ZARZADZENIE 43/2018
WOJTA GMINY WODZIERADY
z dnia 28 wrze$nia 2018 r.

w sprawie okreslenia dokumentacji polityki rachunkowosci.

Na  podstawie  art. 10 ust. 2ustawy  zdnia 29 wrzesnia  1994r. 0 rachunkowosci
(t.j. Dz.U. z2018r., poz. 395z pdézn. zm.) oraz na podstawie art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z p6zn. zm.)

zarzadzam co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Wodzierady:
1. Polityke Rachunkowosci stanowigcg zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Zaktadowy plan kont dla budzetu jednostki (Gminy Wodzierady) stanowiacy zatgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

3. Zaktadowy plan kont dla jednostki budzetowej (Urzgdu Gminy Wodzierady) stanowiacy
zatagcznik nr 3 do zarzadzenia.

4. Instrukcje w sprawie obiegu dowoddw ksiggowych stanowiaca zatacznik nr 4 do zarzadzenia.
5. System kontroli zarzadczej 1 finansowej stanowiacy zalacznik nr 5 do zarzadzania.
6. Instrukcje inwentaryzacyjng stanowigcg zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

7. Rachunkowo$¢ projektu z udziatem $rodkoéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
oraz niepodlegajacych zwrotowi srodkow z pomocy udzielanej przez panstwa cztonkowskie lub
pochodzacych z innych zroédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi stanowiaca zatacznik
nr 7 do zarzadzenia.

8. Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej stanowigcg zatgcznik nr 8 do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy Wodzierady.

§ 3. Traca moc zarzadzenia Wojta Gminy Wodzierady: -Nr 50/2010 z dnia 10 lipca 2010r.
w sprawie ustalenia dokumentacji polityki rachunkowosci, -Nr84/2010 z dnia 15 pazdziernika
2010 r. w sprawie zmian w dokumentacji polityki rachunkowo$ci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowiazujaca od 01 pazdziernika
2018 roku.

Wojt Gminy

Renata Szafranska
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

Polityka Rachunkowosci
WSTEP

Rachunkowos$¢ jednostki samorzadu terytorialnego nalezy prowadzi¢ zgodnie z przepisami
zawartymi w ustawach:
- zdnia 27 sierpnia 2009 r.- o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pozn.
zm.)
- z dnia 29 wrzesnia 1994 r. — o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pozn. zm. )
oraz przepisami wykonawczymi wydanymi na podstawie delegacji ustawowych.

Jednostka samorzadu terytorialnego jest Gmina Wodzierady zwana dalej ,,jednostka”, ktora
wlasne zadania biezace oraz zadania z zakresu administracji rzagdowej i inne zlecone odrgbnymi
ustawami, realizuje przy pomocy urzedu, obejmujgcego zasoby materialnych i technicznych srodkow
oraz zatrudnionych pracownikow, zwanego dalej ,,Urzedem Gminy”, a takze za posrednictwem
gminnych jednostek pomocniczych 1 jednostek organizacyjnych, zwanych dalej ,,jednostkami

podlegtymi”.

Uzyte w dalszej czgsci niniejszej Polityki okreslenia:
1) kierownik jednostki — odnosi si¢ do Wojta bedacego organem wykonawczym Gminy
Wodzierady,
2) Wojt — odnosi sie¢ do Wojta bedacego kierownikiem Urzedu Gminy.

Jednostka (Urzad Gminy) zobowigzana jest do stosowania ogolnych zasad okre$lonych w
przepisach ustawy o rachunkowosci, z uwzglgdnieniem stosowania szczegdlnych zasad
rachunkowosci dla jednostek samorzadu terytorialnego oraz jednolitych planow kont okreslonych
przez Ministra Finansow.

Rachunkowos¢ jednostki (Urzedu Gminy) obejmuje:

1) przyjete zasady ( polityke ) rachunkowosci,

2) prowadzenie na podstawie dowodow ksiggowych ksigg rachunkowych, ujmujacych zapisy
zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym,

3) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

4) wyceng aktywow i pasywoOw oraz ustalanie wyniku finansowego,

5) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) gromadzenie 1 przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawa,

7) poddanie sprawozdania finansowego badaniu, jego udostepnianie i oglaszanie w przypadkach
przewidzianych w przepisach.

Za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci jednostki (Urzedu Gminy),
odpowiedzialno$¢ ponosi kierownik jednostki (Wojt), w tym z tytutu nadzoru, rowniez w przypadku
gdy, okreslone obowigzki w zakresie rachunkowosci — z wylaczeniem odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury — zostang powierzone innej osobie za jej
zgoda. Przyjecie odpowiedzialno$ci przez inng osobe powinno by¢ stwierdzone w formie pisemnej.
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W odniesieniu do jednostek podleglych postanowienia niniejszej Polityki, stosuje si¢
odpowiednio.

Celem niniejszej Polityki jest ustalenie jednolitych zasad postepowania zwigzanych z obiegiem
dokumentow stwierdzajacych dokonanie operacji gospodarczej oraz ich zakwalifikowania do ujecia w
ksiggach rachunkowych jednostki (Urzedu Gminy), a nastgpnie przetwarzaniem zapewniajagcym
sprawne i prawidlowe sporzadzenie wymaganych sprawozdan budzetowych i finansowych.

Ksiggi rachunkowe jednostki (Urzedu Gminy) prowadzone sg z wykorzystaniem techniki
komputerowej. Stosowane oprogramowanie dostarczone przez U.l. Info-System Roman i Tadeusz
Groszek sp. j. obejmuje nastepujagce moduty:

1) Ksiggowos¢ budzetowa w wersji 2013.1.130.213.213
2) Ksiggowos¢ zobowigzan w wersji 2013.1.4.201.8

3) Srodki Trwate w wersji 2013.1.120.630.1204

4) Place w wersji 2013.1.20.6.4

5) Podatki w wersji 2013.0.0.0.6

6) Rejestr VAT w wersji 2013.3.51.2.4

7) Woda w wersji 2013.1.3.1.5

8) GOMIG w wersji 4.8.15.470 (gospodarka odpadami)
9) Kasaw wersji 2016.1.3.101.211

DOWODY KSIEGOWE

§1

1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktore nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.

2. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi’:

1) Zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) Zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) Wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawg zapis6w moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) Zbiorcze - shuizace do dokonywania lacznych zapisbw zbioru dowodow
zrodtowych, ktoére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) Korygujace poprzednie zapisy,

3) Zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego.

4) Rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane =zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodlowych, Wojt moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomoca
ksiegowych dowodow zastepczych. Nie dotyczy to jednak tych operacji, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towaroéw i ustug oraz skup metali niezelaznych od ludnosci.

