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GMINY SUCHY 1 AS

Zarzadzenie Nr 222/2023
Wéjta Gminy Suchy Las

z dnia 29 grudnia 2023 roku

w sprawie zasad polityki rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Gminy Suchy Las

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U.
22023 r. poz. 120 ze zm.) z uwzglednieniem zasad zawartych w ustawie o finansach publicznych (tekst
jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.) oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i Finanséw
zdnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowotci oraz planéw kont dla budzetu panistwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek  budietowych, samorzgdowych zakfadow
budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych majgcych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 342) zarzadza sie,
co nastepuje:

I. Wprowadza sig¢ w Urzedzie Gminy Suchy Las nastepujace zasady rachunkowosci:

1) Zasady funkcjonowania Zaktadowego Planu Kont dla Urzedu Gminy Suchy Las - zatgcznik nr 1;

2) Zasady funkcjonowania Zaktadowego Planu Kont dla budzetu Gminy Suchy Las - zatgcznik nr 2;

3) Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego stanowi zatacznik nr 3;

4) Instrukcje obiegu, kontroli i archiwizacji dokumentéw finansowo — ksiggowych - zatgcznik nr 4;

5) Instrukcje w sprawie zasad rachunkowoséci dla prowadzenia ewidencji podatkéw i opfat oraz
gospodarowanie odpadami — zatacznik nr 5;

6) Instrukcje w sprawie formy sprawozdania, podpisow oraz sposobu ich przekazywania - zatacznik
nr 6;

7) Instrukcje w sprawie okreslenia terminu sporzgdzania sprawozdania Rb N Urzedu jako jednostki
budzetowej- zatacznik nr 7.

Il. Wykonanie powierza sig Skarbnikowi Gminy | Gtéwnemu Ksiggowemu Urzedu Gminy Suchy Las.

lll. Traci moc Zarzadzenie nr 219/2020 Wéjta Gminy Suchy Las z dnia 31 grudnia 2020 roku.

IV. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2024 roku.




Zasady prowadzenia gospodarki finansowej
§1

Rokiem obrotowym jest pokrywajacy si¢ z rokiem kalendarzowym rok budzetowy, w sktad ktorego
wchodza krétsze okresy sprawozdawcze — miesigc, kwartat.

§2

Dzien bilansowy, to dzieri na ktéry jednostka sporzadza sprawozdanie finansowe — bilans jednostki,
rachunek zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu, informacje dodatkowq jest to dzien
31 grudnia kazdego roku obrotowego.

§3

Sprawozdanie budzetowe, to sprawozdanie jednostkowe i taczne sporzadzane na podstawie przepisow
rozporzadzenia w sprawie sprawozdawczosci budzetowej za okres miesigca, kwartatu, potrocza i roku.

§4

Przyjete zasady polityki rachunkowoéci to wybrane i stosowane przez jednostke odpowiednie
rozwigzania dopuszczone przepisami ustawy o rachunkowosci i innymi obowigzujgcymi przepisami
prawa, zapewniajace poprawng jako$¢ sprawozdan finansowych, budzetowych jak rowniez deklaracji
podatkowych.

§5

Klasyfikacje dochodéw i wydatkéw budzetowych prowadzi si¢ zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow z dnia 02 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychoddéw i rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze irédet zagranicznych (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1053 z péin. zm.).

§6

Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim, w siedzibie jednostki, ktore tworzg dziennik,
ksiege gtowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotow i sald ksiggi gidwnej oraz sald ksigg
pomocniczych.

§7

Ksiegi rachunkowe prowadzone s3 za pomoca komputera przy zastosowaniu zintegrowanego systemu
informatycznego RATUSZ zakupionego w firmie REKORD ul. Kasprowicza 5 Bielsko-Biata (szczegotowy
opis dziatania programu stanowi osobne zarzadzenie).

§8

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworzone s3 technikg
komputerowa i stanowig je: dziennik, ksiega glowna, ksiegi pomocnicze, zestawienia obrotdw i sald
ksiegi gtownej oraz sald ksigg pomocniczych, wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.



§9

Ksiggi rachunkowe z uwzglednieniem techniki ich prowadzenia s trwale oznaczone nazwg programu
przetwarzania, daty sporzadzenia. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gléwnej sporzadza sie
zestawienie obrotéw i sald na koniec kazdego okresu sprawozdawczego (wydruki ustawowe — obroty
i salda ksiegi gtéwnej), ktére zawiera symbole i nazwy kont, salda kont na dzien otwarcia ksigg
rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy | narastajgco oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, a takze sume sald.

§10

Dziennik zawiera chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Umozliwia on uzgodnienie jego obrotéw z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej.
Zapisy w dzienniku umozliwiaja powiazanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi.
Dowody posiadajg automatycznie nadany numer pozycji. Na kontach ksiggi gtéwnej obowigzuje ujecie
zarejestrowanych w dzienniku zdarzen zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Zapisy dokonywane sg
chronologicznie. Numeracja dowodéw ksieggowych prowadzona jest w okresach miesiecznych. Konta
ksigg pomocniczych zawierajg zapisy bedace uszczegétowieniem i uzupetnieniem zapisow kont ksiegi
giowne;j.

§11

Konta ksigg pomocniczych prowadzi sie dla érodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpisow umorzeniowych i amortyzacji, rozrachunkéw z pracownikami,
rozrachunkéw z kontrahentami, operacji zakupu i operacji sprzedazy.

§12

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob czytelny i trwaty. Zapis taki zawiera
co najmniej date operacji, tres¢ operacji, sumeg zapisow wynikajgcych z dowodu ksiegowego.

§13

Ksiggi rachunkowe otwierane sg na dzien rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy, a ostatecznego
zamknigcia ksigg rachunkowych dokonuje si¢ z ciqggu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania
finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za rok obrotowy.

§14

W urzedzie gminy funkcjonujg oddzielne rachunki bankowe dla budzetu (organ), wydatkéw, dochodow
oraz podatkow.

§15

Ksiggowos¢ budzetu (organ), wydatkéw, dochodéw i podatkéw prowadzi si¢ w odrebnych oddziatach
ksiegowych.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 222 /2023
Wajta Gminy Suchy Las

z dnia 31 grudnia 2023 roku

Plan kont dla Urzedu Gminy Suchy Las

Konta bilansowe

Zespdt 0 — Aktywa trwate

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

016 — Dobra kultury

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 - Diugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6t 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

130 — Rachunek biezgcy jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139 — Inne rachunki bankowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespét 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci ze srodkow europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Diugoterminowe naleznosci budzetowe



229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznoéci

Zespot 3 — Materiaty i towary

310 - Materiaty

Zespot 4 - Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne éwiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 ~ Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 - Pozostate obcigzenia

Zespot 7 - Przychody, dochody i koszty

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

Zesp6t 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 ~ Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnoéci z budzetu érodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje



840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

090 - Uzytkowanie wieczyste - grunty uzytkowane przez Gming Suchy Las
095 - Nieruchomosci oddane w trwatly zarzad — grunty

096 - Nieruchomosci oddane w trwaty zarzad - budynki i inne
910 - Podatki pozabilansowo

911 - Poreczenia i gwarancje

921 - Aktywa obce bedace w uzytkowaniu

976 - Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

990 - Rozliczenia oséb trzecich

991 - Rozliczenia inkasentow podatki

993 — Rozliczenie dotacji

994 - Niepieniezny wkiad wiasny w projektach

998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego

999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat

Opis kont — konta bilansowe

Kont 011 $rodki trwate — ewidencja szczegbtowa konta 011 prowadzona jest wg poszczegblinych grup
rodzajowych $rodkéw trwatych. Na koncie ewidencjonuje sie $rodki trwate o wartosci powyzej
10 000,00 zt. W przypadku wydatkéw, ktérych charakter i cel $wiadczy o ulepszeniu/modernizacji
érodka trwatego wartos¢ poczatkowa srodka trwatego ulega zwiekszeniu bez wzglgedu na wartosc.

Gruntdw nie umarza sie. Umarza sig natomiast prawo uzytkowania wieczystego gruntéw. Ewidencja
analityczna do $rodkow trwatych prowadzona jest z zachowaniem podziatu na grupy rodzajowe wraz
ze wskazaniem lokalizacji. Podstawq ksiggowania przychodu érodkow trwatych s przede wszystkim
takie dokumenty jak: OT, PT+, PR+, faktury VAT, akty notarialne. Grunty przeznaczone pod drogi, ktore
przeszly na rzecz Gminy z mocy prawa, w trybie spec ustawy czy komunalizacji wprowadzane sg Wg



cen wskazanych w opinii biegtego zgodnie z Zarzgdzeniem Wojta Gminy o zasadach przyjmowania na
stan mienia nabywanych nieruchomosci.

Po stronie Wn ewidencjonuije sie w szczegblInosci przychody $rodkéw trwalych pochodzacych z zakupu,
z zakoriczonych inwestycji, ujawnionych jako nadwyzki inwentaryzacyjne, a takze zwiekszenie wartoéci
poczatkowej o naktady poniesione na modernizacje istniejgcych $rodkéw trwatych oraz nieodptatnie
otrzymanych $rodkéw trwatych. Po stronie Ma rozchéd érodkéw trwatych zwigzanych m.in. z ich
likwidacjg, sprzedaza lub nieodptatnym przekazaniem. Podstawg ksiggowania rozchodéw érodkéw
trwatych sa miedzy innymi dokumenty: LT, PT-,PR-. Na koniec roku konto 011 moze wykazywac saldo
Whn , ktére oznacza stan $rodkéw trwatych.

Konto 013 Pozostate $rodki trwate - pozostate érodki trwate dotycza zakupu o wartosci od 1 000,00
zi. do 10 000,00 zt. Srodki te mogq by¢ umorzone jednorazowo w miesigcu przyjecia do uzywania.
Ewidencja prowadzona jest wg poszczegdlnych grup rodzajowych. Na stronie Wn konta ujmuje sie
przychody pozostatych srodkéw trwatych, a po stronie Ma rozchody. Konto moize wykazywac saldo Wn
ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja ksiggowa pozostatych érodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu jednostki.

Konto 016 Dobra kultury - stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszeri i zmniejszen wartoéci débr kultury.
Konto 016 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé dobr kultury znajdujgcych sie
w jednostce. Dobr kultury nie umarza sie.

Konto 020 Wartosci niematerialne i prawne - stuzy do ewidencji przychodu i rozchodu wartoéci
niematerialnych i prawnych (oprogramowania, licencje, prawa majatkowe, stuzebnosci). Konto 020
moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan wartodci niematerialnych i prawnych w wartoéci
poczatkowej. Wartosci niematerialne i prawne o wartoéci do 10 000,00 zt podlegaja jednorazowemu
umorzeniu w dniu przyjecia do uzywania.

Konto 030 Dtugoterminowe aktywa finansowe - na koncie ujmuje sie nabycie oraz podwyiszenie
wartosci udziatéw, w ktérej jednostka posiada udziaty. Ewidencje szczegétowa diugoterminowych
aktywow finansowych prowadszi sie wg kontrahentdw. Za terminowos$¢ dostarczenia dokonania wpisu
do KRS odpowiada pracownik merytoryczny.

Konto 071 Umorzenie $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych - stuzy do zmniejszen
wartosci poczatkowej srodkéw trwalych zaewidencjonowanych na koncie 011 oraz wartosci
niematerialnych i prawnych zaewidencjonowanych na koncie 020. Ewidencja szczegotowa konta 071
prowadzona jest wg poszczegélnych grup rodzajowych,

Konto 072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych - na
koncie 072 ewidencjonuje sie zmniejszenie wartosci poczatkowej pozostatych §rodkow trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w petnej wartosci (100%)
w miesigcu oddania do uzytkowania.



Konto 080 $rodki trwate w budowie (inwestycje) - stuzy do ewidencji kosztow $rodkow trwatych
w budowie jak réwniez kosztéw montazu, ulepszenia istniejacego $rodka trwatego oraz do rozliczenia
tych kosztéw na uzyskane efekty. Na koncie ewidencjonuje sie ogot kosztow poniesionych przez
jednostke na realizowang budowg érodkow trwatych, na majace powstat nowe srodki trwate lub
zwiekszajace wartos¢ juz istniejgcych Srodkow trwalych, na zakup nowych $rodkéw trwatych w tym
bedace pierwszym wyposazeniem nowych obiektow, a takze wartoéci niematerialnych i prawnych,
ktére sfinansowano ze érodkéw na inwestycje. Wykazuje sig jako Srodki trwate w budowie wartosci
nabytego gruntu lub prawa wieczystego uzytkowania gruntu wraz z kosztami aktow notarialnych,
kosztami wyceny i innych kosztéw posrednich. Koszty budowy érodka trwatego, ktore nie daty efektu
gospodarczego, podlegaja odpisaniu (konto 800) nie pozniej niz do korica roku obrotowego, w ktérym
ustalono, ze inwestycja nie data efektu lub, ze odstgpiono od jej kontynuowania na podstawie
podjetych decyzji i dyspozycji od pracownikéw merytorycznych. W momencie zakupu gotowego
érodka trwatego dopuszcza sig ksiggowanie bezposrednio na érodki trwate z pominigciem konta 080.
Ewidencja prowadzona jest dla poszczegblnych zadan inwestycyjnych.

Konto 130 Rachunek biezacy jednostki - stuzy do ewidencji stanu $rodkow pienigznych oraz obrotéw
na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow oraz dochodow budzetowych
objetych planem finansowym jednostki. Ewidencja analityczna wydatkow budzetowych prowadzona
jest wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej.

W ewidencji dochodéw budzetowych, podatkowych i optat lokalnych na stronie Wn konta ujmuje sig
wplywy $rodkow z tytutu zrealizowanych dochodéw w korespondencji z kontem 221 lub innym
wiaéciwym. Na stronie Ma ujmuje si¢ okresowe przelewy dochodéw do budzetu, w korespondencji
z kontem 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”. Konto 130 moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan érodkéw z tytutu zrealizowanych dochodéw. Zapiséw na koncie dokonuje sie na
podstawie wyciggéw bankowych, dokumentéw PK (korekty btednych zapisow, przeksiggowanie zadan
zleconych itp.). Na koncie obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotéw, co oznacza, ze do
btednych zapisoéw, zwrotéw nadpfat, korekt wprowadza sie zapis techniczny ujemny.

