest na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia oraz ze wzgledu
na niewielkie rozmiary,
C) Zmiany umowy o prace
d) rozwigzanie umowy o pracg nasigpuje na pismie na warunkach okreslonych i powinno okresla¢ date
rozwigzania umowy
e) karta czasu pracy i zarobkow,
f) umowa o $wiadczenie ustug
g) pismo kierownika o zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrody, dodatku specjalnego, itp.
h) inne dokumenty majgce wplyw na wysokos$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np. zaswiadczenie o czasowej
niezdolnosci o pracy itp.).

6. Pozostate listy ptac w jednostce m.in.:

a)lista wyptat diet radnych — listg sporzadza pracownik Referatu Finansowego sporzadzajacy listy plac. Podstawe
sporzadzania listy stanowig listy obecno$ci radnych gminy oraz pismo od pracownika Biura Rady o wysokosci
petnych wyptat badz o kwocie potracen. Zasady potracen za nieobecnosci okresla Uchwala Rady Gminy w
sprawie diet

b) lista wyptat za inkaso - liste sporzadza Pracownik Referatu Finansowego na podstawie rozliczenia
inkasentow, ktore przedstawia pracownik ds. ksiggowosci podatkowej. Uchwala Rady Gminy okresla wysokosé
wynagrodzenia za inkaso. Lista po podpisaniu przez osobe sporzadzajgcy kierowana jest do pracownika
sporzadzajacego listy ptac w celu dokonania potracenia podatkéw badz innych naleznosci i kierowana jest do
zatwierdzenia.

c) zestawienie do wyplaty za zwrot podatku akcyzowego — sporzadza pracownik, ktbremu w zakresie czynnosci
powierzono zadanie.

d) lista wyptal wynagrodzenia za prace w komisji alkoholowej - sporzgdza pracownik Referatu Finansowego
sporzadzajacy listy ptac na podstawie zestawienia otrzymanego od pracownika prowadzgcego sprawy komisji.

e) lista wyptat za pranie odziezy - sporzadza sie na podstawie dokumenidw uzyskanych od pracownika
zajmujgcego sie sprawami kadr.

f) listy wyptat za prace w komisjach wyborczych, spisie rolnym, spisie ludnoéci i mieszkan sporzadzane sg
zgodnie z wytycznymi Krajowego Biura Wyborczego i Gléwnego Urzedu Statystycznego. Dokumenty do
sporzgdzenia list pfacy do referatu ksiegowosci skladajg odpowiednio przewodniczgcy komisji wyborczych i biura
spisowego badz inny pracownik wskazany przez Wajta gminy,

g) listy wyptat z tytutu nadptaconych podatkéw i optat sporzadza pracownik ds. ksiegowosci podatkowej

1.4. Dowody dotyczace zakupu towardéw, materialéw i ustug
1) w zakresie zlecania zamowienia na zakupy materiatow, towardw, ustug, $rodkéw trwalych i robét
inwestycyjnych - przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy w kompetencji pracownikéw w ramach
powierzonego im zakresu czynnoéci. Pracownicy dokonujgcy —zamowienia dziatajg w porozumieniu z
kierownikiem jednostki i glownym ksiegowym.
2) odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych jest kazdy pracownik na
sowim stanowisku jezeli realizuje zamoéwienia na dostawy i usiugi objete przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych.
3) procedurg przetargowa przeprowadza komisja ds. przetargdbw w oparciu o przyjety regulamin, jest ona
odpowiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy prawo zamoéwien publicznych.
4) dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) faktura VAT - oryginat
c) fakiur korygujaca - oryginal,
d) rachunek - oryginal,
e) protokd reklamacyijny -kopia,
f) pro forma dowodu zakupu - oryginat,
d) dowody stwierdzajgce regulowanie zobowigzania



5) w zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do umowy
musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo- finansowy zakresu robét objetych umowa. Natomiast do faktury
powinien by¢ dolgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementdw robét lub obiektow.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa;

- faktury przejsciowe wraz z protokotem odbioru wykonanych rob6t podpisany przez inspekiora nadzoru z
wyszczegolnieniem robot od poczatku budowy oraz warto$¢ robot wykonanych w okresie rozliczeniowym

- faktura koricowa i protokot koricowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku

- dowéd OT — przyjecia $rodka trwatego

- dowod PT — przekazania $rodka trwatego

Umowy — projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
zatwierdzeniu prawnym przedkiada sig jg do konirasygnaty skarbnikowi.
Umowy podlegajg zarejestrowaniu w Referacie Organizacyjnym.

Rachunki i faktury za dostawy materialéw, robét i ustug - podlegajg sprawdzeniu przez merytorycznych
pracownikow zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia pod wzgledem celowosci, legalnosci i
gospodamosci oraz stwierdzenia naleznego wykonania robot i ustug.

Fakiura obejmuje: nazwe i adres wystawcy, date wystawienia i nr, nazwe i adres odbiorcy, sposéb zaplaty, wykaz
ilosci, rodzajow i cen materiatéw i ustug, sume brutto, pieczeé i podpis wystawcy.

Rachunki do umowy zlecenia i o dzieto zawierane z osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnosci
gospodarczej —

Po zatwierdzeniu merytorycznym przedmiotu umowy, rachunek podlega rozliczeniu — naliczeniu obowigzujgcych
sktadek i podatku, wyliczeniu kwoty netto, przygotowaniu obowigzujacych deklaracji podatkowych i ZUS.

Podpis pracownika referatu finansowego dokonujgcego rozliczenia jest potwierdzeniem sprawdzenia dokumentu
pod wzgledem formalno- rachunkowym.

Korekty faktur — dowodami na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej faktury sg rachunki
korygujgce

Faktury wiasne - sporzadzajg pracownicy, ktorym w zakresie czynnosci powierzono wystawianie faktur.
Komputerowo w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) oryginat dla odbiorcy (przekazuje do sekretariatu skad nastepuje wysytka pocztg do kontrahenta)

b) pierwsza kopia dla komérki ksiegowosci

Fakture podpisuje osoba sporzgdzajgca

1.5. Do udokumentowania ruchu srodkéw trwalych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

OT - przyjecie Srodka trwalego

MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego

PT — protokoét przejecia - przekazania $rodka trwatego
LT - likwidacja $rodka trwatego.

OT - przyjecie Srodka trwatego stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do uzylkowania

- Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za sprawy inwestycyjne.

Sporzadza sig go na podstawie:

1. w przypadku zakupu $érodka trwalego - faktury dostawy, protokotu odbioru,

2. w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu - oprécz dowodow wymienionych w pkt. 1,
rowniez faktury za montaz

3. w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,

4. w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic z decyzjg komisji
inwentaryzacyjnej.

Dowod OT zawiera: numer dowodu OT, symbol kiasyfikacji $rodkéw trwatych i numer inwentarzowy, nazwe
$rodka trwatego i jego charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, ciezar i inne dane zawarte w druku karty
$rodka trwalego), miejsce uzytkowania, warto$¢ poczgtkows, stawke amortyzacyjng dotychczasowe umorzenie,

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktéra dany $rodek przyjgla do uzylkowania i przechowuje do kontroli
merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Wajta.

W ftrakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢é zmiana jego miejsca uzytkowania. Podstawg do
udokumentowani zmiany jest dowod MT- zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego.

Dowod ten sporzadza sig na podstawie decyzji kierownika jednostki - wystawiany jest w dniu faktyczne] zmiany
miejsca uzytkowania érodka trwatego.

Sporzadzany jest na standardowym druku, ktory okresla wszystkie dane jak nazwe, numer inwentarzowy,
warto§¢ poczatkowg dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania, podpisy kierownikow komorki przekazujacej i
otrzymujacej, date sporzadzenia

Wystawiany jest w 3 egzemplarzach

Dokument wystawia pracownik prowadzacy dane zadanie inwestycyjne



Termin wystawienia po oddaniu do eksploatacji érodka trwatego

Podstawa wystawienia  protokot odbioru inwestyciji

Zatwierdza Wjt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy merytoryczni

Dokument otrzymuja referat finansowy, przyjmujacy srodek do uzytkowania

Dokument podlega ewidencji w referacie finansow

Dopuszcza sie mozliwos¢ nie wystawiania dowodu OT w przypadku zakupu nowych $rodkéw trwatych. Podstawg
zaewidencjonowania jest faktura zakupu

MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego
llos¢ egzemplarzy — trzy

Dokument wystawia komérka dysponujgca srodkiem trwatym

Termin wystawienia po przekazaniu

Podstawa wystawienia  decyzja o przekazaniu

Zatwierdza Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastgpca oraz Kierownicy merytoryczni
Dokument otrzymujg referat finansowy, odbiorca érodka trwalego, dysponent $rodka trwatego

PT — Przekazanie $rodka trwatego
lloé¢ egzemplarzy — trzy

Dokument wystawia komorka dysponujaca érodkiem trwatym

Termin wystawienia po przekazaniu

Podstawa wystawienia  decyzja o przekazaniu

Zatwierdza Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy merytoryczni
Dokument otrzymujg referat finansowy, odbiorca srodka trwalego, dysponent $rodka trwalego

LT - likwidacja $rodka trwalego

Likwidacja $rodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Dowod wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialng na standardowym druku, ktory zawiera wszystkie
niezbedne dane.

Zatgcznikami do dowodu mogg by¢ orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, protokét fizycznej likwidacji.

Nie ma obowigzku sporzadzania dowodu LT w przypadku sprzedazy $rodka trwatego

llos¢ egzemplarzy — dwa

Dokument wystawia komorka dysponujgca $rodkiem trwalym

Termin wystawienia wedtug potrzeb

Podstawa wystawienia  protokét likwidacji fizycznej, orzeczenie techniczne

Zatwierdza Wojt, Sekretarz, Skarbnik Gminy lub Zastepca oraz Kierownicy meryloryczni
Dokument otrzymujag referat finansowy, dysponent $rodka trwatego

1.6. Polecenie ksiggowania PK jest wewnegirznym dokumentem ksiegowym i stanowi dokumentacje
operacji wewnalrz jednostki sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego jest sporzadzany m.in.:
rozksiggowania wynagrodzern, zestawienie zbiorcze wplat, zaksiegowania roznego rodzaju zestawien.

1.7. Polecenie wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawia sekretariat, podpisuje Waijt lub Sekretarz, w przypadku Wéjta Sekretarz
Gminy ktory okresla:
1) termin i miejsce podrézy,
2) miejsce rozpoczecia i zakoriczenia podrozy
3) cel podrozy i rodzaj $rodka lokomocii.
Miejscem rozpoczecia i zakoriczenia podrozy moze byé miejsce pracy pracownika lub jego miejsce zamieszkania.
Pracodawca wskazuje czy podroz stuzbowa ma by¢ odbyta np. samochodem osobowym, pociggiem
poépiesznym, lub Il klasy czy autobusem. Zmiana &rodka transportu w stosunku do okreslonego przez
pracodawce wymaga akceptacji pracodawcy.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow sluzbowych pod kolejnym numerem, ktéry jest
réwnocze$nie numerem polecenia wyjazdu,
Na poczet kosziow podrozy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypelnia wniosek znajdujacy sie w
dolnej czesci druku. Whiosek ten zatwierdza kierownik jednostki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia
w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potrgceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami
Kodeksu Pracy.
Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw delegacji. Prawidiowo wypetniong
delegacje sktada sig w terminie 14 dni od zakonczenia podrézy. Pracownicy do celow stuzbowych mogg uzywad
samochody osobowe, motocykle i motorowery nie bgdace wiasnoscig pracodawcy a uzywane dla potrzeb ich
dziatania. Podstawg zwrotu kosztow jest umowa cywilno — prawna zawarta miedzy pracodawcyg a pracownikiem
dotyczaca uzywania pojazdu do celdéw stuzbowych.
Nie jest wymagane wypeinianie na druku polecenia wyjazdu stuzbowego rubryki — potwierdzenie pobytu
stuzbowego
Nie wprowadza si¢ wewnetrznego druku ksiggowego do rozliczania podrézy stuzbowej a stosuje sie druki
zakupione ogélnie dostepne
Wydatek zwigzany z wyjazdem nalezy udokumentowa¢ stosownie do poniesionych kosztow np. bilety, faktury za



noclegi i inne

- faktury za nocleg opisuje i podpisuje delegowany pracownik,

- dokumenty dotyczace innych wydatkéw zwiazanych z podréza opisuje pracownik zatwierdza osoba
upowazniona do jego delegowania.

Tak sprawdzona delegacja podiega zatwierdzeniu do wyplaty przez gidwnego ksiegowego i osobe upowazniong
do delegowania pracownika w podréz stuzbowa.

Zwrot kosztéw podrézy na podstawie prawidiowo wypeinionej i rozliczonej delegacii nastgpi w terminie 7 dni w
kasie jednostki lub przelewem na rachunek pracownika.

1.8. Zestawienia
W jednostce jako dokumenty wystepuja rowniez:
- akty notarialne w przypadku udokumentowania sprzedazy, zakupu badZz darowizny mienia lub innych
sktadnikow, w przypadku braku aktu notarialnego sprzedaz moze by¢ bowiemn zaksiggowana na podstawie
prolokotu uzgodnien sporzadzonego przez pracownika, kibremu w zakresie obowigzkéw przypisano sprawy
gospodarki mieniem,
- zestawienia obcigzen z tytulu wieczystego uzytkowania gruntdw, przeksztaicenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci, dzierzawy gruntow komunalnych,
- zestawienie przypisu za wynajem lokali mieszkalnych i uzytkowych — sporzadza pracownik, ktoremu w
zakresie czynnosci powierzono to zadanie,
- zestawienie przypisow i odpisoéw naleznosci podatkowych dotyczgcych oséb fizycznych sporzadzane sg na
koniec kazdego miesigca a dla oséb prawnych na koniec kazdego kwartalu przez pracownika do spraw
wymiaru.
- zestawienie skutkéw ulg, odroczen i umorzen sporzgdzana jest na koniec kazdego kwartatu przez pracownika
ds. wymiaru
-inne
Wszystkie sporzadzane zestawienia muszg by¢ podpisane przez osobe sporzadzajgcg.

