
Zarzijdzenie Nr 69/2014 
Wojta Gminy Zakrzewo 

z dnia 29 grudnia 2014 r. 

w sprawie: wprowadzenia zasad prowadzenia rachunkowosci, ewidencji 
komputerowej oraz instrukcji w Urz^dzie Gminy Zakrzewo. 

N a podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o 
rachunkowosci (tj. D z . U . z 2013 r., poz. 330 z pozn. zm.) oraz ustawy z dnia 27 
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. D z . U . z 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.) oraz 
uwzgledniajac ustalenia dotyczqce zasad rachunkowosci okreslone w: 
1) rozporz^dzeniu Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych 
zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu pahstwa, budzetow jednostek 
samorz^du terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzaxlowych zakladow 
budzetowych, pahstwowych funduszy celowych oraz pahstwowych jednostek 
budzetowych majaxych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U . z 
2013 r. poz. 289), 
2) rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 w sprawie zasad 
rachunkowosci oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorz^du 
terytorialnego (Dz. U . z 2010 r. N r 208 poz. 1375), 
3) ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa (tj. Dz . U . z 2012 poz.749) 
zarz^dzam co nastepuje: 
§ 1. Wprowadza sie jako obowi^zujace od 1.01.2015 r. 

l.Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej Urzedu Gminy w Zakrzewie 
zawartq w zalaczniku nr 1. 
2. Instrukcje sporz^dzania, obiegu i kontroli dowodow ksi^gowych dla Urz?du 
Gminy Zakrzewo i Jednostek Organizacyjnych dla ktorych prowadzona jest 
ksiegowosc przez Urz^d Gminy stanowiaca^ zal^cznik Nr 2 
3. Zasady prowadzenia rachunkowosci stanowiace zalacznik Nr 3. 
4. Zasady ewidencji komputerowej zgodnie z zalqcznikiem N r 4 
5. System ochrony danych w Jednostce stanowiacy zalacznik N r 5 

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytulu 
powierzonych im obowi^zkow, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami 
zakladowego planu kont i przestrzegania w pelni zawartych w nim uregulowan. 

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

§ 4. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 
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I N S T R U K C J A K A S O W A 

Zalacznik Nr 1 
do Zarzadzenia Nr 69/2014 

Wojta Gminy Zakrzewo 
z dnia 29.12.2014r. 

§ l.l.Pomieszczenie kasy. 
- wartosci pieniezne musza^ bye przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyU} 
ochron? przed zniszczeniem, utrata^ zagarnieciem lub kradziezaj 
- w pomieszczeniu kasy winny bye zainstalowane urzadzenia alarmowe, okna winny bye 
okratowane lub wykonane w technologii antywlamaniowej; 
- w pomieszczeniu kasowym powinno znajdowac sie okratowane i zamykane okienko, 
poprzez ktore kasjer dokonuje wyplaty; okratowanie powinno bye tak zainstalowane, aby 
uniemozliwialo wejscie jakiejkolwiek osoby do wn?trza kasy. 

2. Kasjer 
- kasjerem moze bye osoba: nie karana za post?powanie gospodarcze lub wykroczenie 
przeciwko mieniu; 
- przyjecie ewentualnie przekazanie kasy moze nastapic jedynie protokolarnie w obecnosci 
skarbnika lub osoby wyznaczonej, kasjer opuszczajacy tymczasowo swoje stanowisko 
zobowi^zany jest do zamkniecia kasetki, kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci 
materialnej sklada deklaracje odpowiedzialnosci za powierzone pieniadze i inne wartosci; 
- kasjer powinien posiadac aktualny wykaz osob upowaznionych do dysponowania srodkami 
pienieznymi i zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory podpisow. 

3. Kasjer w przypadku stwierdzenia wlamania ewentualnie innych podejrzanych srodkow, 
zabezpiecza je i zawiadamia wojta. 

4. Ochrona wartosci pieni?znych - ochrona kasy 
- wartosci pieniezne powinny bye przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyt^ 
ochrone, tj. w szafie pancernej, przymocowanej trwale do sciany lub podloza oraz w kasetce 
stalowej, 
- pomieszczenia - pokoj kasowy - kasa powinny bye zabezpieczone dodatkowo za pomoca^ 
elektronicznych urzadzeh zabezpieczaj^cych, 
- w kasie mogq bye przechowywane: 
a) gotowka na niezb?dne wydatki - tzw. pogotowie kasowe w wysokosci ustalonej przez 
wojta, 
b) gotowka podjeta z banku na okreslone rodzaje wydatkow, 
c) gotowka pochodz^ca z biezacych wplywow do kasy, ktorâ  nalezy odprowadzic w dniu 
wplywow lub w nastepnym dniu roboczym; zabrania si? dokonywania wyplat z przyjetych 
wplat, 
d) wyplacanie gotowki bez wlasciwego dowodu jest niedopuszczalne i stanowi niedobor, 
e) przechowywanie w kasie gotowki lub innych rzeczy nie nalez^cych do jednostki jest 
zabronione, 
f) w celu prawidlowego funkejonowania kasy przeprowadza si? niezapowiedziane kontrole 
kasy. 



5. Czas pracy kasy - Ustala sie czas pracy kasy w dniach roboczych od poniedzialku do 
czwartku w godz. 7.30 - 14.30, a w piatek od 7.30 do 13.30. 

6. Transport srodkow pieni?znych. 
Pobor gotowki i odprowadzenie wplat do K B S o/Zakrzewo nalezy dokonywac zgodnie z 
wymogami zarzadzenia Prezesa NBP. Kasjer winien udawac si? do banku w towarzystwie 
drugiej osoby lub kilku osob wyznaczonych przez Wojta lub skarbnika. Z kazdym 
transportem gotowki nalezy wracac do jednostki najkrotszq drog^, najbezpieczniejsz^, nie 
wolno wst?powac do sklepow itp. jak tez dopuszczac do siebie osob postronnych. 

7. Dowody kasowe. 
Wszelkie operacje kasowe muszâ  bye udokumentowane dowodami kasowymi: 
- wyplaty gotowkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktorymi ŝ  zrodlowe dowody 
kasowe lub zast?pcze wlasne dowody wyplat gotowki ( kasa wyda), 
- przychodowe dowody kasowe wystawia si? w trzech egzemplarzach; jeden egzemplarz 
przychodowego dochodu kasowego przeznaczony jest dla ksi?gowosci a drugi egzemplarz -
pokwitowanie wplaty gotowka^ - przekazany zostaje wplacajacemu, trzeci do ksi?gowosci 
podatkow, 
- w dowodach kasowych juz wydrukowanych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot 
wyplat lub wplat gotowki wyrazonych cyframi lub slownie; bl?dy popelnione w tym zakresie 
poprawia si? przez anulowanie bl?dnych przychodowych lub rozchodowych dowodow 
kasowych w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych 
prawidlowych dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotowki; w przypadku, gdy 
bl?dy zostaly popelnione w zrodlowych dowodach kasowych - w celu ich skorygowania 
nalezy dokonac wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zast?pczych dowodow 
wyplat gotowki, 
- wplaty gotowki mogâ  bye dokonywane wylacznie na podstawie ujednoliconych dla wplat z 
wszelkich tytulow przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przynajmniej przez 
kasjera; na dowodzie wplat gotowki nalezy podac takze wpisana^ slownie kwot? wplacanej 
gotowki oraz dat? wplaty jej i tytul, 
- wyplata gotowki z kasy moze nastapic na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajaxych 
wyplat?, tzn. na podstawie: 
a) dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wplaty powinien 
potwierdzac stempel banku na dowodzie wplaty 
b) rachunkow (faktur) 
c) lista wyplat dotycz^cych wynagrodzefi, stalych swiadczen pieni?znych, premii, nagrod oraz 
zbiorczych zestawieh wyplat sporzadzonych na podstawie rejestru niepodj?tych plac 
d) wlasnych zrodlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyplaty zaliczek do 
rozliczenia na zakup materialow lub uslug) 
e) dowodow wyplaty - kasa wyplaci (dotyczy np. niepodj?tych plac), 
f) delegacji sluzbowych, 
g) list wyplat pozyczek i zapomog z funduszu socjalnego. 
Wlasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplatq zaliczek do rozliczenia, 
w tym takze zaliczek na koszty podrozy sluzbowych, powinny okreslac termin, do ktorego 
zaliczka ma bye rozliczona. 
- zrodlowe dowody kasowe i zast?pcze dowody wyplaty gotowki powinny bye przed 
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgl?dem merytorycznym i formalno-rachunkowym; 
pracownicy zobowiazani do wykonywania tej czynnosci zamieszczaj^ na odwrotach 
kasowych swoj podpis i dat?; sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty kierownik i glowny 



ksiegowy lub osoby przez nich upowaznione, skladaja^ swe podpisy pod klauzul^ o tresci 
„zatwierdzona do wyplaty", 
- zast?pcze dowody wyplat gotowki mogq bye dopisane tylko przez jednq. osob? zlecajqcq 
wyplat?, jezeli wynika to ze zrodlowych dowodow kasowych, uprzednio juz podpisanych 
przez kierownika i glownego ksi?gowego lub osoby przez nich upowaznione (np. wyplaty 
wynagrodzen niepodj?tych w terminie, 
- gotowk? wyptaca si? osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym, odbiorca 
gotowki kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem 
lub dlugopisem, podajqc slownie kwot? i dat? jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis, 
obowiazek wpisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wpisania przez 
wystawce tych dowodow na zbiorczych wystawieniach, w ktorych umieszczona jest ogolna 
suma do wyplaty w zlotych (np. listy wyplat), jezeli dowodowy rozchod kasowy wystawiony 
jest na wi?cej niz jednq osob? to kazdy odbiorca kwituje kwot? otrzymanej przez siebie 
gotowki. 
Przy wyplacie gotowki osobom nieznanym kasjer obowiazany jest zazadac do okazania 
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosc odbiorcy gotowki oraz 
wpisac na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat? oraz okreslenie wystawcy 
dokumentu. 

Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si? podpisac, na jej prosb? lub na prosb? kasjera, 
moze podpisac inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyplat?), stwierdzajac jako 
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym 
dowodzie kasowym. 

§ 2 Dowodami ksi?gowymi ŝ : 

Sposob oraz zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych oraz archiwizacja 

1. Od dnia 24.03.2009r. zostal uruchomiony program komputerowy kasowy (Kasa - Uslugi 
Informatyczne INFO - SYSTEM). Archiwizowanie dowodow 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. Czynnosc tq wykonuje 
administrator systemu komputerowego. 

2. Czek gotowkowy jest drukiem scislego zarachowania. Ewidencjonuje si? go po pobraniu z 
banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca^ w tym zakresie instrukcj^ bankow^. 
Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tego uprawnione, posiadajace 
zlozony wzor podpisow w banku. Na czeku nie sq dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, 
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomylki w jego wypelnianiu, blankiet danego czeku 
nalezy anulowac w sposob omowiony w instrukeji o drukach scislego zarachowania. 

3. Dowod wplaty (kasa przyjmie) drukowany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z 
ktorych jeden jest wr?czany wplacajacemu jako dowod wplaty, drugi dolaczony jest do 
raportu kasowego, a trzeci otrzymuje inspektor ds. ksi?gowosci podatkow celem 
zaksi?gowania. KP nie jest drukiem scislego zarachowania, poniewaz numery nadawane ŝ  
przez system komputerowy. W przypadku dokonania pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze 
anulowac i wystornowac w programie nast?pnie wpiac do teczki „Anulowane", 
- kwitariusze K-103 stosuje si? do poboru podatkow przez soltysow, 
- bloczki oplaty targowej - wypelniane r?cznie stosuje si? do pobierania oplaty targowej. 



4. Kasa wyplaci - wystawiany jest przez kasjera. Dowod podpisuje kasjer i dolacza go do 
raportu kasowego. K W sporzadzane sq komputerowo i numerowane przez system, nie 
stanowiq one drukow scislego zarachowania. 

5. Raport kasowy R K jest wypelniany komputerowo przez kasjera. Dokonywane operacje 
kasowe sq na biezaco nanoszone. Raport kasowy moze bye wypelniany za okresy 
kilkudniowe, z tym jednak ze zawsze musi bye sporzadzony z datq ostatniego dnia miesiaca. 
Zamkniety raport przekazuje sie do dzialu ksi?gowosci. 

6. Z uwagi na wzgledy ekonomiczne (zasada gospodarnosci) ustala sie prowadzenie 7 
raportow kasowych: 
- raport kasowy przychodow i rozchodow U G Zakrzewo, 
- raport kasowy przychodow i rozchodow Zespolu Obslugi Szkol, 
- raport przychodow i rozchodow Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej, 
- raport kasowy przychodow i rozchodow Gminnej Biblioteki Publicznej, 
- raport kasowy przychodow i rozchodow Domu Kultury, 
- raport kasowy przychodow i rozchodow PSP S?dzin, 
- raport kasowy przychodow i rozchodow Zespolu Szkol Zakrzewo. 
Dopuszcza si? mozliwosc prowadzenia kolejnych raportow kasowych z celu realizacji obslugi 
finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Zakrzewo. 

Dowodami ksifgowymi moga bye: 

1) Raport kasowy-jest dokumentem stwierdzajqeym dzienne obroty gotowkowe i jest 
podstawq zapisow w urzadzeniach ksi?gowych. Raport jest sporzadzany w 2 egzemplarzach i 
oryginal wraz z zalaczonymi dowodami na biezaco przekazywany do ksiegowosci. 

2) Polecenie wyjazdu sluzbowego- sq ewidencjonowane, wystawia si? je w 1 egzemplarzu, 
posiadajq numer kolejny, sq podpisane przez Wojta, z-ce Wojta lub Sekretarza. 

3) Polecenie przelewu- sporzadza podinspektor ds. obslugi kasy na podstawie faktur lub 
innych dokumentow zaakceptowanych do wyplaty. 
Akceptuje si? np.: zgloszenia na szkolenia, wezwania sadowe, wezwania do zaplaty odsetek 
inne na ktore faktury sq wystawiane w terminie pozniejszym lub brak jest faktur. 

4) Wyciqg z rachunku bankowego-jest dokumentem stwierdzajacym zmiany i wysokosci 
salda rachunku bankowego. 

5) Nota ksi?gowa wewn?trzna - jest dokumentem ksi?gowym wewn?trznym. 
Sluzy jako dowod ksi?gowy do udokumentowania operacji wewnatrz jednostki lub mi?dzy 
jednostkami organizacyjnymi Gminy. Za prawidlowe sporzadzenie odpowiada osoba 
sporzqdzajqca dokument. 

6) Pisma i decyzje. 



Wzory piecẑ ci i podpisow umieszczonych na czekach gotowkowych: 

Artur Nenczak - Wojt Gminy 

pieczec podpis 

Jan Bajc - Zastepca Wojta Gminy 

pieczec podpis 

Ewa Milewska - Skarbnik Gminy 

pieczec podpis 

Miroslawa Golenia - Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej 

pieczec podpis 

Wzory pieczeci jednostki 



WOJT GMINY Zalacznik nr 2 
Z A K R Z E W O A i A • /co/oni^ 

woj kujawsko-pomorskie do Zarzqdzenia nr 69/2014 
Wojta Gminy Zakrzewo 

z dnia 29 grudnia 2014 roku 

URZAD GMINY ZAKRZEWO 

INSTRUKCJA 

sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksî gowych dla 
Urz^du Gminy Zakrzewo i Jednostek Organizacyjnych dla 
ktorych prowadzona jest ksî gowosc przez Urz^d Gminy 

i 



Cz^sc 1. Ogolna 

§ 1 

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow 
ksiegowych w Urz?dzie Gminy Zakrzewo 
2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 
1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U . z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.), i ustawy z 
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U . z 2013 r. poz. 885 ze zmianami) 

§ 2 

Sprawy nie obj?te niniejszq instrukcja zostaly uregulowane odr?bnie: 
a) w Zakladowym Planie Kont, 
b) w Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, 
c) w Instrukcji Kasowej. 