Konto 135 Rachunek érodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia - rachunek $rodkow funduszy
specjalnego przeznaczenia stuzy do ewidencji $rodkéw pienieznych funduszy specjalnego
przeznaczenia, a w szczegélnosci zaktadowego funduszu éwiadczen socjalnych (ZFSS). Zapisow na
koncie dokonuje sie na podstawie wyciggdw bankowych i polecenia ksiegowania PK ( korekty btednych
zapisow itp.)

Konto 139 Inne rachunki bankowe - stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace i rachunki $srodkéw specjalnego przeznaczenia.

Na koncie 139 ewidencjonuje sie sumy depozytowe i kaucje. Ewidencja prowadzona jest
wg poszczegdinych rachunkow a takze wg kontrahentéw. Na stronie Wn konta ksigguje sig wplywy
érodkéw pienieznych oraz sum obcych, a po stronie Ma rozchody tych srodkow.

Na koncie 139 wtérnie ewidencjonuje sie wptyw dochoddéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 139 w korespondencji z kontem 240 ewidencjonuje sig¢ wplyw w/w srodkow.
Na stronie Ma konta 139 w korespondencji z kontem 240 ewidencjonuije sig przekazanie w/w srodkow
na rachunek budzetu paristwa oraz na wyodrebniony rachunek dochodow gminy.



Konto 141 Srodki pienigine w drodze - stuzy do ewidencji srodkdw pienieznych w drodze zaptat
dokonanych kartg ptatnicza. Dochody realizowane za posrednictwem kart ptatniczych s3 pomniejszone
0 kwote prowizji za realizacje ptatnoéci kartg na poczatku kazdego miesigca za miesigc poprzedni.
Dochody uzupetniane sg z wydatkéw o réwnowartoéé pobranej prowizji. Na stronie Wn ujmuje sie
zwigkszenia stanu $rodkow pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia ich stanu. Konto
moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan érodkéw pienieznych w drodze.

Konto 201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkéw
i roszczen z tytutu dostaw, robét i ustug. Ewidencja do konta 201 prowadzona jest wedtug
kontrahentéw. Dokumenty ksiggowe dokumentujace operacje gospodarcze dotyczace danego
miesigca ( od stycznia do listopada), ktére wplyng do Urzedu Gminy do 3 dnia miesigca nastgpnego
(data wptywu z systemu ELDOK) ujmuje si¢ w ksiegach miesigca, ktérego dotyczg.

Konto 221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy ewidencji naleznotci budzetowych
z tytutu dochodéw budzetowych, z wyjatkiem naleinosci wymagalnych w przysztych latach. Na stronie
Wn konta ujmuje sig przypisy naleznoéci z tytutu dochodéw budzetowych oraz naliczonych odsetek za
zwloke w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu ,7". Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie
wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy w korespondencji z kontem 130, odpisy
(zmniejszenia) naleznosci w korespondencji z odpowiednim kontem zespotu ,7” oraz przeniesienia
naleznosci dtugoterminowych w korespondencji z kontem 226. Konto 221 moie wykazywac dwa salda.
Saldo Wn - oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma stan zobowigzari
jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych dochodach. Ewidencja szczegétowa do konta 221 jest
prowadzona wedtug duznikéw i podziatek klasyfikacji budzetowej z wytaczeniem konta stuzacego do
rozliczenia podatku vat. Dane dotyczace podatkéw i optat lokalnych ewidencjonowane przez Referat
Podatkow i Optat Lokalnych przesytane sa automatycznie notq ksiggowa do programu FK.W ewidencji
Rozliczenia Przychodéw Organu konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznoéci z tytutu
dochodéw realizowanych wytacznie poprzez rachunek budzetu. Na stronie Wn konta 221
w korespondencji z kontem 720 lub 750 ksigguje sie zalegtosci z tytutu wymagalnych w danym roku
dochodéw budzetowych a takze naleznoéci i zwroty nadpfat z tyt. dochodéw budzetowych. Na stronie
Ma konta 221 w korespondencji z 720 lub 750 ksieguje si¢ nadptaty z tytutu wymagalnych w danym
roku dochoddw budzetowych, a takze wplaty oraz odpisy (zmniejszenia) naleznoéci z tyt. dochodow
budzetowych. Zapisy dotyczace kolumn z salda koricowego sprawozdania Rb27S odnoszace sie do
dochodéw budzetowych pobieranych przez urzedy skarbowe na rzecz jst, udziatéw jst w podatku
dochodowym od oséb prawnych oraz udziatéw jst we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych ewidencjonuje sie zgodnie z wytycznymi znajdujgcymi si¢ w aktualnym rozporzadzeniu
ministra wiasciwego do spraw finanséw publicznych w sprawie sprawozdawczoéci budzetowej.
W miesigcu nastepnym po okresie sprawozdawczym nastepuje wyksiegowanie w/w zapisow,
ksiggowania odbywaja sie analogicznie jak zwroty nadpfat i odpisy naleznosci z tyt. dochodéw
budzetowych. Pozostate dokumenty ksiggowe, ktore wplyng do 10 dnia kazdego miesigca po okresie
sprawozdawczym ujmuje sie¢ w ksiegach poprzedniego miesigca. W ewidencji Dochodéw Skarbu
Paristwa konto 221 przeznaczone jest do naleinoéci z tytutu dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 221 w korespondencji z kontem 240 ksigguje sig przypisane naleznosci z tytutu
wymagalnych w danym roku ww. dochodéw (ksiggowanie odbywa sig¢ wtérnie- przypis do wplaty)
i zwrot nadpfat z tytutu dochodéw nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu. Na stronie Ma



konta 221 w korespondencji z kontem 139 ksieguje si¢ wptaty naleznosci z tytutu ww. dochoddw, oraz
w korespondencji z kontem 240 ksigguje sig odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosci.
Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wg podziatek klasyfikacji oraz budzetow ktérych naleznosci
dotyczg. Ze wzgledu na wtdrnos¢ zapisow nie wyodrebnia sig analityki do dtuznikow.

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budietowych - stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez
jednostke dochodéw budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje sie dochody budzetowe przelane
do budzetu, w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma konta ujmuje sie roczne przeniesienia
na podstawie sprawozdania budzetowego RB-27 zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto
800 , Fundusz jednostki”. W ewidencji Rozliczenia Przychodéw Organu konto 222 stuzy do dochodéw
realizowanych wytacznie poprzez rachunek budzetu. Na stronie Wn konta 222 w korespondencji
7 kontami 720 i 750 lub 221 ewidencjonuje si¢ zrealizowane dochody budzetu wytacznie poprzez
rachunek budzetu. Na stronie Ma konta 222 na podstawie rocznego sprawozdania budzetowego
przenosi sie sumy zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budizetowych - stuzy do rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
wydatkéw budietowych, w tym wydatkéw w ramach wspoffinansowania programow i projektow
realizowanych ze $rodkéw europejskich. Konto moze by¢ uzyte do rozliczenia jednostki budzetowe]
7 budzetem w zakresie wykorzystania srodkow otrzymanych na realizacjg wydatkéw niewygasajacych.

Konto 224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu Srodkéw europejskich - stuzy
do ewidencji rozliczania przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych. Na koncie ujmuje sig
wartoé¢  przekazanych dotacji (Wn) oraz ksigguje sie warto$¢ dotacji uznanych
za prawidtowo wykorzystane i rozliczone (Ma). Za terminowe przekazanie rozliczenia dotacji do dziatu
ksiegowosci odpowiadaja pracownicy merytoryczni.

Konto 225 Rozrachunki z budzetami - w wydatkach konto stuzy do ewidencji rozliczeri podatkowych
wynikajacych z funkcji ptatnika zaliczek podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz podatku vat
od faktur, od ktérych Gmina ma prawo do odliczenia.

W dochodach konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu podatku VAT,
Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ wptaty do organu, w terminie zgodnym z rozliczeniem JPK, a na
stronie Ma konta 225 ujmuje sie nalezny podatek VAT wynikajacy z wystawionych faktur VAT, faktur
wewnetrznych w korespondencji z kontem 221 (podatek VAT).

Konto 226 Diugoterminowe naleznosci budzetowe - stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci
budzetowych. Na stronie Wn konta ujmuje sig w szczegdlnosci  diugoterminowe naleznosci
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do diugoterminowych, w korespondencji z kontem 221. Na stronie Ma 226 ujmuje sie w szczegélnosci
przeniesienie naleznosci diugoterminowych do krotkoterminowych w wysokosci raty naleznej za dany
rok, w korespondencji z kontem 221. Konto 226 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza wartosc
dtugoterminowych naleznosci. Ewidencje analityczng prowadzi si¢ wedtug dtuznikéw, od ktérych
te naleznosci przystuguja, ze wskazaniem okresow wymagalnosci.

Konto 229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne - stuzy do ewidencji rozrachunkow

publicznoprawnych, a w szczegolnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz
sktadek na Fundusz Pracy i Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.
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Konto 231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen - stuzy do ewidencji rozrachunkdw z pracownikami
jednostki i innymi osobami fizycznymi z tytutu wynagrodzen wynikajacych ze stosunku pracy, umow
zlecenia, uméw o dzieto. Na koncie moge by¢ réwniez ewidencjonowane $wiadczenia niezaliczone
do wynagrodzeri - np. ekwiwalenty za pranie odziezy i inne (naliczone na listach ptac).

Konto 234 Pozostate rozrachunki z pracownikami - stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami.
Ewidencja prowadzona jest w sposdb zapewniajacy ustalenie stanu naleznoéci, roszczer | zobowigzan
z poszczeg6lnymi pracownikami wedtug tytutéw rozrachunkow. Ewidencje na koncie prowadzi sie
odrebnie dla kazdego z pracownikéw.

Konto 240 Pozostate rozrachunki - ewidencje prowadzi sig¢ na kontach analitycznych pozwalajacych na
ustalenie rozrachunkéw wg tytutéw, roszczen i rozliczen, potragcern dokonywanych na listach
wynagrodzen, sum do wyjasnienia (mylne wptaty). Na koncie ujmuje sig rowniez odsetki od kredytow
bankowych i pozyczek, koszty egzekucyjne, wyptaty diet za udziat w komisjach, posiedzeniach Rady
Gminy, zwroty srodkow wiasnych (zaptaty gotowka) przez sottyséw, radnych i innych oséb (poza
pracownikami) oraz rozliczenia z tytutu wadiéw, zabezpieczer nalezytego wykonania umoéw, kaucji
oraz odsetek od srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych. Na koncie prowadzi sie takze
ewidencje rachunkéw z dostawcami i odbiorcami ustug i robo6t dotyczacych érodkéw trwatych
w budowie (inwestycji) i zakupu gotowych $érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych. Na koncie ewidencjonuje sie takze zobowigzania z tytutu zwrotu dochodéw zwigzanych
z realizacjq zadari z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadar zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego. Na stronie WN konta 240 w korespondencji z kontem 139 ewidencjonuje sie zaptate
zobowigzania do budzetu panstwa i do budzetu gminy z tytutu zrealizowanych w/w dochodéw.
Na stronie Ma konta 240 w korespondencji z kontem 221 ewidencjonuje si¢ powstate zobowigzania
wobec budzetéw po otrzymaniu dochodéw.

Konto 245 Wplywy do wyjasnienia - stuzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych: bledéw w wyciggach bankowych popetnionych przez
bank, niewfasciwych uznari i obcigzer objetych wyciggiem bankowym, wplat wymagajacych
wyjasnienia, nienaleznych wpfat na rachunek bankowy dochodéw zamiast na inny rachunek bankowy
i inne. Konto moze wykazywac saldo Ma, ktére oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 Odpisy aktualizujace naleznosci - stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych wartosci
naleznosci watpliwych i odsetek od naleznoéci przypisanych, a niewptaconych. Na stronie Wn konta
290 ujmuije sie zmniejszenia wartosci odpisow aktualizujacych naleznoséci , a na stronie Ma — naliczone
odpisy i ich zwigkszenia. Saldo Ma konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujgcych naleznoéci.
Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci sq dokonywane nie pozniej niz na dzien bilansowy: naleznosci
0 znacznym stopniu prawdopodobieristwa nie$ciggalnosci w wysokosci naleznej, mandaty - odpis
szacunkowy - wyliczany dla kaidego roku. Dokonane odpisy aktualizujgce naleznoéci beda
pomniejszane o wartos¢ otrzymanych wptywéw lub o kwotg umorzonych naleznoéci. Odpisy
aktualizujgce naleznosci dochodéw budzetowych sg ewidencjonowane po stronie Wn konta 720.

Konto 310 Materialy - stuzy do ewidencji wifasnych zapasOw materiatow, ktore zaliczone
w koszty w momencie zakupu, a niezuzyte, wyksiegowane sq z kosztow i ujmowane na koncie 310.
Na stronie Wn ksiegowany jest réwniez przychéd materiatéw z zakupu od zewnetrznych dostawcow
na potrzeby Urze¢du i jednostek organizacyjnych (Wn 310, Ma 201 lub 240). Na stronie Ma ksiggowane
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jest przekazanie tych sktadnikéw nowych i nieuzywanych do jednostek organizacyjnych
(zapisem 800/310) oraz przekazanie na potrzeby Urzedu (konto kosztow/310).

Konto 400 Amortyzacja - stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od $rodkow
trwatych ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych, od ktérych
odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wg przyjetych stawek amortyzacyjnych (WN 400 MA
071). Amortyzacja jest roczna.

Konto 401 Zuzycie materiatéw i energii - stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow oraz energii
ponoszonych w dziatalnosci podstawowej jednostki. Na koncie ewidencjonuje sie m.in. koszty zakupu
materiatéw biurowych, energii.

Konto 402 Ustugi obce - stuzy do ewidencji kosztéw ustug obcych wykonanych na rzecz jednostki. Na
koncie ujmuje sie koszty m.in. remontéw, napraw, ustugi pocztowe, najem, ogloszenie w prasie.

Konto 403 Podatki i opfaty - na koncie ewidencjonuje si¢ podatki i roznego rodzaju opfaty
o charakterze kosztowym m.in. wyptata podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego,
oplaty notarialne, ubezpieczenia os6b i majatku, opfaty za pas drogowy i inne nie wymienione.

