woJT GMINY
7zAKRZ EWO
woj. kuiawsko-pomorskle

Zarzadzenie Nr 69/2014
Wajta Gminy Zakrzewo
z dnia 29 grudnia 2014 r.,

w sprawie: wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji
komputerowej oraz instrukcji w Urzedzie Gminy Zakrzewo.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r., poz. 330 z pdézn. zm.) oraz ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z pézn. zm.) oraz
uwzgledniajac ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci okreslone w:
1) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2013 r. poz. 289),
2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzgdu
terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208 poz. 1375),
3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa ( tj. Dz. U. z 2012 poz.749)
zarzadzam co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujace od 1.01.2015r.

1.Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Zakrzewie

zawartg w zalgczniku nr 1.

2. Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych dla Urzedu

Gminy Zakrzewo i Jednostek Organizacyjnych dla ktérych prowadzona jest

ksiggowosc¢ przez Urzad Gminy stanowigcg zalgcznik Nr 2

3. Zasady prowadzenia rachunkowosci stanowiace zatacznik Nr 3.

4. Zasady ewidencji komputerowej zgodnie z zalacznikiem Nr 4

5. System ochrony danych w Jednostce stanowiacy zatacznik Nr 5

§ 2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie, z tytulu
powierzonych im obowigzkéw, do =zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami
zakladowego planu kont 1 przestrzegania w pelni zawartych w nim uregulowan.

§ 3. Traca moc zalaczniki nr 1, 3, 4 i 5 do Zarzadzenia Nr 29/2010 W¢jta Gminy
Zakrzewo z dnia 30.07.2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad polityki

rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




wOJT GMINY
7 AK f:‘(%_ D1@‘.o w o Zalgcznik Nr 1
woj. kujaw do Zarzadzenia Nr 69/2014

Wojta Gminy Zakrzewo
z dnia 29.12.2014r.

INSTRUKCJA KASOWA

§ 1.1.Pomieszczenie kasy.

- wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata, zagarnigciem lub kradziezg;

- w pomieszczeniu kasy winny byé zainstalowane urzadzenia alarmowe, okna winny by¢
okratowane lub wykonane w technologii antywlamaniowej;

- w pomieszczeniu kasowym powinno znajdowaé sig¢ okratowane i zamykane okienko,
poprzez ktore kasjer dokonuje wyplaty; okratowanie powinno by¢ tak zainstalowane, aby
uniemozliwialo wejscie jakiejkolwiek osoby do wnetrza kasy.

2. Kasjer

- kasjerem moze by¢ osoba: nie karana za postgpowanie gospodarcze lub wykroczenie
przeciwko mieniu;

- przyigcie ewentualnie przekazanie kasy moze nastapié¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
skarbnika lub osoby wyznaczonej, kasjer opuszczajgcy tymczasowo swoje stanowisko
zobowiazany jest do zamknigcia kasetki, kasjer w dowodd przyjecia odpowiedzialnosci
materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone pienigdze i inne wartosci;

- kasjer powinien posiadaé aktualny wykaz oséb upowaznionych do dysponowania srodkami
pieni¢znymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory podpisow.,

3. Kasjer w przypadku stwierdzenia wlamania ewentualnie innych podejrzanych $rodkow,
zabezpiecza je 1 zawiadamia wojta.

4. Ochrona wartosci pienigznych — ochrona kasy

- wartosci pienigzne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong, tj. w szafie pancemnej, przymocowanej trwale do sciany lub podtoza oraz w kasetce
stalowej,

- pomieszczenia — pokoj kasowy — kasa powinny byé zabezpieczone dodatkowo za pomoca
elektronicznych urzadzen zabezpieczajacych,

- w kasie moga by¢ przechowywane:

a) gotowka na niezbedne wydatki — tzw. pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez
woijta,

b) gotdwka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow,

¢) gotdbwka pochodzaca z biezacych wplywéw do kasy, ktdrg nalezy odprowadzi¢ w dniu
wplywow lub w nastepnym dniu roboczym; zabrania sie dokonywania wyplat z przyjetych
wplat,

d) wyplacanie gotowki bez wiasciwego dowodu jest niedopuszczalne i stanowi niedobor,

¢) przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy nie nalezacych do jednostki jest
zabronione,

f) w celu prawidlowego funkcjonowania kasy przeprowadza si¢ niezapowiedziane kontrole
kasy.
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5. Czas pracy kasy - Ustala si¢ czas pracy kasy w dniach roboczych od poniedziatku do
czwartku w godz. 7.30 — 14.30, a w piatek od 7.30 do 13.30.

6. Transport srodkow pienigznych.

Pobor gotéwki i odprowadzenie wplat do KBS o/Zakrzewo nalezy dokonywaé zgodnie z
wymogami zarzadzenia Prezesa NBP. Kasjer winien udawac sig¢ do banku w towarzystwie
drugiej osoby lub kilku osob wyznaczonych przez Woéjta lub skarbnika. Z kazdym
transportem gotéwki nalezy wraca¢ do jednostki najkrétszg droga, najbezpieczniejsza, nie
wolno wstgpowac do sklepow itp. jak tez dopuszczac do siebie oséb postronnych.

7. Dowody kasowe.

Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi sg zrodlowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotdwki ( kasa wyda),

- przychodowe dowody kasowe wystawia sie¢ w trzech egzemplarzach; jeden egzemplarz
przychodowego dochodu kasowego przeznaczony jest dla ksiegowosci a drugi egzemplarz —
pokwitowanie wplaty gotéwka — przekazany zostaje wplacajacemu, trzeci do ksiggowosci
podatkow,

- w dowodach kasowych juz wydrukowanych nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot
wyptat lub wplat gotowki wyrazonych cyframi lub slownie; bledy popelnione w tym zakresie
poprawia sie przez anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow
kasowych w celu udokumentowania wplat i wyplat gotdwki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptlat 1 wyplat gotdwki; w przypadku, gdy
bledy zostaly popelnione w zrédltowych dowodach kasowych — w celu ich skorygowania
nalezy dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastgpczych dowodow
wyplat gotowki,

- wplaty gotéwki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z
wszelkich tytulow przychodowych dowoddéw kasowych, podpisanych przynajmniej przez
kasjera; na dowodzie wplat gotéwki nalezy podaé takze wpisang slownie kwote wplacanej
gotowki oraz date wplaty jej 1 tytul,

- wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowoddw uzasadniajacych
wyplate, tzn. na podstawie:

a) dowoddéw wplat na wiasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien
potwierdzaé stempel banku na dowodzie wplaty

b) rachunkdw (faktur)

¢) lista wyplat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pieni¢znych, premii, nagréd oraz
zbiorczych zestawien wyptlat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodjetych plac

d) wilasnych zZrédlowych dowodéw kasowych (np. w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia na zakup materialow lub ushug)

e) dowodow wyplaty — kasa wyptaci (dotyczy np. ntepodjetych plac),

f) delegacji stuzbowych,

g) list wyplat pozyczek i zapomoég z funduszu socjalnego.

Wihasne zrodiowe dowody kasowe, wystawione w zwigzku z wyplatg zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrézy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktorego
zaliczka ma by¢ rozliczona.

- zrodlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplaty gotdéwki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym;
pracownicy zobowiazani do wykonywania tej czynno$ci zamieszczaja na odwrotach
kasowych swoj podpis i date; sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik i gléwny




ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione, skiadaja swe podpisy pod klauzulg o tredci
»zatwierdzona do wyplaty”,

- zastepcze dowody wyplat gotéwki mogg byé dopisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodéw kasowych, uprzednio juz podpisanych
przez kierownika i gléwnego ksiggowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty
wynagrodzen niepodjetych w terminie,

- gotéwke wyplaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, odbiorca
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposéb trwaly atramentem
lub dlugopisem, podajgc stownie kwotg i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis,
obowigzek wpisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wpisania przez
wystawce tych dowodow na zbiorczych wystawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna
suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyptat), jezeli dowodowy rozchod kasowy wystawiony
jest na wiecej niz jedng osobe to kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie
gotéwki.

Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest zazada¢ do okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotéwki oraz
wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Przy wyptacie gotéwki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbg lub na prosbe kasjera,
moze podpisaé inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplate), stwierdzajac jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym
dowodzie kasowym.

§ 2 Dowodami ksiegowymi sa:
Sposdb oraz zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych oraz archiwizacja

1. Od dnia 24.03.2009r. zostal uruchomiony program komputerowy kasowy (Kasa — Ustugi
Informatyczne INFO - SYSTEM). Archiwizowanie dowoddéw zawartych w programie
komputerowym wykonywane jest kazdego dnia automatycznie i raz w tygodniu zapisywana
jest kopia dzienna na nosniku CD oraz na serwerze kopii zapasowych. Czynnos¢ ta wykonuje
administrator systemu komputerowego.

2. Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu z
banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujacg w tym zakresie instrukc)g bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisywany jest przez osoby do tego uprawnione, posiadajace
ztozony wzér podpiséw w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslema, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku
nalezy anulowa¢ w sposdb omowiony w instrukcji o drukach scislego zarachowania.

3. Dowod wplaty (kasa przyjmie) drukowany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z
ktorych jeden jest wrgczany wplacajagcemu jako dowod wplaty, drugi dolaczony jest do
raportu  kasowego, a trzeci otrzymuje inspektor ds. ksiggowosci podatkdéw celem
zaksiegowania. KP nie jest drukiem $cislego zarachowania, poniewaz numery nadawane sg
przez system komputerowy. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze
anulowaé i wystornowacé w programie nastepnie wpiaé¢ do teczki ,,Anulowane”,

- kwitariusze K-103 stosuje sie do poboru podatkow przez soltysow,

- bloczki optlaty targowej — wypetniane rgcznie stosuje si¢ do pobierania oplaty targowe;.
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4. Kasa wyplaci — wystawiany jest przez kasjera. Dowo6d podpisuje kasjer i dolacza go do
raportu kasowego. KW sporzadzane s3 komputerowo i numerowane przez system, nie
stanowig one drukéw $cistego zarachowania.

5. Raport kasowy RK jest wypelniany komputerowo przez kasjera. Dokonywane operacje
kasowe sg na biezaco nanoszone. Raport kasowy moze by¢é wypelniany za okresy
kilkudniowe, z tym jednak ze zawsze musi byé sporzadzony z data ostatniego dnia miesiagca.
Zamknigty raport przekazuje si¢ do dziatu ksiggowosci.

6. Z uwagi na wzgledy ekonomiczne (zasada gospodarnosci) ustala si¢ prowadzenie 7
raportow kasowych:

- raport kasowy przychodow i rozchodow UG Zakrzewo,

- raport kasowy przychodow i rozchodéw Zespotu Obstugi Szkét,

- raport przychoddw i rozchoddéw Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej,

- raport kasowy przychodow i rozchodéw Gminnej Biblioteki Publiczne;j,

- raport kasowy przychodéw i rozchodéw Domu Kultury,

- raport kasowy przychodéw i rozchodéw PSP Sedzin,

- raport kasowy przychoddéw i rozchoddéw Zespohu Szkot Zakrzewo.

Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ prowadzenia kolejnych raportow kasowych z celu realizacji obshugi
finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Zakrzewo.

Dowodami ksiggowymi moga by¢:

1) Raport kasowy- jest dokumentem stwierdzajgecym dzienne obroty gotéwkowe i jest
podstawa zapiséw w urzadzeniach ksiegowych. Raport jest sporzadzany w 2 egzemplarzach i
oryginal wraz z zalaczonymi dowodami na biezaco przekazywany do ksiggowoscl.