1.9. Faktury VAT wystawiane w Urzedzie Gminy
Gmina Bestwina zostata zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i ustug i posiada Numer Identyfikacji
Podatkowej 652 17 08 710. Srodki finansowe otrzymane z tytutu sprzedazy towaréw i ustug stanowia dochody
Urzedu Gminy i przekazywane sg na dochody budzetu gminy.
Faktury VAT w Urzedzie wystawia pracownik, ktéremu w zakresie czynno$ci po wierzono to zadanie. Pracownik
ten ma obwigzek prowadzi¢ rejestr sprzedazy i zakupow dotyczacych wystawianych faktur..
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach np. zaginigcia faktury VAT lub jej zniszczenia do udokumentowania
operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT. Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca umieszczajgc
na fakturze oznaczenie - DUPLIKAT
Zasady wystawiania faktur okreslaja: ustawa z dnia 11 marca 2004r o podatku od towaréw i ustug oraz
rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lisiopada 2008 roku w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majg
zastosowania zwolnienia od podatku od towardw ustug. Z tych aktéw prawnych wynikajg prawa i obowigzki
podatnikow w zakresie tresci faktury, jak i terminéw jej wystawiania.

1.10.Wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki

Whiosek o zaliczke stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow, paliwa, potrzeb
administracyjno — gospodarczych.

Whiosek sporzadzany jest w jednym egzemplarzu przez osobe wnioskujgcg. Wniosek zatwierdza Wojt i Skarbnik
lub osoby upowaznione. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwitocznie po wykonaniu zadania, nie pozniej niz w
terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki pobrane w grudniu nalezy rozliczyé najpézniej do 30 grudnia
danego roku.

Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.

Dopuszcza sig zaliczke stata do kwoty 1 000,00 z{ rozliczang do dnia 30 grudnia danego roku.

Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowato potrgceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z
wynagrodzenia pracownika.

Rozliczenie zaliczki — dokument sporzgdza pracownik pobierajacy zaliczke w jednym egzemplarzu. Do druku
zalgcza sie dowody — rachunki lub faktury dokumentujgce wydatkowanie gotéwki. Jezeli przedstawione
dokumenty wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wéwczas roznice wyplaca sie
pracownikowi w kasie, w przeciwnym wypadku réznica podlega wptacie do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z
dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje Kierownik referatu z ktérego zostata pobrana zaliczka. Formalnie i
rachunkowo dokument sprawdza upowazniony pracownik ksiegowosci.

1.11. Deklaracje, decyzje i dokumenty o podobnym charakterze

Deklaracja jest dokumentem finansowo - ksiegowym zewnefrznym wiasnym sporzgdzanym wedlug wzorow
okre$lonych w odrebnych przepisach.

Deklaracje sporzgdza komérka realizujgca zadanie objete deklaracja.



Decyzje i dokumenty o podobnym charakterze to dokumenty wynikajgce z przepiséw prawa, nadajacych im
okreslong forme oraz rodzgce skutki finansowe np. decyzja administracyjna dotyczgca optat, umorzenia,
udzielenia ulgi, wezwanie do zaplaty, nota odsetkowa.

Dokumenty te sa dokumentami zaréwno wewngtrznymi obcymi jak i zewngtrznymi wiasnymi

Dokumenty zewnetrzne obce sprawdzane sg przez merytarycznych pracownikéw tak jak faktury a pod wzgledem
formalno - rachunkowym przez pracownikéw ksiegowosci.

Dokumenty zewnetrzne wiasne takie jak decyzje w sprawie udzielenia ulgi, wezwania do zaptaty, noty odsetkowe
itp. przygotowywane sg przez merytorycznych pracownikéw w zakresie realizowanych zadan.

Wezwania do zaptaty podpisuje Wéjt lub osoby upowaznione.

§ 2 Kontrola dowodow ksiegowych

1.Dowody ksiggowe podlegajg opisowi przez osobg upowazniong w referacie merytoryczym, w przypadku
okreslenia nazwy towaru, ustugi w sposdb uniemozliwiajgcy stwierdzenie koniecznosci poniesienia wydatku opis
powinien zawiera¢ np. przeznaczenie wydatku lub inne informacje dotyczace wydatku.

1. Opisane dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem:

a) merytorycznym, gdzie kontrola meryloryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami

Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

- czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

- czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w budzecie gminy.

- czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji w okresie, w ktérym
zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbgdne dla prawidtowego funkcjonowania gminy.

- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci np. czy dane dotyczgce wykonania rzeczowego
faktycznie zostaty wykonane, czy zostaly wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa, wzglednie czy ztozono zaméwienie,

- czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w
danym zakresie,

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujacym prawem, w tym z Prawem Zamoéwien
Publicznych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w wystawionym dokumencie ksiggowym, podiega on reklamaciji a
wydatek nie jest realizowany.

Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez umieszczenie i
popisanie klauzuli (pieczatki o tresci):

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym
Datelsovmmmummmsmprrs s

b) kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiggowe zostaly wystawione w sposob
technicznie prawidiowy, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym oraz ze ich dane liczbowe nie zawierajg
bledéw matematycznych. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez upowaznionego pracownika

Referatu Finansowego.
Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione podpisem osoby sprawdzajacej oraz datg

sprawdzenia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie zapisu:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
(o |2 - KRR PSP ey

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego, skarbnika badz innej osoby upowaznionej do wstepnej kontroli
jest podpis ziozony na dokumentach dotyczgcych danej operacji, ziozenie podpisu na dokumencie przez wiw
osoby, obok podpisu osoby wiasciwej rzeczowo, oznacza ze

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidiowosci
merytorycznej tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelno$ci prawidtowosci dokumentéw,
dotyczacych tej operaciji, zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sig w planie finansowym.



3. Fakt zatwierdzenia potwierdzaja podpisy.

Osoby uprawnione do sporzgdzenia przelewow dokonujg sprawdzenia dokumentow poprzez stwierdzenie, czy
dowody sg skontrolowane pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, ptatnosé¢ nie jest realizowana, a
dowody wymagajg uzupetnienia. Osoby uprawnione do akceptacji przelewow informujg przelozonego o
nieprawidfowosciach.

Na wszystkich dokumentach wymagany jest podpis Gtéwnego Ksiegowego oraz Kierownika jednostki lub osoh
zastepujacych.
§3

Obieg dokumentéw (dowoddw ksiegowych)

1. Obieg dokumentéw ksiegowych obejmuje droge od chwili sporzgdzenia wzgledem wplywu do jednostki az do
momentu przekazania do ksiggowania.

Poszczegdlne dokumenty majg rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy zawsze dazy¢ do
tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrétszg i najprostszg drogg. W tym celu nalezy stosowad:

a) przekazywac na biezaco dokumenty do kompetentnych komorek, kiorych dotyczg i korzystajg z zawarlych w
nich informacii,

b) przestrzegac systematycznego przekazywania dokumentow zainteresowanym komdrkom w dniu ich
sporzadzenia (wtasne) lub otrzymania (obce),

KOMORKA ORGANIZACYJNA RODZAJ CZYNNOSCI CZAS ZALATWIENIA
1. Sekretariat Rejestracja w dzienniku | W dniu otrzymania lub w dniu
podawczym i przekazanie do | nastepnym
odpowiednich komorek

organizacyjnych Urzedu.

Jednostki  oswiatowe  skiadajg
dokumenty sprawdzone pod
wzgledem merytorycznym przez
Dyrektoréw jednostek lub ich

zastepcow
2. Upowaznieni Uzupeinienie dowodow, | 1-2 dni
pracownicy sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym
3 Skarbnik i | Sprawdzenie pod wzgledem | Niezwtocznie po otrzymaniu
upowaznieni pracownicy formalno-rachunkowym, dowodu oraz zaptata zgodnie z
sporzgdzenie polecenia przelewy | umowsg
lub wyptaty gotowki
Zatwierdzenie do wyptaty
4, Woejt, Zastepca, | Zatwierdzenie do wyptaty W dniu otrzymania

Sekretarz

2.Dowod ksiggowy sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym, winien byé niezwlocznie przekazany do komorki
finansowo- ksiggowej celem wiaéciwe] dekretacji oraz zaptaty w terminie okreslonym przez dostawce
3.Dekretacja to ogét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw ksiegowych do ksiegowania obejmuje
ona nastepujgce etapy:

- segregacja dokumentow,

- sprawdzenie prawidtowosci dokumentow (dokumenty nie sprawdzone i nie akceptowane winny byé zwrécone do
uzupetnienia)

Wiasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod kiérymi zostang zaewidencjonowane w sposéb trwaty i widoczny,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiggowany

- okreslenie daty i pozycji ksiegowania.

- okresleniu informacji czego dotyczy dowdd ksiegowy oraz numer faktury lub rachunku

- sposob zaplaty (gotowka lub przelew)

Przy dekretacji i zatwierdzeniu do wyptaty dopuszcza sig uzywanie pieczatki o tresci:

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkow.......................
Dz. Rozdz. Paragraf Kwota ..........c..cooovvviiieeninenn.

Dowyplaty ..o
SIOWNIE .commimimmiiimim ey st s



Glowny Ksiegowy Kierownik jednostki

(podpis)

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

Gléwny ksiegowy

Przy komputerowej dekretacii i zatwierdzeniu do wyplaty dokumentéw obowigzuje wydruk komputerowy o tresci

Urzgd Gminy Bestwina

43-512 Bestwina

Ul. Krakowska 111

NIP 652-128-49-60
Dekretacjanr................cc.e.

Data ksiegowania ........................
Konirahent: ..............oooe.

DOtYCZY v

Nrfaktury .......cooooiiiiiiien

Spostb zaplaty ....oovmomanis nsamia e

Lp. | Konta WN Warto$é

Konta MA Warto§é

1

Suma

Dokonano wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow

Gléwny Ksiegowy

Zatwierdzono do wyplaty:
Slownie:

Kierownik Jednostki

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Data .......oooovveiiiin

4.Klasyfikacja wydatkéw strukturainych obejmujaca kategorie i obszar. Odpowiedzialno$¢ za wpisywanie
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Obieg dokumentéw w przyjmowaniu i rozliczaniu sum depozytowych i o udzielanie zaméwienia publicznego —
przedstawiono w zalgczniku Nr 1

Zalgcznik Nr 1

Obieg dokumentéw w przyjmowaniu i rozliczaniu sum depozytowych

Operacja Rodzaj dokumentu Osoba Termin Uwagi dodatkowe
gospodarcza sporzagdzajgca przekazania do
ksiegowosci

Whiesienie wadium | Dokument  wptaty W dniu wplywu do | Obowiazek

na przetarg na | zalgczony do jednostki z banku sprawdzenia, czy

nabycie dzierzawe wyciagu bankowego wadium zostalo
lub wycigg bankowy wnigsione w
jezeli zawiera dane prawidiowej
zapewniajgce wysokosci i terminie
identyfikacje wplaty spoczywa na
Lub dokument komisji
wplaty w  kasie przetargowej
dotgczony do
Raportu kasowego

Zwrot wadium | Pismo w sprawie | Osoba W dniu odwotlania, | Zwrot wadium

wszystkim zwrotu z krotkim | odpowiedzialna za | uniewaznienia, powinien nastgpic¢

oferentom, w | opisem  podstawy | przetarg, zbycie, | zakonczenia niezwlocznie

przypadku jego | zwrotu oraz dane i | wydzierzawienie wynikiem

odwotania nr rachunku | nieruchomosci negatywnym

zakonczona bankowego na ktory przetargu lub w dniu

wynikiem nalezy ZwWrocic nastepnym

negatywnym  oraz | wadium lub pismo w

tym, ktorzy | sprawie zwrotu z

przetargu nie | zalgczona kopig

wygrali protokotu z
przetargu

Zaliczenie wadium | Pisme w sprawie | Osoba Niezwtocznie po
na poczet ceny | zaliczenia wadium | odpowiedzialna za | dniu zawarcia
sprzedazy na konto dochoddw | przetarg umowy sprzedazy,
nieruchomosci, budzetowych (krotki dzierzawy
uzytkowania opis podstawy
wieczystego operacji, imie,

nazwisko, kwota lub

pismo z kserokopig

aktu notariainego
Zatrzymanie Pismo w sprawie | Osoba

wadium — strona nie
stawita sig na
zawarcie umowy

zaliczenia wadium
na rachunek
dochodéw i kopia
pisma

skierowanego do
strony ( odstgpienie
od zawarcia umowy
z przyczyn
nabywcy)

odpowiedzialna za
przetarg

Sumy depozytowe
publicznych

wnoszone z tytulu wadiéw w zwigzku z

postgpowaniem o udzielenie zamdwien

Whiesienie wadium
gotéwkowe lub
niepienigzne

Dokument  wplaty
dotgczony do
wyciggu bankowego
lub wyciag bankowy
jezeli zawiera dane
zapewniajgce
identyfikacje wplaty
Lub gwarancja
bankowa lub
ubezpieczeniowa
nalezytego
wykonania umowy