Konto 404 Wynagrodzenia - stuzy do ewidencji kosztéw m.in. z tytufu wynagrodzen za pracg oraz
wynagrodzen od 0s6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Konto 405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia - stuzy do ewidencji kosztéw m.in. ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnionych
na podstawie umow, ktore nie s3 zaliczane do wynagrodzen. Na koncie ksieguje sig koszty udziatu
pracownikdw w szkoleniach (koszty szkolenia, delegacji stuzbowej zw. odbytym szkoleniem — dieta,

wyzywienie, parking itp.).

Konto 409 Pozostate koszty rodzajowe - na koncie 409 ewidencjonuje si¢ migdzy innymi koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty ryczattow dla pracownikéw za uzywanie
samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych, koszty nagréd rzeczowych.

Konto 410 Inne éwiadczenia finansowane z budzetu - stuzy do ewidencji kosztéw m.in. Swiadczer dla
o0s6b fizycznych innych niz pracownicy, finansowanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Ewidencja na koncie obejmuje m.in. koszty $wiadczen pienigznych, diety i koszty przejazdu radnych,
nagrody sportowe, stypendia.

Konto 411 Pozostate obcigzenia - stuzy do ewidencji m.in. wptat gmin na rzecz izb rolniczych oraz
na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego, zwigzkéw gmin i powiatow, subwencji.

Konto 720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji przychodoéw
z tytutu dochodéw budzetowych. Po stronie Wn konta ujmuje sig¢ odpisy z tytutu dochodéw
budzetowych, odpisy aktualizujgce naleznosci. Na stronie Ma 720 ujmuje sig przychody z tytufu
dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221 oraz przeniesienie naleznosci z tyt.
dochodéw budzetowych diugoterminowych na naleznoéci z tytutu dochoddow budzetowych
dotyczacych roku biezacego. W koricu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sig na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
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Konto 750 Przychody finansowe - stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu operacji finansowych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ odpisy, a na stronie Ma konta ujmuje sie przychody
z tytutu operacji finansowych, a w szczegolnosci: przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych,
przychody z udziatéw i akgji, dywidendy, odsetki za opdznienie w sptacie naleznosci, otrzymane odsetki
bankowe. W koricu roku obrotowego saldo konta 750 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto
750 nie wykazuje salda.

Konto 751 Koszty finansowe - stuzy do ewidencji kosztéw finansowych a w szczegolnosci naliczonych
odsetek od zaciggnietych kredytow i pozyczek oraz odsetki od obligacji i inne. W korncu roku
obrotowego przenosi sie koszty operacji finansowych na konto 860. Na koniec roku konto 751 nie
wykazuje salda.

Konto 760 Pozostate przychody operacyjne - stuzy do ewidencji pozostatych przychodow
operacyjnych niezwigzanych bezposrednio ze zwykig dziatalnoscig jednostki. Po stronie Wn konta 760
ujmuje si¢ pozostate koszty operacyjne. Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie: sprzedaz $rodkow
trwatych, materiatéw, kary grzywny, darowizny, odszkodowania. W koricu roku obrotowego saldo
konta 760 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 Pozostate koszty operacyjne - stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze
zwyklg dziatalnoscig jednostki, a w szczegllnosci zaptaconych kar, odszkodowan, grzywien, kosztéw
postgpowania spornego i egzekucyjnego oraz odpisy z tytutu umorzenia naleznosci. W koricu roku
obrotowego saldo konta 761 przenosi sig na konto 860. Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konto 800 Fundusz jednostki - stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego oraz
wystepujacych w tym zakresie zmian. Ewidencja na koncie umozliwia ustalenie przyczyn zmniejszen
i zwigkszen funduszu jednostki m.in. zrealizowanych wydatkéow i dochodéw budzetowych oraz
pfatnosci ze srodkéw europejskich, érodkéw na inwestycje, nieodptatnie przekazanych/otrzymanych
srodkéw trwatych w budowie (inwestycji) lub wartosci niematerialnych i prawnych, aktywow
otrzymanych lub przejetych od zZlikwidowanych jednostek. Na stronie Wn konta ujmuje sie w
szczegolnosci przeksiggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z konta 860 pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego a na stronie Ma konta ewidencjonuje sie przeksiegowanie dodatniego
wyniku finansowego roku ubiegtego z konta 860 pod datg przyjecia sprawozdania finansowego. Konto
800 wykazywac moze saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 Dotacje budizetowe, ptatnosci z budietu $rodkéw europejskich oraz érodki z budizetu
na inwestycje - stuzy do ewidencji uznanych za wykorzystane lub rozliczone dotacje przekazane
z budzetu oraz réwnowartoéé¢ dokonanych wydatkéw jednostki na inwestycje. Na koniec roku konto
nie wykazuje salda.

Konto 840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw - stuzy do ewidencji przychodéw
zaliczanych do przysztych okreséw. Na stronie Ma tego konta ksigguje sige réwniez powstanie oraz
zwigkszenia stanu rozliczen migdzyokresowych przychodéw a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez
zaliczenie ich do przychodéw roku obrotowego. Konto 840 wykazuje saldo Ma ktére oznacza stan
przychodow zaliczanych do przysztych okreséw.
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Konto 851 Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych - stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych. Konto 851 moze wykazywac saldo kredytowe, ktore
oznacza stan zaktadowego funduszu socjalnego.

Konto 860 Wynik finansowy - Konto 860 stuzy do ustalenia na koniec roku obrotowego wyniku
finansowego. W roku nastepnym saldo konta 860 przeksiegowuje sig na konto 800 Fundusz jednostki.
Saldo konta 860 przenoszone jest w roku nastgpnym na konto 800 Fundusz jednostki.

Opis kont - konta pozabilansowe

Konto 090 Uzytkowanie wieczyste - grunty uzytkowane przez Gmine Suchy Las - Na stronie Wn konta
ewidencjonuje sie warto$¢ gruntéw Skarbu Panstwa uzytkowanych wieczyscie przez Gming,
a po stronie Ma zmniejszenie wartosci gruntéw uzytkowanych wieczyscie.

Konto 095 Nieruchomoéci oddane w trwaly zarzad — grunty - stuzy do ewidencji gruntéw
przekazanych na podstawie decyzji w trwaly zarzad podlegtym jednostkom organizacyjnym. Po stronie
Wn ujmuije si¢ przekazanie gruntu w trwaty zarzad jednostce organizacyjnej, za$ po stronie MA ujmuje
sie moment wygasniecia decyzji o trwatym zarzadzie.

Konto 096 Nieruchomoéci oddane w trwaty zarzad — budynki i inne - stuzy do ewidencji budynkow
przekazanych na podstawie decyzji w trwaty zarzad podlegtym jednostkom organizacyjnym. Po stronie
Wn ujmuje sie przekazanie budynku w trwaly zarzad jednostce organizacyjnej, za$ po stronie MA
ujmuje sie moment wygasniecia decyzji o trwatym zarzadzie.

Konto 910 Podatki pozabilansowo — konto techniczne do ewidencji kwot wykazanych w kolumnach
12-15 sprawozdania Rb - 27s w podatkach i optatach lokalnych.

Konto 911 Poreczenia i gwarancje - stuzy do ewidencji otrzymanych gwarancji ubezpieczeniowych
i bankowych. Na stronie Wn tego konta ujmuje sig wniesienie zabezpieczenia w formie gwarancji
ubezpieczeniowych lub bankowych. Na stronie Ma ujmuje sie zwrot zabezpieczenia w postaci
gwarancji bankowych lub ubezpieczeniowych. Za terminowe dostarczenie informacji o otrzymaniu lub
zwrocie gwarancji ubezpieczeniowych lub bankowych odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny.

Konto 921 Aktywa obce bedace w uzytkowaniu - stuzy do prowadzenia ewidencji obcych aktywow
bedacych w uzytkowaniu na podstawie umow najmu, dzierzawy, uzyczenia itp. Na stronie Wn ujmuje
sie operacje dotyczgce otrzymania obcych aktywéw w uzytkowanie na podstawie zawartych przez
jednostke uméw. Na stronie Ma ujmuje sie zwrot obcych aktywow wiascicielowi po wygasnieciu
umowy. Informacje dotyczaca kwot i poszczegdinych rodzajow aktywow dostarczajg pracownicy
merytoryczni.

Konto 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami - stuzy do ewidencji kwot wynikajgcych
ze wzajemnych rozliczei miedzy jednostkami w celu sporzadzenia facznego sprawozdania
finansowego. Ewidencja analityczna w wydatkach prowadzona jest odrebnie dla kazdej jednostki oraz
wg przedmiotu rozliczeri. Na stronie Wn ujmuje sie koszty w uktadzie narastajacym, po stronie Ma
zobowigzania wobec jednostek i odpowiednio po stronie Wn zapfaty tych zobowigzan. W przypadku
wylaczenn w funduszu jednostki dotyczacych m.in. nieodptatnego przekazania srodkéw trwatych
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ksiggowania na koncie odbywaja sig na koniec roku - po stronie Wn ewidencjonuje sie przekazanie
sktadnika majatku jednostce, a po stronie Ma przyjecie. W ewidencji dochodéw po stronie Wn ujmuje
sig¢ wzajemne naleznosci od jednostek natomiast na stronie Ma ich zapfate. W ewidencji rozliczenia
przychodéw organu na stronie WN konta 976 ujmuje sig¢ naleznosci od innych jednostek
organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw i decyzji administracyjnych oddzielnie dla
kazdej jednostki organizacyjnej oraz zaptate zobowigzai. Na stronie MA konta 976 ujmuje sie
zobowigzania wobec innych jednostek organizacyjnych ustalone na podstawie faktur, rachunkéw
i decyzji administracyjnych oddzielnie dla kazdej jednostki organizacyjnej oraz zaptate naleznosci.
Analogicznie ujmuje sie wzajemne wylfgczenia przychodéw i kosztéw oraz wytgczenia w funduszu
jednostki np. nieodptatne przekazanie srodkéw trwatych przez jednostke przekazujacy i przyjecie ich
przez jednostke otrzymujaca.

Konto 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych - stuzy do ewidencji wartosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Plan finansowy tworzony jest w programie ,Budzet”. Import planu
do programu FK odbywa sie automatycznie poprzez dekretowanie dokumentéw planu za pomoca
mechanizmu tzw. wymiany danych. Plan finansowy i jego zmiany ksiegowany jest po stronie Wn,
po stronie MA funkcjq PKM (przeksiegowania miesigczne) ksiggowane sg wydatki wykonane.

Konto 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw — na koncie ewidencjonuje sie wartosci ujete
w uchwale w sprawie ustalenia wykazu wydatkow, ktére nie wygasajq z uptywem roku budzetowego.
Ewidencjg szczegétowa do konta 981 prowadzi sig w szczegotowosci podziatek klasyfikacji budzetowej.
Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw i jego zmiany ksiggowany jest po stronie Wn, po stronie
MA funkcjg PKM (przeksiegowania miesigczne) ksiggowane sg wydatki wykonane.

Konto 990 Rozliczenia oséb trzecich - stuzy do ewidencji rozliczern z osobami trzecimi z tytutu
odpowiedzialnosci za zobowigzania podatkowe.

Konto 991 Rozliczenia inkasentéw podatki - stuzy do ewidencji rozliczeri z inkasentami z tytutu
pobranych przez nich podatkéw.

Konto 993 Rozliczenie dotacji - konto stuzy do ewidencji rozliczen dotacji zwigzanych z pobytem dzieci
z Gminy Suchy Las w placéwkach o$wiatowych poza Gming Suchy Las, w stosunku do ktérych nie ma
petnej dokumentacji dotyczacej miejsca zamieszkania dziecka/dzieci. Na stronie MA ksiegowane
sq kwoty zgodne z otrzymang notg, a po stronie MA ksiggowane jest kwota zaptaconej dotacji.

Konto 994 Niepieniezny wkiad wiasny w projektach - na koncie ewidencjonuje sie wartosé
niepienigznego wkfadu wiasnego. Na stronie Ma ksiggowana jest warto$¢ wkiadu niepienieznego
w projektach, a na stronie Wn wyksiegowanie wktadu po okresie trwania projektu.

Konto 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego - na koncie ewidencjonuje sie
zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw ujetych
do realizacji w danym roku budzetowym. Kwoty zaangazowania pobierane sq do systemu finansowo-
ksiggowego z modutu Dysponent przez tzw. wymiang danych - import rejestréow zewnetrznych.
Zaangazowanie uzgadniane jest kwartalnie do 10 dnia miesigca nastgpujgcego po kwartale. Dopuszcza
si¢ ksiggowanie zaangazowania wydatkow zwigzanych m.in. z wynagrodzeniami pracownikéw,
wynagrodzeniami zwigzanymi z realizacjg zadan zleconych, wypfaty ryczattéw samochodowych
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dokumentem PK. Zaangazowanie i jego zmiany ksiggowane s3 po stronie Wn a po stronie Ma funkcjg
PKM (przeksiegowania miesigczne) ksiggowane sg wydatki wykonane.

Konto 999 Zaangaiowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat - stuzy do ewidencji prawnego
zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére majq
by¢ zrealizowane w latach nastgpnych. Kwoty zaangazowania pobierane s do systemu finansowo-
ksiegowego przez tzw. wymiang danych - import rejestrow zewnetrznych.