§ 3 
Ilekroc 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 pozn. zm.) 
c) ustawie o zamowieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r 
prawo zamowieh publicznych (Tekst jednolity Dz .U. z 2013 r. poz.907 z pozn. zm.). 
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Cz^sc 2. Szczegolowa 
§4 

Pojeciem dowodu ksiegowego okresla si? kazdy dokument swiadczacy o zaszlych lub 
zamierzonych czynnosciach (przedsi?wzi?ciach) albo stwierdzaj^cy pewien stan rzeczy. 
W odroznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksi?gowym nazywamy t? cz?sc 
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzajq dokonanie lub rozpocz?cie 
operacji gospodarczej i podlegajq ewidencji ksi?gowej. Dowody te sq. podstawowym 
uzasadnieniem zapisow ksi?gowych, zwane dalej "dowodami zrodlowymi". 
Poza spelnianiem podstawowej roli jakq jest uzasadnienie zapisow ksi?gowych oraz 
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane 
dowody ksi?gowe majq. za zadanie: 
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalnosci gospodarczej, 
szczegolnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji 
gospodarczych. 
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowiazkow. 

§ 5 
1. Zgodnie z ustawy o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si? dowod ksi?gowy 
stwierdzajqcy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym 
przebiegiem i zawierajqcy co najmniej: 
a) okreslenie rodzaju dowodu, 
b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujqcych operacji gospodarczej, ktorej dowod 
dotyczy; w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostk? dokonujqcq ksi?gowania 
do obiegu wewn?trznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze bye 
zastqpione nazwami komorek organizacyjnych jednostki, 
c) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe - okreslonq takze w jednostkach 
naturalnych, 
d) dat? dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowod zostal 
sporzqdzony pod inna^ datâ  - takze dat? sporzqdzenia dowodu, 
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyj?to skladniki 
majatkowe, 
f) inne dane okreslone w odr?bnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego 
rodzaju dowodu, 
g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do uj?cia w ksi?gach rachunkowych przez 
wskazanie miesiqea ksi?gowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow 
- sposobu uj?cia dowodu w ksi?gach rachunkowych wraz z podpisem osoby 
odpowiedzialnej za te wskazania, 
h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposob umozliwiajacy 
powiazanie dowodu z zapisami ksi?gowymi dokonanymi na jego podstawie. 
2. Jednostka dokonujqca ksi?gowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow 
ksi?gowych w celu: 

a) udokumentowania wewn?trznych operacji, w ktorych uczestniczq tylko komorki 
organizacyjne jednostki ksi?gujqcej dowod, 
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b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajqcych ze swiadczen 
kontrahentow (innych jednostek, bankow, osob fizycznych) ustalenia powstalych strat lub 
osiqgniejych zyskow, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentow 
skladnikow majatku i uslug lub innych swiadczen jak tez powierzania skladnikow 
majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym 
(wspolodpowiedzialnym), 
c) udokumentowania wewn?trznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych 
uczestniczq komorki organizacyjne jednostki ksi?gujacej dowod i jej kontrahenci, jezeli 
operacje polegajq. na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majaticu, wykonywaniu robot 
i swiadczeniu uslug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen umownych lub okreslo-
nych przepisami, ktore sq przekazywane w oryginale kontrahentom. 
Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si? dowodami wlasnymi wewn?trznymi, a 
wymienione w pkt. c) - dowodami wlasnymi zewn?trznymi. 
3. Kontrahenci jednostki dokonujacej ksi?gowania sq wlasciwi do wystawienia dowodow 
ksi?gowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na 
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce skladnikow majatku, wykonywania robot, 
swiadczeniu uslug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. 
Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksi?gowania nazywa 
si? dowodami zewn?trznymi obcymi. 
4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje si?, jezeli przepisy szczegolne okreslajq inne 
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych. 
5. Dowody wymienione w ust. 2 pkt, b) i c) oraz w ust. 3 moga^ bye zastapione dowodami 
wystawionymi wspolnie przez jednostk? dokonujqcq ich ksi?gowania i jej kontrahenta 
(protokoly zdawczo-odbiorcze). 
6. Jezeli mi?dzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i c) a dowodami 
wymienionymi w ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzq roznice 
ilosciowo - wartosciowe, podlegajq one uj?ciu w ksi?gach rachunkowych w sposob 
okreslony w planie kont. 
7. Za dowody obce uwaza si? rowniez dowody wystawione - w przypadkach 
organizacyjnie uzasadnionych - przez jednostk? dokonujaca_ ich ksi?gowania, jezeli s^ 
podpisane przez jej kontrahentow. 
8. Za dowody wlasne uwaza si? rowniez dowody wystawione w przypadkach 
organizacyjnie uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksi?gowania, 
jezeli sq podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksi?gujacej 
dowod. 
9. Jednostki dokonujace ksi?gowania sq wlasciwe do wystawienia dowodow wlasnych 
wewn?trznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktorych wymagane sq 
dowody obce, jezeli jest to niezb?dne do zachowania kompletnosci zapisow ksi?gowych a 
dowod obey nie wplynal w terminie umozliwiajqcym sporzqdzenie miesi?cznego 
zestawienia obrotow i said oraz sprawozdania finansowego. 
10. Sprawdzenie pod wzgl?dem merytorycznym zgodnie z ustawy o finansach 
publicznych polega na ustaleniu: 
- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokosciq ustalonq w budzecie gminy, planie 
finansowym danej jednostki, 
- czy zostal dokonany w sposob celowy i oszcz?dny z zachowaniem zasady uzyskiwania 
najlepszych efektow z danych nakladow, 
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- czy umozliwia terminowa^ realizacj? zadan, 
- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajqcych z wczesniej zaciajmietych 
zobowiazah, 
- czy dokonano zakupu dostaw uslug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w 
przepisach ustawy o zamowieniach publicznych, 
- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich 
przeprowadzono analiz? i ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich. 
Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny bye usuni?te. 
11. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, 
czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy (§ 10), zawieraj^ wszystkie 
elementy prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraj q bl?dow 
arytmetycznych. Mozna nie dokonywac kontroli rachunkowej dowodow wlasnych, w 
ktorych tresci zawarte s^ rezultaty obliczeh dokonanych i wpisanych przez przystosowane 
do tego maszyny. 
W dowodach wlasnych wewnetrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operacji 
gospodarczych, moze bye pominieta wartosc operacji, jezeli zostanie podana w 
zestawieniach dowodow (§9) lub sporzadzonych tabulogramach. 
12. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny bye skorygowane w sposob 
ustalony dla poprawienia bl?dow w dowodach ksi?gowych. (§ 7 pkt 3 i 4). 
13. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawy o finansach publicznych 
dokonuje Skarbnik- Glowny Ksi?gowy, ktory dokonuje wst?pnej kontroli zgodnosci 
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie 
dokonywania wst?pnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczqeych 
operacji gospodarczych. 
14. Dowodem dokonania przez glownego ksi?gowego wst?pnej kontroli jest jego podpis 
zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok 
podpisu wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w 
dokumencie zostala wczesniej, niz dokonano wst?pnej kontroli przez glownego 
ksi?gowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki. 
15. Zlozenie przez glownego ksi?gowego podpisu na dokumencie oznacza, ze: 
a) nie zglasza on zastrzezeh do przedstawionej przez pracownika oceny prawidlowosci 
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: 
gospodarnosci, celowosci i legalnosci), 
b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i 
prawidlowosci dokumentow dotyczacych dokonanej operacji, 
c) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszczq si? w 
planie finansowym oraz w harmonogramie dochodow i wydatkow, oraz ze jednostka 
posiada srodki finansowe na ich pokrycie. 
16. Kazdy dowod ksiegowy powinien bye wystawiony w sposob staranny, czytelny i 
trwary, pismem maszynowym, komputerowo, dlugopisem lub atramentem. 

§ 6 
1. Podstaw^ zapisow mogq bye rowniez sporzadzone przez jednostk? dowody ksi?gowe: 
a) zbiorcze - sluzqee do dokonania lacznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore 
muszq bye w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione, 
b) korygujace poprzednie zapisy, 
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c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewn?trznego obcego dowodu 
zrodlowego, 
d) rozliczeniowe - ujmujqce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow 
klasyfikacyjnych 
e) polecenia ksi?gowania - w celu dokonania zapisu ksi?gowego nie wyrazajacego faktu 
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie 
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiqg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki 
ksiegowosci. 
2. Do dowodow wymienionych w ust .1 stosuje si? odpowiednio przepisy § 5. 
3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewn?trznych obcych 
dowodow zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwolic na udokumentowanie operacji 
gospodarczej za pomoca_ ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby 
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczyc operacji gospodarczych, ktorych 
przedmiotem sq zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i uslug. 

§ 7 
1. Dowod ksi?gowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich 
wartosci na walut? 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 walut? polskq a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk. 
2. Dowody ksi?gowe powinny bye rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem 
operacji gospodarczej, ktorq dokumentujq. kompletne zawierajace co najmniej dane 
okreslone w § 5 oraz wolne od bl?dow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie 
w dowodach ksi?gowych wymazywania i przerobek. 
3. Bl?dy w dowodach zrodlowych zewn?trznych obcych i wlasnych mozna korygowac 
jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajqeego 
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowiq 
inaczej. 
4. Bl?dy w dowodach wewn?trznych mogq bye poprawione przez skreslenie bl?dnej 
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 ksi?gach 
rachunkowych poprawki takie muszq bye dokonane jednoczesnie we wszystkich ksi?gach 
rachunkowych i nie mogq nastapic po zamkni?ciu miesiqea a w przypadku wprowadzenia 
do ksiqg rachunkowych dowodu zawierajqcego korekty bl?dnych zapisow dokonuje si? 
tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi. 
5. Udokumentowaniem zapisow ksi?gowych mogq bye wyl^cznie prawidlowe dowody 
ksi?gowe. 
6. Ustala si?, ze dowodem ksi?gowym, ktory stanowi podstaw? zapisow w ksi?gach 
rachunkowych jest oryginal dowodu. 

§8 

1. W sprawdzaniu dowodow biorq udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi 
koniecznosc przekazywania dowodow pomi?dzy poszczegolnymi stanowiskami. 
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2. Obieg dowodow ksi?gowych rozpoczyna si? w momencie zlozenia lub wplywu drogq 
pocztowq dowodow do sekretariatu, gdzie zostajq bezwzgl?dnie zaewidencjonowane, a 
nast?pnie przekazane do referatu finansowego. Dowody kasowe przekazywane sq do 
Kasjera, ktory odpowiedzialny jest za terminy realizacji wydatkow(gotowkq i wykonanie 
przelewu do banku). Za dowod ksi?gowy prawidlowo udokumentowany ktory stanowi 
podstaw? do ksi?gowania ustala si? oryginal dowodu ktorego prawidlowe sprawdzenie 
polega na: 
sprawdzenie pod wzgl?dem rachunkowym i zgodnosci z planem finansowym przez 
ksi?gowq budzetow^ oraz zadekretowaniem wydatku wg klasyfikacji budzetowej i 
zakladowego planu kont. 
- sprawdzenie przez Inspektora do spraw zamowien publicznych zgodnosci zakupu z 
ustawy o zamowieniach publiczny (wzor piecz?ci § 8 pkt.5) 
sprawdzenia przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokonany wydatek 
czy usluga zostala dokonana zgodnie z umowq, zleceniem i opis mowiacy o celowosci wy 
datku, gdzie usluga wykonana, material przekazany. 
Dowod ksi?gowy musi bye zatwierdzony do realizacji przez Wojta i Skarbnika Gminy. 
Odpowiedzialnym za uzyskanie wszystkich adnotacji na dowodzie ksi?gowym jest 
Kasjer. 
3. W przypadku konkretnego zadania procedura wyglada nast?pujaco: 
A/Realizacja zadah zaplanowanych w budzecie a wymagajqcych przetargow 
przygotowywana jest poprzez zlecanie dokumentacji kosztorysow przez Inspektora ds. 
zamowien publicznych i Komisj? Przetargow^. Inspektor opracowuje calosc 
dokumentacji wraz z umowa^ na zakup uslug i materialow. 
B/Listy plac wraz z rozliczeniem skladki ZUS i podatku dochodowego sporzadza 
komputerowo inspektor d.s ksi?gowosci budzetowej lub podinspektor ds. wynagrodzen i 
ksi?gowosci podatkowej (wlasciwy zapis w zakresie czynnosci) 
C/Zakupu materialow biurowych i srodkow czystosci dokonuje wyznaczony pracownik. 
D/Rozliczenia podatku V A T dokonuje pracownik Referatu Finansow. 
E/Listy wyplat zasilkow z opieki spolecznej sporzadza Gminny Osrodek Pomocy 
Spolecznej. Listy wyplat zasilkow powinny bye sporzadzane oddzielnie na zadania 
wlasne i zlecone ,w liscie obok nazwiska powinien bye numer decyzji ustalajacej nalezny 
zasilek. 
F/ Odpowiedzialnym pod wzgl?dem merytorycznym za realizacj? wydatkow dotyczqeych 
opieki spolecznej jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej. 
G/Wszystkie wydatki dotyczqee srodkow planowanych na realizacj? Gminnego programu 
Przeciwdzialania Alkoholizmowi i zwalczania narkomanii muszq bye 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 dodatkow mieszkaniowych sporzadza Inspektor 
wyznaczony przez Wojta i przekazuje Kasjerce. 
1/ Inspektor ds. zatrudnienia sporzadza dokumenty: 
- umowy i oswiadczenia na korzystanie z samochodow prywatnych, 
- angaze pracownikow wraz z decyzjami o podwyzkach, naliczeniach dodatkow 
stazowych , nagrod jubileuszowych i przekazuje Inspektorowi ds. wynagrodzen i 
ksi?gowosci podatkowej, 
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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/Wnioski dotyczace rozliczenia i wyplat zwrotu cz?sci podatku akcyzowego dla 
producentow rolnych przyjmuje inspektor ds.wymiaru podatkow, 
K/Listy wyplat zwrotu cz?sci podatku akcyzowego dla producentow rolnych sporzadza 
kasjer Urz?du Gminy, 
L/Listy wyplat inkasa dla soltysow sporzadza inspektor ds. ksiegowosci podatkowej, 
L / Listy zaliczek alimentacyjnych sporzadza Podinspektor ds. swiadczen rodzinnych. 
M7 Rejestr delegacji prowadzi Inspektor d. organizacyjnych, obslugi Rady Gminy i 
jednostek pomocniczych 
4. Poszczegolne dowody majq rozne drogi obiegu. Bez wzgl?du na rodzaj dowodow, 
nalezy zawsze dazyc do tego, aby ich obieg odbywal si? najkrotsz^ drogq. W tym celu 
nalezy stosowac nast?pujace zasady: 
a) przekazywac dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystajq z 
zawartych w nich danych i sq kompetentni do ich sprawdzenia, 
b) przestrzegac rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania 
okresowemu spi?trzeniu si? prac powodujqcemu mozliwosc zwi?kszenia pomylek, 
c) dazyc do skrocenia czasu przetrzymywania (sprawdzania) dowodow przez 
odpowiedzialne komorki do minimum (niezwlocznie, czyli 1-3 dni, jednak nie pozniej 
niz data zaplaty podana w dokumencie). 
Sprawdzenia dokumentow dokonujq: pracownicy, ktorym powierzono taki obowiazek. 
Dokonane sprawdzenia pod wzgl?dem merytorycznym winno bye stwierdzone na 
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli: 
Sprawdzono pod wzgl?dem merytorycznym 
Data Podpis 
5. Na fakturach / rachunkach powinien bye umieszczony opis mowiqey o celowosci 
wydatku oraz stwierdzenie, gdzie srodek zostal przekazany, stwierdzenie czy usluga, 
dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartq umow^. Po dokonaniu 
tych czynnosci dokumenty finansowo-ksi?gowe przekazuje si? natychmiast do 
ksi?gowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, 
gdyz powoduje wystapienie dodatkowych oplat (odsetek za zwlok?) w przypadku 
nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni 
zostanq obciqzeni sum^ odsetek lub b?dq w stosunku do nich zastosowane inne sankeje 
sluzbowe wynikaj^ce z Kodeksu Pracy. 
Na fakturze / rachunku powinna znajdowac si? rowniez adnotacja: 
Drugostronnie wymienione artykuly zakupiono 
zgodnie z art ust pkt 
Ustawy o zamowieniach publicznych - zakupu 