2) Polecenie wyjazdu stuzbowego- sg ewidencjonowane, wystawia sie je w 1 egzemplarzu,
posiadaja numer kolejny, sa podpisane przez Wojta, z-ce W¢jta lub Sekretarza.

3) Polecenie przelewu- sporzadza podinspektor ds. obstlugi kasy na podstawie faktur lub
innych dokumentéw zaakceptowanych do wyplaty.

Akceptuje sie np.: zgloszenia na szkolenia, wezwania sagdowe, wezwania do zaplaty odsetek
inne na ktore faktury sa wystawiane w terminie péZniejszym lub brak jest faktur.

4) Wyciag z rachunku bankowego- jest dokumentem stwierdzajacym zmiany i wysokoscei
salda rachunku bankowego.

5) Nota ksiggowa wewneltrzna — jest dokumentem ksiggowym wewnetrznym.

Stuzy jako dowod ksiegowy do udokumentowania operacji wewnatrz jednostki lub miedzy
jednostkami organizacyjnymi Gminy. Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada osoba
sporzadzajgca dokument.

6) Pisma i decyzje.




Wzory pieczeci i podpiséw umieszczonych na czekach gotéwkowych:

Artur Nenczak — Wojt Gminy
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Jan Bgk — Zastgpca Wdjta Gminy
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Ewa Milewska — Skarbnik Gminy
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Mirostawa Golenia — Inspektor ds. ksiggowosci budzetowej
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WOJT GMINY Zalgcznik nr 2

wzolﬁlﬁﬁkf_ﬁmvxsﬁe do Zarzadzenia nr 69/2014
Wéjta Gminy Zakrzewo
z dnia 29 grudnia 2014 roku

URZAD GMINY ZAKRZEWO

INSTRUKCJA

sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksi¢gowych dla
Urzedu Gminy Zakrzewo i Jednostek Organizacyjnych dla
ktorych prowadzona jest ksiegowosé przez Urzad Gminy
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Czesé 1. Ogolna
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw
ksiegowych w Urzedzie Gminy Zakrzewo

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesdnia
1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.), iustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami)

§2

Sprawy nie obj¢te niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:
a) w Zakladowym Planie Kont,
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢) w Instrukcji Kasowej.
§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z poZn. zm.)

b} ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.)

¢} ustawie o zamowieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r

prawo zamdwien publicznych (Tekst jednolity Dz.U. z 2013 r. poz.907 z pézn. zm.).
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Czes¢ 2. Szczegolowa

§4

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument swiadczacy o zasztych lub
zamierzonych czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odroéznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czgsé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisoéw ksiggowych, zwane dalej "dowodami Zrédtowymi”.

Poza speinianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisdéw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarcze;,
szczegdlnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowigzkow.

§5
1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidiowy uwaza si¢ dowod ksiggowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajgcy co najmnie;j:
a) okreslenie rodzaju dowodu,
b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod
dotyczy; w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania
do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢
zastapione nazwami komoérek organizacyjnych jednostki,
¢) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,
d) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzgdzony pod inng datg - takze datg sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,
f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,
g} stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapiséw
- sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,
h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.
2. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktdrych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod,




b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajacych ze §wiadczen
kontrahentow (innych jednostek, bankow, 0s6b fizycznych) ustalenia powstalych strat lub
osiagnigtych zyskéw, potwierdzenia ilosei 1 wartosei otrzymanych od kontrahentow
sktadnikéw majatku i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikow
majatku pracownikom jednostki Iub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym
(wspotodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robdt
i $wiadezeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen umownych lub okreslo-
nych przepisami, ktore sg przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wiasnymi wewngtrznymi, a
wymienione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewngtrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiggowania sq wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow majgtku, wykonywania robot,
$wiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiggowania nazywa
si¢ dowodami zewngtrznymi obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne
jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt, b) i ¢} oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspolnie przez jednostkeg dokonujaca ich ksiggowania i jej kontrahenta
{protokoty zdawczo-odbiorcze).

6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami
wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg réznice
ilosciowo - warto$ciowe, podlegaja one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposéb
okreslony w planie kont.

7. Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione - w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez jej kontrahentow.

8. Za dowody wlasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania,
jezeli sa podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksi¢gujacej
dowod.

9. Jednostki dokonujgce ksiggowania sa wiasciwe do wystawienia dowodow wlasnych
wewngtrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a
dowdd obcy nie wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesiecznego
zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawa o finansach
publicznych polega na ustaleniu:

- c¢zy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki,

- c¢zy zostal dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania

najlepszych efektow z danych nakladow,
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- c¢czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

- czy zachowano terminy 1 wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciggnietych
zobowiazan,

- ¢zy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamdwieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich
przeprowadzono analiz¢ i ocene efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.,
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usunigete.

11. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy (§ 10), zawierajg wszystkie
elementy prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraj g bledow
arytmetycznych. Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowoddéw wlasnych, w
ktérych tresci zawarte sa rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane
do tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewngetrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w
zestawieniach dowoddéw (§9) lub sporzadzonych tabulogramach.

12. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob
ustalony dla poprawienia bledow w dowodach ksiegowych. (§ 7 pkt 3 i 4).

13. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych
dokonuje Skarbnik- Gléwny Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych.

14. Dowodem dokonania przez giownego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok
podpisu wiasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w
dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez gléwnego
ksiegowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.
15. Ziozenie przez gléwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowoscei 1 legalnosci),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sie w
planie finansowym oraz w harmonogramie dochodow i1 wydatkow, oraz ze jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

16. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposdb staranny, czytelny i

trwaly, pismem maszynowym, komputerowo, dlugopisem lub atramentem.

§6
1. Podstawg zapiséw moga byé rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddéw zZrddlowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
b) korygujace poprzednie zapisy,




¢) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu
zrodiowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

2. Do dowodoéw wymienionych w ust .1 stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 5.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operac)i gospodarczych, ktérych
przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

§7
1. Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie,
chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.
2. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacii gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 5 oraz wolne od btgdéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
3. Bledy w dowodach zZrédlowych zewngtrznych obcych 1 wlasnych mozna korygowac
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig
inaczej.
4. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach
rachunkowych poprawki takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach
rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknieciu miesigca a w przypadku wprowadzenia
do ksigg rachunkowych dowodu zawierajacego korekty blgednych zapiséw dokonuje sig
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.
5.  Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych mogg by¢ wytacznie prawidlowe dowody
ksiegowe.
6. Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapiséw w ksiggach

rachunkowych jest oryginal dowodu.
§8

1. W sprawdzaniu dowodoéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dowoddw pomigdzy poszczegolnymi stanowiskami.
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2. Obieg dowodoéw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wplywu droga
pocztowa dowodow do sekretariatu, gdzie zostajg bezwzglednie zaewidencjonowane, a
nastepnie przekazane do referatu finansowego. Dowody kasowe przekazywane sa do
Kasjera, ktdry odpowiedzialny jest za terminy realizacji wydatkdéw(gotowkg i wykonanie
przelewu do banku). Za dowdd ksiegowy prawidlowo udokumentowany ktdry stanowi
podstawe do ksiggowania ustala si¢ oryginal dowodu ktérego prawidlowe sprawdzenie
polega na:

sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym i zgodnos$ci z planem finansowym przez
ksiggowa budzetowg oraz zadekretowaniem wydatku wg klasyfikacji budzetowe;j i
zakladowego planu kont,

- sprawdzenie przez Inspektora do spraw zaméwien publicznych zgodnosci zakupu z
ustawg o zamowieniach publiczny (wzdr pieczgei § 8 pkt.5)

sprawdzenia przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokonany wydatek
czy ustuga zostala dokonana zgodnie z umowa, zleceniem i opis méwiacy o celowosci wy
datku, gdzie usluga wykonana, material przekazany.

Dowdd ksiegowy musi by¢ zatwierdzony do realizacji przez Waita 1 Skarbnika Gminy.
Odpowiedzialnym za uzyskanie wszystkich adnotacji na dowodzie ksiegowym jest
Kasjer.

3. W przypadku konkretnego zadania procedura wyglada nast¢pujaco:

A/Realizacja zadan zaplanowanych w budzecie a wymagajacych przetargdéw
przygotowywana jest poprzez zlecanie dokumentacji kosztorysoéw przez Inspektora ds.
zamdwien publicznych i Komisj¢ Przetargows. Inspektor opracowuje catos¢
dokumentacji wraz z umowa na zakup ushug i materialow.

B/Listy plac wraz z rozliczeniem sktadki ZUS i podatku dochodowego sporzadza
komputerowo inspektor d.s ksiggowosci budzetowej lub podinspektor ds. wynagrodzen i
ksiggowosci podatkowej (wlasciwy zapis w zakresie czynnosci)

C/Zakupu materiatéw biurowych i srodkow czystosci dokonuje wyznaczony pracownik.
D/Rozliczenia podatku VAT dokonuje pracownik Referatu Finansow.

E/Listy wyplat zasitkow z opieki spotecznej sporzadza Gminny Osrodek Pomocy
Spolecznej. Listy wyplat zasitkéw powinny by¢ sporzadzane oddzielnie na zadania
wiasne i zlecone ,w liscie obok nazwiska powinien by¢ numer decyzji ustalajgcej nalezny
zasitek,

F/ Odpowiedzialnym pod wzgledem merytorycznym za realizacj¢ wydatkow dotyczacych
opieki spotecznej jest Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;j.

(G/Wszystkie wydatki dotyczace srodkow planowanych na realizacje Gminnego programu
Przeciwdzialania Alkoholizmowi i zwalczania narkomanii muszg by¢ zatwierdzone do
wyplaty przez Pelnomocnika Wojta do realizacji tego programu. poprzez dokonanie
zapisu ze wydatek jest zgodny z odpowiednim punktem Gminnego Programu
Przeciwdzialania Alkoholizmowi,

H/Decyzje i listy wyplat w sprawie dodatkéw mieszkaniowych sporzadza Inspektor
wyznaczony przez Wojta i przekazuje Kasjerce.

I/ Inspektor ds. zatrudnienia sporzadza dokumenty:

- umowy i o$wiadczenia na korzystanie z samochodéw prywatnych,

- angaze pracownikdw wraz z decyzjami o podwyzkach, naliczeniach dodatkow
stazowych , nagrdd jubileuszowych i przekazuje Inspektorowi ds. wynagrodzen i
ksiegowosci podatkowe;j,
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- sporzadza zmiany do regulaminu funduszu socjalnego i sporzadza umowy do splaty
pozyczek ,oraz przygotowuje dokumentacje do przyznania swiadczen z funduszu
socjalnego.

J/Whnioski dotyczace rozliczenia i wyptat zwrotu cze¢sci podatku akcyzowego dla
producentow rolnych przyjmuje inspektor ds.wymiaru podatkéw,

K/Listy wyplat zwrotu czesci podatku akcyzowego dla producentéw rolnych sporzadza
kasjer Urzedu Gminy,

L/Listy wyptat inkasa dla soltyséw sporzadza inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;j,
1/ Listy zaliczek alimentacyjnych sporzadza Podinspektor ds. $wiadczen rodzinnych.
M/ Rejestr delegacji prowadzi Inspektor d. organizacyjnych, obstugi Rady Gminy i
jednostek pomocniczych

4, Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw,
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza drogg. W tym celu
nalezy stosowac nast¢pujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikéw, ktdrzy istotnie Kkorzystajaz
zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania
okresowemu spi¢trzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwos¢ zwigkszenia pomytek,

¢) dazy¢ do skrdcenia czasu przetrzymywania (sprawdzania) dowodow przez
odpowiedzialne komorki do minimum { niezwlocznie, czyli 1-3 dni, jednak nie pdzniej
niz data zaplaty podana w dokumencie).