Informacje uzupetniajgce:

e Klasyfikacje dochoddw i wydatkow budietowych prowadzi sie zgodnie z Rozporzgdzeniem
Ministra Finanséw z dn. 02 marca 2010 roku w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochodéw,
wydatkow, przychodéw i rozchodéw oraz Srodkow pochodzacych ze Zrodet zagranicznych.

e Przychody i koszty ujmowane sq w ewidencji ksiggowej w roku budzetowym, ktorego dotyczg.

e Niewymagalne jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca
oddelegowania.

e Delegacje zwigzane z wyjazdem stuzbowym na konferencje optacane s z paragrafu 4700,
tacznie z innymi wydatkami dotyczacymi wyjazdu.

e Koszty transportu/wysytki wyszczegéinione na fakturze klasyfikowane sq w kosztach nabycia
towaru/ustugi.

e Serwis samochodu klasyfikowany jest w paragrafie 4300. Jezeli jednak poza czynnoscig
polegajaca na przegladzie technicznym dokonano réwniez innych czynnosci, np. wymiany
cze$ci badz naprawy, to wydatki te wskazane nalezy uja¢ w paragrafie 4270.

e Naprawy samochodow wraz z zakupem czgsci nalezy ujmowac w paragrafie 4270.

e Dopuszcza sie stosowanie paragrafu 4990 jako mylne uznania lub obcigzenia konta 130
prowadzonego dla jednostki wydatkéw budzetowych.

e Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci jednostka przyjeta uproszczenia polegajace
na sporzadzaniu  dokumentéw PK  (polecenie ksiggowania)  bezposrednio
w systemie finansowo- ksiggowym. Dokumenty PK dotyczace przeksiggowan i korekt mogg by¢
wystawione na koniec miesigca. Dokumenty PKM i PKR (polecenie ksiegowania miesigczne i
roczne), nie wymagaja drukowania.

e Na potrzeby analiz, planowania i sprawozdawczosci, realizowania projektow unijnych,
rzadowych, funduszy itp. dopuszcza sig tworzenie kont analitycznych, oddziatéw ksiggowych
bez koniecznosci zmiany niniejszego zarzadzenia.

e W rejestrze ksiegowym wydatkéw , Wycigg bankowy” dopuszcza sig ujmowanie nastepujgcych
operacji ksiggowych:

- zapisy techniczne na koncie 130,

- réwnowartoé¢ zrealizowanych wydatkéw majatkowych na koncie 810 w korelacji z kontem
800,

- réwnowartosé¢ wzajemnych rozliczeri pomigdzy jednostkami na koncie 976,

- zaangazowanie zrealizowanych wydatkéw, ktére nie zostaty pobrane tzw. mechanizmem
wymiany danych.
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Naliczone na listach ptac wynagrodzenia pobierane s3 tzw. mechanizmem wymiany danych
z modutu Place. Zapisy na kontach ksiegowych dokonywane s3 na podstawie utworzonego
w ten sposob dokumentu PLA w dwdch pozycjach (dwie LP) dla jednej operacji gospodarczej.

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenie na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywoéw i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu
z dziennikami ani innymi urzadzeniami ewidencyjnymi.

Poniesione koszty zadan inwestycyjnych ksiggowane na wyodrebnionych oddziatach
ksiggowych przed koricowym rozliczeniem inwestycji przeksieggowywane s3 na oddziat
wydatkowy 001, skad przyjmowane s3 na stan majatku Gminy.

Sposob ksiegowania ptatnosci regulowanych karta ptatnicza:

- kwota poszczegéinych wptat z jednego dnia wprowadzona jest do systemu ,Rejestr optat”
dokumentem ,K”, suma jest zgodna z ,zestawieniem dokumentow kasowych OPS”
(OPS- opfata skarbowa) generowanym na koniec dnia. Do zestawienia podpina sie raport
sumaryczny ,Raport po wysylce paczki”. Dekretacja: 141/221.

- wpfaty bezgotéwkowe regulowane przy uzyciu kart pfatniczych wptywaja na rachunek
bankowy pn. optata skarbowa. Dekretacja: 130/141.

- po zamknigciu okresu i weryfikacji wszystkich dokumentéw z danego miesigca sporzadza sie
przypis dzienny wg. rozliczeri (PR) w rejestrze optat. Dekretacja: 221/720.

///’?’/
e
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Zatacznik nr 2 do Zarzgdzenia nr 222 /2023
Waijta Gminy Suchy Las

z dnia 31 grudnia 2023 roku

Plan kont dla Budzetu Gminy Suchy Las

133 - Rachunek bankowy

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki

140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochoddw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 - Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajgce wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu

261 — Zobowigzania finansowe
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Opis kont

Konto 133 Rachunek budzetu - stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na rachunku
bankowym budzetu Gminy. Zapisy dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodéw bankowych.
Na stronie WN konta ujmuje sie wptyw Srodkéw na rachunek budzetu a na stronie MA ujmuje sie
wyptaty z rachunku budzetu. Na koncie ujmuje sie takze lokaty dokonywane ze érodkéw budietu.
Konto moze wykazywaé saldo WN oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku budzetu lub
saldo MA oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu.

Konto 134 Kredyty bankowe - stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie
budzetu. Ewidencje prowadzi sie z wyodrgbnieniem poszczegélnych umoéw kredytowych. Na stronie
WN konta ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu oraz sptate odsetek. Na stronie MA konta ujmuje
si¢ kredyty bankowe na finansowanie budzetu oraz odsetki od nich (dokumenty ksiegowe dotyczace
odsetek, ktore wptyng do 3 dnia kazdego miesigca po okresie sprawozdawczym ujmuje sie w ksiegach
poprzedniego miesigca). Konto moze wykazywac saldo MA oznaczajace zadtuzenie 2 tytutow kredytow
bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.

Konto 135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki - stuzy do ewidencji operacji pienieznych
ujetych na rachunku érodkéw na niewygasajace wydatki. Zapisy dokonywane sq wylgcznie
na podstawie dowodow bankowych. Na stronie Wn konta w szczegblnosci ujmuje sie wptyw $rodkow
na niewygasajgce wydatki, a na stronie Ma w szczegobInosci ujmuje sie wyptaty z rachunku $rodkéw
na niewygasajace wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajgcych. Na koncie ujmuije sie takze lokaty
dokonywane ze $rodkéw na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 Srodki pieniezne w drodze - stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze. Mogg one
by¢ ewidencjonowane biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 222 Rozliczenie dochodéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw. Ewidencje szczegotowq prowadzi
sig w spos6b umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegbinymi jednostkami. Jednostka Urzad
Gminy jest sumg kont z poszczegdlnych ewidencji ksiegowych, na ktérych ksiegowane sq dochody
Urzedu Gminy. Na stronie WN konta ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w tym Urzad Gminy na podstawie miesigcznych sprawozdan sporzadzanych przez te
jednostki. Na stronie MA ujmuje sie przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu dokonane
przez jednostki budzetowe w tym Urzad Gminy.

Konto 223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami
budzetowymi z tytutu dokonanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych. Ewidencje szczegotowg
prowadzi si¢ w spos6b umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczer z poszczegdlnymi jednostkami.
Jednostka Urzad Gminy jest sumg kont z poszczegdlnych ewidencji ksiggowych, na ktérych ksiegowane
sq wydatki Urzedu Gminy. Na stronie WN ujmuje sig przelewy §rodkéw z rachunku budzetu na pokrycie
wydatkéw jednostek budietowych, w tym takze Urzedu Gminy. Na stronie MA konta ujmuje sie
wydatki dokonane przez jednostki budzetowe, w tym Urzedu Gminy na podstawie miesiecznych
sprawozdari oraz zwroty niewykorzystanych érodkéw na pokrycie wydatkéw.
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Konto 225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw - stuzy do ewidencji rozliczer z jednostkami
budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow. Ewidencja
szczegotowa prowadzona do konta 225 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu rozliczen z
poszczeg6lnymi jednostkami budzetowymi z tyt. przekazanych im $rodkéw na realizacje
niewygasajacych wydatkow. Na stronie WN ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkow jednostek budzetowych w tym Urzedu Gminy. Na stronie MA ujmuje sie
wydatki zrealizowane przez ww. jednostki budietowe oraz zwrot na rachunek budzetu
niewykorzystanych srodkéw na niewygasajace wydatki. Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore
oznacza stan nierozliczonych $rodkéw przekazanych jednostkom budzetowym na realizacjg
niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 Pozostate rozrachunki - stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg
budzetu z wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeri ujmowanych na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
Ewidencja szczegétowa do konta 240 umozliwia ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug poszczegdlnych
tytutéw oraz wedtug kontrahentéw. Saldo Wn konta oznacza stan naleznosci a saldo Ma stan
zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 Naleznoéci finansowe - stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci
finansowych, a w szczegdlnosci z tytutu udzielonych pozyczek. Ewidencja szczegotowa prowadzona
do konta 250 zapewnia mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci z poszczeg6lnymi kontrahentami wedtug
tytutéw naleznosci. Na stronie Wn konta 250 ujmuje sie powstanie i zwigkszenie naleznosci
finansowych, a na stronie Ma - ich zmniejszenie. Konto 250 moze wykazywac dwa salda. Saldo Wn
oznacza stan naleznoéci finansowych, a saldo Ma stan nadptfat z tytutu naleznosci finansowych.

Konto 260 Zobowigzania finansowe - stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
finansowych, z wyjatkiem kredytéw bankowych, a w szczegolnosci z tyt. zaciggnigtych pozyczek
i wyemitowanych papieréw wartoéciowych. Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 260
zapewnia mozliwoé¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
zobowigzan (wyodrebnieniem poszczegéinych umoéw). Na stronie WN konta ujmuje si¢ wartosc
sptaconych zobowigzan finansowych oraz wartoé¢ umorzonych zobowigzan i sptate odsetek, a na
stronie MA ujmuje sie warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych oraz odsetki od nich
(dokumenty ksiggowe dotyczace odsetek, ktére wplyng do 3 dnia kazdego miesigca po okresie
sprawozdawczym ujmuje si¢ w ksiggach poprzedniego miesigca).Saldo Wn oznacza stan nadptaconych
zobowigzan finansowych a saldo MA stan zaciggnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 901 Dochody budietu - stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 umozliwia ustalenie stanu
poszczegélinych dochodéw budzetu wedtug klasyfikacji budzetowej. Na stronie WN konta ujmuje sig
przeniesienie w koricu roku sumy dochodéw budzetu na konto 961, zwroty w szczegélnosci
niewykorzystanych dotacji. Na stronie MA ujmuje sig dochody budzetu na podstawie sprawozdan
budzetowych jednostek budzetowych — w korespondencji z kontem 222, sprawozdan innych organdw
w zakresie dochodéw budzetéw jst —w korespondencji z kontem 224, z tytutu rozrachunkéw z innymi
budzetami — w korespondencji z kontem 224, z innych tytufow w szczegblInosci subwencje i dotacje
w korespondenciji z kontem 133, pochodzgce z budzetow Unii europejskiej i ze Zrodet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi w korespondencji z kontem 133 lub 223 i innych niewymienionych dochodéw
wptywajacych na konto rachunek budzetu - w korespondencji z kontem 133. Saldo Ma konta 901
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oznacza sumeg dochoddw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg
ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 Wydatki budietu - stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego. Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 902 umotliwia ustalenie stanu
poszczegélnych wydatkéw budzetu wg klasyfikacji budzetowej. Na stronie WN s§ ujmowane
w  szczegdlnosci wydatki jednostek budzetowych na podstawie miesigcznych sprawozdan
budzetowych w korespondencji z kontem 223, a na stronie MA ujmuje sie przeniesienie w koricu roku
sumy wydatkéw budzetu jst na wynik wykonania budzetu. Saldo Wn konta 902 oznacza sume
wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 Niewykonane wydatki - stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych
do realizacji w latach nastepnych. Na stronie WN konta ujmuje sie wartos¢ niewykonanych wydatkéw
zatwierdzonych do realizacji w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904 . Pod datg ostatniego
dnia roku budzetowego saldo przenoszone jest na wynik wykonania budzetu na konto 961.

Konto 904 Niewygasajace wydatki - stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw wedtug klasyfikacji
budzetowej. Na stronie WN ujmuje si¢ wydatki jednostek budzetowych dokonane w cigzar planu
niewygasajacych wydatkéw, na podstawie ich sprawozdan w korespondencji z kontem 225 oraz
przeniesienie niewykorzystanych niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe. Na stronie MA
konta ujmuije si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw. Konto 904 moie wykazywac
saldo MA do czasu zrealizowania planu niewygasajacych wydatkéw lub do czasu wygasniecia planu
niewygasajqcych wydatkow.

Konto 909 Rozliczenia miedzyokresowe - konto 909 stuzy do ewidencji rozliczer migdzyokresowych
(np. subwencje i dochody przysztych okreséw). Na stronie Wn konta 909 ujmuje sig w szczegolnosci
koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. naliczenie odsetek od zaciggnietych
kredytow i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a na stronie Ma przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych okreséw (np.: subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczace
nastgpnego roku budzetowego), a takze zaptaty odsetek. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta
909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen migdzyokresowych wedtug ich tytutéw. Konto 909
moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 Skumulowane wyniki budzetu - stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego. W ciggu roku jest przeznaczone do ewidencji operacji dotyczacych
zmniejszenia i zwigkszenia skumulowanych wynikow budzetu Gminy. W szczegélnosci na stronie WN
lub MA konta 960 ujmuije sie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu odpowiednio
przeniesienie sald kont 961 i 962. Konto 960 moze wykazywac saldo WN — skumulowany deficyt
budzetu lub MA - skumulowana nadwyzka budzetu.

Konto 961 Wynik wykonania budzetu - stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
lub nadwyzki. Na stronie WN konta pod data ostatniego dnia roku budzetowego ujmuje sie
przeniesienie poniesionych w ciggu roku wydatkow budzetu w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkow w korespondencji z kontem 903. Na stronie MA ujmuje sig przeniesienie
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zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu w korespondenci z kontem 901. Na koniec roku saldo
WN oznacza stan deficytu a saldo MA stan nadwyzki. Pod datq zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu za rok poprzedni dokonuje sig przeksiegowania strony MA na strong WN konta
960 lub strony WN na strong MA konta 960.

Konto 962 Wynik na pozostatych operacjach - stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych
wptywajacych na wynik wykonania budzetu. Na stronie WN konta ujmuje sie w szczegdlnosci koszty
finansowe oraz pozostate koszty operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi. Na stronie MA
ujmuje sie w szczegolnosci przychody finansowe oraz pozostate przychody operacyjne zwigzane
z operacjami budzetowymi. Na koniec roku konto 962 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajgce
nadwyzke kosztéw nad przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

Opis kont — konta pozabilansowe

Konto 261 Zobowigzania finansowe - stuzy do ewidencji uméw zaliczanych do diugu (pozyczek
i kredytéw). Na stronie WN konta ujmuije si¢ wartosc sptaconych zobowigzar finansowych, a na stronie
MA ujmuje sie warto$¢ zaciggnigtych zobowigzan finansowych. Ksiegowania odbywajy sig
jednostronnie.

Konto 991 Planowane dochody budzetu - Stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego
zmian.

Konto 992 Planowane wydatki budzetu - stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
zmian.
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Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenie nr 222/2023
Wojta Gminy Suchy Las

z dnia 31 grudnia 2023 roku

Zasady wyceny aktywdw i pasywéw oraz ustalenia wyniku finansowego:

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne wycenia sie nie rzadziej niz na dzien
bilansowy wg ceny nabycia lub kosztu wytworzenia pomniejszonej o odpisy amortyzacyjne.
W przypadku $rodkéw trwatych stanowigcych wiasnos¢ skarbu paristwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego otrzymanych nieodpfatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu,
wyceny tych srodkéw dokonuje sie wg wartoéci okreslonej w decyzji.