r. Podpis 
Pod wzgl?dem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajq i podpisujq: Inspektor ds. 
ksi?gowosci budzetowej lub upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkow pod 
wzgl?dem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu: 
a) czy poszczegolne dowody odpowiadajq postanowieniom przepisow ustawy o 
rachunkowosci 
b) czy dowody sq kompletne, zawieraj q wszystkie wymagane zalqczniki, 
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c) czy dowody sq zupelne, tj. zawieraj q wszystkie dane niezb?dne do zobrazowania 
czynnosci, dla ktorych udowodnienia majâ  sluzyc, 
d) czy nie zawieraj q bl?dow arytmetycznych, 
e) czy zawiera adnotacje o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawy o 
zamowieniach publicznych, 
f) czy dowod zostal wpisany do rejestru udzielonych zamowien publicznych W 
przypadku stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do 
uzupelnienia. 
Dokonanie sprawdzenia winno bye stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i 
podpisanie nast?puj^cej klauzuli: 

Sprawdzono pod wzgl?dem 
formalno-rachunkowym 
Data 
podpis 

§ 9 

1. Dekretacjq okresla si? ogol czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do 
ksi?gowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym 
potwierdzeniem jej wykonania. 
Dekretacjq. obejmuje nast?pujace etapy: 
1) segregacj a dowodow, 
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow, 
3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksi?gowania) 
2. Segregacja dowodow polega na: 
1) wylaczeniu z ogolu dowodow naplywajacych do komorki ksi?gowosci tych 
dowodow, ktore nie podlegajq ksi?gowaniu (np. nie wyrazajq operacji gospodarczych lub 
sq ich zapowiedziaj, 
2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkow bankowych, 
3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np, dzien, dekad?). 
3. Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sq one podpisane na 
dowod skontrolowania pod wzgl?dem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, 
zgodnosci z ustawy o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowiq podstaw? 
do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wojt na dowodzie 
zatwierdzonym do wyplaty, pracownicy ksi?gowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu 
polecenia przelewu badz obciazeniu rachunku bankowego zamieszczajq klauzul?: 

Zaplacono przelewem 
dnia 

Wyplacono gotowkâ , czekiem 
Nr przelewem 
Dnia 
Rap nr poz 
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W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstaw? wyplaty gotowki, nalezy 
ponadto sprawdzic, czy sq one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, 
ze dowody nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocic w celu uzupelnienia. 
Wlasciwa dekretacja polega na. 
1) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksi?gowania tego samego dowodu kazdy 
zaksi?gowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego, 
2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach i na jakiej klasyfikacji 
budzetowej dokument powinien bye zaksi?gowany, 
3) okresleniu daty pod jakq dowod ma bye zaksi?gowany, jezeli dowod ma bye 
zaksi?gowany pod innq datq niz data wystawienia przy dowodach wlasnych lub datq 
otrzymania -przy dowodach obcych, 
4) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochlonnosci dekretacji nalezy 
stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzoru. 

Zatwierdzono na sum? zl . gr 
Slownie 

Do wyplaty z sum budzetowych, srodkow specjalnych 
Funduszy celowych 
Dz Rozdz § poz 
Dekret 
Dekret 

§ 1 0 
1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materialow i uslug oraz rozrachunkow z 
dostawcami sq: 
a) umowy (w odniesieniu do materialow i uslug), 
b) oryginal faktury dostawcy, 
c) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych), 
d) korygowanie faktur - rachunkow, 
e) dowody stwierdzajqce uregulowanie zobowiazania, 
f) dowod dostawy (w odniesieniu do towarow), 
g) dowod przyj?cia 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? jq do kontrasygnaty 
skarbnikowi. 
3. Faktura - rachunek 
Faktura -.rachunek jest dowodem ksi?gowym. Zakupy rzeczowych skladnikow 
majqtkowych mogq bye udokumentowane wylqcznie fakturami - rachunkami dostawcow. 
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej: 
a) nazw? i adres jednostki wystawiajacej, 
b) dat? wystawienia i numer kolejny, 
c) nazw? i adres odbiorcy, 
d) sposob zaplaty, 
e) numer i dat? zamowienia (umowy), 
f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towarow, materialow i uslug, 
g) sum? brutto, 

10 



h) informacje dotyczace opakowan i przewozow, 
i) kwoty potrqceh z okresleniem ich tytulow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne 
dokonane za odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.) 
j) sum? naleznosci, 
k) kwot? naleznosci wpisanq slownie, 
1) piecz?c i podpis wystawcy, 
m) pokwitowanie zaplaty gotowkowej. 
Ponadto faktura-rachunek moze zawierac dodatkowe dane : 
a) adres magazynu wystawcy, 
b) termin zaplaty, nazw? banku i symbole rachunku bankowego wystawcy, 
c) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych faktur? -
rachunek, 
d) powolanie na cenniki i symbole indeksow, 
e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd. 
f) dat? i potwierdzenie przyj?cia faktury przez adresata. 

Faktury - rachunki wplywajqce do stanowisk pracy Urz?du Gminy Zakrzewo winny bye 
sprawdzone pod wzgl?dem merytorycznym przez te stanowiska, nast?pnie przekazane do 
referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgl?dem formalno - rachunkowym. 
4. Sprostowanie faktur 
Dowodami, na podstawie ktorych ewidencjonuje si? sprostowanie pierwotnej sumy 
faktury -rachunku sq odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostk? 
oryginaly faktur- rachunki dostawcow. Faktury - rachunki korygujqce wystawia si? w 
przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkow. 
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik samodzielne druku powszechnie 
stosowanym zewn?trznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: 
1) oryginal dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nast?puje wysylka pocztq do 
kontrahenta), 
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksi?gowej (zostaje dolqczona do wlasnej 
faktury - rachunku) 
Faktur? - rachunek podpisuje osoba sporzadzajqca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika 
upowazniona. 
5. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiqzania sq np. wyciqgi bankowe 
podajqce sumy zrealizowanych czekow, zalqczone do wyciqgow kopie przelewow 
bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z 
dolqczonymi dowodami stwierdzajqcymi poniesione wydatki. 

§ 1 1 
1. Dowody bankowe. 
1) dowod wplaty 
2) polecenie przelewu - pobrania 
3) czeki 
4) wyciqgi z rachunkow bankowych 
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wlasne i obce. 
ad. 1) Dowod wplaty 
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Wszelkie wplaty na rachunek wlasny lub obey do banku dokonywane sq przy pomocy 
specjalnych drukow "Dowod wplaty". Dowod wplaty wypelnia kasjer komputerowo w 
trzech egzemplarzach. Dowod wplaty ujmowany jest w raporcie kasowym 
ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu 
Podstawq do wystawienia polecenia przelewu powinien bye oryginal dowodu podlegajqcy 
zaplacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu i podpisow dokonuje si? 
elektronicznie. 
Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wyciqgi bankowe w ktorych zapisane sq 
wszystkie operacje danego dnia. 
ad. 3) Czeki 
Czeki gotowkowe winny bye wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i 
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w 
Kujawskim Banku Spoldzielczym w Aleksandrowie Kuj. 0 / Zakrzewo. Czeki wystawia 
kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodow zrodlowych po uprzednim sporzqdzeniu 
dowodu P K zawieraj qcym wszystkie cechy czeku. 

Osoba otrzymujqca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior na grzbiecie 
ksiqzeczki czekowej. 
ad. 4) Wyciagi z rachunkow bankowych 
Otrzymane z banku wyciqgi rachunkow bankowych winny bye sprawdzone przez 
glownego ksiegowego wraz z zalqczonymi do nich dokumentami. 
Jezeli zostanq stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodnic z oddzialem banku 
obslugujqcego rachunek 

§ 1 2 

Podstawowym dowodem stwierdzajqeym wyplat? wynagrodzen osobowych jest lista plac. 
Podstawowymi zrodlami do sporzqdzania listy plac sq; 
1) umowa o prac?, 
2) umowa o prac? zleconq, 
3) zmiana umowy o prac?, 
4) rozwiqzanie umowy o prac?, 
5) karta czasu pracy i zarobkow, 
6) zlecenie na prac? w godzinach nadliczbowych, 
7) wnioski premiowe. 

§ 1 3 

1. Listy plac sporzqdza podinspektor ds. wynagrodzen i ksi?gowosci podatkowej do 29 
dnia miesiqea dla pracownikow urz?du. 
2. Listy plac powinny zawierac co najmniej nast?pujqce dane: 
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie, 
b) Iqcznq sum? do wyplaty, 
c) nazwisko i imi? pracownika, 
d) sum? naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na 
poszczegolne skladniki wynagrodzenia, 
e) sum? wynagrodzen netto, 
f) sum? potrqceh z podzialem na poszczegolne tytuly, 
g) sum? ewentualnych dodatkow przejsciowych i stalych (dodatek funkcyjny), 
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h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunek ROR 
pracownika nie pozniej niz w ostatnim - roboczym - dniu miesiaca, 
i) nr listy plac. 
3. Zgodnie z ustaleniami, w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nast?pujqcych 
potrqceh: 
- skladki na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne 
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych, 
- zaliczki na podatek dochodowy, 
- czynszu za lokal mieszkalny udost?pniony przez zaklad pracy, 
- inne potrqcenia mogq bye dokonywane wylacznie za wyrazonq na pismie zgodq 
pracownika. 

4. Listy plac nie mogq zawierac zadnych poprawek. 
5. Listy plac powinny bye podpisane przez: 
a) osob? sporzqdzajqcq, 
b) osob? sprawdzajqeq, 
c) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika, 
d) Wojta lub Sekretarza, 
e) lista plac Wojta Gminy zatwierdzona jest przez Sekretarza Gminy. 
6. Wyplata wynagrodzenia nast?puje do ostatniego dnia roboczego kazdego miesiaca, 
poprzez przelewy na rachunki oszcz?dnosciowo - rozliczeniowe pracownikow. 
7. Po zakohczeniu rozliczeh zwiazanych z wyplatq, listy plac sq wpinane do 
skoroszytow, zestawienie list plac sporzqdza si? na zestawieniu list, ktore sluzq do 
ksi?gowosci syntetycznej i analitycznej. 
8. Wszystkie naliczone potrqeenia z plac odprowadzane sq na wlasciwe rachunki 
bankowe za pomocq przelewow sporzqdzonych przez podinspektora ds. wynagrodzen i 
ksi?gowosci podatkowej w dniu wyplaty i skladane w Kujawskim Banku Spoldzielczym 
w Aleksandrowie Kuj. 0 / Zakrzewo (w razie koniecznosci wraz z czekiem na pobranie 
wynagrodzen). 

§ 1 4 
Szczegolowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasilkow z tytulu ubezpieczeh spo-
lecznych oraz ich udokumentowania zawarte sq w instrukejach i zarzqdzeniach ZUS-u. 

§ 1 5 
1. Dany skladnik majqtku powinien spelnic nast?pujqce warunki, aby mogl bye 
zaliczony do srodkow trwalych: 
bye kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyj?cia do uzytkowania i 
przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz jeden rok 
stanowic wlasnosc (wspolwlasnosc) jednostki lub zostac przyj?ty w najem, dzierzaw?, le
asing i jednostka ma prawo dokonywac od nich odpisow amortyzacyjnych przeznaczony 
na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie . 
Do udokumentowania ruchu srodkow trwalych sluzq nast?pujqce dowody ksi?gowe: 
A / OT „ przyj?cie srodka trwalego" 
B / M T „zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego" 
Cl PT protokol przekazania - przyj?cia srodka trwalego 
D/ L T „likwidacja srodka trwalego" 
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OT „ przyjecie srodka trwalego" sluzy do udokumentowania przyjecia srodka trwalego 
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodark? 
srodkami. 
Dowod ten sporzqdzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: 
- oryginal - referat finansowy 
pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie, 
druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej. 
Sporzadza si? go na podstawie: 
- w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu - faktury dostawy, 
protokolu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej, 
- w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajqcego montazu - oprocz dowodow wy-
miennych w pkt. 1, rowniez faktury wykonawcow montazu, 
- w przypadku przyj?cia srodka trwalego i inwestycji - protokolu odbioru technicznego, 
- w przypadku ujawnienia srodka trwalego podczas inwentaryzacji - protokolu roznic 
inwentaryzacyjnych z decyzjq komisji inwentaryzacyjnej. 

Dowod OT powinien zawierac: 
numer dowodu OT i dat? przyj?cia do uzytkowania, 
symbol klasyfikacji srodkow trwalych oraz numer inwentarzowy, 

nazw? srodka trwalego i jego krotkq charakterystyk? (np. rok produkcji, numer seryjny, 
wymiary, ci?zar, itp.), 

miejsce uzytkowania srodka trwalego, 
okreslenie dostawcy srodka trwalego, 
wartosc poczatkowq, stawk? amortyzacyjnq, kwot? odpisu amortyzacyjnego, sposob 

uj?cia dowodu OT w ksi?gach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego 
pracownika referatu finansowego). 
Sporzadzony dowod OT podpisuje osoba , ktora dany srodek przyj?la do uzytkowania i 
przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod 
OT podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zalqcznikiem do dowodu OT jest protokol 
odbioru technicznego. W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapic zmiana jego 
miejsca uzytkowania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawq do 
udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwalego jest dowod M T — 
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego. 
Dowod ten sporzadza si? na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w 
dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwalego. Powinien zawierac: 
- nazw? srodka trwalego i krotkq jego charakterystyk? 
- numer inwentarzowy srodka trwalego 
- jego wartosc poczatkowq 
- dat? zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany 
- dotychczasowe i no we miejsce uzytkowania 
- podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaly 
- dat? sporzadzenia dowodu 
Dowody M T sporzqdza si? w czterech egzemplarzach: 
oryginal - referat finansowy, 
pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej otrzymujqcej srodek trwaly, 
druga kopia - dla komorki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaly, 
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trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej. 
Dowod ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta. 
Dowod PT „protokol przyjecia - przekazania srodka trwalego" sluzy do udokumentowania 
nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodplatne przekazanie 
srodka trwalego nast?puje na podstawie zarzadzenia Wojta, 
Zarzadzenie stanowi podstaw? do wystawienia dowodu PT „ protokolu przekazania -
przyj?cia srodka trwalego" Dowod ten zawiera co najmniej: 
- nazw? srodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow 
trwalych wartosc poczqtkowq i wysokosc dotychczasowego umorzenia 

nazw? i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy osob 
reprezentujacych jednostk? 