Sprawdzenia dokumentow dokonujg: pracownicy, ktérym powierzono taki obowiazek.
Dokonane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie 1 podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data....ooevvnvenennns Podpis...c.ccoiviniiiiinnnnn

5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usiuga,
dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartag umowa. Po dokonaniu
tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentdw jest niedopuszczalne,
gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za zwlokg) w przypadku
nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni
zostang obciazeni suma odsetek lub bgdg w stosunku do nich zastosowane inne sankcje
stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac si¢ réwniez adnotacja:

Drugostronnie wymienione artykuly zakupiono

zgodnie z art...... ust...... pkt.......

Ustawy o zamowieniach publicznych - zakupu

..................... r. Podpis.....cooviiininniinnnnnnn
Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisuja: Inspektor ds. y
ksiegowosci budzetowej lub upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod "
wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

a) czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepiséw ustawy o
rachunkowosci

b) czy dowody sg kompletne, zawieraj g wszystkie wymagane zalaczniki,




¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraj g wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania
czynnosci, dla ktdrych udowodnienia maja stuzy¢,

d) czy nie zawieraja bleddéw arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg o
zamodwieniach publicznych,

f) czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zamowien publicznych W
przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do
uzupelnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i

podpisanie nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

§9

1. Dekretacjg okre$la si¢ ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obeymuje nastepujace etapy:

1} segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodéw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych
dowodow, ktore nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub
sg ich zapowiedzig),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony okres (np, dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstaweg
do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wéjt na dowodzie
zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksiegowos$ci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu
polecenia przelewu badz obciazeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzulg:

Zaplacono przelewem
dnia....ccenenncennnns vous

Wyplacono gotéwka, czekiem

\) przelewem
Dnia..cierevieeennnirrennacnnss-
Rap nr ........... 110 A
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W odniesieniu do dowoddw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotdwki, nalezy
ponadto sprawdzié, czy sg one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia,
ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupelnienia.

Wlasciwa dekretacja polega na.

1) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiggowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach i na jakiej klasyfikacji
budzetowej dokument powinien by¢ zaksiggowany,

3) okresleniu daty pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datg
otrzymania -przy dowodach obcych,

4) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtfonnosci dekretacii nalezy
stosowa¢ pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzoru.

Zatwierdzono na SUME.......cecvevvernrevrineren zh gro.
SIOWNIE.....oiiiiiciiii e

Do wyplaty z sum budzetowych, srodkow specjalnych

§ 10
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materialdw 1 ustug oraz rozrachunkow z
dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatéw i ustug),
b) oryginal faktury dostawcy,
¢) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),
g) dowdd przyjecia materialow ,,Pz" (w odniesieniu do materialow)
2. Umowy:
Projekt umowy sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca
prawny. Po podpisaniu umowy przez obie strony przedklada si¢ ja do kontrasygnaty
skarbnikowi. ‘
3. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skladnikow

majatkowych mogg by¢ udokumentowane wylgcznie fakturami - rachunkami dostawcow.

Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajgce],

b) date¢ wystawienia i numer kolejny,

¢) nazwe i adres odbiorcy,

d) sposob zaplaty,

e) numer i dat¢ zamowienia (umowy),

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
g) sumg brutto,
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h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

1) kwoty potracen z okresleniem ich tytutdw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce, przedptaty, potrgcenia podatkowe itp.)

j} sume naleznosci,

k) kwote naleznosci wpisang stownie,

1) pieczed 1 podpis wystawcy,

m) pokwitowanie zaplaty gotowkowe;.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :

a) adres magazynu wystawcy,

b} termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

¢) podpisy pracownikdw wystawiajacych, sprawdzajgcych i akceptujacych fakture -
rachunek,

d) powolanie na cenniki i symbole indeksdw,

e} okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Zakrzewo winny by¢
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nast¢gpnie przekazane do
referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzglgdem formalno - rachunkowym.

4, Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
faktury -rachunku sa odpowiednie faktury - rachunki korygujgce i uznane przez jednostke
oryginaty faktur- rachunki dostawcdéw. Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w
przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkéw.

Faktury - rachunki wtasne sporzadza pracownik samodzielne druku powszechnie
stosowanym zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysytka poczta do
kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komarki finansowo-ksiegowej (zostaje dolaczona do wlasnej
faktury - rachunku)

Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika
upowazniona.

5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sg np. wyciggi bankowe
podajgce sumy zrealizowanych czekow, zatgczone do wyciagéw kopie przelewow
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikdw z sum pobranych na zakup z
dotaczonymi dowodami stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§11
1. Dowody bankowe.
1) dowdd wptlaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki
4) wyciagi z rachunkow bankowych
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce.
ad. 1) Dowdd wplaty
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Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukdéw "Dowdd wplaty”. Dowod wplaty wypelnia kasjer komputerowo w
trzech egzemplarzach. Dowdd wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym

ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginal dowodu podlegajacy
zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu i podpisow dokonuje si¢
elektronicznie.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wyciagi bankowe w ktdrych zapisane sa
wszystkie operacje danego dnia.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ziozonymi w
Kujawskim Banku Spétdzielczym w Aleksandrowie Kuj. O/ Zakrzewo. Czeki wystawia
kasjer na podstawie zatwierdzonych dowoddw zrodlowych po uprzednim sporzadzeniu

dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior na grzbiecie
ksigzeczki czekowe;.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
gtéwnego ksiggowego wraz z zalgczonymi do nich dokumentami.

Jezeli zostana stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujacego rachunek

§ 12

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi Zrddtami do sporzadzania listy plac sa;
1) umowa o prace,
2) umowa o pracg zlecona,
3) zmiana umowy o pracg,
4) rozwigzanie umowy o prace,
5) karta czasu pracy i zarobkow,
6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,
7) wnioski premiowe.
§13

1. Listy ptac sporzadza podinspektor ds. wynagrodzen i ksiggowosci podatkowej do 29
dnia miesigca dla pracownikow urzedu.
2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) Iaczng sume do wyptaty,
¢) nazwisko i imig pracownika,
d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne skladniki wynagrodzenia,
e) sume¢ wynagrodzen netto,
f) sume potrgcen z podzialem na poszczegdlne tytuty,
g) sumg ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny),
12




h} pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek ROR
pracownika nie pdZniej niz w ostatnim — roboczym - dniu miesigca,

i) nr listy plac.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych
potrgcen:

- sktadki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne

- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazoéw egzekucyjnych,

- zaliczki na podatek dochodowy,

- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zakiad pracy,

- inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za wyrazong na pismie zgoda
pracownika.

4. Listy plac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.
5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobeg sporzadzajaca,
b) osobe sprawdzajaca,
¢) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
d) Wojta lub Sekretarza,
e) lista plac Wdjta Gminy zatwierdzona jest przez Sekretarza Gminy.
6. Wryplata wynagrodzenia nast¢puje do ostatniego dnia roboczego kazdego miesigca,
poprzez przelewy na rachunki oszcz¢dnosciowo - rozliczeniowe pracownikow.
7. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sg wpinane do
skoroszytdw, zestawienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuzg do
ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.
8. Wszystkie naliczone potracenia z plac odprowadzane sg na wlasciwe rachunki
bankowe za pomocg przelewow sporzadzonych przez podinspektora ds. wynagrodzen i
ksiggowosci podatkowej w dniu wyplaty i skladane w Kujawskim Banku Spotdzielczym
w Aleksandrowie Kuj. O/ Zakrzewo (w razie koniecznosci wraz z czekiem na pobranie
wynagrodzen).

§ 14
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spo-
tecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.

§15
1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastgpujace warunki, aby mogt by¢
zaliczony do srodkéw trwatych:
by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania i
przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok
stanowi¢ wlasnosé (wspotwlasnosé) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe, le-
asing i jednostka ma prawo dokonywacé od nich odpiséw amortyzacyjnych przeznaczony
na wiasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie ,
Do udokumentowania ruchu srodkdéw trwaltych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
A/ OT ,, przyjgcie srodka trwatego”
B/MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego"
C/ PT protokol przekazania - przyjecia srodka trwalego
D/ LT ,likwidacja srodka trwalego”
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OT ,, przyjecie Srodka trwalego' shuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwalego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami.

Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat - referat finansowy

pierwsza kopia - dla komdrki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,
druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy,
protokohu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajgcego montazu - oprocz dowoddw wy-
miennych w pkt, 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,

- w przypadku przyjecia $rodka trwalego i inwestycji - protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu rdznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i datg przyj¢cia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

nazwg srodka trwalego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.),

- miejsce uzZytkowania srodka trwalego,

- okreslenie dostawcy srodka trwalego,

- warto$¢ poczatkowg, stawke amortyzacyjng, kwotg odpisu amortyzacyjnego, sposob
ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego
pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktdra dany Srodek przyjeta do uzytkowania i
przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd
OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokdt
odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego
miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do
udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego jest dowod MT —
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w
dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego. Powinien zawierac:
nazwe Srodka trwalego 1 krétka jego charakterystyke

numer inwentarzowy srodka trwalego

jego wartos¢ poczatkowg

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaly

- date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza sig w czterech egzemplarzach:

oryginat - referat finansowy,

pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,

druga kopia - dla komoérki organizacyjnej przekazujacej Srodek trwaly,

1
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trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowdd PT ,,protokot przyjecia - przekazania srodka trwatego" stuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie
srodka trwalego nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta,

Zarzgdzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT |, protokolu przekazania -
przyjecia srodka trwalego" Dowdd ten zawiera co najmniej:

- nazwe Srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkéw
trwatych wartos$¢ poczatkowy i wysokos¢ dotychezasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujacej 1 przyjmujacej srodek oraz podpisy oséb
reprezentujgcych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a
kontroli formalno - rachunkowej Skarbnik. Sporzadzany jest w pigciu egzemplarzach:
- oryginat i czwarta kopia - dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty,

- pierwsza kopia - dla jednostki przekazujgcej Srodek trwatly,

- druga kopia - dla referatu finansowego,

trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Likwidacja $rodka trwalego nast¢puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji §rodka trwatego shuzy dowod LT
»likwidacja $rodka trwalego". Wystawiany jest przez osobg¢ materialnie
odpowiedzialng. Dowod LT powinien zawierac:

- numer i dat¢ dowodu

nazwe srodka trwalego i jego numer inwentarzowy wartos¢ poczatkowat jego
dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) skiad komisji
likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow

Zalagcznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

- protokdt fizycznej likwidacji,

- faktura w przypadku sprzedazy.

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginal - referat finansowy

- pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byl uzywany
- druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym
stanowi podstawe do wyksiggowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i
analitycznej.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddw dotyczace dziatalnosci
inwestycyjnej (np, w zakresie Srodkow pieni¢znych, rozrachunkow, obrotow
magazynowych) nie odbiegaja od ogodlnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowac
podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgleddw w instrukceji
ograniczono sie do omowienia dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczgtych i
zakonezonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do
aktywow trwalych srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejgcego srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie
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dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji sa:

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materialéw,

Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do

uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami -
rachunkami dostawcoéw zgodnie z zamdwieniami oraz dotgczonymi do faktur - rachunkéw
dowodami OT -przyjecia srodka trwalego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego
wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowdd PZ, na
ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja". W omawianym przypadku dowody OT i PZ
stanowia rowniez podstawe do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji
zakonczonych oraz przychodu $rodkéw trwatych 1 obrotowych. W protokoéle tym nalezy
réwniez umiesci¢ dane dotyczgce osoby, 'kidrej powierzono dokumentacje do
przechowywania. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na remonty
do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokoét odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementow robot lub obiektdw, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). Dowodami
stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonezonych
inwestycji sa:

1) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjgcia srodka trwatego,

3) polecenie ksiggowania.

Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektoéw majatku trwatego, w wyniku

robdt budowlano-montazowych.

Do omawianego protokétu powinny byé dotaezone dowody OT, w ktdrych zgodnie z

wynikajaca z protokdtu faktyczng wartoscia inwestycji - ustala si¢ wartos¢ 1 granice

poszczegolnych skladnikow obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru

koncowego i1 przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujgcy

inwestycje w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginal - ksiegowosé,

b) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje

Dowody OT stanowig udokumentowarnie zakonczonych inwestycji polegajacych na

zakupach skladnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz

lacznie z protokétem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa

udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych. &
Polecenie ksiggowania, sporzgdzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zrédlowych, stanowi udokumentowanie wartosci i
niematerialnych i prawnych a koncie inwestycji zakonczonych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych skiadnikow majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez

upowaznionego pracownika.
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4. Ksiggi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejka z pieczecig urzgdowg. Oprdcz pieczeci na ostatniej stronie Wojta
i Skarbnik podpisuj g adnotacje stwierdzajgca ilos¢ stron lub kart ksiegi.
5. Wszystkie rzeczowe skladniki majatku muszg by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.
6. Ewidencje pozaksiegowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych
prowadzone] przez upowaznionego pracownika, prowadzi si¢ na kartach imiennych dla
kazdego pracownika, ktdremu z mocy przepisdw ubrania takie przystuguja. W ewidencji
te] nalezy réwniez odnotowa¢ wyptlate ekwiwalentu pienieznego, ktory pracownik
otrzymal zamiast odziezy.

§ 16
1. Pod pojeciem materialdw nalezy rozumieé przedmioty pracy zuzywane
jednorazowo i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materialdéw dokonuje si¢
tylko do bezposredniego zuzycia . Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru
umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobral material.,
2. Rozchdd opalu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow

sporzadzanego przez pracownika miesigcznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego.
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Cze¢s¢ 3. Zasady obrotu mieniem gminy

§17
1. Pod pojeciem mienia Gminy Zakrzewo nalezy rozumieé wiasnos¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gming lub inne osoby prawne,
2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna jest dowdéd OT "Przyjecie srodka trwalego'', ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwalego do ksiggi inwentarzowej, sporzadzany przez
inspektora ds. gospodarki nieruchomos$ciami.
3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa
notarialna jest "Protokdl zdawczo-odbiorczy™ o symbolu PT sporzadzany przez
inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami.
4. Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego
pracownika.
5. Faktury wystawia inspektor ds. ksiggowania podatkdéw.
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Cze¢s¢ 4. Ewidencja podatkow i oplat

§18
1. Ewidencja podatkow i oplat prowadzona jest wedtug zasad okre$lonych w
Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U. 22010 Nr 208 poz. 1375), ustawy z dnia 29 sierpnia 1998r. - Ordynacja
podatkowa (Dz.U. z 2012 poz. 749, ze zmianami.) i ustawy z dnia 15 listopada 1984
roku o podatku rolnym. ( Dz. U. z 2013 r., poz. 1381 ze zmianami).

§19
Zadaniem w zakresie poboru podatkéw i opfat jest:
1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw,
wplat, zwrotow i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw 1 oplat,
2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikdw i inkasentow,
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
4) zwracanie 1 zaliczanie nadplat,
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6) sporzadzanie sprawozdan,
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych z
przyjmowaniem wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotdw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,
8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§20

1. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) rejestry przypisow i odpiséw, do ktérych sg dolaczone dokumenty zrodlowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym
wplat odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiegowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urz¢du albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potrgcenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty

podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty podatku poleceniem przelewu do

banku, ktéry obcigzylt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazatl srodkow na

rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaplaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § | pkt 2 Ordynacji podatkowe;. %

2. Do udokumentowania wplat sluza:
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1) Kasa przyjmie z programu komputerowego, jezeli wptlata jest dokonana w kasie
urzedu lub u inkasenta, z wyjgtkiem wptat w zakresie zobowigzania pieni¢znego,
2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest
dokonana u inkasenta w zakresie zobowigzania pieni¢znego,
3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych ( komputerowych)KP, jezeli dotycza
wplat oplaty targowej,
4) dokumenty wplaty, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty,
5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptlaty na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktdrym wystepuje zobowigzanie podatkowe,
6) wydruki komputerowe sporzadzane raz na kwartal.
3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepienig¢znej stuza:
1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § |
Ordynacji Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,
umowy lub inne dokumenty okre$lajgce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw
majgtkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4
Ordynacji podatkowe;j,
2) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaplaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkow na rachunek
urzedu.
4. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyplaty dokonywane s w kasie urzg¢du,
2) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty .

§21
1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego lub z systemu komputerowego powinien
zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku,
wysokoS$ci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:
1/ a) nazwisko i1 imig (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
2/ rodzaj naleznosci gtownej,
3/ okres, ktérego dotyczy wplata z tytulu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezace;j,
¢) odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjne;j, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
¢) kosztu upomnienia,
4/ kwota wptaty ogoétem cyframi i stownie,
5/ kwota wplaty cyframi z tytulu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezace;j,
¢) odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjne;j,
e) kosztow upomnien,
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6) data wplaty,

7) odcisk pieczgei urzgdu,

8) wilasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wptlaty, o ktérej mowa w ust. | pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.

: §22
1. Kwitariusze przychodowe sa drukami $cislego zarachowania.
2. Ewidencje drukow $cislego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz
K-210).

§23

1. W Urzedzie wplaty od podatnikéw 1 inkasentéw przyjmuje kasjer.
2. Dlakazdego rodzaju podatku lub innej naleznosdci wypelnia si¢ oddzielny dokument
wplaty ,,Kasa przyjmie” w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

24
Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty p§owinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wplaty na wiasciwa naleznos¢ ksiegowy ksigguje wplate jako wplywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytul wplaty.
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Cz¢$¢ 5. Terminarz wplywu dowodow ksi¢gowych
do ksiggowosci

§25
Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci w terminie
2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu
konriczacym rok finansowy nie p6zniej niz do dnia 30-go grudnia danego roku.
1. Polecenia wyjazdu stuzbowego
a) polecenie wyjazdu stuzbowego - podréz krajowa
Podrézg krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza miejsco-
woscig, w ktdrej znajduje sig¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego i
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia inspektor ds. obstugi Rady Gminy, a podpisuje
Wit lub Sekretarz (w przypadku Wojta - Sekretarz), ktory okresla;
- termin i miejsce podrozy stluzbowe)
- miejsce rozpoczecia i zakoncezenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jestto -
miejsce pracy pracownika
- cel podrozy stuzbowej, rodzaj $rodka lokomogji jakim pracownik moze podrozowad,
nr karty drogowe) samochodu sluzbowego.
W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym nu-
merem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o
ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastgpuje na podstawie
polecenia wyjazdu shuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Inspektor ds. obstugi Rady
Gminy, a podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych
czynnodci (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady
Gminy), ktéry okresla:
- termin i miejsce podrézy
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura
Rady
- cel podrozy
- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.
W przypadku gdy radny chece podrézowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidenc]i wyjazdow pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia, o ktorych byla
mowa wyzej.
b) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju
Podréza stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podrdza stuzbowa" jest

wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawceg. Polecenie wy-
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jazdu stuzbowego wystawia inspektor ds. zatrudnienia, a podpisuje Wéjt lub Sekretarz,
ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;j

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe;j

- rodzaj §rodka lokomocji

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrézy stuzbowej
odbywanej srodkami lokomoc;ji: ‘

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granic¢ z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotne]j do portu polskiego.

2. Delegacje shuzbowe nalezy realizowaé w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowe;j.

3. Na poczet kosztdw podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia
wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek
ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci
przystugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedtozeniu przez
zainteresowanego rachunku kosztow podrézy (zgodnie z obowiagzujacymi w tym zakresie
przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy
dokonac zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciagu 7
dni. Podstawa wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktdry powinien zawiera¢ termin
rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w
terminie ustalonym we wniosku podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywad samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedace wlasno$cia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania.
Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta mi¢dzy pracodawcy a
pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celow stuzbowych :

- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazddw dla celow
stuzbowych w danym miesigcu,

- jazdy zamiejscowe (podroze shuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje
przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy
cywilno- prawrnej.

5. Na koniec kazdego miesiagca sporzadza si¢ zestawienie obrotéw i sald kont
syntetycznych i analitycznych.

6. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotdwka, czekami i wekslami
dokonywane sa w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

23

'},n‘..-‘- Lot




Cze¢s¢ 6. Sprawozdawczosé
§ 26

1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sa kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Wadjt Gminy.

2. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z
wykonania proceséw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem -zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi" - okreslono w art. 41 ust. |
ustawy z 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzgdzania
sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacjg zawartg w art. 41 ust. 2 ustawy, okreslity
rozporzgdzenia Ministra Finansow:

- z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, (Dz. U. Nr 115, poz.
781)

- zdnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetdéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz.U. z2013 r., poz. 289).

- z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz U. z 2010 Nr 208,
poz.1375),

- ustawa z 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach ( tekst
jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 1399).

3. Rozporzadzenia zgodnie z tytulem regulujg sprawozdawczos¢ budzetowa obejmujaca
zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesow
gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych w tym jednostkach samorzadu
terytorialnego, zwigzkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach
dzialajacych w formach organizacyjno -prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie
mniej jednak - w swietle regulacji okreslonych odrebnym rozporzadzeniem - nie
wyczerpuje obowigzkow sprawozdawczych jednostek samorzgdu terytorialnego w tym
zakresie.

4. Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje si¢ do
jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych,
okresla, ze jednostki sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora
finanséw publicznych majg zastosowanie szczegdlne zasady rachunkowosci, ktore
dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finansowych.

Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wlaczenie sprawozdan finansowych
sporzgdzanych na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych do sprawozdan budzetowych,.
5. Sprawozdawczos¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan
finansowych, sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych
niezbgdnych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do
analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakoriczeniu roku budzetowego.
6. Prawidlowo sporzgdzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:

1) jednostce samorzadu terytorialnego:
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- sprawOwanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci zarzgdu i sa-
morzgdowych jednostek organizacyjnych,

- prawidlowe wykonywanie budzetu przez Wojta,

- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwigzanych z kontrolg finan-
sowa 1 audytem wewnetrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dzialalnoscig finansowg jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz dysponentom cz¢sci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli na d przebiegiem procesow finanséw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proce-
sow finansowych,

- ustalenie wskaznikéw podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci
gmin, okreslonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego latach 1999 - 2002 (Dz.U. nr 150, poz. 983 z pdzn. zm.).

7. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i
prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji
w sposob prawidtowy, w celu zapewnienia rzetelnego 1 jasnego przedstawienia sytuacji
majatkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem
faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymdg zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke realizacji
zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych. Wymog zgodnosci danych
sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika takze z przepisdw ustawy o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci wykonania
procesdw finansdéw publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:
- jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

- udostgpniania corocznych sprawozdan,

- sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego,

- przedstawiania Sejmowi i1 Najwyzsze]j Izbie Kontroli corocznego sprawozdania z
wykonania budzetu panstwa, wraz ze zbiorcza informacjg o wykonaniu budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego,

- przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego
Regionalnej Izbie Obrachunkowej:

- informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze pélrocze, w terminie do
31sierpnia roku budzetowego,

- sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 20 marca nast¢pnego roku.

Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych wymaga takze
stosowania jednolitych zasad:

- klasyfikowania dochoddw i wydatkéw publicznych oraz przychoddw i rozchodow,

- ewidencjonowania przebiegu procesow finansow publicznych,

- sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposob umozliwiajacy
ustalenie wielkosci dochoddw 1 wydatkow w poszezegolnych podziatkach klasyfikacji
budzetowej.
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8. Zgodnie ze szczegdlng zasada okreslong w art. 40 ust. 1 pkt. [ ustawy o finansach
publicznych dochody 1 wydatki beda ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od
rocznego budzetu, ktoregoe dotycza (zasada kasowa budzetu).
9. W zwigzku z odstepstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktéra w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym
jednostki nalezy ujaé¢ wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz przychody i
obciazajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaplaty -ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia
wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych platno$é dochoddéw i wydatkow, a w
zakresie wydatkow - takze zaangazowania srodkéw

§27
1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogdlnych
rachunkowosci i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja
obowigzki:
- ujecia wszystkich procesow dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
- dokonywania zapisdw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowoddw ksiggowych,
- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym
wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapisow kont ksiegi gtownej z kontami ksiagg pomocniczych przed sporzadzeniem
zestawien obrotow i sald,
- dokonywania zapisOw w sposéb trwaly,
- sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedlug obowigzujgcego na dzien bilansowy (dzien
sporzadzenia sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego.
2. Ze szezegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu
procesdéw tinansow publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych -
wynikaja obowiazki:
- klasyfikowania dochoddw (przychodow) i wydatkow publicznych wedtug dziatow,
rozdzialow 1 paragrafdw, a przychoddw i rozchoddw budzetu wedtug paragrafow

obowigzujacej klasyfikacji budzetowej

- ymowania dochoddw 1 wydatkdéw w terminie ich zaplaty,

- uyjmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatno$é dochodéw
(naleznosci, potracenia, zaleglosci, nadptaty, skutki ulg, wpltywy w drodze) i wydatkow
(zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki nie
wygasajgce),

- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezacych kursow
walutowych - nie poézniej niz na koniec kazdego kwartatu.

Zasady ogoélne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia,
dotycza obowigzku:
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- sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, 1acznych i
zbiorczych w ustalonych terminach,
- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
- wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dhugu publicznego wedtug stanu
na okreslony dzien,
- sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidtowo pod wzgledem merytorycznym i
formalno - rachunkowym,
- sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej,
- usuni¢cia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wlaczeniem danych
do sprawozdan zbiorczych.

§28

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

2.W trakcie miesiaca zarachowanie operacji gospodarczych w koszty nastepuje pod data
otrzymania faktury lub zaplaty.

3.Najkroétszym okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania nastepujacych
rodzajéw sprawozdan:

- sprawozdania finansowe na podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca
2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzgdowych zaktaddéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej polskiej (Dz U. z 2013 r. poz. 289)

- bilans z wykonania budzetu,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych,

- skonsolidowany bilans, :

- rachunek zyskdw i strat ( wariant pordwnawczy ),

- zestawienie zmian w funduszu jednostki.

Jednostka samorzgdu terytorialnego sporzadza sprawezdania budzetowe jako organ:
Rb-27S- miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych,
Rb27ZZ- kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednost-
kom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28S- miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych,
Rb 50- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiazanych z wykonywaniem
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-PDP- kwartalne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochoddéw po-
datkowych gminy, miasta na prawach powiatu oraz Zwigzku Komunalnego m. st.
Warszawy,

27

ol o



Rb-NDS- kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzgdu teryto-
rialnego,

RB-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedlug tytutéw dtuznych oraz
gwararncji i porgczen,

Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

Rb-33- polroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych funduszy
celowych nie posiadajacych osobowosci prawne;j,

Rb - 34 — polroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw
wlasnych,

Rb — Ws — roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finansow publicznych),

RB - ST —roczne sprawozdanie o stanie srodkdéw na rachunkach bankowych jst

5. W jednostce budzetowej sporzadza sig :
a) deklaracje ZUS,

b) deklaracje podatku dochodowego PIT — 4, PIT 8 AR, PIT - 4 R, deklaracje PFRON
¢) sprawozdania budzetowe
za okresy miesieczne:

- sprawozdanie Rb-27S

- sprawozdanie Rb-28S
za okresy kwartalne:

- sprawozdanie Rb-278

- sprawozdanie Rb-27Z2Z
- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z
-sprawozdanie Rb 34S

- sprawozdanie Rb-50

za okresy pdiroczne:

- sprawozdanie Rb-278

- sprawozdanie Rb-2727Z
- sprawozdanie Rb-28S

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb 348§

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb-33

za okres roczny:
sprawozdanie Rb-278

- sprawozdanie Rb-27Z27
- sprawozdanie Rb-28S5

- sprawozdanie Rb-N

- sprawozdanie Rb-Z

- sprawozdanie Rb-50

- sprawozdanie Rb-34S

- sprawozdanie Rb-Ws

- sprawozdanie Rb-ST
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- bilans jednostki budzetowej
- rachunek zyskow i strat

6. Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,,Bestia” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:

- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbe¢dnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z
obowiazujacg klasyfikacja budzetowa, .
- wysylke danych droga elektroniczna,

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

7. Zapewniajac zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,.Bestia" umozliwia jednostkom
przekazywanie i archiwizacj¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i
generowanie plikow zbiorczych.

§29

1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowigzek
sporzadzania sprawozdan: miesigcznych, kwartalnych, pétrocznych i rocznych, w tym
obowiazek sporzgdzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie
sprawozdan zbiorczych.

2. Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewngtrznym odbiorcom
okreslono w okresach kwartalnych.
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Czesé 7. Archiwizacja

§ 30
Dokumenty nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnos¢ i tatwosé
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktérej naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A 1 B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczona cyira arabska oznacza
dokumentacje ktora po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg
d) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci
zbioru pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosé

§31
1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu §rodkow ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatoscei zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programoéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i
organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszeczeniem.
2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na
nosnikach komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny
by¢ wydrukowane w terminach nie p6ézniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 32
Dowody kstegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich latwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat 1 koncowych numeréw w zbiorze.

§33
Terminy przechowywania:
a) ksi¢gi rachunkowe - 5 lat,
b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,
¢) dowody ksiggowe dotyczgce wptywoéw ze sprzedazy detalicznej - do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do
dnia rozliczenia osdb, ktorym powierzono skladniki aktywdw objgte sprzedaza detaliczna,
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d) dowody ksiggowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umdéw handlowych, roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetym postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujgcego po roku obrotowym, w ktdérym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

¢) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie
krotszy od 5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. | oblicza si¢ od poczatku roku nastepujgcego
po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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Czes¢ 8
ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ

§34
1.0rganizacja magazynu
I .w celu zabezpieczenia materialéw nalezy w pomieszczeniach magazynowych
zabezpieczy¢ okna w kraty, zas drzwi zaopatrzy¢ w odpowiednie zamki - podwdjne
2.magazyn nalezy utrzymac w nalezytej czystosci,
3 klucze do magazynu moze posiada¢ tylko osoba odpowiedzialna za zlozony tam
materiat,
4.materialy nalezy ukladaé w taki sposdb, aby mogtly by¢ wydawane w kolejnoscei ich
przyjecia,
5.materialy nalezy sktadowaé w miejscach dajacych gwarancje nalezytego ich
przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,
6.skladowane materialy nalezy systematycznie przegladac.

§35

2.0dpowiedzialno$¢ za przyjety material

1.0soba odpowiedzialna za przyjety na stan material odpowiada materialnie i
dyscyplinarnie za straty powstale z jego winy, a szczegdlnosci powstale z tytulu:

a/ powstanie niedoboru,

b/ wadliwego zabezpieczenia materialow przed kradziezg, nieprzestrzeganiem warunkow
p-pozZ.

c/odpowiedzialno$¢ magazyniera rozpoczyna si¢ z chwilg przyjgcia materialéw na stan, a
konczy z chwila przekazania (innej osobie) i rozliczenia przez komorke ksiggowosci,

d/ przyjecie materialdéw ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany materiat
odpowiada pod wzgledem ilosci, jakosci 1 wartosci,

e/ odbior i przyjecie materiatdw mozna dokonaé poprzez pokwitowanie na fakturze
zakupu, czy protokole przekazania,

2.Kontrole zgodnosci rzeczywistych zapaséw materialowych nalezy ustali¢ v, drodze
inwentaryzacji, ktorg sporzadza si¢ co dwa lata lub w sposob wyrywkowy, wg zalecen
Wojta.

3.W przypadku stwierdzenia brakéw materialowych nalezy przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyn powstania .Niedobory powstale z przyczyn
nieumysinych do kwoty 50,00 zI, mozna zaliczy¢ w koszty jednostki nie obciazajac osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

4.0soby polecajace wydawanie materialow obowiazane s3: zleca¢ wydawanie w ilosciach
zgodnych z rzeczywistymi potrzebami oraz dopilnowa¢ celowego i oszczgdnego zuzycia
zgodnie z przeznaczeniem.
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WOJT GMINY

ZAKRZEWO Zalacznik nr 3
wol. kufawsko-pomorskle Do Zarzadzenia Nr 69/2014
Wéjta Gminy

z dnia 29 grudnia 2014 r.

Zasady prowadzenia rachunkowosci

§1

I Okreslenie roku obrotowego

1.Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio,
miesigc, kwartat i rok.

II Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych

1.Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Zakrzewie prowadzone sa technikag komputerowg w
siedzibie Urzedu Gminy w Zakrzewie, ul. Lesna 1.

2. Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego (budzetu gminy) prowadzone sg
przez Referat finansowy.

3.Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sg przez:

Inspektora ds. ksiegowosci podatkéw- w zakresie podatkoéw i oplat

Inspektora ds. ksiegowos$ci budzetowej i wynagrodzen - w zakresie wykonania budzetu.

4. Ksiggowos¢ prowadzona jest dla Urzgdu Gminy.

I11. Ewidencja ksiggowa w jednostce samorzadu terytorialnego

1.Ewidencja ksiegowa prowadzona jest z podzialem na rachunki bankowe ze wsp6lnym
planem kont:

- wydatki budzetowe

- dochody budzetowe

- depozyty, wadia, zabezpieczenia,

- lokaty

- Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

- r-k wplywow $rodkéw unijnych,

- inne rachunki pomocnicze.

IV. Zasady ksiggowania operacji gospodarczych

1. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wykazuje
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

2. Srodki trwale umarza si¢ wg. stawek podatkowych okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od oséb prawnych.

3. Dochody i wydatki ksieguje si¢ w terminie zaplaty lub wptywu.

4. Odsetki od nieterminowych platnosci bedg naliczane i ewidencjonowane w dniu zaplaty
lub nie pézZniej niz na koniec kazdego kwartatu.