Poniesione koszty na ulepszenie, adaptacje lub modernizacje zwigkszajg wartoé¢ $rodka
trwatego.

W bilansie wartos¢ srodkéw trwatych oraz wartoséci niematerialnych i prawnych wykazuje sie
w wartosci netto (pomniejszonej o umorzenia).

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie raz w roku, w ktérym przyjeto $rodek trwaty do
uzytkowania.

Naleznosci na dzier bilansowy wycenia sig, stosujgc art. 28 ust 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci,
w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady ostroznosci.

Srodki pienigzne na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalnej.
Zobowigzania z tytutu dostaw wyceniane sq w kwocie wymagalnej zaptaty.

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

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona jest wedtug rodzajow kosztow
(zespét 4) oraz wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkéw dokonanych w tym samym roku budzetowym
przyjmowane sg na umniejszenie stanu wydatkéw z tego roku z wyjatkiem wydatkéw, na ktére
wystawiane s faktury VAT lub noty — wptaty na dochody. Zwroty wydatkéw dokonane w roku
biezgcym, a dotyczace lat ubieglych przyjmowane s3 na stan dochodéw.

Ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostka przyjmuje uproszczenia,
ktore nie wplywajg na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
jednostki oraz wyniku finansowego: optacane z gory koszty prenumerat, abonamentéw,
ubezpieczert majatkowych, zuzycie energii, gazu i inne cyklicznie powtarzajace sie wydatki
ksigguje si¢ w koszty miesigca, w ktérym zostaty poniesione (uwzgledniajac date wptywu do
Urzgdu) z pominigciem konta 640 - rozliczenia miedzyokresowe kosztéw.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego ustalany jest poprzez
przeksiggowanie zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych
(biezgcych i niewygasajacych) na koncie 961 »Niedobdr lub nadwyzka budzetu”.
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Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 222 /2023
Wéjta Gminy Suchy Las

z dnia 31 grudnia 2023 roku

INSTRUKCJA OBIEGU, KONTROLI | ARCHIWIZACII DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W SUCHYM LESIE

Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogéinych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentow,
a w szczegblnosci na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.)

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze
zm.)

W sprawach nieujetych w instrukcji obiegu dokumentéw zastosowanie maja obowigzujace przepisy:
o rachunkowoéci, finansach publicznych, innych ustaw oraz wewngtrzne przepisu Urzedu.

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy w Suchym Lesie,
- Kierowniku Urzedu — oznacza to Wajta Gminy Suchy Las,

- Skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy Suchy Las.

|. Dowody ksiegowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

3. Przy prowadzeniu ksigg przy pomocy komputera za rownowazne z dowodami
irodtowymi uwaza sig rowniez zapisy w  ksiggach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzen fgcznosci, komputerowych nosnikéw danych lub
tworzonych wedtug programu (automatyczna dekretacja) - przy zapewnieniu, ze:

a) uzyskajg one trwale czytelng postac;

b) moiliwe jest stwierdzenie irédta ich  pochodzenia oraz  ustalenia osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;
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¢) dane sg3 odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich niezmienno$¢ przez okres
wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
$rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub
W papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi)
w postaci: wptat, wyplat, przedptat, regulowania naleinosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

5. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentowanie zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu lub czasie);

- trwatos¢ wpisanej treéci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu);

- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy);

- kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne, zawierajgce co
najmniej te, o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci);

- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiggowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

- chronologicznosé wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodéw
ksiegowych);

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiggowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiadac numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

- poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa).

6. Rodzaje dowodéw ksiegowych:

- dowody zewnetrzne obce — dokumenty otrzymane od kontrahentéw.

- dowody zewnetrzne wiasne — dokumenty wystawiane przez jednostke i przekazywane w oryginale
kontrahentowi.

- dowody wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

7. Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

- przyjecie majatku trwatego w uzywanie — dokument OT, PT+;

- protokot zdawczo odbiorczy $érodka trwatego — symbol PT+, PT-;
- likwidacja $rodka trwatego — dokument LT, PR-;

- zwigkszenie/korekta wartosci srodka trwatego PR+;

- zmniejszenie/korekta wartosci érodka trwatego PR-;

- kartoteka umorzer i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych;
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- protokét potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego;
- zmiana miejsca uzytkowania (MT);

- faktury, akty notarialne, decyzje i inne.

8. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

- nota ksiegowa;

- polecenie ksiggowania sporzadzane w systemie finansowo — ksiggowym;
- nota obcigzeniowa.

Noty ksiggowe wystawione przez Urzad Gminy w Suchym Lesie sporzadzane sq przez pracownika
Wydziatu Finansowego oraz pracownika Referatu Oswiaty i Sportu w zakresie zadan zrealizowanych
spraw. W przypadku potracenia kary umownej, pracownik merytoryczny musi wskaza¢ dokument, z
ktérego ma nastapic¢ potracenie. Pisemng dyspozycje podpisuje pracownik merytoryczny, nastepnie
sktada w Wydziale Finansowym celem sporzadzenia noty ksiegowe]. Kazda z wymienionych komoérek
prowadzi odrebng numeracjg sporzadzanych not ksiggowych oraz ich ewidencjg.

9. Druki $cistego zarachowania

Instrukcja dotyczaca ewidencji i kontroli drukéw écistego zarachowania stanowi odrgbne zarzadzenie.

10. Rodzaje rejestrow ksiggowych - ksiegowos¢ wydatkowa
000 — techniczny

001 — wycigg bankowy

002 — faktury zakupu

003 - polecenie ksiggowania

B1 - plan budzetowy

B2 — zaangazowanie z dysponenta
BO - bilans otwarcia

PKM — przeksiggowania miesigczne
PKR — przeksiggowania roczne

PLA — nota z plac

ST — §rodki trwafe

11. Zaangazowanie srodkéw finansowych

Ewidencje zaangazowania S$rodkéw prowadzi komoérka finansowa w programie ksiggowym
na podstawie dokumentow wprowadzonych do programu Dysponent przez pracownikow
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referatow/wydziatow merytorycznych przed przedtozeniem do kontrasygnaty Skarbnikowi Gminy. W
ewidencji ujmuje sie zaangazowanie érodkéw finansowych dotyczacych realizacji planu finansowego
na podstawie m.in: faktur, delegacji, zawartych umoéw, anekséw, porozumien, zlecen, wydanych
decyzji, ktérych realizacja spowoduje wydatkowanie tych $rodkéw, niezaleznie od tego, w ktorym
roku budzetowym nastapi wydatek finansowy. Ewidencje prowadzi sig w szczegétowosci dziat,
rozdziat, paragraf, zadanie, sposéb finansowania.

12. Dotacje

Wyptata dotacji nastepuje na podstawie dyspozycji referatu/wydziatu merytorycznego, sporzadzonej
W oparciu o przepisy prawa, uchwate budzetowy, aktualny plan finansowy oraz
na podstawie zawartej umowy. Rozliczenie dotacji polega na przedtozeniu sprawozdania, ktérego
termin okresla¢ moze umowa dotacji. Z odrgbnych przepiséw moze nie wynikaé obowigzek sktadania
sprawozdan, a tylko informacji o wykorzystaniu  otrzymanych  érodkéw. Podpisane
sprawozdania/informacje przez pracownikéw referatow/wydziatow merytorycznych pod wzgledem
formalno - rachunkowym przekazywane sg do komorki finansowej celem dokonania stosownych
ksiegowan.

13. Podroéze stuzbowe

Zasady delegowania i rozliczania podrézy stuzbowych w Urzedzie Gminy Suchy Las reguluje odrebne
zarzadzenie.

14. Ksiegi rachunkowe

Ksiggi zamyka si¢ w tzw. trzynastym okresie. Jest to przeksiggowanie sald kont ksiegowych
z opisem operacji , Przeksiegowanie dla kont”.

Il Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

1. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych

1.1 W kontroli dowodéw bierze udziat szereg komorek merytorycznych, w skutek czego
zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomigdzy poszczegblnymi stanowiskami.
W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do urzgdu z zewnatrz
az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania. Zawsze nalezy dazy¢, aby ich
obieg odbywat sig najkrétsza droga.

1.2 Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza
drogg. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujgce zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

- zasada terminowosci — przestrzeganie ustalonego terminu przekazania dokumentéw
pomigdzy referatami/wydziatami, skrécenie do minimum Czasu przetwarzania dokumentow;
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- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow w
sposob systematyczny i ciggly, ktory zapobiega okresowemu spigtrzeniu prac oraz mozliwosci
wystapienia pomytek;

- zasada czestotliwoéci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci;

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczanie 0s6b odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentéw tylko do tych referatow/wydziatow, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;

. zasada samokontroli obiegu — poszczegdine referaty/wydziaty kontrolujg sie nawzajem
i wymuszajq ciagly ruch obiegowy

2. Dokumentowanie naliczania i wypfaty wynagrodzen
2.1.Podstawowe dowody dotyczace wyptaty wynagrodzeri to:

- lista ptac pracownikéw (w tym wyptaty wynagrodzen za czas choroby, zasitkéw 2 ubezpieczenia
spotecznego itp.);

- lista dodatkowych wynagrodzeri osobowych (dodatkowe wynagrodzenie roczne, nagroda,
éwiadczenia z ZFSS, nagroda jubileuszowa, odprawa, ekwiwalent za urlop itp.);

- listy ptac funduszu bezosobowego (umowy zlecenie lub o dzieto, ryczatt samochodowy, diety radnych,
sottysdw, inkaso, stypendia sportowe i inne);

- rachunek za wykonang prace zlecong.

2.2 Lista ptac/wypfat jest podstawowym dokumentem stanowigcym podstawe do wyplaty
wynagrodzer (zaréwno z funduszu osobowego jak i bezosobowego). Listy ptac/wyptat sporzadza
pracownik Biura Kadr i Plac. Listy ptac/wypfat s przygotowywane w jednym egzemplarzu (dla Biura
Kadr i Plac) na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow Zzrédiowych.
Dla Wydziatu Finansowego sporzgdzony jest egzemplarz w postaci wydruku podsumowania listy wraz
ze wszystkimi podpisami. Osoba odpowiedzialna sporzadzajaca przelewy otrzymuje zbiorcze polecenie
przelewu do wypfaty.

Listy ptac/wyptat powinny zawierac co najmniej nastepujace dane:

- nazwa listy ptac/wyptat, numer listy i data jej sporzadzenia,

- klasyfikacja budzetowa listy,

- nazwisko i imie pracownika/osoby, ktdrej wyptacana jest naleznosc,
- sktadniki wynagrodzenia oraz ich sumy,

- kwote wynagrodzen brutto,

- kwote wynagrodzen do wyptaty.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen: naleznoéci egzekwowanych na podstawie
tytutéw egzekucyjnych, w szczegdlnosci na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych, pobranych
zaliczek na poczet wynagrodzen, pobranych a nierozliczonych zaliczek, kar pienigznych wymierzonych
przez pracodawce. Inne potracenia mogg byc dokonywane wytacznie za wyrazng zgodg pracownika.

Listy ptac powinny byé podpisane przez: osobg sporzadzajaca, osobe sprawdzajgcq pod wzgledem
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rachunkowym, osobe sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym, Skarbnika Gminy lub Gtownego
Ksiggowego lub osobe upowazniong, Wajta Gminy lub osobe upowazniong.

Wyptata wynagrodzeri miesigcznych pracownikéw (dokonanie przelewu wynagrodzern na konta
osobiste pracownikéw) winno nastgpic w terminie do dnia 28 kazdego miesigca.

Plik z notg z ptac dotyczacy naliczenia wynagrodzeri powinien by¢ dostepny do pobrania przez
pracownika Referatu Wydatkéw w terminie do 5 dni po zakonczeniu miesigca.

2.3 Dowody dotyczace rozliczer publiczno-prawnych:

- DRA — deklaracja miesieczna do ZUS:

- DEK-I-a — deklaracja miesieczna do PFRON;

- zestawienie przelewéw podatku dochodowego od os6b fizycznych i podatku zryczattowanego ~ PIT;
- zestawienie przelewdw do ZUS.

3. Dowody dokumentujace wyptate zaliczek

a) w jednostce wystepuija zaliczki jednorazowe i state wyptacane pracownikom na konto bankowe
na pokrycie w szczeg6inosci kosztéw podrézy stuzbowej, zakupu materiatéw, sprzetu i ustug;

b) zaliczki jednorazowe i state wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez Woijta,
Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione, wniosku o zaliczke zatozonego do Wydziatu
Finansowego. Zaliczki jednorazowe podlegajq rozliczeniu w terminie 14 dni od daty pobrania,
natomiast zaliczki state rozliczane sg na koniec roku obrotowego. W uzasadnionych przypadkach Wojt
moze wyrazi¢ zgode na diuiszy termin rozliczenia z pobranej zaliczki jednorazowe;j;

¢) do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki jednorazowej nie mogq by¢ wyptacane kolejne
zaliczki.

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

Nota ksiggowa - jest dokumentem stosowanym w rozliczeniach miedzy partnerami. To uniwersalny
dowdd ksiggowy stuzacy dokumentowaniu operacji , dla ktérych nie przewidziano innego sposobu
dokumentacji. Note wystawia pracownik komérki finansowej w dwéch egzemplarzach. Oryginat noty
ksiggowej przesyta sie do kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, natomiast kopia stanowi podstawe
do dokonania zapisow w ewidencji ksiggowej i podlega przechowywaniu w aktach ksiegowosci. Noty
numeruje sig narastajgco w danym roku kalendarzowym.

Wezwania do zaptaty - kierowane jest do kontrahenta w celu odzyskania naleznoéci wraz
z odsetkami za opdinienie. Oryginat wezwania wysytany jest listem poleconym do odbiorcy
(kontrahenta), natomiast kopia pozostaje w ksiegowosci oraz stanowi podstawe odpowiednich
zapisow ksiegowych. Wezwanie sporzadza w dwdch egzemplarzach. W wezwaniu podaje naleznos¢
gléwng oraz ustala odsetki za opoéznienie w jej uregulowaniu, powotujac sie na uprzednio wystawione
dokumenty i terminy.