W dniu wplywu do
jednostki

Obowigzek
sprawdzenia
spoczywa na osobie
przeprowadzajgcej
postepowanie

Zwrot wadium

Pismo w sprawie

Osoba

Niezwlocznie po




wszystkim, kidrzy je | zwrotu z  krotkim | odpowiedzialna za | uplywie terminu

wniesli na przetarg, | opisem  podstawy | udzielenie zZwigzania ofertg,

w przypadku uplywu | zwrolu oraz dane i | zamdwienia zawarcia  umowy,

terminu  zwigzania | nr rachunku zabezpieczenia,

oferta, zawarcia | bankowego na ktory uniewaznienia

umowy i wniesienia | nalezy ZwWrocicé posiepowania

zabezpieczenia wadium

nalezytego

wykonania umowy

Zwrot wadium | Wniosek Wykonawca Niezwlocznie po

wykonawcy,  ktory | wykonawcy o zwrot ziozeniu wniosku

wycofal oferte przed

uptywem terminu do

sktadania ofert

Zwrot wadium | Pismo o zwrot - | Osoba Niezwiocznie po

wykonawcy z | krétki opis, dane, nr | odpowiedzialna za | zawarciu umowy |

ktorym zostata | rachunku zamowienie wniesieniu

zawarta umowa i | bankowego publiczne zabezpieczenia

ktory wnidst

zabezpieczenie

Zaliczenie wadium | Whniosek Pracownik w terminie

wykonawcy,  ktory | wykonawcy prowadzacy wniesienia

wygrat postepowanie zabezpieczenia

postepowanie wskazanym  przez
zamawiajacego

Zatrzymanie Pismo o | Osoba Niezwlocznie

wadium — odmowa | przekazanie odpowiedzialna za

podpisania umowy, | wadium wraz z | zamowienie

niewniesieniem odsetkami na

zabezpieczenia

rachunek budzetu

Sumy depozytowe z tytulu zabezpieczen nalezytego wykonania umowy — niepieniezne
Whiesienie Dokument  wplaty W dniu wplywu do | Obowigzek
zabezpieczenia zatgczony do jednostki sprawdzenia
wyciggu bankowego terminowosci
lub wyciag whniesienia
elektroniczny zabezpieczenia
spoczywa na
pracowniku
odpowiedzialnym za
zamowienia
publiczne
Zwrot Whiosek Wykonawca za | Niezwlocznie
zabezpieczenia wykonawcy z | posrednictwem
wniesionego w | potwierdzeniem pracownika
pieniadzu w zamian | wniesienia odpowiedzialnego
za inna  forme | zabezpieczenia w | za zamowienie
dopuszczong przez | innej formie publiczne
prawo
Zwrot Pismo — krotki opis | Osoba Niezwlocznie 1.Zwrot w ciggu 30
zabezpieczenia komu , jaka kwota i | odpowiedzialna za dni od
70% w jakim terminie zamowienie potwierdzenia
publiczne wykonania umowy
Zwrot kosziébw | Pismo w sprawie | Osoba Niezwlocznie po | Najpbzniej w ciggu
stluzgcych pokryciu | zwrotu odpowiedzialna za | uptywie okresu | 15 dni po uplywie
roszczel z tytutu zamdbwienie rekojmi  gwarancji | okresu gwarancji
rekojmi publiczne okreslonego w

umowie




ROZDZIAL V ZASADY GOSPODARKI KASOWEJ | DUKAMI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Przez uzyte w instrukcji okreslenia rozumie sie:
- érodki pienigzne — banknoty i monety oraz jednostki pieniezne krajowe i zagraniczne

Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Bestwina,

- uzycie okreslenia Skarbnik Gminy, oznacza takze gi. Ksiggowy oraz uzycie gt. Ksiegowy - Skarbnik Gminy,
jezeli skarbnik petni jednoczesnie funkcje gt. ksiegowego

- uzycie kierownik jednostki oznacza Wojt Gminy

- ustawe z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci

- transport warto$ci — przewozenie lub przenoszenie wartosci poza obreb kasy jednostki

§1
GOSPODARKA PIENIEZNA

Wszyslkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierza¢ do stosowania obrotu
bezgotowkowego. Wystepowanie obrotu gotowkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum.
Gotowka i papiery wartoSciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywadé w kasie ogniotrwalej lub
w szafach metalowych, ktore po zakonczeniu pracy kasjer (lub osoba wyznaczona przez kierownika) zamyka na
klucze. Klucze od kasy przechowuje kasjer.

Wejt Gminy zobowigzany jest zapewni¢ ochrong kasy, jak réwniez bezpieczenstwo transportu pieniedzy i innych
dokumentdéw migdzy kasg a bankiem.

§2
POMIESZCZENIE KASY

Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczeristwo obrotu, a takze umozliwiajgcym
sprawne jej funkcjonowanie. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone. Kasa powinna by¢ wyposazona w
szafe stalowg do przechowywania $rodkow pienieznych.

§3
OCHRONA KASY

1. W kasie mogg by¢ przechowywane $rodki pienigzne w wysokosci zapewniajgcej wiasciwg ochrone.
2. Pomieszczenie kasowe powinno posiada¢ sprawng instalacje alarmowa

3. W kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotdwka na niezbedne wydatki tzw. "pogotowie kasowe” na kwote 1 300 zt

b) papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania

§4

TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
1.Kasjer moze przewozi¢ lub przenosié srodki pieniezne do wysokosci 30 000,00 zt

§5
KASJER
Kasjerem moze by¢ osoba:
1) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie
2) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu,
3) posiadajgca nienaganng opinie,
4) posiadajaca pelng zdclnoéé¢ do czynnosci prawnych,
Przejecie - przekazanie kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosei Skarbnika lub jego
zastepcy.
Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczeni o a przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone
mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie gospodarki kasowe;.
Osoba zastepujgca kasjera w trakcie jego nieobecno$ci powinna spetniac te same warunki co kasjer.

§6
GOSPODARKA KASOWA
W kasie moze znajdowac sie
- pogotowie kasowe na biezgce wydatki ustalonew 3 pki3a
- gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkdw,
- gotowka pochodzgca z biezgcych wptywow do kasy,
- papiery warto$ciowe, gwarancje, zabezpieczenia wykonywanych uméw ,
- druki $cistego zarachowania



Gotdéwka pochodzaca z biezgcych wptywow podlega odprowadzeniu na koniec dnia do banku. Dopuszcza sie
mozliwos¢ odprowadzania gotowki do baku za okres kilku dni ze wzgledu na mate kwoty.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna byé wydatkowana
na cel okreslony przy pobraniu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych wydatkéow a nie zrealizowana w
danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie przez 7 dni pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia, o
powyzszym kasjer jest zobowigzany do powiadomienia Skarbnika lub jego zastepcy.

§7
DOKUMENTACJA KASOWA
Dokumenty kasy stanowig m.in.:

1. Dokumenty operacyjne kasy:
a) raport kasowy ,RK”
b) kwitariusz przychodowy ,K-56"
c) kwitariusz przychodowo ewidencyjny optat
d) zastepczy dowéd wplaty ,KP”
e) dowé6d wplat do baku
f) dowody wyptat ,KW"
g) czek gotowkowy

2. dokumenty zrédtowe lub dyspozycyjne
a) dowody zakupu — faktury, rachunki
b) dowody sprzedazy — faktury
c) wnioski o zaliczke
d) rozliczenie zaliczki
e) rozliczenie delegacji stuzbowej
f) lista ptac
g) rachunki uméw: zlecenia, o dzielo itp.
h) listy wyptat

3. dokumenty organizacyjne kasy
a) instrukcja kasowa
b) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materiainej
c) zakres czynnosci kasjera
d) protokoly przyjecia — przekazania kasy
e) protokoty inwentaryzacyjne

Wszystkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

wplaty gotdwkowe — przychodowymi dowodami kasowymi,

wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi,

Przed przyjeciem lub wyplatg gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie dowody kasowe sg
podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia wyptaty. Dowody kasowe podpisane przez osoby do tego
nieupowaznione nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

Dowody ksiggowe powinny by¢ przed dokonaniem wyptat sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
zatwierdzone do wyplaty.

Gotowke wyplaca sie osobie wymienionej na rozchodowym dowodzie kasowym odbiorca gotowki kwituje odbiér
na dowodzie kasowym w sposéb trwaly diugopisem podajac slownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszcza
swoj podpis. Obowigzek wpisania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy wystawianych zbiorczych dowodow
gdzie jest wpisywana stownie w ztotych ogdlna suma wyplat np. listy ptac, listy wyptat diet radnych, kazda osoba
kwituje kwote otrzymang

Jezeli wypfata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslic, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie do odbioru gotéwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci wlasnorecznosci podpisu osobie
wystawiajgcej upowaznienie.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich numeru i pozyciji
raportu kasowego, w ktorym wyplaty zostaty zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wyptat i
wptat gotdéwki, dokonywane w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzonego przez kasjera.

W Urzedzie sporzgdza sie nastepujgce rodzaje raportéw ksiegowych:

- wydatki budzetowe

- podatki

- podatki zwroty

- optaia skarbowa

- czynsz, dzierzawa,

- refundacja budzet

- dochody budzet

- pogotowie kasowe

- podatek akcyzowy



- optata za psa

- odpady komunalne

- odpady komunalne zwroty

- rozliczenie zaliczki

- wadium wplaty

- wadium wypflaty

- fundusz socjalny

- przylacze kanalizacji

Raporty kasowe sporzadza sig po kazdym podjeciu gotéwki z banku i po kazdym jej odprowadzeniu. Zapisy w
raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane chronologicznie. Kasjer po sporzgdzeniu raportu podpisuje go i wraz
z dowodami ksiegowymi przekazuje zastepcy skarbnika lub osobie upowaznionej, ktora raport sprawdza i
zatwierdza.

Rozchodu gotowki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia sig przy
ustalaniu gotéwki w kasie — rozchod taki stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera.

Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowg -
stanowi ona zyski nadzwyczajne.

Kasjer moze przechowywa¢ w kasie w formie depozytu otrzymane pieczgtki, druki $cistego zarachowania, inne
dokumenty.

Ewidencje przyjetych i wydanych depozylow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej
nastepujgce dane: kolejny numer, okreslenie deponowanego przedmiotu, okreslenie osoby ktora sktada depozyt,
date jego przyjecia, date zwrotu i podpis osoby upowaznionej do podjecia oraz podpis kasjera.

§8
ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW KASOWYCH

Kwitariusz przychodowy ,,K-56” jest drukiem Scistego zarachowania. Dowody wptat wystawia osoba
upowazniona, potwierdzajac wystawione pokwitowanie podpisem.

Pokwitowanie wystawia sig¢ w trzech egzemplarzach: oryginat otrzymuje wplacajacy, pierwsza kopia pozostaje w
kasie, druga kopia w kwitariuszu.

Pokwitowanie wystawione wadliwie uniewaznia sig przez dokonanie adnotacji ,uniewazniono”

Wykorzystane bloki kwitariusza podlegajg zwrotowi prowadzgcemu ewidencje drukow $cistego zarachowania.

Kwitariusz przychodowo — ewidencyjny ” jest drukiem $cistego zarachowania. Dowody wplat wystawia osoba
upowazniona, potwierdzajac wystawione pokwitowanie podpisem.

Pokwitowanie wystawia sig w trzech egzemplarzach: oryginat olrzymuje wptacajgcy, pierwsza kopia pozostaje w
kasie, druga kopia w kwitariuszu.

Pokwitowanie wystawione wadliwie uniewaznia sie przez dokonanie adnotacji ,uniewazniono”

Wykorzystane bloki kwitariusza podlegaja zwrotowi prowadzacemu ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

Dowdd wplaty KP jest drukiem $cistego zarachowania. Jest stosowany jako dowod wplaty do udokumentowania
wplywu gotdéwki do kasy z tytutu podatkéw i oplat oraz innych nalezno$ci w tym pobranej z banku gotowki na
wydatki na podstawie czeku.

Dowod wplaty wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych: oryginal otrzymuje wplacajgcy a kopia
dolgczona jest do raporiu kasowego.

Na dowod wystawienia KP kasjer w pozyciji wystawit skiada wiasnoreczny podpis.

Dowdd wyptaty KW jest dokumentem zastepczym przy wyptacie golowki z kasy. Dowdd zawiera: date wyptaty,
imig, dane osoby na rzecz ktorej dokonuje sig wyptaty, tytut wyptaty, kwote wyptaty (cyframi i stownie). Oryginat
dowodu podpisuje kasjer i osoba, ktéra nalezno$¢ pobiera.

Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania.

Wypelniony jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukejg bankows.

Prawidiowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione zgodnie ze ztozonymi wzorami
podpisow w banku. Na czeku nie sg dozwolone zadne poprawki, w przypadku pomyitki w jego wypeknieniu
blankiel danego czeku nalezy anulowac.,

Podstawg wpisu do raporiu kasowego podjetej gotowki na czek jest dowod wewnetrzny KP, wczesniej omowiony.

Raport kasowy sluzy do ewidencji szczeg6lowe] wszystkich dowodow kasowych dotyczacych wplat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie. Wypelniony jest przez kasjera w porzadku
chronologicznym tzn. w kolejnosci dokonywanych wptlat i wyptat.

W lewym gornym rogu znajduje sie pieczatka nagtéwkowa Urzedu. Po prawej stronie w gormej rubryce wpisuje
sig numer raportu kasowego z zachowaniem ciggtoéci numeracji rocznej, imig i nazwisko kasjera oraz za jaki
okres sporzadzany jest raport numer kasy i numer stron raportu.

W czeéci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje sie dowody kasowe na biezgco w ukladzie
chronologicznym w kolejnosci ich realizacji. W rubryce dowéd wpisuje sie symbol dokumentu wraz z numerem. W
rubryce tres¢ okresla sie rodzaj operacji gotéwkowej oraz kogo dotyczy. Kolejne rubryki dotyczag przychoddw i
rozchodow okreslonych kwotowo.



W koncowej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach wpisuje sie ilosé dowodow wptat i wyptat,
taczne kwoty operacji gotdwkowych, stan kasy przeniesiony z raportu kasowego za okres poprzedni oraz suma.
Raport kasowy sporzadza kasjer.

Prawidtowo$¢ sporzadzenia raportéw kasowych sprawdza Skarbnik, Z-ca Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

W szczegdlnosci ustala on, czy wykazane przez kasjera poszczegdlne rozchody sg udokumentowane dowodami
kasowymi, czy zataczone dowody kasowe odpowiadajg okreslonym wymogom oraz czy ustalono prawidto stan

gotowki.

§9
KONTROLA KASY
Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej.
Kontrola kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszystkich dokumentow dotyczgcych operacji kasowych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem na
raporcie kasowym (wpisujgc date i podpis kontrolujacego)
Kontrola okresowa dokonywana jest przez skarbnika lub przez komisje¢ wyznaczong przez Skarbnika. Na
okolicznos¢ kontroli  sporzadza sig protokot lub czyni adnolacie na raporcie kasowym. Na koniec roku
obowigzkowo winna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja srodkow pienigznych i innych waloréw znajdujacych sie
w kasie.