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a 
kontroli formalno - rachunkowej Skarbnik. Sporzadzany jest w pi?ciu egzemplarzach: 

oryginal i czwarta kopia - dla jednostki otrzymujqcej srodek trwaly, 
pierwsza kopia - dla jednostki przekazujacej srodek trwaly, 
druga kopia - dla referatu finansowego, 

trzecia kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej. 
Likwidacja srodka trwalego nast?puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub 
sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwalego sluzy dowod L T 
„Iikwidacja srodka trwalego". Wystawiany jest przez osob? materialnie 
odpowiedzialnq. Dowod L T powinien zawierac: 

numer i dat? dowodu 
nazw? srodka trwalego i jego numer inwentarzowy wartosc poczqtkowal jego 
dotychczasowe umorzenie 

orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) sklad komisji 
likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow 
Zalacznikami do L T mogq bye: 
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy, 
- protokol fizycznej likwidacji, 
- faktura w przypadku sprzedazy. 
Jest sporzqdzany w trzech egzemplarzach: 

oryginal - referat finansowy 
pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaly byl uzywany 
druga kopia - dla osoby materialnie odpowiedzialnej. 

Sprawdzony dokument pod wzgl?dem merytorycznym i formalno - rachunkowym 
stanowi podstaw? do wyksi?gowania srodka trwalego z ewidencji syntetycznej i 
analitycznej. 
Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodow dotyczace dzialalnosci 
inwestycyjnej (np, w zakresie srodkow pieni?znych, rozrachunkow, obrotow 
magazynowych) nie odbiegajq od ogolnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowac 
podobnie jak w zakresie dzialalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgl?dow w instrukcji 
ograniczono si? do omowienia dowodow dotyczacych inwestyeji rozpocz?tych i 
zakohczonych. Przez srodki trwale w budowie (inwestyeje) rozumie si? zaliczone do 
aktywow trwalych srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz 
istniejacego srodka trwalego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie 
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dowody dotyczqce omawianych operacji powinny bye skontrolowane przez pracownika 
nadzorujacego wykonanie inwestyeji. 
Dowodami stanowiqeymi podstaw? do zaewidencjonowania operacji dotyczacych 
inwestyeji sq: 
1) faktury - rachunki zewn?trzne dostawcow oraz wykonawcow, 
2) dowody wydania materialow, 
Dostawy srodkow transportowych, wyposazenia, maszyn i urzqdzen przekazywanych do 
uzytku rownoczesnie z ich odbiorem powinny bye udokumentowane fakturami -
rachunkami dostawcow zgodnie z zamowieniami oraz dolqczonymi do faktur - rachunkow 
dowodami OT -przyj?cia srodka trwalego wzgl?dnie, jezeli w ramach pierwszego 
wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si? dowod PZ, na 
ktorym nalezy zaznaczyc "inwestycja". W omawianym przypadku dowody OT i PZ 
stanowiq rowniez podstaw? do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestyeji 
zakohczonych oraz przychodu srodkow trwalych i obrotowych. W protokole tym nalezy 
rowniez umiescic dane dotyczqce osoby, 'ktorej powierzono dokumentacj? do 
przechowywania. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladow na remonty 
do faktury - rachunku wykonawcy powinien bye dolqczony protokol odbioru wykonanych 
i przekazanych robot, elementow robot lub obiektow, sprawdzony kosztorys wykonawczy 
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). Dowodami 
stanowiqeymi podstaw? do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakohczonych 
inwestyeji sq: 

1) protokol odbioru kohcowego i przekazania do uzytku inwestyeji, 
2) dowody OT - przyj?cia srodka trwalego, 
3) polecenie ksi?gowania. 
Protokol odbioru kohcowego i przekazania do uzytku inwestyeji stanowi podstaw? 
udokumentowania przyj?cia do uzytku z inwestyeji obiektow majqtku trwalego, w wyniku 
robot budowlano-montazowych. 
Do omawianego protokolu powinny bye dolqczone dowody OT, w ktorych zgodnie z 
wynikajqeq z protokolu faktycznq wartosciq inwestyeji - ustala si? wartosc i granice 
poszczegolnych skladnikow obiektow otrzymanych z inwestyeji. Protokol odbioru 
kohcowego i przekazania inwestyeji do uzytku sporzqdza pracownik nadzorujqcy 
inwestyeje w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: 
a) oryginal - ksi?gowosc, 
b) druga kopia - dla referatu nadzorujqeego inwestycj? 
Dowody OT stanowiq udokumentowanie zakohczonych inwestyeji polegajqcych na 
zakupach skladnikow majqtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz 
Iqcznie z protokolem odbioru kohcowego i przekazania do uzytku inwestyeji, sq 
udokumentowaniem zakohczonych robot budowlano-montazowych. 
Polecenie ksi?gowania, sporzqdzone przez pracownika ksi?gowosci na podstawie 
odpowiednich dowodow zrodlowych, stanowi udokumentowanie wartosci 
niematerialnych i prawnych a koncie inwestyeji zakohczonych. 
3. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikow majqtku prowadzona jest w ksi?gach 
inwentarzowych zgodnie z obowiqzujqcymi przepisami wg okreslonych grup przez 
upowaznionego pracownika. 
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4. Ksi?gi inwentarzowe winny bye przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do 
ostatniej strony naklejkq z piecz?ciq urz?dowq. Oprocz piecz?ci na ostatniej stronie Wojta 
i Skarbnik podpisuj q adnotacj? stwierdzajqcq ilosc stron lub kart ksi?gi. 
5. Wszystkie rzeczowe skladniki majqtku muszq bye oznaczone trwalymi numerami 
in wentarzo wymi. 
6. Ewidencj? pozaksiegowq umundurowania oraz ubran sluzbowych lub ochronnych 
prowadzonej przez upowaznionego pracownika, prowadzi si? na kartach imiennych dla 
kazdego pracownika, ktoremu z mocy przepisow ubrania takie przyslugujq. W ewidencji 
tej nalezy rowniez odnotowac wyplat? ekwiwalentu pieni?znego, ktory pracownik 
otrzymal zamiast odziezy. 

§ 1 6 
1. Pod poj?ciem materialow nalezy rozumiec przedmioty pracy zuzywane 
jednorazowo i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materialow dokonuje si? 
tylko do bezposredniego zuzycia . Dowodem przyj?cia jest potwierdzenie odbioru 
umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktory pobral material. 
2. Rozchod opalu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodow 
sporzadzanego przez pracownika miesi?cznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. 
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Cz^sc 3. Zasady obrotu mieniem gminy 
§ 1 7 

1. Pod pojeciem mienia Gminy Zakrzewo nalezy rozumiec wlasnosc i inne prawa 
majatkowe nabyte przez gmin? lub inne osoby prawne, 
2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja 
administracyjna, umowa notarialna jest dowod OT "Przyjecie srodka trwalego", ktory 
stanowi warunek wpisania srodka trwalego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez 
inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami. 
3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa 
notarialna jest "Protokol zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT sporzadzany przez 
inspektora ds. gospodarki nieruchomosciami. 
4. Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksi?gach inwentarzowych 
zgodnie z obowiazujqcymi przepisami wg okreslonych grup przez upowaznionego 
pracownika. 
5. Faktury wystawia inspektor ds. ksi?gowania podatkow. 
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Cz§sc 4. Ewidencja podatkow i oplat 
§18 

1. Ewidencja podatkow i oplat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w 
Rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 201 Or. w sprawie zasad 
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, oplat i niepodatkowych 
naleznosci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego 
(Dz.U. z 2010 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 podatkow i oplat jest: 
1) prowadzenie w ksi?gach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, 
wplat, zwrotow i zaliczeh nadplat z tytulu podatkow i oplat, 
2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow, 
3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow 
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze, 
4) zwracanie i zaliczanie nadplat, 
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow, 
6) sporzqdzanie sprawozdah, 
7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z 
przyjmowaniem wplat gotowkq i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za 
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek 
bankowy urz?du, 
8) ustalenie na podstawie ewidencji ksi?gowej danych potrzebnych do wydawania 
zaswiadczeh o wysokosci zaleglosci podatkowych. 

§20 

1. Do udokumentowania przypisow i odpisow sluzq: 
1) rejestry przypisow i odpisow, do ktorych sq dolqczone dokumenty zrodlowe, 
2) decyzje, 
3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym 
wplat odsetek za zwloke, 
4) polecenia ksi?gowania ujmujqce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako 
zobowiqzania przedawnione, 
5) postanowienia o dokonaniu potrqcenia z urz?du albo inne dokumenty stwierdzajqce 
dokonanie potrqcenia, o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej, 
6) dokumenty stwierdzajqce obciqzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty 
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonal zaplaty podatku poleceniem przelewu do 
banku, ktory obciqzyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkow na 
rachunek bankowy urz?du, przypisujqce bankowi zobowiqzanie w wysokosci zaplaty 
dokonanej przez podatnika, w zwiqzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej. 

2. Do udokumentowania wplat sluzq: 
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1) Kasa przyjmie z programu komputerowego, jezeli wplata jest dokonana w kasie 
urz?du lub u inkasenta, z wyjqtkiem wplat w zakresie zobowiazania pieni?znego, 
2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pieni?znego, jezeli wplata jest 
dokonana u inkasenta w zakresie zobowiazania pieni?znego, 
3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych ( komputerowych)KP, jezeli dotyczq 
wplat oplaty targowej, 
4) dokumenty wplaty, zalqczone do wyciqgu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sq 
za posrednictwem banku lub poczty, 
5) dowody przerachowah (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci 
podatkowych), w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz 
podatek, w ktorym wystejmje zobowiazanie podatkowe, 
6) wydruki komputerowe sporzqdzane raz na kwartal. 
3. Do udokumentowania zaplaty w formie niepieni?znej sluzq: 
1) postanowienia o dokonaniu z urz?du potrqcenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 
Ordynacji Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajqce dokonanie takiego potrqcenia, 
umowy lub inne dokumenty okreslajqce dzien przeniesienia wlasnosci rzeczy lub praw 
majqtkowych na rzecz jednostki samorzqdu terytorialnego, o ktorym mowa w art. 66 § 4 
Ordynacji podatkowej, 
2) dokumenty stwierdzajqce obciqzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty 
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazal zadysponowanych srodkow na rachunek 
urz?du. 
4. Do udokumentowania zwrotu sluzq: 
1) dowody wyplat K W , jezeli wyplaty dokonywane sq w kasie urz?du, 
2) dokumenty zwrotu, zalqczone do wyciqgu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sq 
za posrednictwem banku lub poczty. 

§ 2 1 
1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego lub z systemu komputerowego powinien 
zawierac dane umozliwiajqce identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, 
wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak: 
7/ a) nazwisko i imi? (nazwa), 
b) adres (siedziba), 
c) numer identyfikacji podatkowej (NIP), 
2/rodzaj naleznosci glownej, 
3/ okres, ktorego dotyczy wplata z tytulu: 
a) naleznosci zaleglej, 
b) naleznosci biezqcej, 
c) odsetek za zwlok?, 
d) oplaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzqdu terytorialnego, 
e) kosztu upomnienia, 
4/ kwota wplaty ogolem cyframi i slownie, 
5/ kwota wplaty cyframi z tytulu: 
a) naleznosci zaleglej, 
b) naleznosci biezqcej, 
c) odsetek za zwlok?, 
d) oplaty prolongacyjnej, 
e) kosztow upomnieh, 
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6) data wplaty, 
7) odcisk pieczeci urzedu, 
8) wlasnoreczny podpis kasjera. 
2. Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie datq dokumentu. 

§22 
1. Kwitariusze przychodowe sq drukami scislego zarachowania. 
2. Ewidencj? drukow scislego zarachowania prowadzi si? w ksi?dze drukow (formularz 
K-210). 

§23 
1. W Urz?dzie wplaty od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasjer. 
2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia si? oddzielny dokument 
wplaty „Kasa przyjmie" w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wplacajacy. 

§24 
Kwity kasowe stanowiace dowody wplaty powinny bye przy ksi?gowaniu sprawdzone z 
punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegolnosci w zakresie 
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwlok?. W przypadku niemoznosci zaliczenia 
dokonanej wplaty na wlasciwq naleznosc ksi?gowy ksi?guje wplat? jako wplywy do 
wyjasnienia i wyjasnia tytui wplaty. 
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Czeic 5. Terminarz wpfywu dowodow ksî gowych 
do ksî gowosci 

§25 
Dowody ksi?gowe do realizacji przez jednostk? nalezy skladac w ksi?gowosci w terminie 
2 dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesiqcu 
konczacym rok finansowy nie pozniej niz do dnia 30-go grudnia danego roku. 
1. Polecenia wyjazdu sluzbowego 
a) polecenie wyjazdu sluzbowego - podroz krajowa 
Podrozq krajowajest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawc? poza miejsco-
wosciq, w ktorej znajduje si? stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu 
okreslonych w poleceniu wyjazdu sluzbowego 
Polecenie wyjazdu sluzbowego - wystawia inspektor ds. obslugi Rady Gminy, a podpisuje 
Wojt lub Sekretarz (w przypadku Wojta - Sekretarz), ktory okresla: 
- termin i miejsce podrozy sluzbowej 
- miejsce rozpocz?cia i zakohczenia podrozy sluzbowej w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika 
- eel podrozy sluzbowej, rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrozowac, 
nr karty drogowej samochodu sluzbowego. 
W przypadku gdy pracownik chce podrozowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony 
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zostac odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji. 
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow sluzbowych pod kolejnym nu-
merem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia o 
ktorych byla mowa wyzej. Zwrot kosztow podrozy radnym gminy nast?puje na podstawie 
polecenia wyjazdu sluzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Inspektor ds. obslugi Rady 
Gminy, a podpisuje Przewodniczqcy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych 
czynnosci (w przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady 
Gminy), ktory okresla: 
- termin i miejsce podrozy 
- miejsce rozpocz?cia i zakohczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura 
Rady 
- eel podrozy 
- rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrozowac. 
W przypadku gdy radny chce podrozowac innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w 
poleceniu wyjazdu, fakt ten musi zostac odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji. 
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odr?bnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem, 
ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia, o ktorych byla 
mowa wyzej. 
b) polecenie wyjazdu sluzbowego poza granicami kraju 
Podrozq sluzbowq odbywanq poza granicami kraju zwanq dalej „podrozq sluzbowa/' jest 
wykonanie zadania w terminie i w pahstwie okreslonym przez pracodawc?. Polecenie wy-
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jazdu sluzbowego wystawia inspektor ds. zatrudnienia, a podpisuje Wojt lub Sekretarz, 
ktory okresla: 
- termin i miejsce podrozy sluzbowej 
- miejsce rozpoczecia i zakohczenia podrozy sluzbowej 
- rodzaj srodka lokomocji 
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrozy sluzbowej 
odbywanej srodkami lokomocji: 

ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granic? 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 lqdowania 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 powrotnej do portu polskiego. 
2. Delegacje sluzbowe nalezy realizowac w terminie 14 dni od dnia zakohczenia podrozy 
sluzbowej. 
3. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczk?, w tym celu wypelnia 
wniosek znajdujacy si? w dolnej cz?sci druku „Polecenia wyjazdu sluzbowego". Wniosek 
ten zatwierdza Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci 
przyslugujace pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedlozeniu przez 
zainteresowanego rachunku kosztow podrozy (zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie 
przepisami) i sprawdzeniu pod wzgl?dem formalnym i rachunkowym przez 
upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy 
dokonac zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczk?, nie pozniej niz w ciqgu 7 
dni. Podstawq wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawierac termin 
rozliczenia i eel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w 
terminie ustalonym we wniosku podlegajq potraceniu z najblizszego wynagrodzenia 
zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy. 
4. Pracownicy dla celow sluzbowych mogq uzywac samochody osobowe, motocykle i 
motorowery nie b?dqce wlasnosciq pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dzialania. 
Podstawq zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcq a 
pracownikiem dotyczqca uzywania pojazdu dla celow sluzbowych : 
- jazdy lokalne - pisemne oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdow dla celow 
sluzbowych w danym miesiqcu, 
- jazdy zamiejscowe (podroze sluzbowe) polecenie wyjazdu sluzbowego oraz ewidencj? 
przebiegu pojazdu prowadzonq przez pracownika zgodnie z postanowieniami umowy 
cywilno- prawnej. 
5. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si? zestawienie obrotow i said kont 
syntetycznych i analitycznych. 
6. Zapisy w ksi?gach rachunkowych dotyczqce operacji gotowkq, czekami i wekslami 
dokonywane sq w tym samym dniu, w ktorym zostaly dokonane. 
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Cz^sc 6. Sprawozdawczosc 
§26 

1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowiqzani sq kierownicy 
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych Wojt Gminy. 
2. Obowiazek sporzqdzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan z 
wykonania procesow zwiqzanych z gromadzeniem srodkow publicznych oraz ich 
rozdysponowaniem -zwanych „sprawozdaniami budzetowymi" - okreslono w art. 41 ust. 1 
ustawy z 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania 
sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacjq zawartq w art. 41 ust. 2 ustawy, okreslily 
rozporzqdzenia Ministra Finansow: 
- z 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, (Dz. U . Nr 115, poz. 
781) 
- z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont 
dla budzetu pahstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek 
budzetowych, samorzqdowych zakladow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych 
oraz pahstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzib? poza granicami 
Rzeczypospolitej Polskiej ( D z . U . z2013 r., poz. 289). 
- z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planow kont dla 
organow podatkowych jednostek samorzqdu terytorialnego (Dz U . z 2010 Nr 208, 
poz. 1375), 
- ustawa z 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach (tekst 
jednolity Dz. U . z 2013 r. poz. 1399). 
3. Rozporzqdzenia zgodnie z tytulem regulujq sprawozdawczosc budzetowq obejmujqcq 
zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzqdzone z wykonania procesow 
gromadzenia i wydatkowania srodkow publicznych w tym jednostkach samorzqdu 
terytorialnego, zwiqzkach tych jednostek oraz w samorzqdowych jednostkach 
dzialajqcych w formach organizacyjno -prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie 
mniej jednak - w swietle regulacji okreslonych odrebnym rozporzqdzeniem - nie 
wyczerpuje obowiqzkow sprawozdawczych jednostek samorzqdu terytorialnego w tym 
zakresie. 
4. Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktorej przepisy stosuje si? do 
jednostek samorzqdu terytorialnego, ich zwiqzkow oraz jednostek organizacyjnych, 
okresla, ze jednostki sporzqdzajq sprawozdania finansowe na dzien zamkniecia ksiqg 
rachunkowych. Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora 
finansow publicznych majq zastosowanie szczegolne zasady rachunkowosci, ktore 
dotyczq m.in. sporzqdzania sprawozdan finansowych. 
Podstawa prawna rozporzqdzenia nie wskazuje na wlqczenie sprawozdan finansowych 
sporzqdzanych na dzien zamkni?cia ksiqg rachunkowych do sprawozdan budzetowych,. 
5. Sprawozdawczosc budzetowa obejmuje usystematyzowany zbior sprawozdan 
finansowych, sporzqdzanych cyklicznie i wedlug jednolity eh zasad, dostarcza danych 
niezb?dnych do zarzqdzania finansami publicznymi, w tym danych niezb?dnych do 
analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakohczeniu roku budzetowego. 
6. Prawidlowo sporzqdzona sprawozdawczosc budzetowa umozliwia: 
1) jednostce samorzqdu terytorialnego: 
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- sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontroli dzialalnosci zarzadu i sa
morzqdowych jednostek organizacyjnych, 
- prawidlowe wykonywanie budzetu przez Wojta, 
- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadah zwiqzanych z kontrolq finan-
sowq i audytem wewn?trznym. 
2) organom nadzoru i kontroli nad dzialalnosciq finansowq jednostek samorzqdu 
terytorialnego oraz dysponentom cz?sci budzetowych: 
- sprawowanie nadzoru i kontroli na d przebiegiem procesow finansow publicznych, 
- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu proce
sow finansowych, 
- ustalenie wskaznikow podstawowych dochodow podatkowych gmin, niezb?dnych dla 
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyrownywania poziomu dochodowosci 
gmin, okreslonego w ustawie z 26 listopada 1998 r. o dochodach jednostek samorzqdu 
terytorialnego latach 1999 - 2002 (Dz.U. nr 150, poz. 983 z pozn. zm.). 
7. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finansow publicznych wymaga 
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i 
prawidlowego sporzqdzenia sprawozdan finansowych. Obowiqzek prowadzenia ewidencji 
w sposob prawidlowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji 
majqtkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem 
faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymog zgodnosci danych 
sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowq przeslank? realizacji 
zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych. Wymog zgodnosci danych 
sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika takze z przepisow ustawy o dochodach 
jednostek samorzqdu terytorialnego. Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci wykonania 
procesow finansow publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy: 
- jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych, 
- udostepniania corocznych sprawozdan, 
- sporzqdzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek 
samorzqdu terytorialnego, 
- przedstawiania Sejmowi i Najwyzszej Izbie Kontroli corocznego sprawozdania z 
wykonania budzetu pahstwa, wraz ze zbiorczq informacjq o wykonaniu budzetow 
jednostek samorzqdu terytorialnego, 
- przedstawiania organowi stanowiqcemu jednostki samorzqdu terytorialnego 
Regionalnej Izbie Obrachunkowej: 

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

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

Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych wymaga takze 
stosowania jednolitych zasad: 
- klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych oraz przychodow i rozchodow, 
- ewidencjonowania przebiegu procesow finansow publicznych, 
- sporzqdzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow. 
Ewidencja wykonywania budzetu musi bye rowniez prowadzona w sposob umozliwiajqcy 
ustalenie wielkosci dochodow i wydatkow w poszczegolnych podzialkach klasyfikacji 
budzetowej. 
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8. Zgodnie ze szczegolnq zasadq okreslonq w art. 40 ust. 1 pkt. 1 ustawy o finansach 
publicznych dochody i wydatki b?dq ujmowane w terminie ich zaplaty, niezaleznie od 
rocznego budzetu, ktorego dotyczq (zasada kasowa budzetu). 
9. W zwiazku z odst?pstwem od zasady ogolnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o 
rachunkowosci, zgodnie z ktorq w ksi?gach rachunkowych i wyniku finansowym 
jednostki nalezy ujac wszystkie osiqgniete, przypadajace na jej rzecz przychody i 
obciqzajqce jq koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczqce danego roku obrotowego, 
niezaleznie od terminu ich zaplaty -ewidencja wykonywania budzetu wymaga uj?cia 
wszystkich etapow rozliczeh poprzedzajacych platnosc dochodow i wydatkow, a w 
zakresie wydatkow - takze zaangazowania srodkow 

§ 2 7 
1. Zasady sporzqdzania sprawozdan budzetowych wynikajq z zasad ogolnych 
rachunkowosci i szczegolnych zasad rachunkowosci budzetowej. 
Z nadrz?dnej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikajq 
obowiqzki: 
- ujecia wszystkich procesow dotyczqcych danego okresu sprawozdawczego, 
- dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, 
kompletnych i sprawdzonych dowodow ksiegowych, 
- dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym 
wedlug kryteriow klasyfikacji umozliwiajqcyeh sporzqdzenie obowiqzujqcych jednostk? 
sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczeh finansowych, 
- zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnieh 
zapisow kont ksiegi glownej z kontami ksiqg pomocniczych przed sporzqdzeniem 
zestawieh obrotow i said, 
- dokonywania zapisow w sposob trwaly, 
- sporzqdzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiqzek uj?cia wartosci 
nominowanych w walutach obcych wedlug obowiqzujqcego na dzien bilansowy (dzien 
sporzqdzenia sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa 
Narodowego Banku Polskiego. 
2. Ze szczegolnych zasad rachunkowosci i sporzqdzenia sprawozdan z przebiegu 
procesow finansow publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych -
wynikajq obowiqzki: 
- klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkow publicznych wedlug dzialow, 
rozdzialow i paragrafow, a przychodow i rozchodow budzetu wedlug paragrafow 
obowiqzujqcej klasyfikacji budzetowej 

- ujmowania dochodow i wydatkow w terminie ich zaplaty, 
- ujmowania wszystkich etapow rozliczeh poprzedzajqcych platnosc dochodow 
(naleznosci, potrqcenia, zaleglosci, nadplaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow 
(zobowiqzania, w tym zobowiqzania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie 
wygasajqce), 
- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz 
przeszacowania wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedlug biezqcych kursow 
walutowych - nie pozniej niz na koniec kazdego kwartalu. 
Zasady ogolne sporzqdzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzqdzenia, 
dotyczq obowiqzku: 
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- sporzqdzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, lacznych i 
zbiorczych w ustalonych terminach, 
- wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po 
uwzgl?dnieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych, 
- wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do kohca okresu 
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych dlugu publicznego wedlug stanu 
na okreslony dzien, 
- sporzqdzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgl?dem merytorycznym i 
formalno - rachunkowym, 
- sprawozdania przez jednostki otrzymujqce sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowej, 
- usuniecia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wlqczeniem 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 miesiqca zarachowanie operacji gospodarczych w koszty nastepuje pod datq 
otrzymania faktury lub zaplaty. 
3. Najkr6tszym okresem sprawozdawczym jest miesiqc. 
4. Jednostki samorzadu terytorialnego zobowiqzane sq do sporzqdzania nastepujqcych 
rodzaj 6 w sprawozdan: 
- sprawozdania finansowe na podstawie rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 
2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu 
pahstwa, budzetow jednostek samorzqdu terytorialnego, jednostek budzetowych, 
samorzqdowych zakladow budzetowych, pahstwowych funduszy celowych oraz 
pahstwowych jednostek budzetowych majqcych siedzib? poza granicami 
Rzeczypospolitej polskiej (Dz U . z 2013 r. poz. 289) 
- bilans z wykonania budzetu, 
- Iqczny bilans jednostek budzetowych obejmujqcy bilans urzedu jako jednostki i bilanse 
jednostkowe jednostek budzetowych, 
- skonsolidowany bilans, 
- rachunek zyskow i strat ( wariant porownawczy ), 
- zestawienie zmian w funduszu jednostki. 
Jednostka samorzqdu terytorialnego sporzqdza sprawozdania budzetowe jako organ: 
Rb-27S- miesi?czne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych, 
Rb27ZZ- kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodow zwiqzanych z 
realizacjq zadah z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadah zleconych jednost
kom samorzqdu terytorialnego ustawami, 
Rb-28S- miesi?czne / roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych, 
Rb 50- kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiqzanych z wykonywaniem 
zadah z zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadah zleconych jednostkom 
samorzqdu terytorialnego ustawami, 
Rb-PDP- kwartalne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodow po
datkowych gminy, miasta na prawach powiatu oraz Zwiqzku Komunalnego m. st. 
Warszawy, 
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Rb-NDS- kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzqdu teryto
rialnego, 
RB-Z- kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazari wedlug tytulow dluznych oraz 
gwarancji i por?czen, 
Rb-N- kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci, 
Rb-33- polroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planow finansowych funduszy 
celowych nie posiadajacych osobowosci prawnej, 
Rb - 34 - polroczne/roczne sprawozdanie z wykonania planow finansowych dochodow 
wlasnych, 
Rb - Ws - roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez 
jednostki sektora finansow publicznych), 
RB - ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkow na rachunkach bankowych jst 

5. W jednostce budzetowej sporzadza sie : 
a) deklaracje Z U S , 
b) deklaracje podatku dochodowego PIT - 4, PIT 8 A R , PIT - 4 R, deklaracje P F R O N 
c) sprawozdania budzetowe 
za okresy miesi?czne: 
- sprawozdanie Rb-27S 
- sprawozdanie Rb-28S 
za okresy kwartalne: 
- sprawozdanie Rb-27S 
- sprawozdanie Rb-27ZZ 
- sprawozdanie Rb-28S 
- sprawozdanie Rb-N 
- sprawozdanie Rb-Z 
-sprawozdanie Rb 34S 
- sprawozdanie Rb-50 
za okresy polroczne: 
- sprawozdanie Rb-27S 
- sprawozdanie Rb-27ZZ 
- sprawozdanie Rb-28S 
- sprawozdanie Rb-N 
- sprawozdanie Rb-Z 
- sprawozdanie Rb 34S 
- sprawozdanie Rb-50 
- sprawozdanie Rb-33 
za okres roczny: 
sprawozdanie Rb-27S 
- sprawozdanie Rb-27ZZ 
- sprawozdanie Rb-28S 
- 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 „Besfia" umozliwia jednostkom 
samorzqdu terytorialnego: 
- wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych, 
- dokonanie niezb?dnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z 
obowiazujacq klasyfikacjq budzetowq, 
- wysylk? danych drogq elektronicznq, 
- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzqdzeniu. 
7. Zapewniajqc zgodnosc 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 obowiazek 
sporzqdzania sprawozdan: miesi?cznych, kwartalnych, polrocznych i rocznych, w tym 
obowiqzek sporzqdzania sprawozdan jednostkowych i sporzqdzanych na ich podstawie 
sprawozdan zbiorczych. 
2. Obowiqzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewn?trznym odbiorcom 
okreslono w okresach kwartalnych. 
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Czeic 7. Archiwizacja 
§ 3 0 

Dokumenty nalezy przechowywac w sposob zapewniajacy ich nienaruszalnosc i latwosc 
odszukania. Dowody ksi?gowe oznacza sie: 
a) nazwq jednostki do ktorej nalezq 
b) znakiem wskazujqcym rodzaj grupy tematycznej zbioru 
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B) 
- symbol A oznacza materiary archiwalne przechowywane trwale 
- symbol B wraz z liczbq lat przechowywania oznaczonq cyfrq arabskq oznacza 
dokumentacj? ktorq po upbywie czasu przechowywania przekazuje si? na makulatur? 
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktorego grupa tematyczna zbioru dotyczy 
e) pierwszym i ostatnim nr dowodow ksi?gowych itp. lub innym oznaczeniem cz?sci 
zbioru pozwalajacym stwierdzic jego kompletnosc 

§ 3 1 
1. Przy prowadzeniu ksiqg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich 
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkow ochrony zewn?trznej, na systematycznym 
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych, 
pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez 
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiqg rachunkowych oraz na 
zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego 
rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwiqzah programowych i 
organizacyjnych, chroniqcych przed nieupowaznionym dost?pem lub zniszczeniem. 
2. Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowosci, utrwalonych na 
nosnikach komputerowych, nie spelnia wymagah okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny 
bye wydrukowane w terminach nie pozniejszych niz na koniec roku obrotowego. 