§2

Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numery identyfikacyjnego,
2) okresSlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,
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4) date¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

§3

Na dowodach ksiggowych stwierdzajacych zakup materiatow, sktadnikow majatku zaliczanych do
srodkow trwalych lub wyposazenia oraz wykonanie ustug, pracownik dokonujacy kontroli
merytorycznej] dowodu ma obowigzek pisemnie potwierdzi¢, ze zakupu dokonano zgodnie z
przepisami o zaméwieniach publicznych lub zakup nie podlega w/wym. przepisom.

§ 4

1. Dowody ksiggowe powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w § 2 oraz wolne od btedow
rachunkowych. Dokonywanie w dowodach ksiggowych réznych poprawek i przerdbek jest
niedopuszczalne.

2. Bledy w dowodach zrodtowych zewnetrznych obceych i wlasnych mozna korygowac jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy, w szczego6lnosci dotyczace podatku od
towarow 1 ustug, stanowig inacze;j.

3. Bledy w dowodach zrodlowych wewngtrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter 1 cyfr.

4. Upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach zrodlowych wewnetrznych sg: osoby
sporzadzajace dokument, dokonujace kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej, inne
osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajace dokument.

5. W przypadku korygowania bledow wystepujacych w fakturach VAT, przepisy o podatku od
towarow 1 ustug oraz rozporzadzen wykonawczych stosuje si¢ odpowiednio.

ZASADY KONTROLI DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 5

1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci operacji gospodarczych, ktére dokumentujag. Dowody ksiggowe
podlegaja sprawdzeniu pod katem zgodnos$ci z zawartg umowa z zakresu obrotu gospodarczeg0
lub w sferze stosunkéw cywilnoprawnych, w szczegolno$ci odnosnie dostarczonych ilosci
materialow ( towaréw) lub wykonanych na rzecz jednostki ustug, stosowanych cen, stawek
podatkow, uzgodnionych upustow 1 rabatow oraz termindw 1 form platnosci, a takze z
powszechnie obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa.

2. Kontrola merytoryczna obcych zewnetrznych dowodow ksiggowych polega w szczegodlnosci na
sprawdzeniu czy:

1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego upowaznione,
3) operacja gospodarcza zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym,

o
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3.

4) dokonana operacja byta celowa, tj., czy byta zaplanowana do realizacji w okresie w ktorym
zostala dokonana lub wykonanie bylo niezbedne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki, ochrony mienia, itp.,

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywisto$ci, np. czy zakres rzeczowy
faktycznie zostal wykonany (kontrola na gruncie), czy prace zostaly wykonane w sposéb
rzetelny 1 zgodnie z obowigzujacymi normami,

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa tj. z zakresu
obrotu gospodarczego, umowa o prac¢ lub cywilnoprawna umowa zlecenia lub o dzieto,
wzglednie czy ztozono zamdwienie,

7) zastosowane ceny i stawki podatkbw oraz uzgodnione upusty i rabaty sg zgodne z
zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

8) zastosowano odpowiednie procedury wynikajagce z przepisOw o zamodwieniach
publicznych,

9) operacja gospodarcza przebiegata zgodnie z prawem.

Pracownik dokonujacy kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu wyczerpujacy
opis zdarzenia gospodarczego i umieszcza na dowodzie ksiegowym klauzule: ,, sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym - data... ... ...... podpis.....”"

§ 6

Kontroli merytorycznej dokonuja pracownicy Urzedu Gminy, kierownicy jednostek podlegtych.
Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej ponosi pelna odpowiedzialno$¢ za prawidlowos¢
dokumentowanej operacji oraz dowodu ksiegowego w zakresie okreslonym w § 5.

1)

2)

3)

4)

§ 7

Kontrola formalno- rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w
sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostala podana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od
btedow rachunkowych.
Kontrola formalno- rachunkowa polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu czy:
1) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony
jest klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,
2) dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,
Kontroli formalno- rachunkowej w przypadku zewnetrznych obcych dowodow  ksiegowych
dokonuje pracownik Urzedu Gminy, ktoremu powierzono wykonywanie w/w czynnoSci w
zakresie obowigzkow. Na okoliczno$¢ sprawdzenia zamieszcza si¢ klauzule:
., Sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym - data... ..... podpis....."
Do kontrolujacego dowod ksiegowy pod wzgledem formalno - rachunkowym nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia oraz zadbanie o to, aby dowod ksiegowy
zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony przez osoby do tego upowaznione, przed zaksiggowaniem
w ksiegach rachunkowych.

§ 8

Dowody ksiggowe stanowigce podstawe do wplaty srodkow pienigznych przed ich realizacja
polegaja zatwierdzeniu przez Skarbnika, ktoéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz przez Wojta.

Zewnetrzne wilasne dowody ksiegowe wystawiaja upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy
ponoszac petng odpowiedzialno$¢ za ich merytoryczng i formalno- rachunkowa prawidtowos¢.
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§ 9

Na wszystkich zrealizowanych (wyptaconych) dowodach ksiggowych umieszcza si¢ klauzulg:
swyplacono dnia....” oraz podpis pracownika, ktory dokonat wyplaty srodkow pienigznych na
podstawie tego dowodu, uniemozliwiajgc tym samym jego powtdrne uzycie.

§ 10

Zrealizowane dowody ksiegowe sa oznakowane numerami kolejnymi w ramach zbioréw grupujacych
tozsame co do formy i rodzaju dowody ksiegowe, a nastgpnie podlegaja zakwalifikowaniu do ujgcia w
ksiggach rachunkowych. Powyzszych czynnosci dokonuja osoby, ktérym zostaly one powierzone w
zakresie obowigzkow.

§ 11

Przyjete 1 zaewidencjonowane dowody ksiggowe podlegaja przechowywaniu przez trzy lata, po tym
okresie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

§ 12

Do archiwum zaktadowego oddaje si¢ dowody ksiegowe w formie dokumentéw uporzadkowanych,
przekazywanych przez pracownikdéw po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa si¢
na podstawie spisu zdawczo- zbiorczego akt. Uporzadkowanie dokumentoéw polega na:
1) takim ich ulozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow,
2) uzupehienie wszystkich wtornikow dokumentow,
3) sporzadzenie spisu spraw.