§10
OBOWIAZKI KASJERA
Operacji kasowych dokonuje pracownik wyznaczony przez wojta obowigzkdw tych nie wolno powierzaé
glébwnemu ksiegowemu.
Do obowigzkow kasjera nalezy:
1) wiaséciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotdwki i innych walorow,
2) dokonywanie operacji gotowkowych (na podstawie dowodoéw rozchodowych podpisanych przez osoby
upowaznione i zatwierdzonych do wyplaty)
3) dokonywanie wyptat gotowkowych jedynie ze $rodkéw podjgtych z rachunkéw biezacych na okreslone
potrzeby lub wydatki biezace
4) niezwloczne zawiadomienie wojta i gtéwnego ksiggowego o brakach gotéwki oraz ewentualnych wlamaniach
do kasy,

W powierzonym zakresie petnienia obowigzkéw, kasjer ponosi odpowiedzialnos¢ materialna za:

- nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej i znajomoéci stosowania przepiséw odnosnie operacji kasowych,
zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,

- dokonywanie wyplat bez udokumentowania podpisami odbiorcow zamieszonych na wiasciwych dowodach
rozchodowych,

- nienalezne zabezpieczenie i przechowywanie goldwki,

- wptacenie gotdéwki na podstawie niezatwierdzonych dowodéw do wyplaty

§ 11

GOSPODARKA DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

Gospodarkg drukami $cislego zarachowania winny by¢ objete druki ptatne oraz druki, ktére podlegajg kontroli
ilosciowej, a w szczegdlnosci:

a) czeki gotéwkowe i rozrachunkowe,

b) kwitariusze przychodowe oraz inne przychodowe asygnaty kasowe,

c¢) arkusz spisu z natury w chwili ich wydania przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

d) dowody wyplat KW - Kasa wyptaci

e) dowody wplat KP - Kasa przyjmie

Druki $cislego zarachowania nalezy przechowywaé¢ pod zamknigciem w szafach, kasetach nalezycie
zabezpieczonych pod odpowiedzialno$cig wyznaczonych pracownikow. Ewidencije w drukow nalezy prowadzi¢ na
biezac o w ksiedze drukdw $cistego zarachowania.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje sprawdzenia ich ilosci w
momencie przyjmowania i wydawania.

Wydanie drukéw $cistego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba. Odpowiedzialno$¢ wynika z zakresu
obowigzkow.

Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec kazdego roku ze stanem
faktycznym o wszelkich roznicach zawiadamia niezwlocznie Wojta lub gléwnego ksiegowego. W razie zagubienia,
kradziezy drukéw Wojt przeprowadza dochodzenie wyciggajgc odpowiednie konsekwencje stuzbowe w
stosunku do oséb winnych.

W razie zagubienia lub kradziezy blankietow czekow gotoéwkowych lub rozrachunkowych nalezy ponadto
zawiadomi¢ oddziat banku. Blankiety czekow gotowkowych przechowuje pod zamknieciem kasjer, kiory ponosi
osobiscie odpowiedzialnosé za ich nalezne zabezpieczenie.

Pracownik - osoba pobierajaca druki obowiazany jest do rozliczenia sig z uprzednio pobranych drukéw.,
Kwitariusze przychodowe niewykorzystane do korica w roku kalendarzowym podlegajg zwrotowi do 31 grudnia.



Pozostate w kwitariuszu pokwitowania uniewaznia si¢ przez przekreslenie i napisanie przez kalke wyrazu
uniewazniono potwierdzajgc to swoim podpisem i wpisujac date.
Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji na ostatni dzien kazdego roku kalendarzowego.

ROZDZIAL Vi EWIDENCJA | SPORZADZANIE SPRAWOZDAN W ZAKRESIE WYDATKOW
STRUKTURALNYCH

Wydatki strukturalne to wydatki poniesione w zwigzku z realizacjg celu (projektu, dziatania, zadania) okreslonego
i opisanego w rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z 10 marca 2010 r. w sprawie szczegolowej klasyfikacii
wydatkow strukiuralnych (Dz.U.z 2010 r. Nr 44, poz.255).

Wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych z ogotu wydaikéw budzetowych dokonujg pracownicy odpowiedzialni za
ocene celowosci, legalnosci i oszczednosci dokonywanych wydatkéw oraz upowaznienia do potwierdzania
prawidtowos$ci merytorycznej dokonywanego wydatku

1.W zestawieniu wydatkow na cele strukturalne nalezy wykaza¢ wydatki wylacznie tego podmiotu, ktéry ponidst
ostateczny koszt realizacji zadania. Przekazujgc dotacjg do podmiotu spoza sektora finansow publicznych, nalezy
okresli¢, czy dotacja jest wydatkiem strukturalnym i ewentualnie wigczy¢ do zestawienia,

2 Wydatki strukturalne obejmujg wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele strukturalne.

3.W celu wyodrebnienia wydatkéw strukturalnych nalezy stosowaé pieczatke o tresci:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
OBSZal oo svamasin

4.Ewidencje wydatkow strukturalnych nalezy prowadzi¢c na biezaco w komputerowych systemach finansowo —
ksiggowych (dopuszcza sie mozliwos¢ zaksiegowania na koniec roku)

5.Dyrektorzy/kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy przedstawiaja Skarbnikowi Gminy zestawienie
wydatkow strukturainych Rb-WSa do dnia 31 marca nastgpnego roku po roku budzetowym. Dane w
zestawieniach wykazuje sie w ztotych i groszach.

6.Jednostki organizacyjne Gminy, ktore nie poniosty wydatkéw strukturalnych, sporzgdzajg sprawozdanie zerowe.

7.Skarbnik Gminy Bestwina sporzgdza zbiorcze zestawienie Rb-WSa z wykonanych wydatkéw strukturalnych
Urzedu Gminy w Bestwinie oraz jednostek organizacyjnych Gminy w terminie do dnia 30 kwietnia po uplywie
okresu sprawozdawczego



ROZDZIAt VIl ZASADY EWIDENCJI | POBORU PODATKOW | OPLAT (w tym opilata za gqospodarowanie
odpadami komunalnymi)

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidenciji analityczne] podatkow  optat, poboru podatkéw i
optat, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji
zobowigzan, likwidacji nadptat, postepowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.

Rozdziat | Wymiar podatkow
g1

1. Ewidencja podatnikéw podatkdw lokalnych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczgce podatnikéw i przedmiotow
opodatkowania w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oraz podatku od
$rodkow transportowych. Ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie ewidencji podatkowej nieruchomosci.

3. Podstawg do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego jest ewidencja gruntow i budynkéw Starostwa Powiatowego w Bielsku-Biatej, umowy dzierzawy
oraz informacje o nieruchomosciach obiekiach budowlanych, gruntach oraz lasach os6b fizycznych, a w
przypadku osob prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobowosci prawnej deklaracje na
podatek od nieruchomosci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek lesny skladane przez podatnikow
ktorych wzory formularzy okreslone sa Uchwatg Rady Gminy Bestwina.

4. Podstawe do dokonywania wpisow do ewidencji podatnikéw podatku od Srodkéw transportowych od oséb
fizycznych i od os6b prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Bielsku-Bialej o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach w
danym miesigcu podlegajgcych opodatkowaniu.

§2
1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dokonujg czynnos$ci sprawdzajgcych majgcych na celu:
1) sprawdzenie terminowo$ci sktadania deklaracji (informaciji)
2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacii).
Faki sprawdzenia odnotowujg na druku deklaracji wpisujac date i podpis
2.W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypelnienia, niezgodnosci
danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow wszczynaja
postepowanie wyjasniajace.

§3
1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku leénego od oséb fizycznych dokonywany jest
technikg komputerowg przy uzyciu programu Firmy JUNISOFTEX ,Podatki”.
2. Po dokonaniu wymiaru, kwoty i terminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych przekazywane sg do
ksiegowosci podatkowej.
3.Przy rocznym wymiarze podatku kopia decyzji nie zostaje wydrukowana w formie papierowej tylko nanoszona
zostaje na nosniki elektroniczne CD lub DVD i przechowywana w archiwum. Decyzje wystawiane w ciggu roku
drukowane sa w oryginale i kopii.
3. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i nakazy
ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru fgcznego zobowigzania pienigznego doreczane sz za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. Na terenie gminy za posrednictwem swoich pracownikow, placoéwce pocztowej,
soltyséw, dla podatnikéw zamieszkatych poza terenem gminy za posrednictwem placéwki pocztowe;.
4.Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkow sprawuje kontrole nad terminowym i prawidiowym doreczeniem
decyzji wymiarowych.
5.W przypadku niemoznosci dorgczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika, wszczyna sie postgpowanie
majgce na celu ustalenie spadkobiercéw — 0s6b zobowigzanych z tytutu podatkéw, a kwoty ustalonych podatkéow
sg odpisywane na podstawie polecenia ksiggowania. Natomiast przesytki zwrocone z adnotacjg powtdrnego
awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sq w aktach podatnika jako doreczone zgodnie z art. 150 i 153

Ordynacji podatkowe;j.

§4
1.W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci majgcych
wplyw
na powstanie lub wygaénigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz
na podstawie zawiadomien Starostwa Powiatowego o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidenciji
gruntéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku od nieruchomoéci podatku rolnego i podatku lesnego
osoh fizycznych dokonujg zmiany (korekt) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.
2.0osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej oraz podatnicy podatku od
$rodkow transportowych w razie wystgpienia okolicznosci majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie
obowigzku podatkowego dokonujg kolekty uprzednio ziozonych deklaracji podatkowych



§5
Do udokumentowania przypisow i odpisow stuza:
deklaracje podatkowe, decyzje, korekty deklaracji podatkowych, decyzje w sprawie przyznanych w ciagu roku ulg
i zwolnieri podatkowych, polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, kiére zmarly i decyzje wymiarowe nie
zostaly im doreczone.
Postanowienia o dokonaniu poirgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie potracenia, o
ktorym mowa w art. 65 ordynacji podatkowej, dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego
podatnika z tytulu zaplaty podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktory obcigzyt rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

ROZDZIAL || Pobér podatkow
§6
1. wptaty na poczet podatkow i optat lokalnych moga by¢ dokonywane glownie przez podatnika:
1) za posrednictwem banku lub placéwki pocztowej,
2) za posrednictwem inkasenta,
3) w kasie Urzedu.

2. Do udokumentowania wpfat stuza:

1) wyciag bankowy jezeli wplaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub placéwki pocztowej,

2) dowody przerachowarn (postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych), w przypadku gdy
wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,
3) dowody wptat do kasy

4) inne dowody wptaty.

3. Do udokumeniowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji podatkowej lub inne
dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego potrgcenia

2) umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw majgtkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

4.Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, wyciag bankowy, raport kasowy

§7
1. Poboru podatkow przez inkasentéw dokonuje sig na podstawie odpowiedniej Uchwaly Rady Gminy w
Bestwinie w sprawie poboru w drodze inkasa podatku rolnego, podatku od nieruchomosci, podatku lesnego od

o0sob fizycznych.
§8

1. Inkasent po zakorczeniu inkasa przedktada pobrane druki §cistego zarachowania pracownikowi ksiggowosci
podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.

2. Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wpfat,

b) czy kwoty nie byly skreslone, zmienione lub poprawiane,

c) czy wszystkie pobrane wplaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,

d) czy inkasent nie zatrzymat zainkasowanej gotéwki.

3. Na dowod sprawdzenia, osoba kontrolujgca umieszcza date sprawdzenia oraz swoj podpis.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Waijt, na wniosek Skarbnika, zarzadza sprawdzenie prawidtowo$¢
pobierania gotdéwki przez danego inkasenta.

§9
1.Po catkowitym rozliczeniu sie z zainkasowanej gotéwki w danym roku podalkowym inkasent zwraca druki
$cistego zarachowania pracownikowi Referatu Finansowego odpowiedzialnego za gospodarowanie drukami

Scistego zarachowania
2. Inkasent uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowarh w kwitariuszu po rozliczeniu za caly

biezgcy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisanie stowa ,uniewazniono”
3. Wszystkie wykorzystane druki $cistego zarachowania przechowuje si¢ w zbiorze dowoddéw ksiegowych,
wiasciwych dla przyjetych wplat zainkasowanych kwot.

Rozdziat [ll Ewidencja ksiegowa podatkéw i oplat

§10



1.Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiggowan odbywa sie w ksiggowosci
podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych danych dla
ksiegowosci syntetycznej.

2 Ksiggi rachunkowe z zakresu podatkdw i optat lokalnych prowadzone s3 przy uzyciu komputera i obejmuja;

1) dzienniki obrotéw naleznosci przypisanych i odpisanych, wptaty biezace, zalegte i zwroty, kompensaty, odsetki,
koszty upomnienia oraz oplate prolongacyjng stuzce do chronologicznej ewidencji wszystkich obrotow
ksiggowanych na kontach podatnikow oraz na zbiorczych kontach zobowigzania pienigznego.

2) konta ksigg pomocniczych - stuzgce uszczegbtowieniu i uzupetnieniu zapiséw kont ksiegi gléwnej. Konta ksiag
pomocniczych prowadzone sa w formie kont podatnikéw, kont zbiorczych zobowigzania pienieznego.

3. Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia automatycznag kontrole
cigglosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.

4.Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkow i ksiggowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie w
zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i optat dokonuje sig w okresach miesiecznych, a uzgodnien
wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow, przerachowan) dokonuje sie w okresach kwartalnych.
5.Ksiggowania naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach
kwartalnych.

§ 11
1. Ksiggowos¢ podatkéw prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego Firmy ,JUNISOFTEX” z Gliwic.
2. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wptat, zwrotéw oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych w analitycznej ewidencji podatkowej
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczegolne miesiace.

§12
1. Jezeli wplaly dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga by¢ zarachowane na wlasciwg
nalezno$¢ budzetowa zalicza sie je przejsciowo jako wplywy do wyjasnienia
2. Po zaksiggowaniu wptaty wszczyna sig postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wptaty.
3. Po ustaleniu tytulu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje si¢ wptate na koncie podatnika wedhg rodzaju
naleznosci (podatku).
4. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sig saldo wplywdw do wyjasnienia z dowodem Zrédiowym
odnoszgcym sie do wplywow jeszcze nie rozliczonych.

§13

1. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegto$ci
podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zarachowuje sig proporcjonalnie na poczet kwoty zalegtosci
podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku, w jakim, w dniu wplaty, pozostaje kwota zaleglosci
podatkowej do kwoty odsetek za zwlokg zgodnie z art. 55 § 2 ordynacji podatkowej.

2.Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z réznych tytultébw dokonang wptate zalicza sig na poczet podatku o
najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktérego zobowigzania dokonuje
wplaty (art.62 § 1 ordynacji podatkowej).

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sg niezgodne z
przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwioke i koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje
sig kwotg na jaka przypada nalezno$¢ gidwna odsetki za zwloke optate prolongacyjng i koszty upomnienia oraz
okres za jaki wplate przyjeto.

4. Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytutem zrealizowanych tytutdbw wykonawczych na kontach
podatnikow ksigguje si¢ w wysokos$ci pobranej od podatnika, a réznicg pomigdzy kwotg pobrana od podatnika a
przekazang przez Urzgd Skarbowy stanowigcg koszty postepowania egzekucyjnego. Potrgcong przez Urzad
Skarbowy optate komorniczg zalicza sie do wydatkéw.

ROZDZIAL IV Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§ 14

1. Jezeli podatnik nie zaptaci naleznosci w terminie platnosci podatku lub opfaty pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza upomnienie, ktore wysyta sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru

2. Sposo6b i terminy wystania upomnien okresla Rozporzgdzenie Ministra Finansow

3. Majgc na uwadze racjonalno$¢é gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci ponoszenie
kosztow przesytek pocztowych, upomnienia na zalegtoéci podatkowe wystawia sie po kazdej racie, nie
pdzniej niz przypada termin kolejnej raty, gdy kwota na zalegloéci podatkowe wraz z odsetkami
przekracza kwote 116,00 z{ z zastrzezeniem ust. 4
Upomnienia na zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wystawia sie
kwartalnie gdy kwota na zalegtosci wraz z odsetkami przekracza kwote 116,00 zt z zastrzezeniem ust. 4

4. Na koniec roku upomnienia na zalegloéci wystawia sig¢ niezwlocznie gdy kwota zaleglosci
zobowigzanego przekracza kwote kosztéw upomnienia



5. Na kwoly zalegto$ci podatkowych i opiat, ktére nie przekraczajg limitu, o ktorym mowa w ust. 4
upomnienia przesyla sig niezwlocznie, gdy termin przedawnienia jest krotszy niz 6 miesiecy. Nie
wyklucza to mozliwosci wczesniejszego skierowania do zobowigzanego upomnienia.

6. Na koniec roku nie pozniej niz do 15 stycznia nastgpnego roku wystawia sie noty odsetkowe na
naleznosci cywilnoprawne nie zaplacone w terminie

§15

1. Jezeli zalegloSci objete upomnieniem nie zostaly w catosci zaptacone, na kwoty zalegte sporzadza sie
tytuty wykonawcze w sposéb i terminach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow

2. O kazdej zmianie stanu zalegiosci objete] tytulem wykonawezym lub catkowitej likwidacii tej zalegtosci
zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy

3. Majgc na uwadze racjonalno$¢ gospodarowania $rodkami publicznymi tytuly wykonawcze wystawia sie
po kazdej racie, gdy kwota zaleglosci przekracza 116,00 zl, a na koniec roku gdy kwota zalegtosci
przekracza koszty upomnienia

§16

1. Nadplaty podlegajg zwrotowi
— dla podatnikéw z obowigzkiem posiadania rachunku bankowego wylacznie na rachunek wskazany przez
podatnika
- dla podatnikéw bez obowigzku posiadania rachunku bankowego
- w pierwszej kolejnosci na wskazany rachunek bankowy,
- przekazem pocztowym (nadptate pomniejsza sie o koszty przekazu) lub w kasie
- jezeli nadplata nie przekracza kwoty 23,20 tylko w kasie

ROZDZIAL V] Postepowanie zabezpieczajace
§20

1. W kazdym roku podatkowym pracownicy ksiggowosci dokonujg weryfikacji sald pod katem wystepowania
naleznosci przedawnionych i niesciggalnych.

2. Pracownicy ksiggowo$ci przygotowujg wniosek o wpis hipoteki przymusowej i wraz z wymagang dokumentacjg
skiadajg do wiasciwego sgdu rejonowego, ktdry prowadzi ksiege wieczysta bedacej przedmiotem hipoteki.

3. Dla nieruchomoéci, ktéra nie posiada zatozonej ksiggi wieczystej pracownicy ksiggowosci podatkowej sktadajg
wniosek do zbioru dokumentow.

§21
1.Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu nalezy odpisa¢ z urzgdu na koncie podatkowym
zobowigzanego. Podstawg odpisu jest dokument informujgcy o przedawnieniu zalegtosci podatkowych i
polecenie ksiegowania. Dokumenty te podpisuje Skarbnik.



ROZDZIAL VIl ARCHIWIZACJA | ZABEZPIECZENIE

§1
Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposob zapewniajgcy ich nienaruszalnoéé i fatwosé odszukania. Dowody
ksiegowe oznacza sie:
a) nazwg jednostki do ktorej naleza
b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
-symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabska - oznacza dokumentacje, ktéra po uplywie
czasu przechowywania przekazuje sie na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowoddéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru pozwalajgcym
stwierdzi¢ jego kompletno$é

§2

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwizacja, polega na
stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na noénikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu
rachunkowosci przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputerowych nie
spetnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te nalezy wydrukowa¢ w terminach nie p6zniejszych niz na koniec
roku obrotowego.

3. Dla prawidtowe ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regulame wykonywanie kopii bezpieczernstwa,

- odpowiedni poziom zarzgdzania dostepem do danych pracownikéw na réznych stanowiskach (imienne konta
uzytkownikéw z hastami dostepu)

- profilaktyka antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz stosowane programy
zabezpieczajgce,

- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

§3

1.Dowody ksiggowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze w sposéb
pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

§4

1. Terminy przechowywania: zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej

§5

Zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradziezg, zniszczeniem i marnotrawstwem

a) pomieszczenie stuzbowe, w Ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a
klucze zabezpieczone,

b) po zakorczeniu pracy budynek jednosiki (a takze jego pomieszczenia powinny byé zamkniete na klucz, okna
pozamykane),

c) klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w specjalnej gablocie,

d) pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach,
e) goléwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakorczeniu powinna by¢ przechowywana w kasetce umieszczonej
w Kasie pancernej.

§6

Szczegblnej ochronie poddane sg
a) sprzet komputerowy,

b) ksiegowy system informatyczny,
c) kopie zapiséw ksiegowych,

d) dowody ksiegowe,



e) dokumentacja inwentaryzacyjna,
f) sprawozdania budzetowe i finansowe,

§7
Udostepnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych, ksigg rachunkowych i innych
dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby,
b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow



ROZDZIAL IX PLANY FINANSOWE JEDNOSTKI

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreslajg przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
Rozporzgdzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki
finansowe] jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadow budzetowych

Przy opracowywaniu planow finansowych nalezy rowniez przestrzega¢ wewnegtrznych procedur okreslonych w
procedurze uchwalania budzetu gminy.

Podstawowym obowigzkiem kierownika jednostki w tym zakresie jest wlasciwe Kkierowanie i zorganizowanie
pracy, umozliwiajgce terminowe wywigzanie sie z obowigzkow planistycznych oraz nadzér nad prawidtowg
realizacjg budzetu.

W realizacji planow finansowych kierownik jednostki musi uwzgledniaé zasady gospodarki finansowej ustalone
przepisami usiawy o finansach publicznych. Naruszenie bowiem niektdorych z nich skutkuje naruszeniem
dyscypliny finansow publicznych.

Jednostkami zobowigzanymi do sporzgdzania planéw finansowych s3:

1) Zespét Szkolno Przedszkolny Bestwina

2) Zespot Szkolno Przedszkolny Bestwinka

3) Zespot Szkolno Przedszkolny Janowice

4) Zespdl Szkolno Przedszkolny Kaniow

5) Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej

6) Urzad Gminy Bestwina - w planie ktérego obejmuje sie wszystkie wydatki budzetowe nie ujete w planach
finansowych innych jednostek w tym zwigzane z funkcjonowaniem organu stanowigcego.

Projekty planéw finansowych jednostki sporzadzajg w petnej szczegotowosci klasyfikacji budzetowej.

Dokonywanie zmian w planach finansowych jednostek.

Zasady i terminy opracowywania planéw finansowych okreélaja przepisy ustawy o finansach publicznych oraz
Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zakltadoéw budzetowych

Przy opracowywaniu planéw finansowych nalezy przestrzegaé¢ zewnetrznych procedur oraz upowaznien
zawartych w uchwale budzetowej.

Zmiany w planach finansowych jednostek dokonywane sg na podstawie zawiadomien otrzymanych od Waéjta
Gminy o wprowadzonych zmianach w toku wykonywania budzetu.

Inne zmiany mogg by¢ dokonywane tyko na podstawie upowaznien przyznanych przez Wéjta Gminy.



ROZDZIAt X PROCEDURY KONTROLI WYDATKOW
§ 1

1.Procedury kontroli ustalajg jednolite zasady postepowania i kontroli przy realizacji wydatkow w Urzedzie Gminy
Bestwina i jednostkach oswiatowych

2. Przestrzeganie ustalonych procedur kontroli ma zapewni¢ stale doskonalenie systemu zarzgdzania oraz jak
najbardziej efektywnego wykorzystania posiadanych $rodkéw publicznych, z jednoczesnym uwzglednieniem
zgodnosci ze stanem prawnym.

3. Postanowienia zawarte w procedurach kontroli dotycza kierownikéw poszczegélnych komoérek organizacyjnych
oraz wszystkich pracownikéw wykonujgcych zadania okreslone w zakresach czynnosai.

4. Nieprzestrzeganie postanowien Procedur kontroli stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych za ktére w
stosunku do os6b winnych bedg wyciggane wnioski stuzbowe i dyscypliname przewidziane w ustawie — Kodeks
Pracy

5. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych i stanowiska samodzielne zobowigzani sg do
dostosowania zakresow czynnosci poszczegdlnych pracownikéw do zadan wykonywanych wynikajacych z
Procedur Kontroli oraz zapoznania wszystkich pracownikéw z postanowieniami Procedur koniroli.

- Kierownicy i stanowiska samodzielne poszczegélnych komérek organizacyjnych sa odpowiedzialni za
przestrzeganie Procedur kontroli w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych.

Wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkéw dokonujg kierownicy komérek organizacyjnych, dyrektorzy
szkot | wéjt na etapie opracowania i uchwalania budzetu.

Wajt dokonuje ostatecznej oceny celowosci wydatkow sporzadzajac projekt budzetu i dokonujgc w nim zmian.

W trakcie wykonywania budzetu wojt, kierownicy, skarbnik dokonujg celowosci zaciggania zobowigzar przed
realizacjg. Na koricu wykonywana jest wstepna kontrola dokumentéw finansowo — ksiegowych, dokonana w
trakcie realizacji wydatku, poczynajac od komérki realizujgcej zadanie (kontrola merytoryczna), stuzb finansowych
(pracownicy RF i Skarbnik) oraz akceptaciji kierownika,

§2

Zadania kontroli finansowej

Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarkg finansowg gminy, jej przedmiotem s3 w
szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkéw oraz gospodarowaniem mieniem
gminy. Procesy te obejmujg dziatania polegajace na przygotowaniu operacji, dotyczgcych pobierania i
wydatkowania $rodkow (planowanie finansowe), ich realizacje, ewidencje oraz sprawozdawczosé finansowa.
Kontrola to ogdét czynnosci, podejmowanych w celu osiggnigcia zgodnosci miedzy stanem faktycznyrn
(wykonaniem), a stanem obowigzujacym, pozadanym (wyznaczeniem). Pozadany stan gospodarki finansowej
wynika z przepiséw prawa ogdlnie stanowionego oraz przepiséw wewnetrznych tj. uchwal Rady Gminy oraz
zarzagdzen wojta, a takze przyjetych planéw finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z
gromadzeniern srodkéw gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu;
1. zapewnienie z godnego z prawem pobierania naleznych srodkéw w wysoko$ci oraz terminach zgodnych z
przepisami i stanem faktycznym,
2. zapewnienie ponoszenia wydatkéw w sposob celowy i oszczedny,
3. zapobieganie i wykrywanie defraudagji,

- zabezpieczenie mienia gminy przed utratg i zniszczeniem.

§3
Kryteria kontroli

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujgcych kryteriow:

1. zgodnosci z prawem,

2. zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym,

3. celowosci,

4, gospodarnosci,

Stosowanie kryterium zgodnos$ci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka prowadzi dziatalnosé
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wlasciwie udokumentowane,
czy dokumenty {dowody ksiggowe) bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, s opisane w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie siuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majglkowej i finansowej jednostki.

Stosowanie kryterium celowos$ci polega na badaniu czy dzialalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dzialalnosci.

Kryterium gospodamosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie, wydajnie i
efektywnie.



§4
Kontrola finansowa obejmuje
1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli
2) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
3) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
4) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych
5) zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych
6)udzielania zamoéwien publicznych
7) zwrotu $rodkow publicznych.

§5
W Gminie kontrole wewnetrzng wykonuja nastepujgce podmioty:
1. Rada gminy i komisje dziatajace w jej imieniu w szczeg6inosci komisja rewizyjna, ktéra jest uprawniona do
kontroli zarzgdu gminy (Wéijta) oraz jednostek organizacyjnych gminy,
2. Wojt, ktéry jest zobowigzany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek w zakresie przestrzegania
procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow
3. Kierownicy jednostek organizacyjnych, kidrzy s odpowiedzialni za cato$é gospodarki finansowej zwtaszcza za
wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych obowiazkow w zakresie kontroli finansowej,
4. Gléwni ksigegowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialnych za prowadzenie rachunkowosci jednostki i
wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Kierownicy komérek organizacyjnych jednostki odpowiadajacych za prawidiowe wykonywanie powierzonych im
zadan

§6
Procedury kontroli finansowej
Instrukcja obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, zawiera procedury kontroli  merytorycznej, formalnej i
rachunkowej  oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow.
Procedury kontroli finansowej zawarte sg rowniez w:
- instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii,
- zasadach gospodarki kasowej,
- zakladowym planie kont,
- procedurach kontroli gromadzenia srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy Bestwina

§7

Typy srodkow kontroli

Wyroznia sie nastepujgce typy srodkow kontroli:

1) W zakresie organizacji — regulamin organizacyjny urzedu, ktory definiuje i przydziela obowigzki oraz ustala
hierarchi¢ stuzbowg z elementami kontroli funkcjonalnej, zatwierdzony odrgbnym zarzgdzeniem.