5. Wartos¢ materialow oprocz wegla i materialow budowlanych, ktérych wartos¢ zakupu
przekracza 500,- zI. beda ksiggowane w koszty zuzycia , pozostajace na koniec roku a tego
tytulu zapasy, objete korekta kosztow 1 odniesione na magazyn.

6. Zaistotne dla jednostki sktadniki majatkowe uznaje si¢ pozostale srodki trwale umarzane
w 100% ewidencjonowane na konie 013, ktore podlegajg umorzeniu w pelnej wartosci

w miesigcu oddania do uzytkowania. Do tych skladnikéw prowadzi si¢ ewidencje ilosciowo
warto$ciowa w ksiggach inwentarzowych.

Pozostate srodki trwate (wyposazenie) stanowigce drobny sprzet, dla ktérego koszty pro-
wadzenia szczegotowej ewidencji i kontroli sg niewspdtmiernie duze do korzysci uzyski-



wanych z ewidencji ksiegowej sa ewidencjonowane bezposrednio w koszty 1 nie podlegaja
ewidencji ani ilosciowej, ani warto$ciowej. Sa to w szczegélnoscei:

rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych, sprzet gospodarczy do
utrzymania czystosci pomieszczen 1 utrzymania higieny np. wiadra, szczotki, miski,
wycieraczki, topaty, szpadle ,grabie sprzet typu kuchennego np.: szklanki, kieliszki, filizanki,
noze, widelce, obrusy foliowe, z wyjatkiem stolowek szkolnych, gdzie talerze, kubeczki,
szklanki sztuéce obejmuje si¢ ewidencja ilosciowg -  sprzet biurowy np.: dziurkacze,
zszywacze, lampki do biurka, czajniki elektryczne, zaluzje, mapy, ksiazki podrgczne do
biezace] pracy.

V. Zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposéb nastgpujacy:

1. Srodki trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne z zakupu oraz otrzymane z poza sektora
finansow publicznych wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia pomniejszonych o odpisy
amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze odpisy z tyt utraty wartosci,

2. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne otrzymane nieodplatnie na podstawie
decyzji wg wartosci okreslonej w decyzji.

3.Inwestycje - $rodki trwale w budowie w wysokoscl ogotu kosztow poniesionych w zwiazku
z inwestycja (budows) pomniejszone o odpisy z tyt. utraty trwatej wartosci.

4 Udzialy w innych jednostkach wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu utraty
wartosci.

5.Rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych - wg ceny nabycia lub kosztéw wytworzenia

tj. wedlug wartosci wynikajacej z ewidencji ksiggowe;.

6.Naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymagane] zaplaty z zachowaniem
ostroznosci.

7.Zobowiagzania - w kwocie wymagane] zaptaty.

8. Kapitaty wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa w wartosci nominalne;j.

Trwala utrata wartos$ci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobiefistwo, ze
posiadany przez jednostke skladnik aktywow nie przyniesie w przysztosci przewidywanych
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujacego ,doprowadzajacego
warto$¢ sktadnika majatkowego wynikajacego z ksiag rachunkowych do ceny sprzedazy
netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposéb wartosci godziwej.

Z.a wartosé godziwg przyjmuje sie kwote, za jakg dany sktadnik aktywow moglby zostaé
wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomigdzy
niepowigzanym ze sobg stronami.

Przez $rodki trwale w budowie rozumie sig¢ $rodki trwate w okresie ich budowy, montazu
lub ulepszenia juz istnicjacego $rodka trwatego. Cena nabycia i koszty wytworzenia srodkow
trwalych w budowie, srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje
og6t ich kosztow poniesionych Przez jednostke za okres budowy, montazu przystosowania i
ulepszenia do dnia bilansu lub przyjecia do uzytkowania.

VI. Srodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne.

1.Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub wyzszej 3.500 zi.
podlegaja umarzaniu metodg liniowa wediug stawek amortyzacyjnych okreslonych w
zalgczniku 1,, Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych" ustawy z dnia 15 lutego 1992 1. 0
podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2000 r. Nr 54, poz.654 z pdzn.
zm.).Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja". Wartosci
niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zt., umarzane sa w 100% w miesigcu
przyjecia do uzywania ale nie pézniej niz do konca roku budzetowego, a umorzenie to



ujmowane jest na koncie 072 ,.,Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych"

2-Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt.15 ustawy o
rachunkowosci oraz srodki trwate stanowigce wlasnos¢ Gminy Zakrzewo, w stosunku do
ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wiaseicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnodci:

grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

budynki i budowle,

maszyny i urzadzenia,

srodki transportu.

Srodki trwale wycenia sic wedtug cen nabycia, kosztéw wytworzenia. Srodki trwate
ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢ w wartodci wynikajacej z posiadanych
dokumentdw z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku -wedlug wartosci godziwej. W
przypadku darowizny, srodki trwate wycenia si¢ wg wartosci okreslonej w umowie o
przekazaniu. Srodki trwate stanowiace wlasnos$é¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wiasciwego organu, wycenia si¢
w wartosci okreslone) w tej decyzji. W przypadku otrzymania uzywanych $rodkéw trwatych,
do ewidencji ksiegowej wprowadza si¢ wedlug wartoéei poczatkowej, ujmujac jednoczesnie
jego dotychczasowe umorzenie.,

Dla peinej przejrzystosci posiadanego sprzgtu komputerowego, elektronicznegoe
ewidencjonuje si¢ go na koncie 011 bez wzgledu na wartos¢ jak rowniez wszelkie ulepszenia,
modernizacje zwiekszajg wartos¢ zespotow komputerowych, elektronicznych,

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

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

podstawowe Srodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate", pozostate srodki trwate na koncie
013 ,,Pozostate srodki trwate"

3.Podstawowe $rodki trwale - przedmioty o wartosci poczatkowej powyzej 3 500 zl.,
finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych 1
wydanego na jej podstawie rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 1. w
sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz
srodkéw pochodzacych ze zrdédel zagranicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 107, p6z. 726).
Podstawowe $rodki trwale podlegajg umarzaniu metoda liniowa wedlug stawek

amortyzacyjnych okreslonych w zalaczniku | ,,Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych”
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych (dz.U. z 2000 r.
Nr 54, pdz. 654 z pézn. zm.). Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ po miesigcu przyjecia
srodka trwalego do umorzenia. Umorzenie uymowane jest na koncie 071 ,.Umorzenie
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych". Amortyzacja obcigza
konto 400,,Amortyzacja” na koniec roku.

Czynnosci te wykonywane sa na 31 grudnia kazdego roku.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje sig odpisdéw z tytulu trwalej utraty wartosci.

4.Pozostale srodki trwale to srodki trwale, ktdre finansuje sig ze srodkéw na biezace
wydatki. Pozostate srodki trwale uyymuje si¢ w ewidencji ilosciowo-warto$ciowe) na koncie
013 ,,Pozostate $rodki trwale” 1 umarza si¢ je w 100% ich wartoSci w miesigcu przyjecia do
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uzywania, a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,umorzenie pozostalych §rodkéw
trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Umorzeniu w peinej wartosci, poprzez spisanie w koszty, podlegajg:

a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne,

¢) odziez i umundurowanie,

d) meble i dywany,

e) pozostale srodki trwate o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o
podatku dochodowym od 0séb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za
koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci,

f) czedci zamienne lub materialy do stalego wmontowania,

g) materaly biurowe,

h) srodki czystosci, Srodki bhp.

S.Inwestycje - srodki trwale w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych.

Do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnosci nastgpujgce koszty:

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntdéw i innych skladnikéw, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych skladnikow okreslania wlasciwosci geologicznej terenu,

- przygotowanie terenu pod budowe,

- optat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendéw w okresie budowy,

- nadzoru inwestorskiego,

- ubezpieczen majagtkowych obiektdw w trakcie budowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania,

- oplaty notarialne, sadowe i inne.

6.Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenia si¢ je w kwocie wymagajacej zaplaty
(lgcznie z odsetkami), pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartos¢.
7.Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe. Obejmujg w szczegdlnosci:

akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,

akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe.
Wycenia sie je w cenie nabycia lub wedlug wartosci godziwe;j.

8.Materialy w momencie zakupu ksieguje si¢ w koszty , na dzien 31 grudnia sporzadza si¢
spis z natury materialdow niezuzytych - paliwo dokonujac korekty kosztow. Natomiast opal w
chwili zakupu ksieguje sie na koncie 310, rozchod zuzytego opatu na 30 IV 1 31.XXII
rozliczany zostaje w koszty.

9.Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku
bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej fgeznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymagalne) zaplaty, czyli {acznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostrozne} wyceny. Naleznosci krdtkoterminowe z tytulu dochoddw
budzetowych, ktérych termin platnosci przypada na biezgcy rok budzetowy ujmowane sg na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych", zas podobne naleznosci, ale o
terminie zaptaty w nastgpnym roku (kolejnych latach) ujmowane sg na koncie 226 ,,
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe".

Nie dokonuje sig odpisow aktualizujgcych naleznosci z tytulu dochodéw i1 wydatkow
budzetowych. Odpisy aktualizujace naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obciazaja te fundusze. Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub w
wysokoéci odsetek naleznych na koniec kwartalu. Naleznosci wyrazone w walutach obcych



wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartalu wedtug zasad obowigzujacych na dzief
bilansowy, tj. wedlug kursu $redniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten
tydzien. Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z Uchwala Rady Gminy Zakrzewo.
Uzgodnienie stanu naleznoéci i zobowigzan, do ktdrych stosuje si¢ przepisy ustawy o
zobowigzaniach podatkowych nastgpuje na zadanie platnika.

10.Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartodci
nominalnej. Walute obca wycenia sie wedtug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez
Prezesa NBP na ten tydzien. W ciggu roku operacje sprzedazy kupna walut oraz operacje
zaplaty naleznoéci lub zobowiazan wycenia sig¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z
ktérego ustug korzysta jednostka.

11.Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej.

W Urzedzie Gminy Zakrzewo rozliczenie migdzyokresowe czynne maj g nieistotng wartosé 1
dlatego nie s rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.
12.Zobhowiazania z tytulu dostaw wycenia si¢ w kwocie wymagajgcej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
13.Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartosci emisyjnej powigkszonej o narosle
kwoty z tytutu oprocentowania.

14.Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktdre wystepuja w jednostce z tytutu
dhlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

15. Odpisy aktualizujgce naleznosci — dokonuje ich si¢ na dzien bilansowy. W oparciu o
zasade ostroznosci ( okreslona w art. 7 ustawy o rachunkowosdci) i ocene mozliwosci
wyegzekwowania wykazanych w ksiegach rachunkowych standw naleznosci dokonuje sie
odpisow aktualizujacych. Dotyczg one zaleglosci podatkowych wpisanych na hipoteke
dluznika z minimum dwuletnim opdznieniem w terminie zaptaty. Odpisy aktualizujgce
stosuje si¢ rowniez w wysokosci 100 % na naleznoséci z tytutu zaliczek alimentacyjnych

( naleznosci dla urzgdu Gminy Zakrzewo) oraz 75 % z tytutu funduszu alimentacyjnego na
naleznosci dla Urzedu Gminy Zakrzewo.

16. Zaangazowanie to wykonane wydatki 1 podjete zobowiazania, w tym niesplacone
zobowiazania z lat ubiegtych, obciazajgce plan finansowy wydatkéw danego roku
budzetowego i lat nastgpnych. Zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o
rachunkowosci dokonuje sie ostroznosciowe) wyceny sktadnikéw majgtkowych.
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji 1 innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe]j danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,
¢) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktérym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

d) $rodkow funduszy pomocowych, a szczegdlnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.