§13

1. W archiwum zakladowym dokumenty przechowywane sga przez okres wynikajacy z instrukcji
kancelaryjnej lub z innych przepiséw. W szczegdlnosci:

1) zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg trwalemu przechowywaniu,

2) karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu
do tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych —
50 lat,

3) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowos$ci — przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

4) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

5) dokumenty dotyczace $rodkow pomocowych nalezy przechowywaé w osobnych teczkach,
tematycznie zwigzanych z danym zadaniem (projektem). Okres przechowywania zawsze jest
zgodny z wymogami przepisOw unijnych.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ z poczatkiem roku kalendarzowego nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane dokumenty dotycza.

§ 14
Dokumenty stanowigce dowody ksiegowe moga by¢ w catosci lub w czesci udostgpnione osobie

trzeciej do wgladu na terenie Urzegdu Gminy za zgoda Skarbnika. Wydanie takich dokumentéw poza
siedzibe Urzedu Gminy moze nastgpi¢ na podstawie Postanowienia o wydaniu rzeczy wystawionego
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przez Prokurature w zwigzku z prowadzonym $ledztwem (dochodzeniem), w innych przypadkach
wylacznie za zgoda Skarbnika i/lub Wéjta, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

DOKUMENTACJA RUCHU SRODKOW TRWALYCH, POZOSTALYCH SRODKOW
TRWALYCH ORAZ WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

§15

Srodek trwaly moze byé przyjety do uzytkowania w wyniku:

1) zakupu gotowego sktadnika majagtkowego spetniajgcego kryteria do zaliczenia do $rodkow
trwatych zgodnie z odrgbnymi przepisami,

2) zakonczenia realizowanego na podstawie zawartych umow zadania inwestycyjnego,

3) wytworzenia srodka trwatego we wlasnym zakresie,

4) nieodptatnego przekazania przez inng jednostke, osobe fizyczng lub prawna,

5) w wyniku przeniesienia wtasnosci na rzecz jednostki (Urzedu Gminy) w zamian za zalegtosci
podatkowe z tytutu podatkéw stanowigcych jej dochod,

6) ujawnienia nadwyzki srodkéw w wyniku inwentaryzacji

§ 16

1. Podstawa przyjecia srodkow trwatych do ewidencji sg prawidtowo sporzadzone i
zawierajace wymagane informacje dowody ksiegowe OT 1 PT.
2. Podstawg sporzadzenia w/wym. dowodow s3:

1) w przypadku zakupu gotowego sktadnika majatkowego — faktury zakupu,

2) w przypadku zakonczenia realizowanego na podstawie zawartych umow zadania
inwestycyjnego — koncowe protokoty odbioru robot, prac wykonanych na podstawie
zawartych umow, koncowe faktury za wykonane roboty, prace,

3) w przypadku wytworzenia $rodka trwatego we wlasnym zakresie — koncowy
protokot odbioru $rodka trwalego wytworzonego we wlasnym zakresie,

4) w przypadku nieodptatnego przekazania — decyzja o przekazaniu, umowa darowizny
w formie aktu notarialnego, protokot przekazania, dowdd PT wystawiony przez
jednostke przekazujaca lub inne dokumenty potwierdzajace fakt nieodptatnego
przekazania,

5) w wyniku przeniesienia wtasno$ci na rzecz jednostki (Urzgdu Gminy) — umowa zawarta

z przekazujacym w formie aktu notarialnego,
6) w przypadku ujawnienia nadwyzki — protokol weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych.

§17

1. Dowod OT wystawia si¢ nie pozniej niz z ostatnim dniem miesigca poprzedzajacego
miesigc rozpoczecia naliczania odpisdéw amortyzacyjnych (umorzeniowych).

2. Dowod OT zawiera nr kolejny, date wystawienia, okreslenie warto$ci poczatkowej srodka
trwalego, numer inwentarzowy, wskazanie miejsca uzytkowania, stawke odpisow
amortyzacyjnych (umorzeniowych) oraz charakterystyke $rodka trwatego m.in. date
budowy lub rok produkcji, nr fabryczny, dane techniczne, czesci sktadowe.

§18

Dowod OT podpisuje osoba, ktorej powierzono odpowiedzialno$¢ za dany sktadnik majatkowy oraz
kierownik jednostki (Wojt).
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§19

1. Dowdd PT oprocz informacji okreslonych w § 17 pkt. 2 powinien zawiera¢ takze
okreslenie strony przekazujgcej oraz wartosci dotychczasowego umorzenia
przekazywanego srodka trwatego.

2. Dowod PT wystawia strona przekazujaca, przy czym Urzad Gminy otrzymuje 2
egzemplarze tego dowodu celem ujecia przekazywanego srodka trwatego w ewidencji
ksiegowe;j.

3. Dowdd PT podpisuje osoba, ktérej powierzono odpowiedzialno$¢ za dany sktadnik
majatkowy oraz kierownik jednostki (Wojt).

§ 20

W sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT od strony przekazujacej, podstawg przyjecia do
ewidencji srodka trwatego przekazanego niecodptatnie, moze by¢ rowniez wystawiony witasny dowod
OT.

§ 21

Mienie zlikwidowanej jednostki przyjmowane jest na podstawie bilansu likwidacyjnego oraz
protokotu przekazania sporzadzonego przez Likwidatora.

§ 22

W przypadku $rodkow trwatych zaliczanych do nieruchomosci, dokumentem stanowigcym podstawe
dokonywania  stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej 1 ksiedze inwentarzowej, jest akt
notarialny lub decyzja Wojewody Lodzkiego.

§23

Wykreslenie $rodka trwatego z ewidencji nastgpuje w wyniku:
1) sprzedazy,
2) nieodptatnego przekazania innej jednostce, osobie fizycznej lub prawnej,
3) likwidaciji,
4) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji.

§ 24

Decyzje o sprzedazy lub nieodptatnym przekazaniu $rodka trwatego podejmuje Wojt. Rowniez Wojt
zatwierdza protokoty z przeprowadzonej likwidacji §rodkow trwatych oraz protokoly weryfikacji
roéznic inwentaryzacyjnych na okoliczno$¢ ujawnienia nadwyzek/niedoboréw srodkow trwatych. W
przypadku nieruchomosci zasady ich zbywania okresla stosowna uchwata Rady Gminy.

§ 25

1. Sprzedaz srodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towardw i
ushug.

2. W przypadku srodkéw trwalych zaliczanych do nieruchomosci, pracownik ds. gospodarki
gruntami, planowania przestrzennego i ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, sporzadza za okresy
miesigczne wykaz sprzedanych nieruchomos$ci, a nastepnie w terminie do 5-go dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu sprzedazy, przekazuje Skarbnikowi ten wykaz wraz z aktami
notarialnymi.
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§ 26

Nieodptatne przekazanie srodka trwatego innej jednostce, osobie fizycznej lub prawnej nastepuje na
podstawie protokolu przekazania oraz dowodu PT wystawionego na podstawie dokumentow
dotyczacych przekazania np. decyzji, zarzadzen, umoéw darowizny w formie aktu notarialnego,
uzyczenia, i innych umoéw o nieodptatnym charakterze oraz dokumentéw potwierdzajacych fakt
przekazania.