Potwierdzenia sald - stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia kont. Zasad uzgadniania
i potwierdzania sald w ksiegowosci reguluje ustawa o rachunkowosci. Z inicjatywa potwierdzenia salda
wystepuje wierzyciel, ktéry wysyta do diuznikéw potwierdzenie salda. W razie wystepujgcych
rozbieznosci sald wyjasnia i rozlicza ewentualne réznice.
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Il Dokumentowanie zakupéw towaréw, materiatéw i ustug

1. Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw, materiatow i ustug sq w szczegolnosci:

- faktury VAT, rachunki, akty notariaine, protokoly uzgodnieri dotyczace nabycia nieruchomosci,

pokwitowania za parkingi, polisy ubezpieczeniowe, noty ksiggowe, paragony i inne.
2. W zakresie zaméwienia na zakupy materialow, towarow, ustug, érodkow trwatych i robot
inwestycyjnych obowigzuje w jednostce Regulamin udzielania zaméwien publicznych, instrukcji obiegu
dokumentacji w ramach zamowien publicznych oraz komisji przetargowej.
Przygotowanie w tym zakresie lezy w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego
zakresu obowigzkow.
3. Umowa lub jednostronna czynno$¢ prawna np. zamowienie, jest podstawg do dokonania
operacji gospodarczej z zakresu Swiadczenia ustug lub zakupu rzeczy wg okreslonej ilosci,
jakoéci i wartosci z podaniem szczegétowych warunkéw odbioru i regulacji naleznosci.
4. Faktura VAT dostawcy/wykonawcy stanowigca u odbiorcy dowdd zakupu powinna by¢ sprawdzona,
przez pracownika komorki zamawiajacej pod wzgledem merytorycznym, w szczegolnosci przez
poréwnanie tresci faktury z umowg lub zamowieniem, zawiera¢ opis przedmiotu umowy. Opisu
przedmiotu umowy dokonujg pracownicy merytoryczni. Opis zawiera istotne dla sprawy informacje,
m.in. nazwe zadania odpowiadajgcq stosownemu zapisowi w planie finansowym, rodzaj prac/ ustugi,
miejsce wykonania, numer umowy na metryczce ktére zostaje wydrukowana i dotgczona do faktury w
dysponencie. W przypadku zakupu materiatéw, artykutéw przemystowych lub spozywczych pracownik
merytoryczny opisujacy taky fakturg powinien potwierdzi¢ fakt wykorzystania zakupionych
materialéw,  artykutéw  poprzez  dopisanie  wyrazenia ,artykuty/materialy  zostaly
z2uzyte/wykorzystane”. Dla wykonania plakatow, pieczatek imiennych, artykutéw promocyjnych
i innych wedtug okreslonego wzoru wiasciwym paragrafem klasyfikacji budzetowej bedzie § 4300. Tak
opisang fakturg pracownicy merytoryczni przekazuja do RW w terminie 2 dni roboczych od otrzymania
uwzgledniajac dostarczenie przed wymaganym terminem ptatnosci. Upowaznieni pracownicy komaorki
finansowo-ksiegowej dokonujg kontroli formalno-rachunkowej, po czym faktura zostaje poddana
dekretacji. W koricowym etapie faktura jest zatwierdzana do realizacji przez Wéjta i Skarbnika/
Gtéwnego Ksiegowego lub osoby upowaznione. Oryginat faktury zostaje zaewidencjonowany w
ksiegach rachunkowych. W przypadku stwierdzenia btedu na fakturze pracownicy wydziatu
finansowego wystepujq do wystawcy faktury o wystawienie dokumentu korygujacego.

5. Dokumentacja dotyczaca gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku i materiatami.

- do érodkéw trwatych zalicza sig srodki trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki, ktérych wartosc
poczatkowa wynosi co najmniej 1 000,00 zt.;

- amortyzacje srodkéw trwatych o wartosci rownej 10 000 zt. i powyzej rozpoczyna sig w miesigcu
nastepujacym po miesigcu , w ktérym przyjgto srodek trwaty do uzytkowania. Srodki trwate amortyzuje
sie metoda liniowa, wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych. Dopuszcza sig stosowanie
innych stawek amortyzacyjnych, jezeli te s podane w innych uregulowaniach zobowigzujgcych Gming
Suchy Las do ich stosowania, tj. umowy dla projektéw finansowanych z Unii Europejskiej, umowy
dotacji i innych;
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- $rodki trwate o wartosci réwnej lub wyzszej niz 1 000 zt. ale nie wyzszej niz 10 000 zt. umarza sie
jednorazowo w miesigcu oddania do uzytkowania. Dopuszcza sie dokonywanie odpiséw
amortyzacyjnych w czasie dla $rodkéw trwatych o wartoéci ponizej 10000 zt. pochodzacych
z inwestycji, jezeli inne uregulowania tj. umowa o dofinansowania, umowa o przeznaczeniu dotacji
i inne zobowigzujq Gmine Suchy Las do stosowania;

- dokumenty ewidencjonujace stan i ruch érodkéw trwatych to:

- LT likwidacja, sprzedaz,
- OT przyjecie srodka trwatego,
- PR+ zwigkszenie, korekta (zwiekszenie wartoéci srodka trwatego),

- PR-zmniejszenie, korekta (zmniejszenie wartosci érodka trwatego, likwidacja czesci
sktadowych),

- PT+ przyjecie z przekazania (przyjecie $rodka trwatego z przekazania),
- PT- przekazanie w administracje (przekazanie ¢rodka trwatego),
- MT zmiana miejsca uzytkowania.
- dokumenty ewidencjonujace stan i ruch w ewidencji pozabilansowej (majatek) to:
- OS obce $rodki trwate
- OSL obce $rodki trwate - likwidacja
- TZ trwaty zarzad
- TZL trwaty zarzad likwidacja
- WU wieczyste uzytkowanie
- WUL wieczyste uzytkowanie-likwidacja
Przyjecie srodka trwatego - OT

Stanowig udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikéw
majatkowych  przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz zakonczonych robét
budowlano - montazowych. Dokument ,0T" sporzadza sie na podstawie dokumentu ,dane do
przyjgcia srodka trwatego do ewidencji”. Podstawg do opracowania dokumentu ,, dane do przyjecia
srodka trwatego do ewidencji” jest faktura/rachunek wraz z protokotem odbioru $rodka trwatego. Jesli
srodek trwaly zostal wytworzony w wyniku poczynionych inwestycji przed sporzadzeniem w/w,
dokumentu nalezy uzgodni¢ 2z komdrkg finansowa wysokos¢ kosztéow poniesionych
na budowe/ wytworzenie érodka trwatego. Na podstawie prawidtowo sporzgdzonego dokumentu
»dane do przyjecia $rodka trwatego do ewidencji” komarka finansowa przygotowuje dokument OT w
dwoch egzemplarzach wskazujac migdzy innymi miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe
uzytkujqca, klasyfikacje rodzajowa $rodka trwatego oraz warto$¢ nabycia $rodka trwatego. Dokument
musi posiada¢ wszystkie niezbedne podpisy. Do $rodkéw trwatych ujmowanych na koncie 013
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podstawg do sporzadzenia dokumentu OT jest dowdd zrodiowy lub dane do przyjgcia. Za terminowe
dostarczenie do komérki finansowej dokumentu ,dane do przyjecia $rodka trwatego do ewidencji”
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny realizujgcy zadanie.

Dokument - Likwidacja $rodka trwatego LT

Dowdd LT dokumentuje postawienie srodka trwatego w stan likwidacji na skutek np. wycofania
z uzytkowania, stwierdzonym brakiem przydatnosci czy przeznaczeniem do sprzedazy. Dokument LT
wystawia pracownik komoérki finansowej po dostarczeniu przez Komisje ds. oceny i przydatnosci
sktadnikéw majatku protokotu Komisji Likwidacyjnej lub faktury dokumentujacej sprzedaz $rodka
trwatego. Dokument sporzadza sig w dwach egzemplarzach, ktore zatwierdza Kierownik jednostki. Za
terminowe dostarczenie do komorki finansowej faktury dokumentujgcej sprzedaz $rodka trwatego
odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny realizujgcy zadanie.

Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT-

Dokument PT - ma zastosowanie do przekazania $rodka trwalego do innych jednostek
organizacyjnych lub nieodptatne przekazania érodka trwatego na zewnatrz. Dokument PT- sporzadzany
jest w dwdch egzemplarzach (po jednym dla kazdej ze stron), przez pracownika komorki finansowej po
otrzymaniu pisemnej dyspozycji od wiasciwego pracownika merytorycznego. Dyspozycja powinna
zawiera¢ miedzy innymi: nazwe i adres jednostki, kwotg oraz nazwe $rodka trwatego. Dwustronnie
podpisany dokument PT- stanowi podstawe wyksiegowania z ksiggi gléwnej i pomocniczej danego
érodka trwatego. W przypadku otrzymania przez Gming érodkow trwatych od innej jednostki
dokumentem stuzacym do udokumentowania powyzszego zdarzenia jest dokument PT+.

- przyjecie $rodkéw trwatych z zakupu do ewidencji nastepuje w dacie przyjgcia do uzytkowania;
- meble bez wzgledu na wartos¢, amortyzuje sig jednorazowo na koncie 013;

- decyzje Wojta Gminy Suchy Las dotyczace podziatu dziatek- w przypadku podjecia przez Wojta Gminy
Suchy Las decyzji podziatowej jednej dziatki na dwie lub wiecej dziatek, likwiduje si¢ dziatkg gtowng
(dzielong) i przyjmuije sig dziatki powstate w wyniku podziatu (jako nowe);

- wydatki poniesione na remont danego $rodka trwalego zalicza sie bezposrednio w koszty biezace
danego okresu (def. Art. 3 pkt 8 prawo budowlane- remont nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie w
istniejacym obiekcie budowlanym robét budowlanych polegajacych na odtworzeniu stanu
pierwotnego, a niestanowigcych biezacej konserwacji, przy czym dopuszcza sie stosowanie wyrobow
budowlanych innych niz uzyto w stanie pierwotnym);

- érodki trwate | wartoéci niematerialne i prawne umarza sig i amortyzuje wedtug stawek okres$lonych
w Ustawie o Podatku dochodowym od oséb prawnych;

- dopuszcza sie w uzasadnionych przypadkach umarzanie w czasie wartoéci niematerialnych i prawnych
o wartosci poczatkowej nizszej niz 10 000 zt;

- naliczers amortyzacji od $rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w czasie
oraz jej ewidencji na kontach ksiggowych dokonuje sig jednorazowo - raz w roku, w grudniu za okres
catego roku.
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IV Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatéw i ustug

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sq: faktura VAT —kopia, faktura
korygujaca — kopia, rachunek — kopia.

Faktura VAT dokumentuje sprzedaz zrealizowang, stanowia zobowigzanie kontrahenta i sg podstawg
windykacji naleznosci od odbiorcy. Faktury VAT s3 wystawione na podstawie zawartych umow, aktow
notarialnych, porozumiern lub na pisemny wniosek pracownika merytorycznego. Faktury VAT
wystawiane sa w 2 egzemplarzach z ktérych: oryginat otrzymuje nabywca, kopia pozostaje w aktach.
Faktury VAT wystawiane $3 w terminie zgodnym z ustawa o vat. Faktury VAT muszg byé kolejno
numerowane. Do podstawowych dokumentéw, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w urzedzie naleza m.in.: umowy kupna — sprzedazy, umowy najmu, dzierzawy, dowody wewnetrzne.
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow urzedu do terminowego przekazywania dokumentéw
do komérki finansowej, stanowiacych podstawe do wystawiania faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

V Kontrola dowodéw ksiggowych

1.Kontrola ma na celu zapewnienie prawidlowego przebiegu operacji gospodarczych
w Urzedzie Gminy Suchy Las.

2. Kazdy dowdd ksiegowy przed wprowadzeniem do ksiggi rachunkowej jest poddany kontroli, ktéra
ma na celu sprawdzenie czy dowody s3 rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane wymagane
ustawq, oraz czy sq wolne od btedéw rachunkowych.

3. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem: merytorycznym i formalno — rachunkowym.

4. Kontrolg merytoryczng przeprowadza pracownik danej komérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
realizacje danego zadania a mianowicie czy:

a. dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
b. operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

C. operacja gospodarcza znajduje uzasadnienie gospodarcze w chwili realizacji (jest
potrzebna dla prawidfowego funkcjonowania jednostki, realizacji jej celow, zadan
oraz ochrony mienia);

d. na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa, umowa o prace,
zlecenie lub wykonawstwo ustugi, umowa dostawy, wzglednie czy ztozono
zamowienie;

€. operacja gospodarcza przebiega zgodnie z przepisami prawa i umowami,
w szczegGlnosci czy dane na dokumencie irédtowym s3 zgodne z
warunkami umowy, czy nastapit odbidr dostawy lub $wiadczenie ustug i robét
wymienionych na dokumencie zrédtowym;
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f. operacja ktorej dotyczy byta celowa z punktu widzenia jednostki, rzetelna oraz czy
dane w nich zawarte s3 prawidfowe pod wzglgdem ilosci, wartosci, legalnosci i
celowosci operacji gospodarczych, zgodnoéci z umowg, zleceniem, zamoéwieniem
oraz zgodnosci z procedurg zamowien publicznych;

g. zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnoéci operacja dotyczy,
jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego,
to niezbednym jest jego uzupetnienie.

5. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadza pracownik ksiggowosci, a mianowicie:

a. czy dokumenty ksiggowe sg sporzadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami (sprawdzenie

b.

d.

zgodnosci stanu dokumentacji z wymogami przepisow okreslajacych tryb jej prowadzenia, w
szczegolnosci czy dowdd posiada cechy wymagane ustawg o rachunkowosci),

czy dokumenty ksiggowe  zostaly sporzadzone na  prawidiowo dobranych
i wypetnionych formularzach,

czy dokumenty ksiggowe zostaty prawidiowo podpisane (podpisanie  przez
upowaznione osoby),

czy dane liczbowe znajdujgce sig na dowodzie nie zawierajg btedow.