Uwzgledniajac zakres i specylike dzialalnosci Urzedu Gminy Zakrzewo oraz zasadg
istotnosci, przyjmuje si¢ nastgpujace rozwigzania szczegélne:

Ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacj¢ finansowa jednostka przyjmuje

w zasadach wyceny aktywow i pasywdw nastgpujgce uproszcezenia, ktdre nie wywieraja
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowe;j
jednostki oraz wyniku finansowego:



a) oplacane z gbry: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow,
ksieguje si¢ je, w koszty miesiaca, w ktorym zostaly poniesione,

b) refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkdéw sa uymowane:
- zwroty plac i pochodnych z Urzgdu Pracy i Starostwa Powiatowego (z funduszu Oséb
Niepelnosprawnych) oraz stluzby zastgpczej stanowié beda zwroty i1 koszty wydatkéw za
wyjatkiem zwrotéw za m-c XII zwréconych w roku nastepnym, ktore zwigkszaja dochody
budzetu,
- zwroty pozostale np. za wyceny skladnikéw majgtkowych danego roku zwi¢kszaja dochody
budzetu, z poprzednich lat réwniez zwi¢kszaja dochody,
- zwroty odgérnie wskazane np. przez Kujawsko — Pomorski Urzad Wojewodzki,
c} srodki czystodci oraz zakupione na potrzeby reprezentac)i, materialy zakupione na potrzeby
administracyjno — gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje si¢ w cigzar kosztéw
w momencie zakupu,
d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatkg instytucji miejsca
delegowania.

§2
Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwigzku z danym
produktem oraz uzasadniona czes¢ kosztow posrednio zwigzanych z wytworzeniem tego
produktu.

§3

Za ceng (warto$¢) sprzedazy netto skladnika aktywow przyjmuje si¢ mozliwg do uzyskania na
dzien bilansowy cene jego sprzedazy, bez podatku od towardow i1 ustug 1 podatku akcyzowego,
pomniejszong o rabaty, opusty 1 inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwigzane z
przystosowaniem skiadnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a
powi¢kszong o nalezng dotacje przedmiotowa. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny
sprzedazy netto danego skladnika aktywow, nalezy w inny sposob okresli¢ jego wartosc
godziwa na dzien bilansowy.

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i uslug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obshugi zobowigzan zaciagni¢tych w celu ich finansowania

§4
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych nabyte lub powstale.
1) zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych - wedtug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia,
2) naleznodci 1 zobowigzania, w tym rowniez z tytulu pozyczek - wedlug wartosei
nominalne;j. §3

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia sie na dzien bilansowy wedhug ich wartosci
wynikajacych z ewidencji

§6
Jednostki moga wycenia¢ materiaty i towary - w cenach zakupu,

§7
1. Inwestycie ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedhug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakeji
nie sg istotne.
2. Qdpisu wyrazajacego trwalg utrate wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow trwatych
dokonuje sig nie pdzniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.




3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestycji krétkoterminowych wycenionych
wedlug cen (wartosci) rynkowych zalicza sie odpowiednio do przychodéw lub kosztow
finansowych. W przypadku stosowania innych niz okreslone w § 2 pkt 5 zasad wyceny
krétkoterminowych inwestycji, skutki obniZenia ich wartosci zalicza si¢ do kosztéw
finansowych w pelnej wysokosci, natomiast skutki wzrostu ich wartosci zalicza sie do
przychodow finansowych w wysokosci nie wyzszej niz kwota roznic uprzednio
odpisanych w koszty finansowe.

4. Skutki przeszacowania inwestycji zaliczonych do aktywdw trwalych, powodujgce wzrost
ich wartosci do poziomu cen rynkowych, zwigkszaja kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny.
Obnizenie wartosci inwestycji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorg
podwyzszono z tego tytutu kapitat (fundusz) z aktualizac)i wyceny, jezeli kwota réznicy z
przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapitat (fundusz). W
pozostalych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestycji zalicza si¢ do kosztéw
finansowych. Wzrost wartosci danej inwestycji bezposrednio wigzacy si¢ z uprzednim
obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztéw finansowych, ujmuje si¢ do wysokosci tych
kosztow jako przychody finansowe.

5. Jezeli wartodé zbyte] inwestycji zaliczonej do aktywdow trwalych byla uprzednio
przeszacowana albo wyceniana w cenie (wartosci) rynkowe;j, lub w cenie nabycia, w
zaleznosci od tego, ktora z nich byla nizsza, za$ skutki takiej wyceny ujeto w sposob
okreslony w ust. 4, to nadwyzke z tytutu przeszacowania ustala si¢ i rozlicza z kapitalem
(funduszem) z aktualizacji wyceny.

6. Inwestycje zaliczone do aktywow trwalych na dzien ich przekwalifikowania do inwestycji
krétkoterminowych wycenia sig:

1) w wartosci ksiggowe) albo cenie nabycia, w zaleznosci od tego, ktora z nich jest nizsza -
jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci rynkowej lub cenie nabycia,
zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,

2) wedlug wartosci ksiegowe] - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si¢ w wartosci
rynkowej.

Jezeli przekwalifikowana inwestycja dlugoterminowa byta uprzednio przeszacowana, a skutki
przeszacowania ujete sa w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie rozliczong na
dzien przekwalifikowania nadwyzke z tytutu przeszacowania inwestycji dtugoterminowej
zalicza sie do kosztéw lub przychodéw finansowych.

7. Inwestycje krotkoterminowe na dzieh ich przekwalifikowania do inwestycji

dlugoterminowych wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ust. 6, z tym Ze jezeli inwestycja
krotkoterminowa byta wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania
wycena pozostaje bez zmiany.

8. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na
podobienstwo rodzaju 1 przeznaczenie, skiadnikoéw inwestycji sg rozne, to ich rozchod
wycenia si¢ wedtlug metody wybranej przez jednostke sposrod metod, o ktérych mowa w §
12pkt 1-3. §8

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo
uznanych za jednakowe, ze wzgledu na podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne,
wartos¢ stanu koncowego rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych wycenia sie w
zaleznosci od przyjgte] przez jednostke metody ustalania wartosei ich rozchodu, w tym
zuzycia, sprzedazy:

1) wedlug cen przecietnych, to jest ustalonych w wysokosci $redniej wazonej cen (kosztow)
danego sktadnika aktywow,



koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,.Dochody budzetowe”, 902 ,,Wydatki
budzetowe” oraz 903 ,Niewykonane wydatki”, z wyjatkiem operacji dotyczacych rozliczen z
budzetem UE oraz operacji szczegdlnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany
jest wedlug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 03 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach -
jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem $rodkow
funduszy pomocowych.

Ewidencja wydatkéw strukturalnych

Wydatki strukturalne podlegaja ewidencji ksiggowej w programie komputerowym
Ksiegowos¢ budzetowa 1 planowanie” autor U.LINFO-SYSTEM T. i R. Groszek.
Sprawozdania Rb - WSa z Urzedu Gminy sporzadzane bgda w/w programie.

Do ewidencji wydatkéw strukturalnych stluzy konto pozabilansowe 975, ktorego
uzupelieniem (analityka) jest kod klasyfikacji wydatkéw strukturalnych. W m-cu grudniu do
ewidencji wydatkéw strukturalnych nalezy zaliczy¢ jedynie te wydatki, ktérych platnosé
zostala zrealizowana w danym roku. Te ktore stanowia zobowigzanie (ptatne w nastgpnym
roku) stanowié beda wydatki strukturalne roku nastgpnego i wykazywane bedg w Rb - WS
roku nastepujacego po roku sprawozdawczym.

Ksiggowanie VAT ( za czynsz, wodg i Scieki)
Wystawione Faktury
Przypis 221/720 ( netto z klasytikacja wg zestawienia)
Whplaty od odbiorcow
133/901 ( z klasyfikacja — brutto)
130/221 ( bez klasytikacji brutto)
Rozliczenie VAT wg deklaracji
Organ 133/901 ( klasyfikacja) — wptata dochoddéw z VAT

133/224-28 ( VAT do odprowadzenia do US wg rozliczenia deklaracji VAT)
Jednostka 130/221 ( zdjecie VAT)

130/225-1 { VAT do odprowadzenia do US)

Przelew VAT do US
224-28/133 1 130/225-1 z minusem
Zwrot VAT z US
133/224-28 1 130/225-1
Przeksi¢gowanie roznic VAT wg przelewdw i deklaracji
401/225-1, 130/901, 133/224-28
Konta stosowane przy ksiggowaniach:
401 — zuzycie materialow
402 - ustugi obce
225-1 VAT US ( Jednostka) I 224-28 VAT US ( Organ)
223 -3 rozliczenie wydatkow Jednostki { zwrot VAT naleznego dla Gminy)
221/... naleznosci
Odliczenie VAT naleinego Gminie
Organ 133/223-3

224-28/133
Jednostka 401/130 Ksiegowanie z minusem wydatki brutto pomniejszone o VAT odliczony
998/998 » » » ” »
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INFORMACJE DODATKOWE

1.Wynagredzenia ewidencjonuje si¢ na kartach kont osobowych, ktére stanowia analityke do
konta 231.

2 Naklady na budowe srodka trwatego lub na zakup srodka trwatego, ksieguje si¢ na koncie
kosztow 080.

3.Na rachunek biezacy wydatkow jednostki budzetowej w danym roku, przyjmuje si¢ zwroty
wydatkow peniesionych w danym roku budzetowym oraz poniesionych w poprzednim roku
budzetowym zaksiegowanych na kontach rozrachunkoéw. Jako zwroty wydatkéw nalezy
traktowa¢:

- refundacje z Urzgdu Pracy kosztéw wynagrodzen i pochodnych, pracownikéw
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych czy robot publicznych,

- zwroty dokonane przez inne jednostki oraz osoby fizyczne z tyt. oplat za ushugi
telekomunikacyjne, zuzycie energii, wody,

-korekty wydatkow, wszelkie pomylki oraz zwroty niewykorzystanych przez
pracownikéw zaliczek,

- inne poniesione wydatki, ktére nie byty kalkulowane w planie wydatkéw na dany

rok ( np. odszkodowanie z tytutu ubezpieczenia mienia),

4. Dochody nieprzypisane, nalezy przypisa¢ w momencie ich wplywu na rachunek bankowy.
5. Czynno$ci majace na celu zaciagnigeie zobowigzan, do ktorych nie stosuje sie ustawy
prawo zamdwien publicznych wymagajg formy pisemnej w postaci zlecenia, zamdéwienia,

Uumowy,

6 .Przy robotach remontowo-budowlanych jest obowigzana umowa.

7. Czynnoéci majace na celu zaciaganiec zobowiagzan, do ktoérych stosuje si¢ przepisy ustawy
prawo zamowien publicznych wymagaja formy pisemnej.

8. Wydatki strukturalne ewidencjonuje si¢ na koncie 975.
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WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI
RACHUNKOWE
NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

Ksiegi rachunkowe przy uzyciu komputera sg prowadzone w siedzibie Urzedu Gminy w Zakrzewie,
ul. Leéna 1, 87-707 Zakrzewo.

System jest wlaczany i wylaczany przez upowaznionego operatora. Archiwizowanie odbywa si¢
codziennie poprzez tworzenie kopii baz danych.

Programy sg aktualizowane przez producenta lub autoryzowanego dystrybutora, zgodnie ze
zmianami przepisow prawa dotyczacych poszezegdlnych programéw oraz w wyniku rozszerzenia
dostgpnych funkcji w ramach poszczegdlnych modulow.