§27

Ewidencja ksiggowa srodkow trwatych prowadzona jest z wykorzystaniem programu komputerowego
pn. ,,Srodki trwate” w wersji 2013.1.120.630.1204. Podstawa wprowadzania danych do programu sa
prawidlowo opisane 1 zatwierdzone do uj¢cia w ksiggach rachunkowych jednostki, dowody ksiggowe.
Woprowadzeniec w obrebie danego skladnika majgtkowego wszystkich dowodow ksiggowych, a
nastepnie ich rozliczenie, powoduje powstanie nowego $rodka trwalego, dla ktérego tworzona jest
automatycznie karta inwentarzowa. Ponad to program automatycznie generuje dowdd przyjecia
srodka trwatego OT jako potwierdzenie wprowadzenia tegoz §rodka do ewidencji ksiegowe;.

§ 28

1. W zakresie, w jakim jest to niezbedne, przepisy dotyczace dowodow ksiggowych i zasad ich
kontroli, stosuje si¢ odpowiednio dla wprowadzania do ewidencji ksiggowej pozostatych srodkoéw
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

2. Ewidencja ksiggowa pozostatych srodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
prowadzona jest z wykorzystaniem programu komputerowego pn. ,,Srodki
trwale” w wersji 2013.1.120.630.1204.

§29

Numery inwentarzowe nadane przez w/wym. program komputerowy podlegajacym ewidencji
srodkom trwalym nanosi si¢ w sposob czytelny i trwaty na poszczegdlne sktadniki majatku bedace
srodkami trwalymi.

DOKUMENTACJA OBROTU PIENIEZNEGO
§ 30

W zakresie obrotu pieni¢znego stosuje si¢ nastepujace dokumenty:
1) KP- asygnata kasa przyjmie,

2) KW- asygnata kasa wyplaci,

3) kwitariusze,

4) polecenie wyjazdu stuzbowego,

5) wniosek o zaliczke,

6) rozliczenie zaliczki,

7) polecenie przelewu,

8) wyciag bankowy.

§ 31

Kwitariusze przychodowe stuzag do dokumentowania wptat gotéwki przyjetych przez upowaznione
osoby, w szczeg6lnosci inkasentow.
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§ 32

Druki kwitariuszy oraz asygnat KP — Kasa przyjmie i KW — Kasa wyptaci stanowig druki $cistego
zarachowania i wydawane sg za pokwitowaniem przez upowaznionego pracownika. Wydanie nowego
kwitariusza oraz asygnat KP 1 KW uzaleznione jest od rozliczenia si¢ z wykorzystania ostatnio
pobranych drukow.

§33

1) Polecenie przelewu jest dyspozycja udzielong bankowi prowadzacemu obstuge bankowg jednostki
(Urzedu Gminy) celem obcigzenia okreslong kwota jego rachunku bankowego na rzecz
wskazanego wierzyciela. Polecenie przelewu sporzadza upowazniony pracownik na podstawie
dokumentu potwierdzonego pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym  oraz
zatwierdzonego do zaplaty. Polecenie przelewu podpisywane jest przez osoby zgodnie z
dyspozycja wskazang w kartach wzorow podpisow ztozonych w banku prowadzacym obstuge
bankowg jednostki (Urzedu Gminy).

2) Wycigg bankowy jest zewnetrznym obcym dowodem ksiegowym sporzadzonym przez bank
prowadzacy obstuge bankowsa jednostki (Urzedu Gminy). Wyciggi bankowe odbierane sa z
oddziatu banku przez upowaznionych pracownikéw. Otrzymane wyciagi podlegaja kontroli
formalno- rachunkowej oraz dekretacji dokonywanej przez upowaznionego pracownika.

§ 34

Pracownikom dokonujacym doraznych zakupéw moze by¢ wyplacana jednorazowa zaliczka do
rozliczenia.

§ 35

1. Z wnioskiem o wyptate zaliczki na przeznaczonym do tego druku, wystepuje pracownik, ktoremu

powierzono obowigzek dokonania doraznego zakupu. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez

Skarbnika oraz W¢jta lub Sekretarza.

W jednostkach podleglych wniosek o wyptate zaliczki zatwierdza kierownik jednostki podlegte;.

3. Zaliczka podlega rozliczeniu na przeznaczonym do tego druku w terminie 7 dni od dnia wyptaty
zaliczki. Do rozliczenia zalacza si¢ faktury, rachunki i inne dowody potwierdzajace poniesienie
wydatku, prawidlowo opisane i sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym. Rozliczenie zaliczki podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika oraz Wojta lub
Sekretarza.

4. W jednostkach podleglych kontrole merytoryczng rozliczenia zaliczki przeprowadza kierownik
jednostki podlegte;.

no

§36

1. Wszystkie zaliczki podlegaja bezwzglednie rozliczeniu na koniec kazdego roku kalendarzowego.

2. W przypadku braku terminowego rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki lub uchylania si¢ przez
pracownika od dokonania tegoz rozliczenia, przepisy Kodeksu Pracy w zakresie potrgcania
okreslonych kwot z wynagrodzenia za prace w czesci dotyczacej ochrony tegoz wynagrodzenia,
stosuje si¢ odpowiednio.

§37

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik jednostki (Urzedu Gminy), a w
jednostkach podlegtych — kierownicy tych jednostek. Polecenie wyjazdu shluzbowego podlega
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zatwierdzeniu przez Wojta lub Sekretarza. Osoba zatwierdzajaca polecenie wyjazdu stuzbowego
okresla jednoczesnie srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowe;..

§ 38

1. Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej dokonuje pracownik w terminie nie pdzniej niz 14 dni od
dnia zakonczenia tej podrdzy. Do rozliczenia tych kosztow pracownik zatgcza niezbedne dowody i
inne dokumenty potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Rozliczenie kosztow podrozy stuzbowe;j
podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika oraz Wojta lub Sekretarza.

2. Do rozliczenia kosztéw podrézy stuzbowej stosuje si¢ odpowiednie przepisy obowigzujace w
dacie odbycia tej podrozy.

3. Na poczet kosztow podrozy stuzbowej pracownikowi moze by¢ udzielona zaliczka. Do rozliczania
tego rodzaju zaliczek, przepisy w sprawie rozliczania zaliczek w przypadku dokonywania
zakupdéw doraznych, stosuje si¢ odpowiednio.