§ 3 2 
Dowody ksi?gowe przechowuje si? w siedzibie urz?du w oryginalnej postaci, w 
ustalonym porzqdku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiqg rachunkowych, w 
podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajqcych na ich latwe odszukanie. 
Roczne zbiory dowodow ksi?gowych oznacza si? okresleniem nazwy ich rodzaju oraz 
symbolem kohcowych lat i kohcowych numerow w zbiorze. 

§ 3 3 
Terminy przechowywania: 
a) ksi?gi rachunkowe - 5 lat, 
b) karty wynagrodzen pracownikow, bqdz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego 
dost?pu do tych informacji, wynikajqeych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz 
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat, 
c) dowody ksi?gowe dotyczqce wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia 
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do 
dnia rozliczenia osob, ktorym powierzono skladniki aktywow obj?te sprzedazq detalicznq, 
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d) dowody ksiegowe dotyczqce wieloletnich inwestyeji rozpocz?tych, pozyczek, 
kredytow oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w post?powaniu cywilnym lub 
obj?tym post?powaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku 
nastepujacego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakeje i postepowanie zostaly 
ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub przedawnione, 
e) dokumentacj e przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie 
krotszy od 5 lat od uplywu jej waznosci, 
f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat 
g) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat 
2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si? od poczqtku roku nastejmjacego 
po roku obrotowym, ktorego dane zbiory dotyczq. 
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Czê c 8 

ZASADY PROWADZENIA GOSPODARKI MAGAZYNOWEJ 

§34 
l.Organizacja magazynu 
1 .w celu zabezpieczenia materialow nalezy w pomieszczeniach magazynowych 
zabezpieczyc okna w kraty, zas drzwi zaopatrzyc w odpowiednie zamki - podwojne 
2. magazyn nalezy utrzymac w nalezytej czystosci, 
3. klucze do magazynu moze posiadac tylko osoba odpowiedzialna za zlozony tarn 
material, 
4. materialy nalezy ukladac w taki sposob, aby mogly bye wydawane w kolejnosci ich 
przyjecia, 
5. materialy nalezy skladowac w miejscach dajacych gwarancje nalezytego ich 

przechowywania i zabezpieczenia przed uszkodzeniem lub zniszczeniem, 
6. skladowane materialy nalezy systematycznie przeglqdac. 

§35 

2.0dpowiedzialnosc za przyjety material 
1.Osoba odpowiedzialna za przyjety na stan material odpowiada materialnie i 
dyscyplinarnie za straty powstale z jego winy, a szczegolnosci powstale z tytulu: 
a/ powstanie niedoboru, 
b/ wadliwego zabezpieczenia materialow przed kradziezq, nieprzestrzeganiem warunkow 
p.poz. 
c/odpowiedzialnosc magazyniera rozpoczyna si? z chwilq przyjecia materialow na stan, a 
kohczy z chwilq przekazania (innej osobie) i rozliczenia przez komork? ksi?gowosci, 
d/ przyj?cie materialow ma na celu ustalenie czy dostarczony i odebrany material 
odpowiada pod wzgl?dem ilosci, jakosci i wartosci, 
e/ odbior i przyj?cie materialow mozna dokonac poprzez pokwitowanie na fakturze 
zakupu, czy protokole przekazania, 
2. Kontrol? zgodnosci rzeczywistych zapasow materialowych nalezy ustalic v, drodze 
inwentaryzacji, ktorq sporzqdza si? co dwa lata lub w sposob wyrywkowy, wg zaleceh 
Wojta. 
3. W przypadku stwierdzenia brakow materialowych nalezy przeprowadzic post?powanie 
wyjasniajqce w celu ustalenia przyczyn powstania .Niedobory powstale z przyczyn 
nieumyslnych do kwoty 50,00 zl , mozna zaliczyc w koszty jednostki nie obeiazajqe osoby 
materialnie odpowiedzialnej. 
4.Osoby polecajace wydawanie materialow obowiazane sq: zlecac wydawanie w ilosciach 
zgodnych z rzeczywistymi potrzebami oraz dopilnowac celowego i oszcz?dnego zuzycia 
zgodnie z przeznaczeniem. / 

/ / 
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W6JT GMINY Zalacznik nr 3 
Do Zarzadzenia Nr 69/2014 

Wojta Gminy 
z dnia 29 grudnia 2014 r. 

Zasady prowadzenia rachunkowosci 

§i 

I Okreslenie roku obrotowego 
1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy, okresem sprawozdawczym odpowiednio, 
miesiac, kwartal i rok. 
II Miejsce prowadzenia ksiqg rachunkowych 
1 .Ksi?gi rachunkowe Urz?du Gminy w Zakrzewie prowadzone sq technikq komputerowq w 
siedzibie Urz?du Gminy w Zakrzewie, ul. Lesna 1. 
2. Ksi?gi rachunkowe jednostki samorzqdu terytorialnego (budzetu gminy) prowadzone sq 
przez Referat finansowy. 
3. Ksi?gi rachunkowe jednostki budzetowej prowadzone sq przez: 
Inspektora ds. ksiegowosci podatkow- w zakresie podatkow i oplat 
Inspektora ds. ksiegowosci budzetowej i wynagrodzen - w zakresie wykonania budzetu. 
4. Ksi?gowosc prowadzona jest dla Urz?du Gminy. 
III. Ewidencja ksifgowa w jednostce samorzqdu terytorialnego 
1.Ewidencja ksi?gowa pro wadzona jest z podzialem na rachunki bankowe ze wspolnym 
planem kont: 
- wydatki budzetowe 
- dochody budzetowe 
- depozyty, wadia, zabezpieczenia, 
- lokaty 
- Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych, 
- r-k wplywow srodkow unijnych, 
- inne rachunki pomocnicze. 
IV. Zasady ksi?gowania operacji gospodarczych 
1. Zdarzenia w tym operacje gospodarcze ujmuje si? w ksi?gach rachunkowych i wykazuje 
w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich tresciq ekonomicznq. 
2. Srodki trwale umarza si? wg. stawek podatkowych okreslonych w przepisach o podatku 
dochodowym od osob prawnych. 
3. Dochody i wydatki ksi?guje si? w terminie zaplaty lub wplywu. 
4. Odsetki od nieterminowych platnosci b?dq naliczane i ewidencjonowane w dniu zaplaty 
lub nie pozniej niz na koniec kazdego kwartalu. 
5. Wartosc materialow oprocz w?gla i materialow budowlanych, ktorych wartosc zakupu 
przekracza 500,- zl . b?dq ksi?gowane w koszty zuzycia , pozostajqce na koniec roku a tego 
tytulu zapasy, obj?te korektq kosztow i odniesione na magazyn. 
6. Za istotne dla jednostki skladniki majqtkowe uznaje si? pozostale srodki trwale umarzane 
w 100% ewidencjonowane na konie 013, ktore podlegajq umorzeniu w pelnej wartosci 
w miesiqcu oddania do uzytkowania. Do tych skladnikow prowadzi si? ewidencje ilosciowo 
wartosciowq w ksi?gach inwentarzowych. 
Pozostale srodki trwale (wyposazenie) stanowiqce drobny sprz?t, dla ktorego koszty pro
wadzenia szczegolowej ewidencji i kontroli sq niewspolmiernie duze do korzysci uzyski-



wanych z ewidencji ksi?gowej sq ewidencjonowane bezposrednio w koszty i nie podlegajq 
ewidencji ani ilosciowej, ani wartosciowej. Sq to w szczegolnosci: 
rekawice robocze wydawane pracownikom przy pracach fizycznych, sprz?t gospodarczy do 
utrzymania czystosci pomieszczen i utrzymania higieny np. wiadra, szczotki, miski, 
wycieraczki, lopaty, szpadle ,grabie sprz?t typu kuchennego np.: szklanki, kieliszki, filizanki, 
noze, widelce, obrusy folio we, z wyjqtkiem stoiowek szkolnych, gdzie talerze, kubeczki, 
szklanki sztucce obejmuje si? ewidencja ilosciowq - sprz?t biurowy np.: dziurkacze, 
zszywacze, lampki do biurka, czajniki elektryczne, zaluzje, mapy, ksiqzki podr?czne do 
biezqcej pracy. 
V. Zasady wyceny aktywow i pasywow 
Aktywa i pasywa wycenia si? nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nast?pujqcy: 
1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne z zakupu oraz otrzymane z poza sektora 
finansow publicznych wg ceny nabycia lub kosztow 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. 
3.1nwestycje - srodki trwale w budowie w wysokosci ogolu kosztow poniesionych w zwiqzku 
z inwestycja (budowq) pomniejszone o odpisy z tyt. utraty trwalej wartosci. 
4. Udzialy w innych jednostkach wg ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu utraty 
wartosci. 
5. Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych - wg ceny nabycia lub kosztow wytworzenia 
tj. wedlug wartosci wynikajqcej z ewidencji ksi?gowej. 
6. Naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem 
ostroznosci. 
7. Zobowiqzania - w kwocie wymaganej zaplaty. 
8. Kapitaly wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa w wartosci nominalnej. 
Trwala utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobiehstwo, ze 
posiadany przez jednostk? skladnik aktywow nie przyniesie w przyszlosci przewidywanych 
korzysci ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizujqcego ,doprowadzajqcego 
wartosc skladnika majqtkowego wynikajqcego z ksiqg rachunkowych do ceny sprzedazy 
netto, a w przypadku jej braku do ustalonej w inny sposob wartosci godziwej. 
Za wartosc godziwq przyjmuje si? kwot?, za jakq dany skladnik aktywow moglby zostac 
wymieniony, a zobowiqzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomi?dzy 
niepowiazanym ze sobq stronami. 
Przez srodki trwale w budowie rozumie si? srodki trwale w okresie ich budowy, montazu 
lub ulepszenia juz istniejqcego srodka trwalego. Cena nabycia i koszty wytworzenia srodkow 
trwalych w budowie, srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych obejmuje 
ogol ich kosztow poniesionych Przez jednostk? za okres budowy, montazu przystosowania i 
ulepszenia do dnia bilansu lub przyj?cia do uzytkowania. 
VI. Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne. 
l.Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczqtkowej rownej lub wyzszej 3.500 zl. 
podlegajq umarzaniu metodq liniowq wedlug stawek amortyzacyjnych okreslonych w 
zalqczniku 1 „ Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych" ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o 
podatku dochodowym od osob prawnych (Dz. U . z 2000 r. Nr 54, poz.654 z pozn. 
zm.).Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciqza konto 400 „Amortyzacja". Wartosci 
niematerialne i prawne o wartosci ponizej 3.500 zl. , umarzane sq w 100% w miesiqcu 
przyj?cia do uzywania ale nie pozniej niz do kohca roku budzetowego, a umorzenie to 
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ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych" 

2-Srodki trwale to skladniki aktywow zdefiniowane w art.3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o 
rachunkowosci oraz srodki trwale stanowiqce wlasnosc Gminy Zakrzewo, w stosunku do 
ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich 
wykorzystania. 
Srodki trwale obejmujq w szczegolnosci: 
grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu), 
budynki i budowie, 
maszyny i urzqdzenia, 
srodki transportu. 
Srodki trwale wycenia si? wedlug cen nabycia, kosztow wytworzenia. Srodki trwale 
ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si? w wartosci wynikajacej z posiadanych 
dokumentow z uwzgl?dnieniem zuzycia, a przy ich braku -wedlug wartosci godziwej. W 
przypadku darowizny, srodki trwale wycenia si? wg wartosci okreslonej w umowie o 
przekazaniu. Srodki trwale stanowiqce wlasnosc Skarbu Pahstwa lub jednostki samorzqdu 
terytorialnego otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si? 
w wartosci okreslonej w tej decyzji. W przypadku otrzymania uzywanych srodkow trwalych, 
do ewidencji ksi?gowej wprowadza si? wedlug wartosci poczqtkowej, ujmujac jednoczesnie 
jego dotychczasowe umorzenie. 
Dla pelnej przejrzystosci posiadanego sprz?tu komputerowego, elektronicznego 
ewidencjonuje si? go na koncie 011 bez wzgl?du na wartosc jak rowniez wszelkie ulepszenia, 
modernizacje zwi?kszajq wartosc zespolow komputerowych, elektronicznych, 
Na dzien bilansowy srodki trwale (z wyjatkiem gruntow, ktorych si? nie umarza) wycenia si? 
w wartosci netto, tj. z uwzgl?dnieniem odpisow umorzeniowych ustalonych na dzien 
bilansowy. 
Srodki trwale ewidencjonuje si? w podziale na: 
podstawowe srodki trwale na koncie O i l „Srodki trwale", pozostale srodki trwale na koncie 
013 „Pozostale srodki trwale" 
3. Podstawowe srodki trwale - przedmioty o wartosci poczqtkowej powyzej 3 500 zl. , 
finansuje si? ze srodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finansach publicznych i 
wydanego na jej podstawie rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 14 czerwca 2006 r. w 
sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodow oraz 
srodkow pochodzacych ze zrodel zagranicznych (Dz.U. z 2006 r. Nr 107, poz. 726). 
Podstawowe srodki trwale podlegajq umarzaniu metodq liniowq wedlug stawek 
amortyzacyjnych okreslonych w zalqczniku 1 „Wykaz rocznych stawek amortyzacyjnych" 
ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (dz.U. z 2000 r. 
Nr 54, poz. 654 z pozn. zm.). Odpisow umorzeniowych dokonuje si? po miesiqcu przyj?cia 
srodka trwalego do umorzenia. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie 
srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza 
konto 400,,Amortyzacja" na koniec roku. 
Czynnosci te wykonywane sq na 31 grudnia kazdego roku. 
Dla zadnych srodkow trwalych nie dokonuje si? odpisow z tytulu trwalej utraty wartosci. 