Wykaz moduiéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych

Uslugi Informatyczne INFO - SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Spélka Jawna:

o BUDZET — system ksiggowosci budzetowej z planowaniem,

¢ PODATKI — wymiar podatkdw lokalnych od oséb fizycznych,

o PLACE - program kadrowo - placowy,

¢ KASA —system prowadzenia kasy urzedu,

o  AUTA — wymiar podatkéw od $rodkéw transportowych,

* SRODKI TRWALE — ewidencia wyposazenia i srodkow trwatych,

¢ JGU - wymiar podatkéw lokalnych od oséb prawnych,

e KSIEGOWOSC PODATKOWA — ksiegowanie wplat, eksport danych,

o KSZOB - ksiggowos¢ zobowiazan 1 oplat,

s KSZOB-GOMIG/WIN — intcgracja systemu GOMIG z ksiggowoscia podatkowa,

¢ PSION - system do ewidencji poboru wody i odprowadzania sciekdw,

e  Modul komunikacyjny do programu PSION

System ZUS

e SGU PLATNIK - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS

Program do obshugi rozrachunkéow z ZUS.

e BeSTi@ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzgdu Terytorialnego



Program do obshugi budzetu (m. in. sporzgdzanie budZzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci
budzetowej), modut informacyjny.

SGBe-kbs  ushugi bankowosci elektronicznej (system stuzacy do obstugi bankowej),
GOMIG ARISCO Sp. z 0.0. system gospodarki odpadami

Opis oraz sposob dzialania programow

Modul BUDZET obejmuje w zakresie rachunkowosci przede wszystkim:

definiowanie planu kont,

ewidencje dokumentow ksiggowych,

ewidencje¢ obrotow na kontach analitycznych,
automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku,
analiz¢ dziennych zapisow ksiggowych,

analize stanu kont w ktadzic syntetycznym i analitycznym,
analize zalegltosei 1 nadplat,

analiz¢ wykonania planu finansowego,

analize wydatkoéw i kosztow,

sprawozdawczos¢ finansowo- ksiggowa.

Plan Kont jest zgodny z opracowanym zakladowym planem kont i obejmuje:

-

konta syntetyczne

konta analityczne - wg potrzeb szczegdtowe] ewidencji zapewniajgcej bezposredni dostep
do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci,

konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Plan kont zawiera:
numer konta
nazwe konta

charakterystyke konta.

Zabezpieczenic programu

login 1 hasto do programu,

Zabezpieczenie danych

L

archiwizacja danych na zewnegtrznych nosnikach.

Modul PLACE system kadrowo - placowy, obejmuje przede wszystkim:

wyliczenie i wyplate wynagrodzen,
ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszezegdlnych pracownikow,

tworzenie 1 automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w uktadzie analitycznym
i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie
placowym, automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym 1 ZUS, na poziomie
poszezegbdlnych list plac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku
dochodowego dla poszczegolnych pracownikow.



W ramach modutu mozna wykonaé w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do przegladania
na ekranie) szereg zestawien placowych o ukfadzie danych, szczegdtowosci i zakresie czasowym.
Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od peinej analityki np. na poziomie pracownika i
poszczegblnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej informacji
syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjne).

W zakresie kadr umozliwia:
¢ skomputeryzowanie wiekszoséci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w
komorce kadrowej,

e gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych 1 zwolnionych
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspdtmatzonku,
dzieciach, itd.,

¢ informacje zwigzane 2z =zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp.

Zabezpieczenie programu
e logini hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

o archiwizacja danych na zewngtrznych nos$nikach.

Modul PODATKI - obejmuje przede wszystkim:
s drukowanie decyzji,
» prowadzenie ewidencji wedlug poszczegdlnych podatnikow
o drukowanie kart podatnikow,
» sporzadzanie zestawien w zakresie podatkow,
» sporzadzanie i drukowanie kwitariuszy,
¢ sporzadzanie zestawienia ulg 1 zwolnien
Zabezpieczenie programu
¢ Jlogini hasto do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na zewnetrznych no$nikach.

Modul KSZOB — jest programem przeznaczonym do ksiggowego rozliczania podatkow 1 oplat
lokalnych, stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci budzetowej (ewidencja szczegolowa).
Obejmuje przede wszystkim:

e prowadzenie indywidualnych kont wymiarowych,

o Kksiegowanie wplat,

e penerowanie zestawien (m.in. wymiaru),

e drukowanie dziennikow obrotuy,

» generowanie wykazu zaleglosci na dany dzien, generowanie zestawien zalegtosci,
e generowanie wykazu zaleglosci wedtug dhuznikow,

* drukowanie upomnien,



e prowadzenie ewidencji upomnien,

+ prowadzenie ewidencji tytutéw wykonawcezych,

* generowanie zestawienia wystawionych upomnien, tytulow
Zabezpieczenie programu

» login i haslo do programu,
Zabhezpieczenie danych

¢ archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Modul AUTA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia ewidencji wymiaru podatku od
srodkow transportowych z mozliwoscia wykorzystania zintegrowanej ksiegowosci rozliczajacej
podatnikéw z naleznych zobowigzan. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci budzetowej
(ewidencja szczegdtowa). Obejmuje przede wszystkim:

e prowadzenie indywidualnych kartotek podatnikow,
e cwidencj¢ wymiaru, generowanie dokumentacji wymiarowej,
e prowadzenie kart kontowych podatnikéw i prowadzenie ewidencji rozliczen ksiegowych,
e generowanie zestawienn w dowolnych przekrojach
Zabezpieczenie programu
e login i hasto do programu,
Zabezpieczenie danych
¢ archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Modul KASA — jest systemem przcznaczonym do prowadzenia kasy urzedu. Stanowi analityczne
rozszerzenie ksiegowosci budzetowej (ewidencja szczegdtowa). Obejmuje przede wszystkim:

e sporzadzanie raportéw kasowych,

e cwidencje wplat gotowkowych,

s cwidencje wyplat gotéwkowych,

s sporzadzanie zbiorczych dowodéw ksiggowych wedlug poszczegolnych tytuléw wplat.
Zabezpieczenie programu

¢ logini haslo do programu,
Zabezpieczenie danych

¢ archiwizacja danych na zewn¢trznych nosnikach.

Modul SRODKI TRWALE - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia szczegélowej
ewidencji srodkow trwalych oraz umorzenia. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiggowosci
budzetowej (ewidencja szczegdltowa), Obejmuje przede wszystkim:

o prowadzenie ewidencji szczegdtowej srodkéw trwalych wedtug KST,
e prowadzenie ewidencji szczegotowe) umorzenia srodkéw trwalych,
e generowanie zestawien ( m.in. obrotow, standw na dany dzien),

e sporzadzanie ,,OT”, ,PT”, LT”, ,MT”



Zabezpieczenie programu
e login1 haslo do programu,
Zabezpieczenie danych

e archiwizacja danych na zewn¢trznych nosnikach.

Modul KSZOB - GOMIG/WIN integracja systemu GOMIG z ksiggowosécia podatkows — jest
systemem przeznaczonym do automatycznego importu danych z systemu GOMIG do systemu
KSZOB, w ktérym prowadzona jest szczegodlowa ewidencja optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

¢ archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

Modul GOMIG - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia gospodarki odpadami.
Obejmuje przede wszystkim:

e prowadzenie ewidencji deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

s prowadzenie ewidencji wysokosci oplat,
e generowanie zestawien oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami,

e prowadzenie ewidencji nieruchomosci objetych oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Zabezpieczenie programu
» login oraz haslo do programu,
Zabezpieczenie danych

» archiwizacja danych na zewngtrznych nosnikach.

SYSTEM SGU PLATNIK
System SGU Platnik umozliwia prowadzenie:

e ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie na umowe o prace,
umowe zlecenie, podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

¢ naliczanie skiadek ZUS od ww. pracownikow,

¢ sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

¢ sporzadzanie wydrukow deklaracji,

* sporzadzanie informacji o wysokosci potraconych skladek ZUS
Zabezpieczenie programu

¢ haslo do programu

¢ kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian
Zabezpieczenie danych

¢ archiwizacja danych na zewnctrznych nosnikach.



SYSTEM BeSTi@:

Stuzy do zarzadzania finansami jednostki samorzadu terytorialnego. Program umozliwia przede
wszystkim:

¢ realizowanie procesu planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projekin
poprzez wszystkie jego zmiany,

s sporzadzanie sprawozdan budzetowych (jednostkowych 1 zbiorczych),

¢ sporzadzenie sprawozdan finansowych,

s wymiane informacji o budzecie 1 jego zmianach migdzy jednostka samorzadu terytorialnego
i Regionalng Izbg Obrachunkowsy,

e generowanie roznego rodzaju zestawien
Zabezpieczenie programu

¢ login oraz haslo do programu,
Zabezpieczenie danych

s archiwizacja danych na zewngtrznych no$nikach.
ZASADY OCHRONY DANYCH

Modut INFO - SYSTEM

Uruchomienie programu i dostep do danych zapisanych w systemie chroniony jest loginem
1 haslem.

Zabezpieczenie danych:

e archiwizowanie danych na zewnetrznych nosnikach (HDD BackUp). Archiwizowanie
zbiordw dokonywane jest zawsze: na koniec dnia pracy z modulem, przed zamknigciem
roku obrachunkowego, na koniec roku obrotowego.

Kopie zbioréw przechowywane sa na dysku HDD BackUp oraz kopie miesigczne 1 roczne
dodatkowo na ptytach DVD.

Kopie opisane sg tak, aby tatwo bylo mozna okredli¢ ich zawarto$¢ (tj. modul, okres).

Dokumentacja wraz z opisem programow 1 instrukcja uzytkowania znajduje si¢ na stanowiskach
pracy.

N
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SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

Ochrona zbiorow ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia

pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe (zamontowane w drzwiach zamki).
Szczeg6lnej ochronie poddane sa:

e sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,

¢ finansowo — ksiegowy system informatyczny,

¢ kopie zapisow ksiggowych,

o dowody ksiggowe,

e dokumentacja inwentaryzacyjna,

e sprawozdania budzetowe i finansowe,

¢ dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:

e regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na zewngtrznych elektronicznych nosnikéw

informacji, co najmniej raz w tygodniu,

e odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi loginami
1 haslami dost¢pu, mozliwo$¢ roéznicowania dostepu do baz danych i dokumentow

w zaleznosci od zakresu obowigzkéw danego pracownika),

e profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz

stosowane programy zabezpieczajgce.

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane s3 nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za
robwnowazne z wydrukiem wuznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy no$nik danych, zapewniajacy trwalo$é zapisu informacji, przez czas nie krétszy niz

5 lat.

Przechowywanie zbiorow papierowych

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe,
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie
ktérych nastgpuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia, w ktérym

pracownik przestal pracowaé u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

e dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych uméw, roszczen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i postepowanie zostaty

ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

¢ dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz

5 lat od uptywu ich waznosci,




o dokumenty dotyczace rgkojmi i reklamacji - | rok po terminie uplywu rckojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

e ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiggowe i
dokumenty - przez okres 5 lat.

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

Szczegolowe zasady dotyczgece obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania
dokumentéw ksiegowych i ksigg rachunkowych reguluje odrebna instrukcja.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

o w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby,

e poza siedzibg jednostki po uzyskaniu zgody (najlepiej pisemnej) kierownika jednostki
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

nczak