§ 39

1. Jezeli na wniosek pracownika, pracodawca wyraza zgode na odbycie podrézy stuzbowej srodkiem
transportu nie b¢dacym wiasnoscig pracodawcy, wowczas koszt przejazdu ustala si¢ zgodnie
z przepisami Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25.03.2002 r. w sprawie warunkoéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebgdacych whasnosciag pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. poz.
poz. 271 z p6ézn. zm.).

2. W przypadku zawarcia mi¢dzy pracodawcg a pracownikiem cywilnoprawnej umowy o uzyczenie
pojazdu nie bedacego wlasnoscig pracodawcy do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych, zwrot
kosztow tegoz uzywania nastepuje formie miesiecznego ryczattu po ztozeniu przez pracownika
o$wiadczenia w terminie do dnia 20-go nastgpnego miesigca za miesigc, ktérego o§wiadczenie
dotyczy, wedhug okreslonego wzoru.

DOWODY ZWIAZANE Z WYPLATA WYNAGRODZEN
§ 40

W zakresie dowodow zwigzanych z wyptata wynagrodzen stosuje si¢ nastepujace dokumenty:

1) umowa o prace,

2) wniosek o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrdéd oraz informacja o
przystugujacej odprawie emerytalnej w zwigzku z przej$ciem na emeryture,

3) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych i rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych,

4) o$wiadczenie pracownika w celu ulgowego obliczania miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy, w celu stosowania podwyzszonych kosztow uzyskania przychodu oraz w celu
stosowania kwoty zmniejszajacej podatek,

5) wniosek w sprawie ustalenia uprawnien do zasitku rodzinnego, pielegnacyjnego,
opiekunczego, wychowawczego,

6) karta zasitkowa,

7) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

8) karta wynagrodzen pracownika

9) deklaracja rozliczeniowa ZUS,

10) lista ptac.

§ 41
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Umowy o prace, wszelkie zmiany do uméw oraz rozwigzania umow o prace przygotowuje pracownik
ds. ksiggowosci podatkowej. Dokumenty sporzadzane sg w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa
przechowywane sa w dokumentacji osobowej i ptacowej pracownika, natomiast trzeci egzemplarz
przekazuje si¢ zainteresowanemu pracownikowi.

§ 42

Podstawg dla obliczenia wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe (dotyczy jednostek
oswiatowych) jest wykaz zrealizowanych godzin ponadwymiarowych przez nauczycieli
potwierdzonych wpisem tematu do dziennika lekcyjnego. Wykaz godzin powinien zawieraé
rozliczenie tygodniowe potwierdzone podpisem nauczyciela. Wykaz godzin podpisuje dyrektor
jednostki o$wiatowej, a nastepnie dostarcza pracownikowi ds. o§wiaty w terminie umozliwiajgcym
terminowe sporzadzenie listy ptac.

§ 43

Podstawg dla obliczenia wynagrodzenia prowizyjnego dla inkasentdow za pobor podatkow w drodze
inkasa, jest zestawienie kwot pobranych i wptaconych podatkow za okresy po uptywie kazdej kolejnej
raty podatkéw sporzadzone przez pracownika ds. ksiggowosci podatkowej. Wysokos¢ wynagrodzenia
inkasentow za pobor podatkdéw okresla stosowna uchwata Rady Gminy.

§ 44

Podstawa do wyptaty nagrody jubileuszowej lub odprawy emerytalnej jest odpowiednio wniosek o
przyznanie nagrody jubileuszowej lub informacja o przystugujacej odprawie emerytalnej w zwigzku z
przej$ciem na emeryture, przygotowane przez pracownika ds. ksiegowosci podatkowe;.

§ 45

Szczegotowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien, wyptacania i rozliczania zasitkow z
ubezpieczenia spotecznego, regulujg odrebne przepisy.

§ 46

Szczegdtowe obowigzki Urzgdu Gminy jako platnika w zakresie naliczania, pobierania i
odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych, reguluja odrgbne przepisy.

§ 47

1. Podstawa do sporzadzenia listy ptac sg oprocz w/wym. réwniez inne dokumenty, w szczegdlnosci
dotyczace potracen (zestawienia PKZP, PZU, nierozliczonych zaliczek gotdéwkowych itp.).
Wszystkie dokumenty oraz informacje niezbedne do sporzadzenia listy ptac nalezy sktadac
pracownikowi ds. ksiggowosci podatkowej w terminie nie pdzniej niz do 25-go dnia kazdego
miesigca.

2. Lista ptac zawiera w szczego6lnosci nastepujace dane:

1) okres, ktorego dotyczy lista ptac,

2) imig, nazwisko pracownika,

3) sume naleznego pracownikowi wynagrodzenia brutto w rozbiciu na poszczegolne sktadniki
i dodatki do wynagrodzenia,

4) sume potracen z wynagrodzenia wedtug poszczegdlnych tytutow potracen,

5) kwoty zasitkow chorobowych optacanych ze srodkéw pracodawcy,
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6) kwote naleznego pracownikowi wynagrodzenia netto,
7) sumy: brutto listy ptac, potracen wedtug poszczegdlnych tytutdéw oraz wynagrodzenia netto do
wyptaty z podziatem na ptatne przelewem lub gotéwka.
3. Lista ptac zawiera roéwniez informacje¢ o wysokosci kwot sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
Fundusz Pracy w czg¢s$ci obcigzajacej pracodawce.

§ 48

1. Zabronione jest dokonywanie jakichkolwiek poprawek na listach ptac.

2. Listy ptac sporzadzane sa w jednym egzemplarzu. Liste ptac podpisuje osoba sporzadzajaca, a
zatwierdza do wyplaty Skarbnik oraz Wojt lub Sekretarz.

3. Listy plac dla Wéjta podpisuje osoba sporzadzajaca, a zatwierdza Skarbnik oraz Przewodniczacy
Rady Gminy lub jego zastepca.

§ 49

1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie od 27 dnia do ostatniego dnia kazdego miesigca
za dany miesigc, a za miesigc grudzien od 21 dnia, przelewem na rachunek bankowy wskazany
przez pracownika. W jednostkach o$§wiatowych wynagrodzenie dla nauczycieli jest ptatne z gory
1-go dnia miesigca za ten miesigc.

2. W terminach wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewéw dokonanych potracen z wyjatkiem
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b
fizycznych, ktére ptatne sg w terminach okreslonych odrebnymi przepisami. Za ostatni miesigc
roku obrotowego sktadki na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne i zaliczki na podatek dochodowy
od 0s06b fizycznych, optacane sg do konca tego miesigca.

3. Nawniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ roéwniez wyptacane w kasie Urzedu Gminy za
pokwitowaniem do jego rak wlasnych lub w wyjatkowych sytuacjach osobie upowaznionej na
pismie.

DOKUMENTACJA OBROTU MATERIALOWEGO
§ 50

1. Ewidencji ilosciowo-warto$ciowej podlegaja wegiel (miat weglowy), koks, olej opatowy, deski,
drewno opatowe oraz inne materiaty o duzej jednostkowej warto$ci, lub ktorych zakup
w znacznych ilosciach, wskazuje na koniecznos$¢ ich objecia tg ewidencja.

2. Ewidencje prowadzi upowazniony pracownik na pojedynczych kartach materialowych wg
poszczegodlnych pozycji.

§ 51

Podstawa zapisu w karcie materiatowej jest faktura zakupu prawidtowo opisana i potwierdzona pod
wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym z adnotacja osoby, ktorej powierzono materialng
odpowiedzialnos$¢ o tresci: ,,towar otrzymano™.

§52

Rozliczenie zuzycia materialdw objetych ewidencjg iloSciowo-wartoSciowa nastepuje za okresy
kwartalne do 5 dnia nastepnego miesigca po uptywie kazdego kolejnego kwartatu kalendarzowego na
podstawie zestawienia o zuzyciu materiatdéw sporzadzonego przez osobg materialnie odpowiedzialng.
W przypadku pozostatych materiatow, rozliczenie ich zuzycia nastepuje w momencie zakupu.
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§53

Ewidencja materialdbw prowadzona jest osobno na poszczegdlne jednostki obstugiwane przez Urzad
Gminy oraz wedlug kazdego rodzaju materiatow.

DOKUMENTACJA DOTYCZACA ROZRACHUNKOW Z TYTULU DOSTAW, ROBOT I
USLUG ORAZ POZOSTALYCH ROZLICZEN Z TYTULU WYDATKOW

§ 54

1. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytutu dostaw, robot 1 ustug stosuje si¢
nastepujace dokumenty:
1) rachunki,
2) faktury, faktury korygujace i noty korygujace,
3) zamoéwienia,
4) umowy.
2. Zasady wystawiania faktur, faktur korygujacych i not korygujacych reguluja odrebne
przepisy.
3. Dopuszcza si¢ stosowanie faktur elektronicznych po spelnieniu wymagan okreslonych
odrebnymi przepisami prawa.

§ 55

Dokumenty okreslone w §54 ust. 1 pkt. 1 i 2 z wylaczeniem not korygujacych, sa podstawowymi
dokumentami rozliczeniowymi dla dokonanych na rzecz jednostki (Urzedu Gminy) dostaw
materialow, wykonania robot lub $wiadczenia ushug. Powyzsze dokumenty sktada si¢ w sekretariacie
Urzgdu Gminy, skad — po naniesieniu daty wptywu i zarejestrowaniu w przeznaczonym do tego celu
rejestrze — przekazywane sg niezwlocznie wlasciwym pracownikom celem przeprowadzania kontroli
merytorycznej. Po dokonaniu tej kontroli dokumenty przekazuje si¢ za potwierdzeniem do Skarbnika
w celu przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej, przygotowania do zakwalifikowania do
ujecia w ksiggach rachunkowych oraz do zatwierdzenia do zaplaty, majac na uwadze obowigzek
dokonania terminowej zaptaty zobowigzania.

§ 56

W  celu udokumentowania przeprowadzonych rozliczen, do rachunkéw, faktur lub faktur
korygujacych zatacza sie w szczegodlnosci: umowy, protokolty odbioru wykonanych robét, kosztorysy
powykonawcze sprawdzone i zatwierdzone przez inspektora nadzoru oraz dowody dostaw i inne
rozliczenia materiatowe.

§57
Na dostawy materiatdéw, wykonanie robot lub ustug na rzecz jednostki (Urzgdu Gminy), sporzadza si¢

zamoOwienia lub zawiera umowy ( w tym rowniez umowy o dzieto). Na wykonanie okreslonej
czynno$ci prawnej zawiera si¢ umowy zlecenia.

§ 58
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Niedopuszczalne jest zamawianie dostaw materialow, wykonywania rob6t lub §wiadczenia ustug oraz
dokonywanie innych zakupow bez wiedzy i zgody jednej z wymienionych osob: Wojt, Sekretarz,
Skarbnik, kierownicy jednostek podlegtych.

§ 59

Umowy na dostawy materialéw, wykonanie robdt lub §wiadczenie ustug, (w tym réwniez o dzieto),
sporzadza si¢ z zachowaniem przepiséw o zamdwieniach publicznych. Umowy zlecenia (w tym
rowniez o dzieto), sporzadza si¢ z zachowaniem w szczegdlnosci przepisoéw o podatku dochodowym
od osob fizycznych i sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

§ 60

Umowa powinna zawiera¢ w szczegdlnosci okreslenie:

stron umowy,

przedmiotu umowy ( zakres, miejsce i czas realizacji),

daty zawarcia i numer umowy,

wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

sposobu rozliczenia materialowo- finansowego,

zasad fakturowania i ptatnosci

zapisy dotyczgce gwarancji i regkojmi,

zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytuly niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

9. podpisy stron.

NS

NGO

§ 61

Do umowy dotacza si¢ w szczegdlnosci:
1. Kkosztorys inwestorski ,
2. wycene materialow, kalkulacje kosztow,
3. protokdt koniecznosci wykonania dodatkowych prac, robét.

§ 62

Umowy podpisuja, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radce prawnego,
kierownik jednostki (Wdjt) lub osoba upowazniona (Sekretarz). W przypadkach uméw skutkujacych
powstaniem zobowigzania pieni¢znego, swojg kontrasygnate sktada rowniez Skarbnik.

§ 63

Umowy po ich zawarciu podlegaja niezwlocznie zarejestrowaniu w rejestrze umoéw prowadzonym
przez:

1. pracownika ds. komunalnych w przypadku umow o dostarczanie wody,

2. Sekretarza — dla pozostalych uméw zawieranych przez jednostke (Urzad Gminy).
W przypadku zmiany warunkéw umowy sporzadza si¢ aneks wg zasad jak wyzej.

§ 64
1. W sytuacji, gdy umowa stanowi o wniesieniu przez drugg stron¢ zabezpieczenia

nalezytego wykonania umowy w innej formie niz pieniagdz, upowazniony pracownik
ma obowigzek:
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1. sprawdzi¢ prawidtowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia pod katem zgodnos$ci z
zawarta umowa,

2. kontrolowac terminy obowigzywania wnoszonego zabezpieczenia,

3. terminowo dokonaé zwrotu zabezpieczenia po uprzednim sprawdzeniu, czy zostaly
spetione przestanki do dokonania zwrotu zgodnie z postanowieniami zawartej
umowy.