4. Pozostale srodki trwale to srodki trwale, ktore finansuje si? ze srodkow na biezqce 
wydatki. Pozostale srodki trwale ujmuje si? w ewidencji ilosciowo-wartosciowej na koncie 
013 „Pozostale srodki trwale" i umarza si? je w 100% ich wartosci w miesiqcu przyj?cia do 
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uzywania, a umorzenie ujmowane jest na koncie 072 „umorzenie pozostalych srodkow 
trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych". 
Umorzeniu w pelnej wartosci, poprzez spisanie w koszty, podlegajq: 
a) ksiqzki i inne zbiory biblioteczne, 
b) srodki dydaktyczne, 
c) odziez i umundurowanie, 
d) meble i dywany, 
e) pozostale srodki trwale o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o 
podatku dochodowym od osob prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sq uznawane za 
koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci, 
f) cz?sci zamienne lub materialy do stalego wmontowania, 
g) materialy biurowe, 
h) srodki czystosci, srodki bhp. 
5.1nwestycje - srodki trwale w budowie to koszty poniesione w okresie budowy, montazu, 
przystosowania, ulepszania i nabycia podstawowych srodkow trwalych. 
Do kosztow inwestyeji zalicza sie w szczegolnosci nast?pujqce koszty: 
- dokumentacji projektowej, 
- nabycia gruntow i innych skladnikow, zwiqzanych z budowq, 
- badan geodezyjnych i innych skladnikow okreslania wlasciwosci geologicznej terenu, 
- przygotowanie terenu pod budow?, 
- oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy, 
- nadzoru inwestorskiego, 
- ubezpieczen majqtkowych obiektow w trakcie budowy, 
- koszt obslugi zobowiqzah zaciqgnietych w celu ich sfinansowania, 
- oplaty notarialne, sqdowe i inne. 
6. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin splaty przypada w okresie 
dluzszym niz rok od dnia bilansowego. Wycenia si? je w kwocie wymagajqcej zaplaty 
(Iqcznie z odsetkami), pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujqce ich wartosc. 
7. Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe rozumiane zgodnie z ustawq o 
rachunkowosci jako inwestyeje dlugoterminowe. Obejmujq w szczegolnosci: 
akcje i udzialy w obcych podmiotach gospodarczych, 
akcje i inne dlugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dlugoterminowe. 
Wycenia si? je w cenie nabycia lub wedlug wartosci godziwej. 
8. Materialy w momencie zakupu ksi?guje si? w koszty , na dzien 31 grudnia sporzqdza si? 
spis z natury materialow niezuzytych - paliwo dokonujqc korekty kosztow. Natomiast opal w 
chwili zakupu ksi?guje si? na koncie 310, rozchod zuzytego opalu na 30 IV i 31.XXII 
rozliczany zostaje w koszty. 
9. Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku 
bilansowego. Wyceniane sq w wartosci nominalnej Iqcznie z podatkiem V A T , a na dzien 
bilansowy w wysokosci wymagalnej zaplaty, czyli Iqcznie z wymagalnymi odsetkami z 
zachowaniem zasady ostroznej wyceny. Naleznosci krotkoterminowe z tytulu dochodow 
budzetowych, ktorych termin platnosci przypada na biezqey rok budzetowy ujmowane sq na 
koncie 221 „Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych", zas podobne naleznosci, ale o 
terminie zaplaty w nast?pnym roku (kolejnych latach) ujmowane sq na koncie 226 „ 
Dlugoterminowe naleznosci budzetowe". 
Nie dokonuje si? odpisow aktualizujqcych naleznosci z tytulu dochodow i wydatkow 
budzetowych. Odpisy aktualizujqce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie 
ustaw obciqzajq te fundusze. Odsetki od naleznosci ujmuje si? w momencie ich zaplaty lub w 
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartalu. Naleznosci wyrazone w walutach obcych 
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wycenia si? nie pozniej niz na koniec kwartalu wediug zasad obowiazujacych na dzien 
bilansowy, tj. wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten 
tydzien. Umarzanie naleznosci dokonuje si? zgodnie z Uchwalq Rady Gminy Zakrzewo. 
Uzgodnienie stanu naleznosci i zobowiazan, do ktorych stosuje si? przepisy ustawy o 
zobowiazaniach podatkowych nast?puje na zadanie platnika. 
lO.Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si? wedlug wartosci 
nominalnej. Walut? obeq wycenia si? wedlug kursu sredniego danej waluty ustalonego przez 
Prezesa NBP na ten tydzien. W ciqgu roku operacje sprzedazy kupna walut oraz operacje 
zaplaty naleznosci lub zobowiazan wycenia si? po kursie kupna lub sprzedazy banku, z 
ktorego uslug korzysta jednostka. 
11. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow to koszty juz poniesione, ale dotyczqce 
przyszlych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie 
wartosci nominalnej. 
W Urz?dzie Gminy Zakrzewo rozliczenie mi?dzyokresowe czynne maj q nieistotnq wartosc i 
dlatego nie sq rozliczane w czasie, lecz od razu powi?kszajq koszty dzialalnosci. 
12. Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia si? w kwocie wymagajqcej zaplaty, czyli Iqcznie 
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow. 
13. Zobowiazania finansowe wycenia si? w wartosci emisyjnej powi?kszonej o narosle 
kwoty z tytulu oprocentowania. 
14. Przychody przyszlych okresow to przychody, ktore wyst?pujq w jednostce z tytulu 
dlugoterminowych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych. 
15. Odpisy aktualizujqce naleznosci - dokonuje ich si? na dzien bilansowy. W oparciu o 
zasad? ostroznosci ( okreslona w art. 7 ustawy o rachunkowosci) i ocen? mozliwosci 
wyegzekwowania wykazanych w ksi?gach rachunkowych stanow naleznosci dokonuje si? 
odpisow aktualizujqcych. Dotyczq one zaleglosci podatkowych wpisanych na hipotek? 
dluznika z minimum dwuletnim opoznieniem w terminie zaplaty. Odpisy aktualizujqce 
stosuje si? rowniez w wysokosci 100 % na naleznosci z tytulu zaliczek alimentacyjnych 
( naleznosci dla urz?du Gminy Zakrzewo) oraz 75 % z tytulu funduszu alimentacyjnego na 
naleznosci dla Urz?du Gminy Zakrzewo. 
16. Zaangazowanie to wykonane wydatki i podj?te zobowiqzania, w tym niesplacone 
zobowiqzania z lat ubieglych, obciqzajqce plan finansowy wydatkow danego roku 
budzetowego i lat nast?pnych. Zgodnie z art. 7 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o 
rachunkowosci dokonuje si? ostroznosciowej wyceny skladnikow majqtkowych. 
Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajqea z podpisanych umow, decyzji i innych 
postanowien, ktora spowoduje wykonanie: 
a) wydatkow budzetowych uj?tych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku 
oraz w planie finansowym niewygasajqeych wydatkow budzetowych przewidzianych do 
realizacji w danym roku, 
b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajqeych wydatkow budzetowych nast?pnych lat, 
c) dochodow wlasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku 
budzetowym nastqpi ich wydatkowanie, 
d) srodkow funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzqeych z UE, niezaleznie od roku 
ich wydatkowania. 
Uwzgl?dniajqc zakres i specyfik? dzialalnosci Urz?du Gminy Zakrzewo oraz zasad? 
istotnosci, przyjmuje si? nast?pujqce rozwiqzania szczegolne: 
Ze wzgl?du na nieistotny wplyw na sytuacj? finansowq jednostka przyjmuje 
w zasadach wyceny aktywow i pasywow nast?pujqce uproszczenia, ktore nie wywierajq 
istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacj i majqtkowej i finansowej 
jednostki oraz wyniku finansowego: 
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a) oplacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majatkowe (i inne) nie 
podlegajq rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczeh mi?dzyokresowych kosztow, 
ksieguje si? je, w koszty miesiaca, w ktorym zostaly poniesione, 

b) refundacje i zwroty poniesionych wczesniej wydatkow sq ujmowane: 
- zwroty plac i pochodnych z Urzedu Pracy i Starostwa Powiatowego (z funduszu Osob 
Niepelnosprawnych) oraz sluzby zast?pczej stanowic b?dq zwroty i koszty wydatkow za 
wyjatkiem zwrotow za m-c XII zwroconych w roku nast?pnym, ktore zwi?kszajq dochody 
budzetu, 
- zwroty pozostale np. za wyceny skladnikow majatkowych danego roku zwi?kszajq dochody 
budzetu, z poprzednich lat rowniez zwi?kszajq dochody, 
- zwroty odgornie wskazane np. przez Kujawsko - Pomorski Urzad Wojewodzki, 
c) srodki czystosci oraz zakupione na potrzeby reprezentacji, materialy zakupione na potrzeby 
administracyjno - gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje si? w ci?zar kosztow 
w momencie zakupu, 
d) nie wymagane jest potwierdzenie delegacji sluzbowej pieczqtkq instytucji miejsca 
delegowania. 

§ 2 
Koszt wytworzenia produktu obejmuje koszty pozostajace w bezposrednim zwiazku z danym 
produktem oraz uzasadnionq cz?sc kosztow posrednio zwiqzanych z wytworzeniem tego 
produktu. 

§ 3 
Za cen? (wartosc) sprzedazy netto skladnika aktywow przyjmuje si? mozliwq do uzyskania na 
dzien bilansowy cen? jego sprzedazy, bez podatku od towarow i uslug i podatku akcyzowego, 
pomniejszonq o rabaty, opusty i inne podobne zmniejszenia oraz koszty zwiqzane z 
przystosowaniem skladnika aktywow do sprzedazy i dokonaniem tej sprzedazy, a 
powi?kszonq o naleznq dotacj? przedmiotowq. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny 
sprzedazy netto danego skladnika aktywow, nalezy w inny sposob okreslic jego wartosc 
godziwq na dzien bilansowy. 
1) nie podlegajqcy odliczeniu podatek od towarow i uslug oraz podatek akcyzowy, 
2) koszt obslugi zobowiqzah zaciqgni?tych w celu ich finansowania 

§ 4 
Na dzien nabycia lub powstania ujmuje si? w ksi?gach rachunkowych nabyte lub powstale. 
1) zapasy rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych - wedlug cen nabycia lub kosztow 
wytworzenia, 
2) naleznosci i zobowiqzania, w tym rowniez z tytulu pozyczek - wedlug wartosci 
nominalnej. § 5 

Rzeczowe skladniki majqtku obrotowego wycenia si? na dzien bilansowy wedlug ich wartosci 
wynikajqcych z ewidencji 

§ 6 
Jednostki mogq wyceniac materialy i towary - w cenach zakupu, 

§ 7 
1. Inwestycje ujmuje si? w ksi?gach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania, 
wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jezeli koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji 
nie sq istotne. 
2. Odpisu wyrazajqcego trwalq utrat? wartosci inwestyeji zaliczonych do aktywow trwalych 
dokonuje si? nie pozniej niz na koniec okresu sprawozdawczego. 



3. Skutki wzrostu lub obnizenia wartosci inwestyeji krotkoterminowych wycenionych 
wedlug cen (wartosci) rynkowych zalicza si? odpowiednio do przychodow lub kosztow 
finansowych. W przypadku stosowania innych niz okreslone w § 2 pkt 5 zasad wyceny 
krotkoterminowych inwestyeji, skutki obnizenia ich wartosci zalicza si? do kosztow 
finansowych w pelnej wysokosci, natomiast skutki wzrostu ich wartosci zalicza si? do 
przychodow finansowych w wysokosci nie wyzszej niz kwota roznic uprzednio 
odpisanych w koszty finansowe. 
4. Skutki przeszacowania inwestyeji zaliczonych do aktywow trwalych, powodujace wzrost 
ich wartosci do poziomu cen rynkowych, zwi?kszajq kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny. 
Obnizenie wartosci inwestyeji uprzednio przeszacowanej do wysokosci kwoty, o ktorq 
podwyzszono z tego tytulu kapital (fundusz) z aktualizacji wyceny, jezeli kwota roznicy z 
przeszacowania nie byla do dnia wyceny rozliczona, zmniejsza ten kapital (fundusz). W 
pozostalych przypadkach skutki obnizenia wartosci inwestyeji zalicza si? do kosztow 
finansowych. Wzrost wartosci danej inwestyeji bezposrednio wiqzqcy si? z uprzednim 
obnizeniem jej wartosci, zaliczonym do kosztow finansowych, ujmuje si? do wysokosci tych 
kosztow jako przychody finansowe. 
5. Jezeli wartosc zbytej inwestyeji zaliczonej do aktywow trwalych byla uprzednio 
przeszacowana albo wyceniana w cenie (wartosci) rynkowej, lub w cenie nabycia, w 
zaleznosci od tego, ktora z nich byla nizsza, zas skutki takiej wyceny uj?to w sposob 
okreslony w ust. 4, to nadwyzk? z tytulu przeszacowania ustala si? i rozlicza z kapitalem 
(funduszem) z aktualizacji wyceny. 
6. Inwestycje zaliczone do aktywow trwalych na dzien ich przekwalifikowania do inwestyeji 
krotkoterminowych wycenia si?: 
1) w wartosci ksi?gowej 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 ksi?gowej - jezeli inwestycje krotkoterminowe wycenia si? w wartosci 
rynkowej. 
Jezeli przekwalifikowana inwestycja dlugoterminowa byla uprzednio przeszacowana, a skutki 
przeszacowania uj?te sq w kapitale (funduszu) z aktualizacji wyceny, to nie rozliczonq na 
dzien przekwalifikowania nadwyzk? z tytulu przeszacowania inwestyeji dlugoterminowej 
zalicza si? do kosztow lub przychodow finansowych. 
7. Inwestycje krotkoterminowe na dzien ich przekwalifikowania do inwestyeji 
dlugoterminowych wycenia si? wedlug zasad okreslonych w ust. 6, z tym ze jezeli inwestycja 
krotkoterminowa byla wyceniona w wartosci rynkowej, to pomimo jej przekwalifikowania 
wycena pozostaje bez zmiany. 
8. Jezeli ceny nabycia jednakowych albo uznanych za jednakowe, ze wzgl?du na 
podobiehstwo rodzaju i przeznaczenie, skladnikow inwestyeji sq rozne, to ich rozchod 
wycenia si? wedlug metody wybranej przez jednostk? sposrod metod, o ktorych mowa w § 
12pkt 1-3. § 8 

W przypadku gdy ceny nabycia albo zakupu, albo koszty wytworzenia jednakowych albo 
uznanych za jednakowe, ze wzgl?du na podobiehstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sq rozne, 
wartosc stanu kohcowego rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych wycenia si? w 
zaleznosci od przyj?tej przez jednostk? metody ustalania wartosci ich rozchodu, w tym 
zuzycia, sprzedazy: 
1) wedlug cen przeci?tnych, to jest ustalonych w wysokosci sredniej wazonej cen (kosztow) 
danego skladnika aktywow, 
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kohcem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 „Dochody budzetowe", 902 „Wydatki 
budzetowe" oraz 903 „Niewykonane wydatki", z wyjatkiem operacji dotyczqcych rozliczeh z 
budzetem U E oraz operacji szczegolnych, okreslonych w odrebnych przepisach. 
Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS ustalany 
jest wedlug przepisow rozporzqdzenia Ministra Finansow z dnia 03 lutego 201 Or. 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 samorzqdu terytorialnego (Dz.U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzgl?dnieniem srodkow 
funduszy pomocowych. 
Ewidencja wydatkow strukturalnych 
Wydatki strukturalne podlegajq ewidencji ksi?gowej w programie komputerowym 
„Ksiegowosc budzetowa i planowanie" autor U.I . INFO-SYSTEM T. i R. Groszek. 
Sprawozdania Rb - WSa z Urzedu Gminy sporzqdzane b?dq w/w programie. 
Do ewidencji wydatkow strukturalnych sluzy konto pozabilansowe 975, ktorego 
uzupelnieniem (analitykq) jest kod klasyfikacji wydatkow strukturalnych. W m-cu grudniu do 
ewidencji wydatkow strukturalnych nalezy zaliczyc jedynie te wydatki, ktorych platnosc 
zostala zrealizowana w danym roku. Te ktore stanowiq zobowiqzanie (platne w nastepnym 
roku) stanowic bedq wydatki strukturalne roku nastepnego i wykazywane b?dq w Rb - WS 
roku nastepujqcego po roku sprawozdawczym. 