2) W zakresie podziatu obowigzkow jako podstawowego $rodka kontroli zgodnie z zasadg ze jedna i ta sama
osoba nie moze jednoczesnie wykonywac, rejestrowaé oraz kontrolowa¢ wykonanie zadania (podzial obowigzkéw
zmniejsza ryzyko celowej manipulacji zwigksza skuteczno$¢ kontroli)

Stosowa¢ w peini zasade powierzania pieczy nad poszczegdlnymi sktadnikami majatkowymi $cisle okre$lonym
pracownikom i potwierdzenie tego faktu ich podpisem — deklaracja odpowiedzialnogei materialne;j.

3) W zakresie upowaznien i akceptacji. Wszyslkie operacje wymagajg upowazZnienia lub akceptacji osoby
odpowiedzialnej.

Z tresci udzielanych upowaznien i powierzen powinno jasno wynika¢, jakich operacji one dotyczg oraz w jakiej
sytuacji mogg by¢ podejmowane. Upowaznienia i powierzenia maja charakter imienny i nie mogg by¢ cedowane
na inng osobe.

4) W zakresie gospodarowania majgtkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji skiadnikow
majgtkowych.

5) W zakresie systemow rachunkowych i ksiggowych, stosowane w systemie ewidencji ksiggowej i maja na celu
sprawdzenie przez upowaznione osoby pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym czy zostaty
prawidiowo opisane i czy wszystkie zostaly ujete w ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci.

6) W zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane sg normy prawne oraz czy nalezycie chronione jest mienie
jednostki, czy prawidtowo sg gromadzone i wykorzystywane $rodki gminy



§8

Obowigzki gléwnego ksiegowego

Gtowny ksiggowy budzetu gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, dokonuje wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczaeych operacii
gospodarczych i finansowych.

Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczgcych danej operacii.

Zlozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie obok podpisu pracownika wilasciwego rzeczowo
oznacza, ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci
merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zgtasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci dokumentow
dotyczgcych tej operacii,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sig¢ w planie finansowym jednostki, posiada $rodki finansowe na
ich pokrycie.

Glowny ksiggowy wykonujac dyspozycje srodkami pienigznymi nie podejmuje decyzji o zadysponowaniu $rodkow
z planu finansowego decyzja ia nalezy do wdjta - przyjmuje dyspozycje kierownika do realizacji.

Osoba upowazniona w referacie sporzadza przelew, ktory podpisujg osoby zgodnie z karta wzoru podpisow.
Glowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidfowosci wraca dokument wtasciwemu rzeczowo pracownikowi, a
w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. C odmowie podpisania dokumentu i jej
przyczynach zawiadamia wojta, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji, albo wyda¢ w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§9

Organizacja i funkcjonowanie kontroli wydatkow

1. Kontrola wewnetrzna wydatkowania srodkéw publicznych ma na celu:

a) badania zgodnosci kazdego postgpowania pod wzgledem legalnosci, gospoda moséci, celowosci w tym
zgodnosci z planem finansowym

b) badania efektywnosci dziatania i realizacji zadan

¢) badania realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie
ich z planem, normami oraz wykrywania odchylen i nieprawidiowosci w realizacji tych zadar

d) ujawniania niegospodamego dziatania, mamotrawstwa oraz ustalenia oséb odpowiedzialnych za ich powstanie
e) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

2. Za organizowanie i prawidtowe funkcjonowanie procedur kontroli wydatkéw odpowiedzialny jest Wojt. Sprawuje
on osobiscie ogdiny nadzor nad skutecznoscig dziatania Procedur kontroli, jak réwniez prawidlowoscig
wykorzystania sygnatow kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w tym analiz sprawozdan budzetowych i finansowych.
Odpowiedzialny jest réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontroine w zakresie swych uprawnien wykonujg réwniez Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
poszczegolnych komérek organizacyjnych jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli
zarwno wstepnej, biezgcej jak i nastgpnej. Zakres kontroli wewnetrznej wykonywanej przez pracownikéw
okreslony jest w zakresach czynnosci oraz zatgcznikach do Procedur Kontroli. W szkotach czynnosci te nalezg do
dyrektorow szkot,

4. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

a) Kontroli wstgpnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom. Kontrola wstepna
obejmuj¢ w szczegdlnosci badanie projektéw umow, zlecen, porozumiefi i innych dokumentéw powodujacych
powslanie zobowigzan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci, w tym zgodnosci z planem
finansowym.

Kontrola wstepna obejmuje réwniez badanie czy projekt zostat sporzadzony zgodnie z ustawa o zaméwieniach
publicznych.

Kontroli wstepnej dokonujg kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych oraz pracownicy w zakresie
powierzonych im obowigzkéw stuzbowych,

Wszelkie projekty umow, porozumien i inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan musza byé
sporzadzone w 3 egzemplarzach. Przed zawarciem umowy fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej potwierdzany
jest podpisem na kopii projektu przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie oraz kierownika komoérki
organizacyjnej. Do zawarcia umowy powodujgcej powstanie zobowigzan finansowych konieczna jest
kontrasygnata Skarbnika Iub jego zastepcy. Egzemplarz umowy, zlecenia, porozumienia lub innego dokumentu
powodujgcego powstanie zobowigzan, przeznaczonego dla Referatu Finansowego nalezy zaopatrzyé w zapis
dotyczacy zaangazowania Srodkéw planu Finansowego odpowiedniej komorki organizacyjnej (dziat, rozdzial,
paragraf, kwota)

Dopuszcza sie stosowanie procedury uproszczonej (bez postepowania pisemnego) przy zamdéwieniach
matowartosciowych np. przy zakupach materiatow biurowych, drobnych ustug, szkolen itp. Po uprzednim
uzgodnieniu wydatku z kierownikiem jednostki oraz zgodnosci wydatku z planem finansowym.



b) Kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia
czy przebiegajg one prawidtowo. Za przeprowadzenie kontroli biezacej odpowiedzialni sa pracownicy w zakresie
powierzonych im obowigzkow stuzbowych oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

c)Kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Pracownicy merytoryczni i kierownicy komorek organizacyjnych sa upowaznieni i zobowigzani do
opisywania dokumentéw ksiggowych. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu, kontrolujacy opatruje go
podpisem i datg. Podpis oznacza, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, legalnosci,
gospodarnosci i celowosci, a takze, ze zakupu dokonano zgodnie z ustawg prawo zamdwieri publicznych.

Stosuje sie pieczatke: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data ....... , podpis ...

Wyznaczeni pracownicy Referatu Finansowego sg zobowigzani do sprawdzenia dokumentu pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz zgodnego z procedurami kontroli opisu rachunku.

Dokumenty do wyptaty zatwierdzane sg przez Skarbnika lub jego Zastepce, Wéjta lub Sekretarza

5. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli, kontrolujgcy zobowigzany jest:

- zwrdci¢ niezwlocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komérkom (osobom) z wnioskiem o dokonanie
zmian i uzupeinien

. odmowi¢ podpisu dokumentow nierzetelnych nieprawidtowych lub dotyczgcych operacji sprzecznych z
obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie Wéjta o tym fakcie. Decyzje w sprawie dalszego
postepowania podejmuje Wajt.

6. W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku kontroli osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy
jest obowigzana niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przefozonego oraz podjaé niezbedne kroki
zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

7.W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia
o tym kierownika jednostki jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu, o kiérym mowa wyzej, Wéjt po niezwlocznym zawiadomieniu organéw
powotanych do §cigania przestepstw obowigzany jest:

a) ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity przesiepstwo lub sprzyjaly jego popetnieniu

b) zbada¢ czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez osoby powotane do
wykonywania tych obowigzkdw,

¢) wyciggna¢ na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania konsekwencje stuzbowe,

d) przedsigwzigé srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przysziosci powstania podobnych
zaniedban.

8. Ocena celowosci wydatkow ptacowych dokonywana przez Wajta polega na:

- ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do ilosci i zlozonosci czynnosci stuzbowych wykonywanych na
poszczegolnych stanowiskach

- czy obsada etalowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie faktycznym,

9 Ocena celowosci wydatkow majatkowych jest dokonywana przez kierownictwo jednostki na etapie
sporzadzania projektu budzetu.

10.Inne ustalenia dotyczgce kontroli zostaly okreslone w rozdziale 6 u.f.p. i regulaminie kontroli zarzadczej

Okresla sig wykaz os6b zobowigzanych i upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw ksiegowych pod
wzgledem celowosci, gospodarnosci i legalnosci — merytorycznym, zgodnosci z ustawg prawo zamowien
publicznych oraz kwalifikowalno$ci wydatkow strukturalnych:

Artur Beniowski — Wojt Gminy

Marcin Kanik — Zastepca Wjta

Arkadiusz Maj — Sekretarz

Mariusz Szlosarczyk — Kierownik Referatu

Alicja Grygierczyk — Kierownik Referatu

Anita Kubik — Skarbnik Gminy

Bozena Zoczek — Gtowny Ksiegowy

Brygida Jankowska — Zastepca Kierownika USC

Halina Grygierzec — Petnomocnik Wojta ds. obrony cywilnej
Bozena Jaromin — Petnomocnik Wéjta ds. profilaktyki i uzaleznien
Joanna Grygierzec — Inspektor
Maria Pfeifer — Inspektor

w jednostkach oswiatowych

ZSP Bestwina
Agata Rak
Malgorzata Zawita
Eleonora Ochman




ZSP Bestwinka
Danuta Tekigli-Herman
lzabela Krzysztowska
Katarzyna Tekieli

ZSP Janowice
Kal Urszula

ZSP Kaniow
Krystyna Bryksa
Katarzyna Hesek

Wykaz osdb upowaznionych i zobowigzanych do sprawdzenia dokumentow ksiegowych pod wzgledem
formalno- rachunkowym

Anita Kubik - Skarbnik

Bozena Zoczek — Glowny Ksiegowy
Ewa Mazur — Inspektor

Ewa Zaczek — Inspektor

Jadwiga Krywult — Glowny specjalista
Bogustawa Grygierczyk — Inspektor
Ewa Grygierczyk — Inspektor

Artur Beniowski — Waojt Gminy

Marcin Kanik — Zastepca Wajta
Arkadiusz Maj — Sekretarz

Anita Kubik - Skarbnik

Bozena Zoczek — Glowny Ksiggowy
Jadwiga Krywult — Gléwny Specjalista
Bogustawa Grygierczyk — Inspektor

Ewa Zaczek - Inspektor

Ewa Mazur — Inspektor

Jadwiga Krywult — Gléwny Specjalisia
Beata Dmochowska - Referent




XI PROCEDURY KONTROLI GROMADZENIA | ZWROTU SRODKOW PUBLICZNYCH

§1

Procedury dotyczg nastepujgcych dochodow gminy:

1.

RGN

Lol

Subwencja ogolna

Dochody z tytulu podatkéw i oplat

Dochody uzyskiwane przez gminne jednosiki budzetowe

Dochody z majgtku gminy

Dotacje celowe z budzetu panstwa, budzetéw innych jst, funduszy celowych

Udziaty we wptywach z podatku dochodowego od osob fizycznych oraz z podatku dochodowego od
0s6b prawnych

Optata z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

Optata za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Pozostale dochody

§2
Prawidtowo$¢ wykazania skutkow obnizenia gornych stawek podatkow, zwolnieri podatkowych i ulg w
zaplacie podatkéw udzielonych przez gmine sporzgdzajg pracownicy Referatu Finanséw a ocenia
Skarbnik
Dla dokonania prawidiowej oceny gromadzone s3:
- aktualnie obowigzujgce przepisy dotyczgce obowigzujgcych stawek ustawowych podatkow i oplat
lokainych
- uchwaly Rady Gminy z uchwalonymi przez Rade stawkami, zastosowanymi zwolnieniami i ulgami w
zaptacie podatkéw

Prawidtowo$¢ opodatkowania, stosowania wiasciwych stawek podatkowych, stosowanie zasady
powszechnoéci opodatkowania oraz prawidlowo$¢ przypiséw na kontach podatnikow, stosowanie ulg w
podatkach i w zaptacie podatnikéw ocenia Skarbnik

Dla dokonania prawidiowej oceny gromadzone s3:

- przepisy dotyczgce obowigzujgcych stawek podatkowych

- ewidencja podatnikow

- projekty decyzji administracyjnych w sprawie ulg w podatkach i zaplacie podatkéw

- rejestr wydanych decyzji

. Prawidiowo$¢ naliczenia dochoddw z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

stosowania wlasciwej stawki oraz prawidtowo$¢ przypiséw na kontach podatnikow ocenia
Skarbnik

Dla dokonania prawidtowej oceny gromadzone s3a:

- aktualnie obowigzujgce przepisy

- uchwaty Rady Gminy z uchwalonymi przez Rade stawkami

Prawidiowo$¢ poboru podatkéw i optat, windykacije zalegtosci podatkéw i optat ocenia

Skarbnik

Dla dokonania prawidlowej oceny gromadzi sie:

- aktualnie obowigzujgce przepisy prawne

- prowadzi sie rejestr wystanych i doreczonych upomnien

- podejmujg czynnosci zmierzajgce do zastosowania egzekucji

- prowadzi sig systematyczna kontrolg terminowosci zaptaty zobowigzan podatkowych

§3
Prawidiowo$¢ wykazania dochodéw przez gminne jednostki budzetowe ocenia Skarbnik
Dla dokonania prawidiowej oceny gromadzi si¢ sprawozdania jednostkowe i poréwnuje z zapisami na
koncie 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Wiasciwe ustalanie stawek, sporzadzanie kalkulacji, powszechno$¢ poboru dochodéw nalezy do
obowigzkow Dyrektoréw Szkot i Kierownika GOPS

§4

1. Wysoko$¢ dochoddw z majgtku gminy ocenia sie na podstawie:

- projektéw uméw m.in. z najemcami, dzierzawcami

- dbatloéci o interesy gminy w zakresie zbywania nieruchomosci

- ustalanie wysokosci czynszu i zasad jego aktualizacji

- stosowanie wiasciwych stawek przy ustalaniu optat planistycznych i innych
- prawidlowo$¢ ustalania wysokosci wadium i terminéw jego wnoszenia

2. Dla dokonania prawidlowej oceny gromadzone s3:

- aktualnie obowigzujace przepisy prawne



- akiualnie obowigzujgce Uchwaly Rady Gminy i Zarzadzenia Wojta w sprawach: udzielania ulg w zaptacie
naleznosci, wyrazenia zgody na sprzedaz nieruchomosci, wysokosci stawek czynszu

3. Pracownik merytoryczny ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowo$¢ naliczonych dochodéw

4. Oceny:

- termin6éw ich wnoszenia, odsetki za zwioke

- umowanie w ewidencji ksiggowej nalezno$ci rozlozonej na raty, umorzonej, odroczonej

- windykacji zaleglosci, odsetek za zwioke

- dokonywania przypisow naleznoéci na podstawie aktow notarialnych, uméw i danych sporzgdzonych przez
odpowiednie komorki organizacyjne dokonuje Skarbnik

§5

1. Wysokos¢ dochod6w (dotacji) z tytutu wykonywania zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zleconych ustawami ocenia sig na poziomie zapewniajagcym realizacje tych zadarn.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny Skarbnik i w jednostkach podleglych kierownicy, dyrektorzy tych
jednostek
a) analizujg na biezgco skale potrzeb, wnioskujg o zmiane wysokosci dotacji,
b) gromadzg zawiadomienia Wojewody o kwotach dotacji,
c) opracowujg i aklualizujg plan finansowy zadan zleconych,
d) gromadzg sprawozdania z zadan zleconych,
e) czuwajg nad wykorzystaniem dotacji zgodnie z ich przeznaczeniem, zwrotem niewykorzystanych $rodkéw na
rachunek dysponenta.