6. W celu potwierdzenia przeprowadzenia kazdego rodzaju kontroli dokumentu ksiggowego zostaje
dotaczona metryczka (wzor ponizej), z odpowiednig adnotacjg, oraz podpisem pracownika
merytorycznego.
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Wzor metryczki dla faktur/rachunkdw i innych dowoddw ksiegowych:

NR Foktury oo rdnia: data wystawienia Dota:  Wiplywu do UGSL
Dysponent gidwny: OG WYDZIAL ORGANIZACYINY
Kontrahent: nr i nazwo
L - B o busteows TR LN e Uktag T Kwota i
- poeych MM: Kasyfiags } z3dsniowy : e
1 | 06 . 750750234210 - 1 0000000000000 | 105183
. | Zakup matenatow | wyposaienia | Zacenia podstawows :
...... '.-----..L.-_-_..-----..----__-.-.---_.._.---_'.-_------...-_--_-,..._--_--..J--_--..._.-.
105,182
MWMIWQ (zleceniem ) nr CRU Mrrmﬂm:-&-wnnm
Opsfaktury opis przedmiotu | potwierdzenie wykonania utuouluswl«/umonw/mwcuvqn
Numer zamdwienia publiczrego - 000
v 0000000000 0
Tryd zamowsenss publicanego 0
mumwmwm.m
Se0dk taangatowano
Fodpis pracownika mernytorycinego
Ao Data dedretacy/Podpe Ma
Kwota
Kwats
stownee
sor pod wigiedem fo i Zgodnaic z plane firansowyr
rachunkowym
Data Podpis Dsta Podpis
Zatwwerdzono do
— e e —

Zatwrerdzonodo ujeca
0 'gksmw'mwm” Zaptoono posievem

WMy . Podgs i Data Podps
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Wzér metryczki dla polecen wyjazdow stuzbowych:

WMm zdnia data wystawienia Data: wpiywu
| Dysponent giéwny: OG WYDZIAL ORGANIZACYINY
Kontrahent: nr | nazwa
L:mmm """ gl bl Y N m”’.;‘?‘ R Sy Sty
1. . ©OG . 750-75023-4410 - | 0GB00020130003 Y 76,82 31
g | Podroze shuzbowe krajowe | wydati pracownicze v
76,89 =X

Zadanie wykonano 2godme = a (deceniem ) nr CRU
Opis  xzxxx

mmwww.WMnW
Srodid zaangazowano

Podpis pracovmika menytorycznego
WN MA | data podpis
Dekretacja
Zatwierdzono do ujecia w ksiggach rachunkowych
W miesijcu o sl S as bbb bbbt b podpis

Zaptacono poleceniem przelewu

(. [17 F———

VIl Dekretacja dokumentow ksiggowych

1. Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

2. Dekretacja to og6f czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane;

. umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument
ma byc¢ zaksiggowany;

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczyc;

- okreéleniu daty, pod jakg dowod ma byc zaksiggowany.
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VIl Druki scistej kontroli

Druki scistego zarachowania - to formularze w zakresie ktérych obowigzuje specjalna ewidencja,
majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom wynikajacych z ich stosowania. Instrukcja dotyczaca
ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania stanowi oddzielne zarzadzenie.

VIl Prég istotnosci

Prog istotnosci dla celéw bilansowych ustala sie na poziomie 1% sumy bilansowej pod warunkiem,
ze przyjete uproszczenie nie znieksztatci rzetelnego obrazu sytuacji finansowej i majatkowej oraz
wyniku finansowego jednostki.

IX Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych
1. Dokumentacja finansowo-ksiggowa (dowody ksiggowe) przechowywane sq w siedzibie jednostki.

2. Dowody ksiggowe powinny byé na biezgco porzagdkowane i uktadane w segregatorach lub teczkach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajqcej z prowadzonych ksiag rachunkowych, w celu tatwego ich
odszukania i sprawdzenia oraz uniemozliwienia dostegpu osobom nieupowaznionym.

3. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposéb przechowywac, chroni¢
przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem
lub zniszczeniem dokumentacje dotyczacq ustalonych i przyjetych dla jednostki budzetowej zasad
prowadzenia rachunkowosci, to jest zaktadowego planu kont, wykazu stosowanych ksiag
rachunkowych, dokumentacje systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera, ksiegi
rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i inne.

4.0kres przechowywania zbioréw dokumentéw (kategorie archiwalng) okresla instrukcja
kancelaryjna.

5. Akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do archiwum urzedu po uptywie dwodch lat
kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy.

6. Przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szczegétowym przegladzie
i uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7. Ochrona danych w przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

9. Okres przechowywania zbioréw dokumentow oblicza sie¢ od poczatku roku
nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego zbiory te dotycza.

10. Zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwatemu przechowywaniu.

11. Udostgpnianie zbioréw dokumentéw osobom trzecim na terenie jednostki wymaga
zgody kierownika referatu ktdry wytworzyt dokumentacje, natomiast udostepnianie poza siedziba
wymaga zgody Wodjta Gminy wyrazonej na piSmie oraz sporzadzenia spisu
przekazywanych dokumentéw.

12. Oznaczanie kategorii dokumentacji w Urzedzie odpowiada zapisom  w  instrukg;ji
kancelaryjnej.
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X Postanowienia koricowe

. Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw i powinna by¢ przez nich przestrzegana.

. Nadzor nad prawidtowoscig obiegu i kontroli dowodow ksiegowych sprawuje Gtowny Ksiggowy
Urzedu Gminy Suchy Las.

. Gtéwny Ksiegowy Urzedu Gminy przygotowuje projekty zmian niniejszej instrukcji w przypadku
zmiany przepisdw oraz w przypadku zastosowania innych rozwigzan, ktorych nie przewiduje
niniejszy dokument.

38



Zatacznik nr 5 do Zarzgdzenie nr 222/2023
Wéjta Gminy Suchy Las

z dnia 31 grudnia 2023 roku

Instrukcja w sprawie zasad rachunkowosci dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat .

l. Przepisy ogélne — podstawa prawna

§1.
Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujqcych, oraz przepiséw

wewnetrznych, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 2 2023 r. poz. 120 ze zm.);

2) ustawy z dnia 29 sierpnial1997 r. Ordynacja podatkowa (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz. 2383 ze
zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2023 r. poz. 1270 ze
zm.);

4) Ustawa z dnia 13 wrze$nia 1996 r. 0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (tekst jedn. Dz. U.
22023 r. poz. 1469 ze zm.).

5) Ustawa z dnia 30 pazdziernika 2002 r. o podatku lesnym (tekst jedn. Dz. U. z 2019 r. poz. 888 ze
zm.);

6) Ustawa z dnia 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 333 ze zm.);

7) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (tekst jedn. Dz.
U.z 2023 r. poz. 2505 ze zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy,

8) Ustawy z dnia 12 stycznia 1991r o podatkach i optatach lokalnych (tekst jedn. Dz. U. z 2023 r. poz.
70 ze zm.);

9) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 2 2010 .
nr 208, poz. 1375);

10) rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, paristwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 342 ze zm.) zwanego dalej rozporzadzeniem w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowosci;

11) rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 grudnia 2015 r. w sprawie zaswiadczeri wydawanych
przez organy podatkowe (tekst jedn. Dz.U. z 2020 r. poz. 730 ze zm.);

§2.

Niniejsza instrukcja okresla zasady rachunkowosci, a takze tryb i zasady prowadzenia ewidencji
analitycznej podatkéw i optat, poboru podatkéw, ewidencji przypisow i odpiséw, wptat i zwrotéw
w urzadzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan, likwidacji nadptat,
postgpowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznoéci.
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§3.

Przepisy niniejszej instrukcji stanowig rozwinigcie niezbedne dla potrzeb praktyki wyzej wymienionych
zagadnien, okreslonych ramowo w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
w sprawie zasad rachunkowoéci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego.

§4.

Pracownicy Urzedu Gminy w Suchym Lesie zwanego dalej Urzedem z racji powierzonych im
obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z jej tresciq i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej
postanowien.

Il. Wymiar podatkow

§5.

1. Ewidencja podatnikéw podatkéw lokalnych prowadzona jest przy uZyciu programu
komputerowego firmy REKORD.

2. Ewidencja obejmuje dane niezbedne do wymiaru i poboru podatkéw, dotyczace podatnikow
i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego oraz facznego zobowigzania pienigznego. Ewidencja prowadzona jest zgodnie
z wymogami rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. z 2004 r. nr 107, poz. 1138).

3. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci, podatku
rolnego i podatku leénego sg dane z ewidencji gruntéw Starostwa Powiatowego w Poznaniu,
umowy dzierzawy oraz ,Informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych, gruntach oraz
lasach oséb fizycznych”, a w przypadku oséb prawnych i jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej deklaracje na podatek od nieruchomosci, deklaracje na
podatek rolny i deklaracje na podatek leény, sktadane przez podatnikow, ktorych wzory formularzy
okreélone sa w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 maja 2019 r. w sprawie wzorow
informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych oraz deklaracji na podatek
od nieruchomosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 1104).

4. Podstawe do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych
od os6b fizycznych i od 0s6b prawnych stanowia deklaracje na podatek od $rodkow tra nsportowych
(Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 13 grudnia 2018 r. w sprawie wzoru deklaracji na podatek
od érodkéw transportowych - Dz. U. z 2018 r. poz. 2436) oraz decyzje okreslajagce wydawane
na podstawie informacji przekazywanych przez Starostwo Powiatowe w Poznaniu
o zarejestrowanych pojazdach w danym miesigcu, podlegajacych opodatkowaniu.

5. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw z tytutu opfat za gospodarowanie
odpadami $mieciowymi stanowi deklaracja (przyjeta do realizacji Uchwatq Rady Gminy Suchy Las)
o wysokoséci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nieruchomosci na ktorych
zamieszkuja mieszkancy.

§6.

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkow i optat dokonuja czynnosci sprawdzajacych

majgcych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji);

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji ( informacji);

3) potwierdzenie stanu faktycznego w zakresie danych zawartych w dokumentacji.
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2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich wypetnienia,
niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkéw i optat wszczynajg postepowanie wyjasniajace.

§7.

1. Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego i tacznego zobowigzania
pienigznego od oséb fizycznych i prawnych dokonywany jest technika komputerowa przy uzyciu
programu REKORD.

2. Po dokonaniu wymiaru kwoty i terminu pfatnosci naleznych zobowigzari podatkowych
przekazywane sq do ksiggowosci podatkowej zgodnie z ustawa.

3. Z uwagi na racjonalne wydatkowanie $rodkéw publicznych decyzje wymiarowe po dokonanym
wymiarze wystawia si¢ w jednym egzemplarzu. Kopia decyzji wymiarowych przechowywana jest
w repozytorium systemu informatycznego Urzedu Gminy.

4. W celu ograniczenia czasochfonnosci procesu wydawania decyzji zgodnie z art. 210 §1a Ordynacji
Podatkowej decyzje wymiarowe w sprawie ustalenia zobowigzania podatkowego sporzadzane
z wykorzystaniem systemu teleinformatycznego zamiast podpisu wiasnorecznego osoby
upowaznionej zawierajg podpis mechanicznie odtwarzany, lub nadruk imienia i nazwiska wraz ze
stanowiskiem stuzbowym osoby upowaznionej do jej wydania.

5. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego i nakazy ptatnicze w sprawie ustalenia wymiaru facznego zobowigzania pienieznego
dorgczane sg za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem Urzedu Pocztowego,
pracownikéw Urzedu Gminy, Sottyséw, lub innych oséb upowaznionych.

6. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych sprawujg kontrole nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Natomiast przesytki zwrécone
z adnotacjg powtérnego awiza lub o odmowie przyjecia umieszczane sa w aktach podatnika jako
dorgczone zgodnie z art. 150 i 153 Ordynacji podatkowe;j.

§8.
2. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgtoszen oséb fizycznych o zaistnieniu okolicznosci

majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomieri Starostwa Powiatowego
o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowych ewidencji gruntéw pracownicy odpowiedzialni
za wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego oséb fizycznych dokonuja
zmiany ( korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

3. Osoby prawne i jednostki organizacyjne nie posiadajace osobowosci prawnej oraz  podatnicy
podatku od srodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci majacych wplyw
na powstanie lub wygasnigcie obowigzku podatkowego dokonujg korekty uprzednio ztozonych
deklaracji podatkowych.

§9.
1. Do udokumentowania przypisow i odpisow stuig:
1) deklaracje podatkowe (informacje);
2) decyzje;
3) korekty deklaracji podatkowych;
4) decyzje w sprawie przyznanych w ciggu roku ulg i zwolnien podatkowych;
5) polecenia ksiegowania (PK) dotyczace odpiséw naleznoéci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione oraz kwoty podatkéw ustalonych na osoby, ktére zmarly i decyzje
wymiarowe nie zostaty im doreczone;
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6) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej.
11l. Pobor podatkow

§ 10.
1. Wptaty na poczet podatkéw i opfat lokalnych mogg by¢ dokonywane przez podatnika:

1) za posrednictwem banku lub poczty;
2) za posrednictwem inkasenta.

2. Do udokumentowania wptat stuzq :
1) kwitariusze przychodowe K 103;
2) wyciggi bankowe;
3) postanowienia o zaliczeniu na poczet zalegto$ci podatkowych, w przypadku gdy wptata zostata
dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe;
4) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zapfaty podatku
w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych $rodkéw na rachunek Urzgdu;
5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.
4. Do udokumentowania zwrotu stuzg dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego.

§11.
Poboru podatkéw i optat przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie odpowiedniej Uchwaly Rady

Gminy w Suchym Lesie w sprawie okreslenia inkasentow i stawek prowizyjnego ich wynagradzania
za inkaso.
§12.

Inkasent, po zakonczeniu inkasa przedktada pobrane druki Scistego zarachowania pracownikowi
ksiegowosci podatkowej celem dokonania czynnosci kontrolnych.
Przy rozliczaniu kwitariusza dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

1) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wptat;

2) czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslone, zmienione lub poprawiane;

3) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane s3 na kopiach pokwitowar;

4) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.
Na dowdd sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje adnotacje ,Sprawdzono zgodnos$¢ wptat” oraz
umieszcza date i podpis.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci Wojt, na wniosek Skarbnika Gminy, zarzadza
sprawdzenie prawidiowosci pobierania gotowki przez danego inkasenta.

IV. Ewidencja ksiggowa podatkow i optat

§13.

1. Rejestracja i ksiggowanie wptat, zwrotow, przypisow, odpisow oraz przeksiggowan odbywa sig
w ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach podatnikow oraz
przygotowanie tych danych dla ksiegowosci syntetycznej.