2. Zabezpieczenia wnoszone w formie pieni¢znej gromadzone sg na wyodrebnionym depozytowym
rachunku bankowym. Ewidencja szczegdétowa prowadzona do tego rachunku powinna umozliwié¢
ustalenie wnoszonych zabezpieczen wedlug poszczegdlnych umoéw 1 stron wnoszacych
zabezpieczenie.

3. Szczegdtowe zasady wnoszenia zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw oraz dokonywania ich
zwrotu, reguluja stosowne umowy.

§ 65

Umowy o dzieto lub umowy zlecenia sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych dwa
przechowuje si¢ w dokumentacji ptacowej oraz pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za
realizacj¢ tej umowy, natomiast trzeci egzemplarz przekazuje si¢ zleceniobiorcy (wykonawcy dzieta).

WYKAZ STOSOWANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH ORAZ SPOSOB ICH
PROWADZENIA

§ 66

Wykaz ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki (Urzgdu Gminy) obejmuja zbiory zapisoOw ksiegowych, obrotow i sald.
Na ksiegi rachunkowe sktadaja sie:

1. dziennik,

2. konta ksiggi gtéwnej (ewidencja syntetyczna),

3. konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna),

4. wykaz sktadnikow aktywow 1 pasywow (inwentarz),

5. zestawienie obrotow 1 sald kont ksiegi glownej oraz zestawienie sald kont ksigg

pomocniczych.

Dziennik zawiera chronologicznie ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym.
Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisoéw (obroty) liczone w sposob
ciggly. Sposob dokonywania zapisoOw w dzienniku powinien umozliwi¢ ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi. Bez wzgledu na technik¢ prowadzenia
ksigg rachunkowych, dziennik powinien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotow z obrotami zestawienia
obrotow i sald kont ksiggi glownej. Wydruk dziennika sporzadza si¢ w postaci kolejno numerowanych
stron.

Konta ksiegi glownej zawierajg, zgodnie z zasada podwdjnego zapisu, zdarzenia w ujeciu
systematycznym, tzn. sg przyporzadkowane do okreslonych rodzajéw grup zdarzen, ktorym z kolei
odpowiadajg wlasciwe konta syntetyczne ujete w zaktadowym planie kont. Rejestracja zdarzen na
kontach ksiegi gléwnej odbywa si¢ rownoczesnie z zapisem zdarzenia w dzienniku lub po uprzednim
zarejestrowaniu zdarzenia w dzienniku. Zapisow na okreslonym koncie ksiegi gtéwnej dokonuje si¢ w
kolejnosci chronologicznej. Kwota operacji gospodarczej na koncie syntetycznym jest rozdzielana
pomiedzy poszczegdlne konta analityczne.
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Konta ksiag pomocniczych zawieraja zapisy bedace uszczegotowieniem i1 uzupetlieniem zapisow
kont ksiggi gtownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym jako wyodrgbniony system ksiag,
kartotek, zbiorow kont, komputerowych zbioréw danych, uzgodniony z saldami i zapisami na kontach
ksiegi gtéwnej. Na kontach ksigg pomocniczych mozna w ciggu okresu sprawozdawczego stosowac,
obok lub zamiast jednostek pieni¢znych, jednostki naturalne. Nalezy wowczas sporzadzi¢ na koniec
okresu sprawozdawczego zestawienie zapisOw dokonanych na kontach ksigg pomocniczych w
jednostkach naturalnych i ustali¢ ich warto$¢. Ewidencja na kontach analitycznych prowadzona jest
pojedynczymi zapisami, bedagcymi powtorzeniem ksiggowania na koncie syntetycznym.

Wykaz skladnikéw aktywow i pasywow (inwentarz) stanowi zestawienie obrotoéw i sald kont ksiggi
gléwnej oraz zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzone na dzien zamkniecia ksiag
rachunkowych. Sktadniki aktywow i1 pasywow objete inwentarzem wycenia si¢ wedlug zasad
okreslonych w kolejnej czesci polityki rachunkowosci.

Zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ na podstawie zapisOw na kontach ksiggi gléwnej na
koniec kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Obroty tego
zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Co najmniej na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych sporzadza si¢ zestawienia sald wszystkich kont ksigg pomocniczych, a na dzien
inwentaryzacji — zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow.

Opis ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe prowadzone sg w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Miegjscem prowadzenia ksigg rachunkowych jednostki (Urzgdu Gminy) oraz jednostek podlegtych,
jest Urzad Gminy.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg z wykorzystaniem techniki komputerowej. Przy prowadzeniu
ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera nalezy zapewni¢ automatyczng kontrolg cigglosci
zapisOw, przenoszenia obrotow lub sald. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych powinny
sktada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej, oraz by¢
sumowane na kolejnych stronach w sposob ciggly w roku obrotowym. Ksig¢gi rachunkowe nalezy
wydrukowa¢ nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego. Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢
przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na informatyczny no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢
zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla przechowywania ksigg rachunkowych.

Zapisy w ksiegach rachunkowych

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci zapisu, kazde
zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym. Zapisoéw w ksiegach rachunkowych
dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub
zmiany.
Zapis powinien zawierac:
1. date dokonania operacji gospodarczej,
2. okre$lenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe
zapisu oraz datg, jezeli r6zni si¢ ona od daty dokonania operacji,
3. zrozumiaty tekst, skrot lub kod opisu operacji, Z tym ze nalezy posiada¢ pisemne objasnienia
tresci skrotow lub kodow,
4. kwotg i datg zapisu,
5. oznaczenie kont, ktérych dotyczy.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapis ksiggowy powinien posiadaé
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostal wprowadzony do dziennika, a takze dane
pozwalajace na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres¢ zapisu oraz nalezy stosowaé wilasciwe
procedury i $rodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.
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METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW, USTALENIE WYNIKU

FINANSOWEGO

§ 67

Obowigzujace zasady rachunkowosci

W celu rzetelnego 1 wiarygodnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej jednostki ( Urzad
Gminy), stosuje przepisy o rachunkowosci i wynikajace z nich ogdlnie obowigzujace zasady
prowadzenia rachunkowosci.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zasada kontynuacji dzialania polega na przyjeciu zatozenia, ze jednostka (Urzad Gminy)
bedzie kontynuowata w dajgcej si¢ przewidzie¢ przysztosci dziatalnos¢ w nie zmniejszonym
istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadiosci, chyba ze jest to
niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym,