§6

1. Wysoko$¢ udziatébw we wplywach z podatku dochodowego od o0s6b fizycznych oraz z podatku
dochodowego od os6b prawnych ocenia sig na podstawie otrzymanych przelewow z Ministerstwa
Finansow

2. Dla dokonania prawidtowe] oceny wykorzystuje si¢ informacje z Ministerstwa Finanséw i Urzedow
skarbowych w zakresie planu i wykonania.

§7

1. Wysoko$C dochodoéw z tytulu wnoszonych opfat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych ocenia Petnomocnik Wéjta ds. profilaktyki i uzaleznien, ktéremu w zakresie czynnosci
przypisano sprawy z tym zwigzane.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny osoba wydajgaca zezwolenia:

a) gromadzi aktualnie obowigzujace przepisy prawne
b} przesirzega obowigzku pobrania optaty przed wydaniem zezwolenia
c) wydaje decyzje o wygasnieciu zezwolenia

§8

1.Wysokos¢ dochodéw z tytutu $wiadczenia ustug oraz opfat wynikajgcych z innych ustaw niz ordynacja
podatkowa, prawidiowos$¢ stosowania obowiazujgcych cen, optat i odptatnosci oceniajg osoby wyznaczone w
poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych.

2. Dla dokonania prawidiowej oceny osoby te:

a) gromadzg aktualnie obowigzujace przepisy prawne

b) gromadzg Uchwaly Rady Gminy z obowigzujgcymi stawkami optat i wysoko$ci odptatnosci.

c¢) podejmuja czynnosci zmierzajace do zastosowania egzekucii,

d) przestrzegajg ustalonych przez Rade procedur udzielania ulg w zaplacie tych naleznosci

§9

Kierownik Referatu Gospodarki Gruntami i Nieruchomosciami obowigzany jest sg do ztozenia do Ref.
Finansowego deklaracji na podatek od nieruchomosci w terminie do dnia 30 stycznia kazdego roku a deklaracji
na podatek lesny do 15 stycznia kazdego roku. W przypadku powstania obowigzku podatkowego lub jego
wygasniecia w terminie 14 dni od jego zaistnienia nalezy skorygowac deklaracje.

Wzér deklaracji Ref. Finansowy dostarczy do 31 grudnia kazdego roku budzetowego.

Odpowiedzialnoéé¢ za sporzadzenie deklaracji ponosi Wojt.

§10

Wszystkie Referaty, kierownicy jednostek, komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane
sg do zachowania szczegolnej starannoéci przy szacowaniu i pobieraniu $rodkéw publicznych. Nalezy bowiem
pamieta¢, iz naruszenie niektérych z nich skutkuje naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.



§ 11

1. Referat merytoryczny odpowiada za terminowe rozliczenie udzielonej z budzetu gminy dotacji i
sprawdzenie jej wykorzystania przez beneficjenta
2. Rozliczenie udzielonej dotacji zatwierdza Wojt.
3. Ustalenie w jakiej kwocie organ powinien doplacié beneficjentowi lub beneficjent zwrdci¢ $rodki
organowi.
4. W przypadku wystgpienia réznicy in pllus dotacja w czesci podlega zwrotowi do budzetu.
5. Ustalenie wysokosci kwoty podlegajgcej zwrotowi winno zosta¢ zakomunikowane beneficjentowi dotagji.
6. Termin dla dokonania zwrotu dotacji w ramach jej rozliczenia okreslajg przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz umowa o dolacje celowsg.
7. Wéjt wydaje decyzje przewidziang w art. 146 ustawy o finansach publicznych. Decyzje przygotowuje
odpowiedni referat merytoryczny Urzedu, z ktérego planu finansowego jest udzielona dotacja.
8.Przestanki zwrotu dotacji reguluje art. 169 ust. ustawy.
9.Zasady poboru odsetek od zwracanej dotacji reguluja réwniez przepisy ww. ustawy

§12
Podobne zasady obowigzujg przy rozliczaniu dotacji otrzymanych, dotacji z budzetu panstwa i unijnych.
Referat merytoryczny badz pracownik merytoryczny prowadzacy zadanie finansowane z dotacji (budzetu
panstwa, innej jednostki samorzgdu terytorialnego) réwniez:
1.gromadzi decyzje dysponentow przyznajgcych dotacje
2.dokonuje rozdysponowania Srodkéw finansowanych dotacjg do wysokosci dotacii,
3.przestrzega przepiséw w zakresie objetym dotacja, zasadami jej przyznania i wydatkowania
4.dba o terminowe rozliczenie dotacji np. zlozenie sprawozdania

§13

Wysoko$¢ dochodéw z tytutu pozostatych oplat wynikajacych z innych ustaw niz prawo podatkowe, prawidiowosé
stosowania obowigzujacych oplat oceniajg osoby wyznaczone w poszczegéinych komérkach organizacyjnych.
Osoby te gromadza aktualnie obowigzujace przepisy prawne, Uchwaly Rady Gminy z obowigzujgcymi stawkami i
wysokosci odptatnosci.

'
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WOIT GMINY BESTWINA
43-512 Bestwina
ul. Krakowska 111

Zatgcznik Nr 2
do zarzgdzenia Nr 123/2013 Wjta Gminy Bestwina
z dnia 23 grudnia 2013 roku

I.  Wykaz programoéw uzywanych w Urzedzie Gminy w Bestwinie:

Referat Budzetu i Finansow
1. System Perfekt Ekspert — System finansowo — ksiggowy (obejmujgey ksiegowosé budzetows,
podatkowa, wymiar podatkow lokalnych od oséb fizycznych i prawnych /m.in. podatek rolny, podatek

od nieruchomoéci, podatek od $rodkéw transportowych, Akcyza, Czynsze, WG, Ewidencja Srodkow
Trwatych).

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.01.2011 r.
Wersja oprogramowania: 1.0.0.1353/k

2. Bestia ST (Syslem zarzgdzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego).— System
sprawozdawczy

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.04.2006 r,
Wersja oprogramowania: 3.02.013.06

3. Ewopis — System ewidencji gruntow i budynkéw

Data rozpoczecia eksploataciji: 18.02.2003 r.
Wersja oprogramowania: 4.0

4. Ptatnik — Oprogramowanie zapewniajace peing obstuge dokumentow ubezpieczeniowych i wymiane
informacji z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.01.2000 r.
Wersja oprogramowania: 9.01.001

5. E-PFRON2 System do skladania dokumeniéw przez teletransmisje danych w formie dokumentu
elekironicznego przez Pracodawcéw zobowigzanych do wptat lub zwolnjonych z wptat na PFRON

Data rozpoczecia eksploataciji: 20.11.2006 r.
Wersja oprogramowania; 1.1

6. System kadrowo — ptacowy Quorum

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.03.2014 r.
Wersja oprogramowania: Quorum 2014/1/PS1

7. System SQUOLA INTEGRA System do obstugi jednostek o$wiatowych. W sktad systemu wchodzg
moduly: FK, ptace oraz inwentarz

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.07.2016 r.
Wersja oprogramowania: 2015/3/5F/3

8. BESTIA JST — Sysiem sprawozdawczy

Data rozpoczecia eksploatacji: 01.07.2016 r.
Wersja oprogramowania: BUILD4.031.04.13



Wykaz systeméw komputerowych wykorzystywanych w pozostatych referatach w Urzedzie Gminy w Bestwinie
Referat Spraw Obywatelskich:
1. Ewidencja Ludnosci — System ewidencji ludnosci

Data rozpoczecia eksploataciji: 16.08.1997 r.
Wersja oprogramowania: 3.5.8

2. Sedzig — System Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej

Data rozpoczecia eksploatacji: 05.01.2003 r.
Wersja oprogramowania: 9.04

3. CEIDG - Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnoci Gospodarczej
Data rozpoczecia eksploatacji: 1.07.2011 .

4. 7ZRODLO - System Rejestrow Parnstwowych (USC, Ewidencja Ludnosci, Dowaody Osobiste)
Data rozpoczecia eksploataciji: 01.03.2015 r,

5. ERGO - Ewidencje, rejestry, geoinformacja
Data rozpoczecia eksploatacji: 23.01.2013 r

6. Azak - system do prowadzenia archiwum zaktadowego

Data rozpoczecia eksploatacji: 25.05.2011 r.
Wersja oprogramowania: 7.14.0

Referat Gospodarki, Budownictwa i Ochrony Srodowiska
1. EwMapa - System Informacji o Terenie

Data rozpoczecia eksploatacji: 20.05.2002 r.
Wersja oprogramowania: 7.0

2. Ewopis - System ewidencji gruntow i budynkéw

Data rozpoczecia eksploatacji: 18.02.2003 r.
Wersja oprogramowania: 4.0

3. ERGO - Ewidencje, rejestry, geoinformacja
Data rozpoczecia eksploatacji: 23.01.2013 r
Referat Stuzb Technicznych
1. EwMapa — System Informacji o Terenie

Data rozpoczecia eksploatacji: 20.05.2002 r.
Wersja oprogramowania: 7.0

2. EwOpis - System ewidencji gruntdw i budynkow

Data rozpoczecia eksploataciji: 18.02.2003 r,
Wersja oprogramowania: 4.0

3. Biuletyn Zaméwien Publicznych — Publikacja zaméwien publicznych



Data rozpoczecia eksploatacii: 2006 r.
4. ERGO - Ewidencje, rejestry, geoinformacja

Data rozpoczecia eksploataciji: 23.01.2013 r

Referat Organizacyjny

1. EPUAP - Elektroniczna Skrzynka Podawcza
Data rozpoczecia eksploatacji: 01.05.2010 .

2. Platnik - Oprogramowanie zapewniajgce peing obsluge dokumentéw ubezpieczeniowych | wymiane
informacji z ZUS

Data rozpoczecia eksploataciji: 01.01.2000 r.
Wersja oprogramowania: 9.01.001

3. Light CMS — System do zarzgdzania strong internetowg Urzedu oraz Biuletynem Informacji Publicznej

Data rozpoczecia eksploataciji: 10.07.2003 r.
Wersja oprogramowania: 1.1.2.6

Urzad Stanu Cywilnego
1. USC Technika — System Obstugi Urzedu Stanu Cywilnego
Data rozpoczecia eksploatacji: 09.02.2000 r.
Wersja oprogramowania: 6.43.0.13

2. ZRODLO - System Rejestrow Panstwowych (USC, Ewidencja Ludnosci, Dowody Osobiste)
Data rozpoczecia eksploataciji: 01.03.2015 r.

Biuro Profilaktyki i Przeciwdziatania Uzaleznieniom
1. Koncesja — System Ewidencji Koncesji Alkoholowych
Data rozpoczecia eksploatacji: 05.01.2003 r.
Wersja oprogramowania: 7.15.4
Na terenie catego Urzedu
1. Syslemy operacyjne MS Windows w wersjach od XP do Windows 10
2. ESET Endpoint Antyvirus

Data rozpoczecia eksploatacji: 13.06.2005 r.
Wersja oprogramowania: 5.0.2126.3

3. Legislator XML — oprogramowanie do tworzenia i wysylania do publikacji aktow prawnych

Data rozpoczecia eksploataciji: 05.01.2011 r.
Wersja oprogramowania: 2.2.0.0

4. Legalis — System Informacji Prawnej



Data rozpoczecia eksploatacji: 01.05.2009 r.
Wersja oprogramowania: 672

5. ProCentrum — Oprogramowanie do skfadania podpisu elektronicznego

Data rozpoczecia eksploatacji: 10.08.2012 r.
Wersja oprogramowania: 3.4.0.1630

6. Pakiet Biurowy MS Office w wersjach od 2003 do 2016

l.  Opis procedur/ funkcji programéw znajduje si¢ na nosniku elektronicznym dotgczonym do niniejszego
zarzadzenia.

ll.  Dokumentacja systemow aktualizowana jest na biezgco. Stosowana jest polityka ochrony danych.
Wersje oprogramowania ulegaja aktualizacji i znajdujg sig na stanowisku informatyka. Zmiana wersji
oprogramowania nie wymaga zmiany niniejszego zarzadzenia

Beniowslki

mgr Arlu
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Ui ae.anowska |11 Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 74/2016 Wéjta Gminy Bestwina
z dnia 01 lipca 2016 roky

SPORZADZANIE SPRAWOZDAN FINANSOWYCH i BUDZETOWYCH

§1
Sprawozdania finansowe (bilanse) jednostki sporzadzane sg na podstawie rozdz. 5 Rozporzadzeni Ministra
Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu
paristwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej a sprawozdania odno$nie planu wykonania dochodéw i wydatkéw
okresla Rozporzgdzenie Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej.
Sprawozdania muszg by¢ sporzgdzone na podstawie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.
Nie sporzgdzenie sprawozdania finansowego lub zawarcie w nim nierzetelnych danych moze skutkowaé
odpowiedzialnoscig karng, zas wykazanie danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej -
odpowiedzialnoscig o naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych zobowigzani sg kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Wojt Gminy

Obowigzek sporzgdzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykonania procesow
zwigzanych z gromadzeniem srodkoéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych ,sprawozdaniami
budzetowymi’ ' — okreslono w art. 41 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych. Rodzaje i
zasady sporzgdzania sprawozdarn budzetowych, zgodnie z delegacjg zawarta w art. 41 ust. 1 ustawy, okreslity
rozporzgdzenia Ministra Finansow:

-z 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej

-z 04.03.2010 r. w sprawie sprawozdar jednostek sektora finansoéw publicznych w zakresie operacji finansowych

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci kiorej przepisy stosuje sie do jednostek samorzgdu lerytorialngo,
ich zwigzkow oraz jednostek organizacyjnych, okresla ze jednostki sporzadzajg sprawozdania finansowe na
dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora
finansow publicznych majg zastosowanie szczegélne zasady rachunkowosci, ktére dotycza m.in. sporzadzania
sprawozdan finansowych.