2. Ksiegi rachunkowe z zakresu podatkow i opfat lokalnych prowadzone s, przy uzyciu komputera
i obejmuja:
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1) dzienniki obrotéw - naleznoéci przypisane i odpisane, wptaty biezace, zalegle i zwroty,
kompensaty, odsetki, koszty upomnienia oraz opfate prolongacyjna, stuzgce do
chronologicznej ewidencji wszystkich obrotéw ksiggowanych na kontach podatnikéw oraz na
zbiorczych kontach zobowigzania pienieznego;

2) konta ksigg pomocniczych — stuzace uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapisow kont ksiegi
gtdwnej. Konta ksigg pomocniczych prowadzone s3 w formie kont podatnikéw.

Prowadzenie ksigg rachunkowych przy uzyciu programéw komputerowych zapewnia

automatyczng kontrolg ciagtosci zapiséw, przenoszenia obrotéw i sald.

Uzgodnien wszystkich obrotéw (przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotéw, przerachowari) dokonuje sie

w okresach kwartalnych.

Naliczeri i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych, a nie wptaconych odsetek od zalegtosci

podatkowych dokonuije sie w okresach kwartalnych.

§14.

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotéw oraz
przeksiggowar stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
w analitycznej ewidenc;ji podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za
poszczegdlne miesigce.

§ 15.
Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane
na wlasciwg naleznos¢ budzetowa, zalicza sig je przejsciowo jako ,sumy do wyjasnienia”.
Po ustaleniu tytutu wpfaty poleceniem ksiggowania ksieguje sie wplate na koncie podatnika
wedtug rodzaju naleznosci (podatku).

§ 16.
Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie pfatnosci i dokonana wpfata nie pokrywa kwoty
zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwioke, wplate te zarachowuje sie proporcjonalnie
na poczet kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwioke w stosunku w jakim w dniu
wplaty pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke zgodnie z art. 55 §2
Ordynacji podatkowej.
Jezeli na podatniku cigza zobowigzania z réznych tytutéw, dokonang wplate zalicza sie na poczet
podatku o najwczesniejszym terminie platnosci chyba, ze podatnik wskaze, na poczet ktdrego
zobowigzania dokonuje wptaty (art. 62 § 1 Ordynacji podatkowej).
Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sg
niezgodne z przepisami np. jezeli od podatnika nalezy pobrac odsetki za zwioke.
Jezeli po zaksiggowaniu naleznoéci gléwnej i odsetek za zwloke na koncie podatnika pozostaje
roznica — naleznos¢ do zaptaty podatnika zawiadamia sig o tym na pismie w formie postanowienia.
W tresci postanowienia nalezy okresli¢ sposéb zaliczenia wplaty oraz pozostate na koncie,
podlegajace zaptacie saldo.
Wplaty przekazane przez Urzedy Skarbowe tytufem zrealizowanych tytutow wykonawczych
na kontach podatnikéw ksieguje si¢ w wysokosci pobranej od podatnika, a roznice pomiedzy
kwotg pobrang od podatnika, a przekazang przez Urzad Skarbowy stanowigcy koszty
postgpowania egzekucyjnego pokrywa si¢ z wydatkéw budzetowych, na podstawie
sporzgdzonego i przekazanego do ksiegowosci budzetowej polecenia zaptaty.
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3.

1)

2)

V. Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§17.
Kontrole terminowej realizacji zobowigzar wykonuje sig przez analizg kont podatnikow, wedtug
stanu na koniec kwartatu, po zaksiggowaniu wszystkich wpfat, zwrotéw, przypisow i odpisow
przypadajgcych do korca analizowanego okresu.
Osoba prowadzaca analityczng ewidencjg ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaly zaptacone. Dokonuje réwniez sprawdzenia,
czy w stosunku do naleznosci nie zaptaconych prowadzone jest na wniosek podatnika
postepowanie w sprawie umorzenia zalegtosci podatkowych, odroczenia lub roztozenia na raty.

§18.

Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty, pracownik
ksiegowosci podatkowej po zaksiggowaniu wptat i sprawdzeniu kont sporzadza upomnienie, ktére
wysyla sie do diuznika za potwierdzeniem odbioru. Dopuszcza sie¢ mozliwos¢ wysytania
upomnienia na zalegtosci z tytutu | raty podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku
leénego od o0séb fizycznych razem z upomnieniem na Il rate tych podatkow oraz z tytutu Ill raty
razem z upomnieniem na IV rate podatkow. Upomnienia sporzadza sig nie rzadziej niz 2 razy do
roku.
Jezeli podatnik nie zapfacit naleznosci w terminie platnoéci raty opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, pracownik ksiegowosci opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi po zaksiggowaniu wpfat i sprawdzeniu konta sporzadza upomnienie,
ktére wysyta do dtuznika za potwierdzeniem odbioru.
Dopuszcza sie mozliwos¢ wysytania upomnien:
1) na zalegiosci z tytutu | raty oplaty za gospodarowanie odpadami (obejmujacej miesigce I-Il)

razem z upomnieniem na rate Il (obejmujaca miesigce I1I-IV);

2) na zalegtosci z tytutu Il raty optaty za gospodarowanie odpadami (obejmujacej miesigce V-VI)

razem z upomnieniem na rate IV (obejmujgcg miesigce VII-VII;
3) na zalegtosci z tytutu V raty opfaty za gospodarowanie odpadami (obejmujacej miesigce IX-X)
razem z upomnieniem na rate VI (obejmujgcq miesigce X1-XI1).
W przypadku zaleglosci na kwotg ponizej wysokosci kosztéw upomnienia sporzadza sie
upomnienie na koniec roku podatkowego.

§19.

Jezeli zalegtoici objete upomnieniem nie zostaly zaptacone, pracownicy odpowiedzialni za
ksiegowosé¢ podatkowg sporzadzajg na kwoty zalegle tytuly wykonawcze wg obowigzujqcych
przepisow, z uwzglednieniem nastepujacych termindw:

Na podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny od oséb fizycznych:

- do 15 sierpnia po uptywie terminu ptatnosci | i Il raty biezacego roku;

- do 15 lutego nastepnego roku po uplywie terminu ptatnosci Il i IV raty podatku.

Z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

- do 30 lipca po uptywie terminu pfatnosci | i Il raty biezacego roku;

- do 30 listopada po uptywie terminu Il i IV raty biezacego roku;
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- do 30 marca nastepnego roku po uptywie terminu ptatnosci IX, X, XI, Xl raty opfaty za
gospodarowanie odpadami.

2. Wystawione tytuty wykonawcze przesyta si¢ do wlasciwego urzedu skarbowego, ktéry potwierdza
odbiér.

3. O kaidej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zalegtosci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy. Jezeli zmiana naleznoéci objetej tytutem
wykonawczym wynika z decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia lub roztozenia na raty sptaty, do
zawiadomienia dotacza sig kopie tej decyzji.

§ 20.
W zakresie obliczania odsetek za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady okreélone
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwtoke
oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach
(tekst jedn. Dz. U. z 2021 r. poz. 703) oraz Uchwata nr X1X/206/16 z dnia 19 maja 2016 r. w sprawie
wprowadzenia opfaty prolongacyjne;j.

VI. Nadptaty
§ 21.

1. Nadpfaty podlegajj zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu,
chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czeéci na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych.

2. Nadpfaty, ktérych wysokos$é nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot. Pracownik ksiegowosci
podatkowej sporzadza przelew ze zwrotem nadptaty.

3. Dziatajac z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych i biezacych zobowigzan
podatkowych wydaje sie postanowienie.

VII. Ksiegi rachunkowe

§ 22,
Ksiggi rachunkowe obejmuja:

1) dziennik obrotow:

2) konta ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), w ktérej obowiazuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadq podwadjnego zapisu;

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).
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§ 23.
Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej) obejmujg:

1) prowadzone w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:
a) z podatnikami - z tytutu podatkéw i optat;

b) z osobami trzecimi, o ktérych mowa w § 2 ust. 2 pkt 1 - z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z
podatnikami z tytutu podatkow i optat;

¢) zinkasentami - z tytutu poboru podatkow i opfat od podatnikow;

d) z jednostkami budzetowymi - z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i wymagalnej
wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego;

e) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku.

2) konta podatnikéw zobowigzania pienigznego, prowadzone w systemie komputerowym, jako
ewidencja szczegotowa w podziale na podatnikow.

VIil. Sprawozdawczosé
§ 24,
Pracownicy ksiegowosci podatkowej sporzadzajq sprawozdanie Rb-27S z wykonania planu dochodéw
budzetowych, ktére przekazuja, w terminie do 10 dnia miesigca.

IX. Dane uzupetniajace
1. Na kontach ksigg pomocniczych ewidencje ksiggowa prowadzi sig z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budzetowej. Opis kont bilansowych i pozabilansowych znajduje si¢ w zaktadowym planie
kont Jednostki.

2. Odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci dokonuje sig w przypadkach okreslonych w art. 35 b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci w odniesieniu do:

a) podatek od nieruchomosci od oséb fizycznych 5% dla zalegtosci 2-5 lat, 1 — rocznych nie odpisuje
sie, powyzej 5 lat — odpis catych zalegtosci;

b) podatek od $rodkéw transportowych od 0séb fizycznych 5% dla zalegtosci 2-5 lat, 1 — rocznych nie
odpisuje sie, powyzej 5 lat —odpis catych zalegtosci;

¢) podatek rolny od oséb fizycznych 3% dla zalegtosci 2-5 lat, 1-rocznych nie odpisuje sig, powyzej
5 - lat odpis catych zalegtosci;

d) od tacznego zobowigzania pienigznego osob fizycznych (rolny, nieruchomo$¢) 3% dla zalegtosci 2-5
la, 1-rocznych nie odpisuje si¢, powyzej 5 lat — odpis catych zalegtosci.

3. Inwentaryzacji dokonuje sig¢ w okresie ustawowym. Nastepnie sporzadza si¢ protokot weryfikacji,
ktory zawiera te konta, ktére wykazujq réznice w weryfikacji.
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Zatgcznik nr 4 do Zarzadzenie nr 222/2023
Wojta Gminy Suchy Las

2 dnia 31 grudnia 2023 roku

Instrukcja w sprawie formy sprawozdania, podpiséw oraz sposobu ich przekazywania

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Suchy Las tj. jednostek budzetowych i zakiadow,
kierownikow spétek prawa handlowego, w ktérych Gmina Suchy Las posiada udzialy, kierownikow
instytucji kultury oraz kierownik Urzedu Gminy sporzadzajg i sktadaja sprawozdania budzetowe.
Sprawozdania jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych i sprawozdania
finansowe w formie papierowej, podpisy na sprawozdaniu sporzadzonym w formie pisemnej sklada
si¢ odrecznie w miejscu oznaczonym na formularzu. Pod podpisem umieszcza sie pieczatke z imieniem

i nazwiskiem osoby podpisujacej.

Sprawozdania Rb-27S, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-28NWS, Rb-NDS, Rb-30S, Rb-34S i Rb-ST zarzgdy jednostek
samorzadu terytorialnego przekazujg do wiasciwych regionalnych izb obrachunkowych w formie

dokumentu elektronicznego.

Sprawozdania Rb 27 ZZ i Rb 50 zarzady jednostek samorzadu terytorialnego przekazujg w formie
dokumentu elektronicznego do Informatycznego Systemu Obstugi Parnstwa oraz do wiadomotci

wiasciwych izb obrachunkowych.

W przypadku braku mozliwoéci terminowego przekazania sprawozdan w sposéb wskazany powyzej,
spowodowanego nieprawidtowym dziataniem systemu informatycznego, sprawozdania te przekazuje

sig najpézniej pierwszego dnia roboczego nastepujacego po dniu usuniecia awarii.
1. Zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;:

»814.1. Sprawozdanie podpisuja gtowny ksiegowy (skarbnik) i kierownik jednostki (dysponent
funduszu, przewodniczacy zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego, kierownik jednostki
obstugujacej).

2. Sprawozdanie w formie dokumentu elektronicznego opatruje sie kwalifikowanym podpisem
elektronicznym.

3. Sprawozdanie przekazywane na elektroniczng skrzynke podawcza moze by¢ opatrzone podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP, o ktérym mowa w ustawie wymienionej w § 11 ust. 2.”
Zgodnie z rozporzadzeniem MF w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych

w zakresie operacji finansowych:
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,§9 4. Pliki sprawozdan Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N oraz Rb-UN przekazywanych w zakresie budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego w formie elektronicznej powinny by¢ zgodne ze strukturami opracowanymi
przez Ministerstwo Finansdw izamieszczonymi na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej. 5.11) Jednostki samorzadu terytorialnego przekazuja sprawozdania, o ktérych mowa
w ust. 4, wytacznie w formie elektronicznej opatrzone bezpiecznym podpisem elektronicznym.
6. Sprawozdania w formie elektronicznej, o ktérych mowa w ust. 4, s3 przekazywane przez jednostki
samorzadu terytorialnego do wtasciwych regionalnych izb obrachunkowych z wykorzystaniem
aplikacji wskazanej przez Ministerstwo Finansow.”

Sprawozdania Rb Z, Rb N, Rb UZ i Rb UN w zakresie budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego
zarzady jednostek samorzadu terytorialnego  przekazujg do wiasciwych regionalnych izb
obrachunkowych w formie dokumentu elektronicznego,  opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym.

Jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu administracji rzagdowej oraz inne
zadania zlecone odrebnymi ustawami na podstawie wiasnej ewidencji ksiggowej oraz sprawozdan
jednostkowych sporzadzajq sprawozdania faczne Rb-ZN w zakresie zobowigzar oraz naleznosci Skarbu
Panistwa iprzekazuja je wiasciwemu dysponentowi $rodkéw budzetu panistwa w zakresie
wykonywanych zadari zleconych w formie dokumentu elektronicznego, opatrzone bezpiecznym
podpisem elektronicznym poprzez system ePUAP.

Zarzad jednostki samorzadu terytorialnego bedacej organizatorem/nadzorcg jednostek posiadajacych
osobowoé¢ prawng oraz pozostatych w tym instytucji kultury przekazuje sprawozdania Rb-N, Rb-Z, Rb-
UN, Rb-UZ do Regionalnej Izby Obrachunkowej w formie dokumentu elektronicznego, opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym poprzez system ePUAP.

Jednostka nie sporzadza sprawozdania Rb-UZ lub Rb-UN, w przypadku gdy nie posiada zobowigzar lub

naleznosci podlegajacych wykazaniu w tych sprawozdaniach.
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