Ksî gowanie V A T ( za czynsz, wod? i scieki) 
Wystawione Faktury 
Przypis 221/720 ( netto z klasyfikacjq wg zestawienia) 
Wplaty od odbiorcow 
133/901 ( z klasyfikacjq - brutto) 
130/221 (bez klasyfikacji brutto) 
Rozliczenie V A T wg deklaracji 
Organ 133/901 ( klasyfikacja) - wplata dochodow z V A T 

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

130/225-1 ( V A T do odprowadzenia do US) 
Przelew V A T do US 
224- 28/133 i 130/225-1 z minusem 
Zwrot V A T z US 
133/224-28 i 130/225-1 
Przeksifgowanie roznic V A T wg przelewow i deklaracji 
401/225-1, 130/901, 133/224-28 
Konta stosowane przy ksi?gowaniach: 
401 - zuzycie materialow 
402 - uslugi obce 
225- 1 V A T US ( Jednostka) I 224-28 V A T US ( Organ) 
223 -3 rozliczenie wydatkow Jednostki ( zwrot V A T naleznego dla Gminy) 
221/... naleznosci 
Odliczenie V A T naleznego Gminie 
Organ 133/223-3 

224-28/133 
Jednostka 401/130 Ksiqsgowanie z minusem wydatki brutto pomniejszone o V A T odliczony 
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INFORMACJE DODATKOWE 
1 .Wynagrodzenia ewidencjonuje si? na kartach kont osobowych, ktore stanowiq. analityk? do 
konta 231. 
2. Naklady na budow? srodka trwalego lub na zakup srodka trwalego, ksi?guje si? na koncie 
kosztow 080. 
3. Na rachunek biezqcy wydatkow jednostki budzetowej w danym roku, przyjmuje si? zwroty 
wydatkow poniesionych w danym roku budzetowym oraz poniesionych w poprzednim roku 
budzetowym zaksi?gowanych na kontach rozrachunkow. Jako zwroty wydatkow nalezy 
traktowac: 
- refundacje z Urz?du Pracy kosztow wynagrodzen i pochodnych, pracownikow 
zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych czy robot publicznych, 
- zwroty dokonane przez inne jednostki oraz osoby fizyczne z tyt. oplat za uslugi 
telekomunikacyjne, zuzycie energii, wody, 
-korekty wydatkow, wszelkie pomylki oraz zwroty niewykorzystanych przez 
pracownikow zaliczek, 
- inne poniesione wydatki, ktore nie byly kalkulowane w planie wydatkow na dany 
rok ( np. odszkodowanie z tytulu ubezpieczenia mienia), 
4. Dochody nieprzypisane, nalezy przypisac w momencie ich wplywu na rachunek bankowy. 
5. Czynnosci majace na celu zaciqgni?cie zobowiqzah, do ktorych nie stosuje si? ustawy 
prawo zamowien publicznych wymagajq formy pisemnej w postaci zlecenia, zamowienia, 
umowy, 
6 .Przy robotach remontowo-budowlanych jest obowiazana umowa. 
7. Czynnosci majace na celu zaciqganie zobowiazan, do ktorych stosuje si? przepisy ustawy 
prawo zamowien publicznych wymagajq formy pisemnej. 
8. Wydatki strukturalne ewidencjonuje si? na koncie 975. 



Zalacznik Nr 4 
do Zarzadzenia Nr 69/2014 
Wojta Gminy Zakrzewo 
z dnia 29 grudnia 2014 r. 

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI 
RACHUNKOWE 

NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH 

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

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

Programy sq aktualizowane przez producenta lub autoryzowanego dystrybutora, zgodnie ze 
zmianami przepisow prawa dotyczacych poszczegolnych programow oraz w wyniku rozszerzenia 
dostepnych funkcji w ramach poszczegolnych modulow. 

Wykaz moduiow tworzqcych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach 
danych 

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

• BUDZET - system ksiegowosci budzetowej z planowaniem, 

• PODATKI - wymiar podatkow lokalnych od osob fizycznych, 

• P L A C E - program kadrowo - placowy, 

• K A S A - system prowadzenia kasy urzedu, 

• A U T A - wymiar podatkow od srodkow transportowych, 

• SRODKI TRWALE - ewidencja wyposazenia i srodkow trwalych, 

• JGU - wymiar podatkow lokalnych od osob prawnych, 

• KSIE.GOWOSC P O D A T K O W A - ksi?gowanie wplat, eksport danych, 

• KSZOB - ksiegowosc zobowiazan i oplat, 

• KSZOB-GOMIG/WIN - integracja systemu GOMIG z ksiegowosciq podatkowq, 

• PSION - system do ewidencji poboru wody i odprowadzania sciekow, 

• Modul komunikacyjny do programu PSION 

System ZUS 

• SGU PLATNIK - program rejestracyjny, naliczanie i odprowadzanie skladek ZUS 

Program do obslugi rozrachunkow z ZUS. 

• BeSTi@ System Zarzqdzania Budzetami Jednostek Samorzqdu Terytorialnego 

W6JT GMINY 
Z A K R Z E W O 

wo). kulawsko-pomorsKie 



Program do obslugi budzetu (m. in. sporzadzanie budzetu, zmian budzetu oraz sprawozdawczosci 
budzetowej), modul informacyjny. 

• SGBe-kbs uslugi bankowosci elektronicznej (system sluzacy do obslugi bankowej), 

• GOMIG ARISCO Sp. z o.o. system gospodarki odpadami 

Opis oraz sposob dzialania programow 

Modul BUDZET obejmuje w zakresie rachunkowosci przede wszystkim: 

• definiowanie planu kont, 

• ewidencje dokumentow ksiegowych, 

• ewidencj? obrotow na kontach analitycznych, 

• automatyczne tworzenie bilansu otwarcia na poczatek roku, 

• analiz? dziennych zapisow ksiegowych, 

• analiz? stanu kont w kladzie syntetycznym i analitycznym, 

• analiz? zaleglosci i nadplat, 

• analiz? wykonania planu finansowego, 

• analiz? wydatkow i kosztow, 

• sprawozdawczosc finansowo- ksiegowq. 

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

• konta syntetyczne 

• konta analityczne - wg potrzeb szczegolowej ewidencji zapewniajqcej bezposredni dost?p 
do informacji oraz dostosowanej do sprawozdawczosci, 

• konta wg klasyfikacji budzetowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Plan kont zawiera: 

• numer konta 

• nazw? konta 

• charakterystyk? konta. 

Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewn?trznych nosnikach. 

Modul PLACE system kadrowo - placowy, obejmuje przede wszystkim: 

• wyliczenie i wyplat? wynagrodzen, 

• ewidencj? wynagrodzen i potrqceh dla poszczegolnych pracownikow, 

• tworzenie i automatyczne naliczanie list plac, drukowanie list plac w ukladzie analitycznym 
i syntetycznym, w sposob zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie 
placowym, automatyczne rozliczenie z urz?dem skarbowym i ZUS, na poziomie 
poszczegolnych list plac i zbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku 
dochodowego dla poszczegolnych pracownikow. 



W ramach modulu mozna wykonac w postaci wydrukow (lub w postaci informacji do przegladania 
na ekranie) szereg zestawiefi placowych o ukladzie danych, szczegolowosci i zakresie czasowym. 
Pozwala to na wykonanie zestawieh, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie pracownika i 
poszczegolnych skladnikow jego wynagrodzenia, a skohczywszy na skomasowanej informacji 
syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjnej. 

W zakresie kadr umozliwia: 
• skomputeryzowanie wiekszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w 

komorce kadrowej, 

• gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych i zwolnionych 
pracownikach takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspolmalzonku, 
dzieciach, itd., 

• informacje zwiazane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, 
swiadczenia socjalne, kary, szkolenia, itp. 

Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

Modul PODATKI - obejmuje przede wszystkim: 

• drukowanie decyzji, 

• prowadzenie ewidencji wedlug poszczegolnych podatnikow 

• drukowanie kart podatnikow, 

• sporzadzanie zestawieh w zakresie podatkow, 

• sporzadzanie i drukowanie kwitariuszy, 

• sporzadzanie zestawienia ulg i zwolnieh 

Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

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

• prowadzenie indywidualnych kont wymiarowych, 

• ksiegowanie wplat, 

• generowanie zestawieh (m.in. wymiaru), 

• drukowanie dziennikow obrotu, 

• generowanie wykazu zaleglosci na dany dzien, generowanie zestawieh zaleglosci, 

• generowanie wykazu zaleglosci wedlug dluznikow, 

• drukowanie upomnieh, 



• prowadzenie ewidencji upomnien, 

• prowadzenie ewidencji tytulow wykonawczych, 

• generowanie zestawienia wystawionych upomnien, tytulow 

Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

Modul AUTA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia ewidencji wymiaru podatku od 
srodkow transportowych z mozliwosciq wykorzystania zintegrowanej ksiegowosci rozliczajacej 
podatnikow z naleznych zobowiazan. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci budzetowej 
(ewidencja szczegolowa). Obejmuje przede wszystkim: 

• prowadzenie indywidualnych kartotek podatnikow, 

• ewidencje wymiaru, generowanie dokumentacji wymiarowej, 

• prowadzenie kart kontowych podatnikow i prowadzenie ewidencji rozliczeh ksiegowych, 

• generowanie zestawieh w dowolnych przekrojach 

Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

Modul KASA - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia kasy urz?du. Stanowi analityczne 
rozszerzenie ksiegowosci budzetowej (ewidencja szczegolowa). Obejmuje przede wszystkim: 

• sporzadzanie raportow kasowych, 

• ewidencje wplat gotowkowych, 

• ewidencje wyplat gotowkowych, 

• sporzadzanie zbiorczych dowodow ksiegowych wedlug poszczegolnych tytulow wplat. 

Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

Modul SRODKI TRWALE - jest systemem przeznaczonym do prowadzenia szczegolowej 
ewidencji srodkow trwalych oraz umorzenia. Stanowi analityczne rozszerzenie ksiegowosci 
budzetowej (ewidencja szczegolowa). Obejmuje przede wszystkim: 

• prowadzenie ewidencji szczegolowej srodkow trwalych wedlug KST, 

• prowadzenie ewidencji szczegolowej umorzenia srodkow trwalych, 

• generowanie zestawieh ( m.in. obrotow, stanow na dany dzien), 

• sporzadzanie „OT", „PT", „LT", „MT" 



Zabezpieczenie programu 

• login i haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

Modul KSZOB - GOMIG/WIN integracja systemu GOMIG z ksifgowoschj podatkowa - jest 
systemem przeznaczonym do automatycznego importu danych z systemu GOMIG do systemu 
KSZOB, w ktorym prowadzona jest szczegolowa ewidencja oplat za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

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

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

• prowadzenie ewidencji wysokosci oplat, 

• generowanie zestawieh oraz sprawozdan z zakresu gospodarki odpadami, 

• prowadzenie ewidencji nieruchomosci obj?tych oplatq za gospodarowanie odpadami 
komunalnymi. 

Zabezpieczenie programu 

• login oraz haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

SYSTEM SGU PLATNIK 

System SGU Platnik umozliwia prowadzenie: 

• ewidencji pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Zakrzewie na umow? o prac?, 
umow? zlecenie, podlegajqcych ubezpieczeniu spolecznemu, 

• naliczanie skladek ZUS od ww. pracownikow, 

• sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych. 

• sporzadzanie wydrukow deklaracji, 

• sporzadzanie informacji o wysokosci potrqconych skladek ZUS 

Zabezpieczenie programu 

• haslo do programu 

• kod operatora uprawniajacy do rejestrowania zmian 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 



SYSTEM BeSTi@: 

Sluzy do zarzadzania finansami jednostki samorzqdu terytorialnego. Program umozliwia przede 
wszystkim: 

• realizowanie procesu planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu 
poprzez wszystkie jego zmiany, 

• sporzadzanie sprawozdan budzetowych (jednostkowych i zbiorczych), 
• sporzadzenie sprawozdan finansowych, 
• wymian? informacji o budzecie i jego zmianach mi?dzy jednostkq samorzqdu terytorialnego 

i Regionalnq Izbq Obrachunkowq, 

• generowanie roznego rodzaju zestawieh 

Zabezpieczenie programu 

• login oraz haslo do programu, 

Zabezpieczenie danych 

• archiwizacja danych na zewnetrznych nosnikach. 

ZASADY OCHRONY DANYCH 

Modut INFO - SYSTEM 

Uruchomienie programu i dost?p do danych zapisanych w systemie chroniony jest loginem 
i haslem. 

Zabezpieczenie danych: 

• archiwizowanie danych na zewnetrznych nosnikach (HDD BackUp). Archiwizowanie 
zbiorow dokonywane jest zawsze: na koniec dnia pracy z modulem, przed zamkni?ciem 
roku obrachunkowego, na koniec roku obrotowego. 

Kopie zbiorow przechowywane sq na dysku HDD BackUp oraz kopie miesi?czne i roczne 
dodatkowo na plytach D V D . 

Kopie opisane sq tak, aby latwo bylo mozna okreslic ich zawartosc (tj. modul, okres). 

Dokumentacja wraz z opisem programow i instrukcjq uzytkowania znajduje si? na stanowiskach 
pracy. 



do Zarzadzenia 69/2014 
Wojta Gminy Zakrzewo 
z dnia 29 grudnia 2014 r. 

Zalacznik Nr 5 

SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE 

Ochrona zbiorow ksiqg rachunkowych 

Ochrone przed dost?pem osob nieupowaznionych zapewniajq sprawdzone zabezpieczenia 
pomieszczeh, w ktorych przechowuje si? zbiory ksi?gowe (zamontowane w drzwiach zamki). 

Szczegolnej ochronie poddane sq: 

• sprz?t komputerowy uzytkowany w dziale ksi?gowym, 

• finansowo - ksi?gowy system informatyczny, 

• kopie zapisow ksi?gowych, 

• dowody ksi?gowe, 

• dokumentacj a inwentaryzacyjna, 

• sprawozdania budzetowe i finansowe, 

• dokumentacja rachunkowa opisujqca przyj?te przez jednostk? zasady rachunkowosci. 

Dla prawidlowej ochrony ksiqg rachunkowych stosuje si?: 

• regularne wykonywanie kopii bezpieczehstwa na zewn?trznych elektronicznych nosnikow 
informacji, co najmniej raz w tygodniu, 

• odpowiedni poziom zarzadzania dost?pem do danych pracownikow na roznych 
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi loginami 
i haslami dost?pu, mozliwosc roznicowania dost?pu do baz danych i dokumentow 
w zaleznosci od zakresu obowiqzkow danego pracownika), 

• profilaktyk? antywirusowq - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz 
stosowane programy zabezpieczajqce. 

Kompletne ksi?gi rachunkowe drukowane sq nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za 
rownowazne z wydrukiem uznaje si? przeniesienie tresci ksiqg rachunkowych na inny 
komputerowy nosnik danych, zapewniajqcy trwalosc zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 

Przechowywanie zbiorow papierowych 

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania finansowe, 
a takze dokumentacja placowa (listy plac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na podstawie 
ktorych nast?puje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczqc od dnia, w ktorym 
pracownik przestal pracowac u danego platnika skladek na ubezpieczenia spoleczne. 

Okresowemu przechowywaniu podlegajq: 

• dowody ksi?gowe dotyczqce pozyczek, kredytow i innych umow, roszczeh dochodzonych w 
post?powaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od poczqtku roku 
nast?pujqcego po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i post?powanie zostaly 
ostatecznie zakohczone, splacone, rozliczone lub przedawnione, 

• dokumentacja przyj?tego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz 
5 lat od uplywu ich waznosci, 

5 lat. 



• dokumenty dotyczqce r?kojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uplywu r^kojmi lub 
rozliczeniu reklamacji, 

• ksi?gi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i 
dokumenty - przez okres 5 lat. 

Powyzsze terminy oblicza sie od poczqtku roku nastepujqcego po roku obrotowym, ktorego dane 
zbiory (dokumenty) dotyczq. 

Szczegolowe zasady dotyczqce obiegu, kontroli oraz przechowywania i zabezpieczania 
dokumentow ksiegowych i ksiqg rachunkowych reguluje odrebna instrukcja. 

Udostepnianie danych i dokumentow 

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodow ksiegowych, ksiqg 
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce: 

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

• poza siedzibq jednostki po uzyskaniu zgody (najlepiej pisemnej) kierownika jednostki 
i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawieraj qcego spis wydanych dokumentow. 