W Rozporzadzeni Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlowych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakiadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz paristwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej okreslono, ze jednostki prowadza
rachunkowos¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci i ustawy o finansach publicznych, z
uwzglednieniem zasad szczegdlnych, okreslonych w rozporzadzeniu. Rozporzadzenie to okreslilo rodzaje,
zasady sporzgdzania oraz jednostki zobowigzane do sporzadzania i przekazywania poszczegélnych rodzajow
sprawozdarn finansowych.

W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek ten dotyczy sporzadzania:

- bilansu,

- rachunku zyskow i strat

- zestawienia zmian w funduszu jednostki.

Rachunek zyskow i strat jest elementem sprawozdania finansowego, w ktérym nastepuje poréwnanie
osiggnietych w danym okresie przychodéw z poniesionymi kosztami i prezentacjg osiggnietego  wyniku
finansowego w podziale na okreslone segmenty. Ustalony w rachunku zyskéw i strat zysk lub strata netto sg
nastepne wykazywane jako element funduszu w bilansie jednostki.

Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan finansowych, sporzadzanych
cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w
tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakonhczeniu roku
budzetowego.

Prawidlowo sporzgdzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia;

1. jednostce samorzadu terytorialnego:

a) sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci wojta i samorzgdowych jednostek
organizacyjnych,

b) prawidiowe wykonywanie budzetu przez Wojta,

c) wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrolg finansowg, kontrolg zarzadeza



2. organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscig finansowg jednostek samorzadu terytorialnego oraz dysponentom
czesci budzetowych;

a) sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem procesow finansow publicznych,

b) dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu procesow finansowych,

c) ustalenie wskaznikéw podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezbgdnych dla funkcjonowania
ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowoéci gmin.

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finansow publicznych wymaga wykazania w
sprawozdaniach rzetelnych danych zgodnych ze stanem faktycznym i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan
finansowych.

Obowigzek prowadzenia ewidenciji w sposob prawidtowy w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodno$ci danych ze stanem faktycznym, wynika z
zasad rachunkowosci. Wymaog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowg
przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych.

§2

Zasady sporzgdzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogoinych rachunkowosci i szczegdlnych zasad
rachunkowosci budzetowej

Z nadrzednej zasady prawidiowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikajg obowiazki;

- ujecia wszystkich proceséw dotyczgcych danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapisow w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych i sprawdzonych
dowoddw ksiegowych

- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym wedtug kryteriow klasyfikacii
umozliwiajacych sporzadzenie obowigzujgcych jednostke sprawozdar finansowych oraz dokonywanie rozliczen
finansowych,

- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktuainosci danych, w tym dokonania uzgodnien zapiséw kont ksiegi
gtéwnej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzgdzeniem zestawien obrotéw i sald,

- dokonywania zapiséw w spos6b trwaly,

- sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci nominowanych w walutach
obcych wedlug obowigzujgcego na dzien bilansowy (dzieri sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu
ustalonego dla danej waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

2. ze szczegdinych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdar z przebiegu proceséw finanséow
publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikajg obowigzki:

- klasyfikowania dochodéw (przychoddw) i wydatkéw publicznych wedtug dziatow, rozdziatéw i paragrafow, a
przychodow i rozchodow budzetu wedtug paragraféw obowiazujacej klasyfikacji budzetowej

- ujmowania dochodoéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

- ujmowania wszystkich etapow rozliczern poprzedzajgcych platnoéé dochodéw (naleznosci, potracenia,
zaleglo$ci, nadpfaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkéw (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne,
zaangazowanie Srodkow, wydatki nie wygasajace),

- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz przeszacowania warto$ci aktywow i
pasywow dewizowych wedtug biezgcych kursow walutowych - nie pézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

3. zasady ogoine sporzgdzania sprawozdan budzetowych - okre$lone w rozporzadzeniu , dotyczg obowigzku:

- sporzgdzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, fgcznych i zbiorczych w ustalonych
terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynikajgcych z planu finansowego jednostki po uwzglednieniu zmian
dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

- wykazywania wykonania narastajgco od poczgtku roku do konca okresu sprawozdawczego, w tym dla
sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,

- sporzgdzania sprawozdan rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i formalno. rachunkowym,

- sprawozdania przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnoéci formalno-rachunkowe;j,

- usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdania jednostkowych przed wiaczeniem danych do sprawozdan

zbiorczych.

§3

Jednostki samorzadu terytorialnego gminy zobowigzane sg do sporzgdzania nastgpujgcych rodzajow
sprawozdan:

Rb-27S - miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,

Rb 27 ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb — 285 - miesigczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzgdu
terytorialnego,

Rb 50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu
administracji rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb PDP péiroczne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodow podatkowych gminy,



Rb-NDS — kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzgdu terytorialnego,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutbw diuznych oraz gwarancji i poreczen,
Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb -WS - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki samorzadu
terytorialnego sektora finansow publicznych,

Rb- 8T - roczne sprawozdanie o stanie $rodkoéw na rachunku bankowym samorzadowych jednostek
budzetowych jednostk i samorzadu terytorialnego,

RB- UZ - sprawozdania roczne

RB - UN — sprawozdania roczne

Rb-34S — kwartalne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw na rachunku, o ktdrym mowa w art. 223 ust.1
ustawy o finansach publicznych

Rb ~ 28 NWS - sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw samorzadowej jednostki budzetowej / jednostki
samorzgdu terylorialnego, ktére nie wygasly z uptywem roku budzetowego

2. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowe] ,Budzet ST" umozliwia jednostkom samorzadu
terytorialnego:

- wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbgdnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z obowigzujgca klasyfikacia
budzetowg

- wysylke danych droga elektroniczng

- wydruk sprawozdan w formie okre§lonej w rozporzadzeniu.

3. Zapewniajg zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami w formie
elektronicznej,

System ,BESTIA" oraz ,SJO BESTIA” umozliwia jednostkom przekazywanie i archiwizacje danych, a odbiorcom
sprawozdan — odczyt danych i generowanie plikow zbiorczych.

§4

1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzelowej okresla obowigzek sporzgdzania sprawozdan:
miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania sprawozdan jednostkowych i
sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych

2. Obowigzek i terminy przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreslono w
Rozporzgdzeniu

3. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania procesow finansow
publicznych w jednostkach samorzadu terytoriainego zobowigzani sg kierownicy jednostek budzetowych

§5

Osobg odpowiedzialng w urzedzie za sporzadzanie sprawozdan jest pracownik prowadzgcy ksiegowos¢ urzedu i
skarbnik gminy.

§6

1. Sprawozdanie Finansowe

Rozdziat V Rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
Whprowadzito pojecia sprawozdania finansowego. Sprawozdanie 1o sporzgdza sie na dzieri zamkniecia ksiag
rachunkowych (to jest na 31 grudnia) i obejmuje ono bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie zmian w
funduszu. W art. 270 u.f.p. okreslono termin przekazania sprawozdania finansowego Radzie Gminy do dnia 31
maja roku nastepujgcego po roku budzetowym.

Bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym dla jednostki budzetowej - w zatgczniku nr 5 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe oraz niektorych jednostek poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej.

Rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy) powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w
zatgczniku rr. 7 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r w sprawie szczeg6lnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu parstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzgdowych zakiadoéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe oraz niektérych jednosiek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej

Zestawienie zmian w funduszu powinno zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zalgczniku nr 8 do
rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planow



kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytoriainego jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe oraz niektérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Z wykonania budzetu sporzgdza sig bilans zawierajacy informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 9 do
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowo$ci oraz
planéw

kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzgdowych zakiaddw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe oraz niekiérych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

Skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego powinien zawiera€ informacje w zakresie
ustalonym w zatgczniku nr 10 do rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegoinych
zasad rachunkowosci oraz planéw

kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzgdu terytorialnego jednostek budzetowych,
samorzadowych zakiadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majgcych siedzibe oraz niekidrych jednostek poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc
4. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastagpié do dnia 30 kwietnia
roku nastepnego, a w jednostkach ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu w ciggu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy
5. Sprawozdanie Gminy Bestwina sklada sie z:
- bilansu z wykonania budzetu jst
- tacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw samorzadowych jednostek budzetowych,
zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zataczniku nr 5 do rozporzadzenia
- tacznego rachunku zyskéw i strat obejmujgcego dane wynikajgce z bilansow samorzgdowych jednostek
budzetowych, zawierajacego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 7 do rozporzgdzenia
- lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgcego dane wynikajgce z bilansow samorzadowych jednostek
budzetowych, zawierajgcego informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 8 do rozporzgdzenia

6. Sporzadzajgc sprawozdanie finansowe, o ktérym mowa w ust 5, nalezy dokonaé odpowiednich
wylgczen wzajemnych rozliczeri miedzy jednostkami. Wylaczenia wzajemnych rozliczen dotyczg w
szczegdlnosci:

- wzajemnych naleznosci i zobowigzar oraz innych rozrachunkdw o podobnym charakterze,
- wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonanych pomiedzy jednostkami.

Mozna nie dokonywac wylgczen, o ktorych mowa w art. 51 ust. 1 pkt 2-4 ustawy (wzajemne naleznosci i
zobowigzania oraz inne rozrachunki o podobnym charakterze; przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych
migdzy jednostkg a jej oddziatami lub miedzy jej oddziatami; wynik finansowy operacji gospodarczych
dokonywanych wewnatrz jednostki, zawarty w aktywach jednostki lub jej oddzialow), jezeli nie wplywa to ujemnie
na spetnienie obowigzkow okreslonych w art. 4 ust, 1 (rzetelna i jasna sytuacja majgtkowa oraz wynik finansowy)

7. Wojt Gminy Bestwina sporzadza skonsolidowany bilans, stosujgc odpowiednio przepisy rozdziatu 6 ustawy o
rachunkowo$ci przy ztozeniu ze jednostkg dominujaca jest jednostka samorzadu terytorialnego. Skonsolidowany
bilans powinien zawiera¢ informacje w zakresie ustalonym w zatgczniku nr 10 do rozporzgdzenia.

8.Informacje zawarte w sprawozdaniu finansowym w bilansie z wykonania budzetu gminy i w skonsolidowanym
Bilansie gminy mogg by¢ wykazywane z wiekszg szczegoOlowoscig niz okreslona w zalacznikach do
rozporzadzenia

9. Sprawozdania finansowe sporzgdza sig w jezyku polskim i w walucie polskiej. Dane liczbowe wykazuje sie w
zlotych i groszach. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia na ktéry zamyka sie
ksiggi rachunkowe. Sprawozdanie finansowe jednostki podpisuje odpowiednio wéjt i gtéwny ksiegowy.

Bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego popisujg wéijt i skarbnik.

Sprawozdanie finansowe i skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego podpisuje waijt i skarbnik.

10. Kierownicy jednostek skiadaja sprawozdanie finansowe Wojtowi w terminie do dnia 31 marca roku
nastgpnego. Wojt przekazuje sprawozdanie finansowe do RIO w Katowicach w terminie do dnia 30
kwielnia roku nastepnego.

Wojt przekazuje do RIO w Katowicach skonsolidowane bilanse w formie pisemnej i w formie dokumentu
elektronicznego do dnia 30 czerwca roku nastepnego.

Weijt moze przekazywac skonsolidowane bilanse wytgcznie w formie dokumentu elektronicznego tylko wtedy gdy
autentycznosc¢ ich pochodzenia i integralnos¢ ich tresci bedg zagwarantowane bezpiecznym podpisem
elektronicznym w rozumieniu ustawy z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elekironicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.



11. Sprawozdania muszg by¢ sporzadzone na podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych. Nie
sporzadzenie sprawozdania finansowego Ilub zawarcie w nim nierzetelnych danych moze skutkowad
odpowiedzialno$cig karng za$ wykazanie danych niezgodnych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiggowej -
odpowiedzialnocig o naruszenie dyscypliny finansow publicznych. Do sporzgdzania i przekazywania okreslonych
tym rozporzgdzeniem sprawozdan budzetowych zobowigzany jest kierownik jednostki.

12. Sporzadzanie sprawozdan Rb-WSa (jednostkowego i skonsolidowanego) nalezy do odpowiedniego
pracownika Referatu Finansowego.

13. Odpowiedzialno$¢ za sporzadzanie sprawozdan i bilansow cigzy na kierowniku jednostki.

§7

Podpisywanie sprawozdan

1.Podpis gtéwnego ksiggowego zlozony pod sprawozdaniem, oznacza:

- iz dane wykazane w sprawozdaniu budzetowym (w tym bilansie) sg zgodne z danymi wynikajgcymi z ksiag
rachunkowych,

- iz ksiegi rachunkowe sg prowadzone zgodnie z przepisami obowigzujacymi w zakresie rachunkowosci

Giowny ksiegowy sktada podpis w jednostce, w ktorej jest zatrudniony.

2. Podpis kierownika jednostki ziozony pod sprawozdaniem oznacza:

- iz potwierdza to, co o$wiadczyl gtowny ksiegowy,

- iz tak zorganizowal pracg w jednostce i wewnetrzng kontrolg finansowg iz wszystkie dowody ksiggowe
dotyczgce danego okresu sprawozdawczego mogg by¢ ujete przez gltownego ksiegowego w ksiegach
rachunkowych w danym okresie sprawozdawczym oraz dowody ksiggowe odzwierciedlajg stany rzeczywiste
zgodne z prawda materialng i sg prawidlowo wycenione.