Zasada cigglosci polega na dokonywaniu w kolejnych latach obrotowych jednakowego
grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych, ustalania wyniku finansowego i sporzadzania
sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje znich wynikajgce byly
porownywalne. Jednostka Urzagd Gminy) moze zmieni¢ dotychczas stosowane rozwigzania na
inne przewidziane ustawa, ze skutkiem od pierwszego dnia roku obrotowego, przy czym
przepisy o rachunkowosci w tym zakresie, stosuje si¢ odpowiednio,

Zasada memorialowa polega na ujeciu w ksiegach rachunkowych wszystkich osiggnietych,
przypadajacych na rzecz jednostki (Urzedu Gminy) przychodow i obcigzajacych ja kosztow
zwigzanych z tymi przychodami dotyczacych danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu
ich zaptaty,

Zasada istotno$ci polega na zapewnieniu wyodrebnienia w rachunkowosci wszystkich
zdarzen istotnych do oceny sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego
jednostki (Urzedu Gminy),

Zasada ostroznosci polega na tym, ze wprowadzone do ksigg rachunkowych poszczeg6lne
sktadniki aktywow 1 pasywow po koszcie historycznym, powinny podlega¢ urealnieniu, w
szczegOlnosci przez korekte wyceny uwzgledniajacej utrate wartosci na skutek zuzycia,
uptywu czasu, zmiany sposobu prowadzenia dziatalnosci lub przez utworzenie w ci¢zar
wyniku finansowego, niezaleznie od jego wielkosci, rezerw dajacych si¢ oszacowaé na
grozace jednostce (Urzgdowi Gminy) straty lub pokrycie innych zobowigzan, ktorych kwote
mozna oszacowaé w sposob wiarygodny,

Zasada wspolmiernosci polega na tym, ze do aktywow lub pasywow danego okresu
sprawozdawczego zaliczane beda koszty lub przychody dotyczace przyszitych okreséw oraz
przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore jeszcze nie zostaty poniesione.

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposdb nastgpujacy:

1)

Srodki trwale oraz warto§ci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia, lub wartosci przeszacowane] (po aktualizacji wartosci $srodkéw trwatych)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.
Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuje ogoét ich kosztow poniesionych przez jednostke
(Urzad Gminy) za okres budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia bilansowego
lub przyjecia do uzytkowania, w tym rowniez:

a) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardow i ustug oraz podatek akcyzowy,
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2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

b) koszt obstugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi
roéznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu.

Srodki trwale w budowie - w wysoko$ci ogohu kosztow pozostajacych w bezposrednim
zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty
ich wartosci.
Srodki trwale stanowiace wlasno$é Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodptatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu - wedlug wartosci
wskazanej w otrzymanej w decyzji.
Udzialy w innych jednostkach oraz  inwestycje zaliczone do aktywow trwatych, z
wylaczeniem nieruchomosci i warto$ci niematerialnych i prawnych zaliczanych do inwestycji
- wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty lub wedlug wartosci
godziwej.
Trwata utrata wartosci zachodzi wtedy, gdy istnieje duze prawdopodobienstwo, ze
kontrolowany przez jednostke (Urzad Gminy) sktadnik aktywow nie przyniesie
W przysztosci w znaczacej czgsci lub w catosci przewidywanych korzysci
ekonomicznych.
Za warto$¢ godziwa przyjmuje si¢ kwotg, za jaka dany sktadnik aktywow mogtby
zosta¢ wymieniony, a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowe;,
pomiegdzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg
stronami.
Rzeczowe sktadniki majatku obrotowego - wedlug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia nie
wyzszych od cen ich sprzedazy netto na dzien bilansowy.
Naleznosci 1 udzielone pozyczki- w kwocie wymaganej zaplaty z zachowaniem zasady
0stroznosci.
Zobowiazania - w kwocie wymagajacej zaplaty.
Srodki pienigzne, kapitaty, fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa - wedlug wartosci
nominalnej.

Dla celéw dokonania wyceny naleznosci i zobowigzan wyrazonych w walutach obcych, na dzien
bilansowy lub na dzien przeprowadzenia operacji, przepisy o rachunkowosci stosuje si¢ odpowiednio.

I11. 1) Za $rodki trwate uznaje si¢ rzeczowe aktywa trwate i zrdwnane z nimi, o

2)

3)

4)

5)

przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,

zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki (Urzedu Gminy), ktérych cena
nabycia lub koszt wytworzenia przekracza wartos¢ okreslong w przepisach o

podatkach dochodowych w zakresie, w jakim dopuszczaja one mozliwo$¢

niedokonywania odpisow

amortyzacyjnych od sktadnikow majatkowych ponizej okreslonej wartosci

poczatkowe;.

Sktadniki majatkowe o warto$ci nie wyzszej niz okre§lona w zdaniu poprzednim i nie

nizszej, anizeli 1% tej warto$ci, mogg by¢ uznane za srodki trwate. W przeciwnym

wypadku podlegaja zakwalifikowaniu do sktadnikéw wyposazenia.

Sktadniki majatkowe o wartosci nizszej, anizeli 1% wartosci okreslonej powyzej,

podlegaja zakwalifikowaniu do. sktadnikéw wyposazenia.

Srodki trwale objete sa ewidencja ilosciowo-warto$ciowa. Sktadniki wyposazenia, o

ktorych mowa w pkt. 2, sg objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, natomiast sktadniki
wyposazenia, o ktérych mowa w pkt. 3, sg objete ewidencjg ilosciowa. Ewidencje powierza si¢
do prowadzenia osobom zgodnie z przekazanym im zakresem obowiazkow, a w przypadku
jednostek podleglych — kierownikom tych jednostek. W momencie zakupu skladnikow
majatkowych zaliczanych do wyposazenia, ich koszt odnoszony jest w pelnej warto$ci jako
zuzycie materiatow.

Srodki trwate umarza si¢ lub amortyzuje wedtug zasad zgodnych z przepisami

o rachunkowosci oraz wedtug stawek 1 zasad przewidzianych dla ustalania stawek
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indywidualnych, podwyzszania stawek w przypadkach uzywania srodkéw trwatych w
warunkach gorszych od przecietnych, pogorszonych lub ztych albo poddanych
szybkiemu postepowi technicznemu, okreslonych w przepisach o podatkach
dochodowych. Kazdorazowo indywidualne stawki lub wspotczynnik podwyzszajacy
okresla si¢ zarzagdzeniem Wojta dla konkretnego $rodka trwatego.

6) Odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca
nastepnego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania, do miesigca, w
ktérym nastgpito zréwnanie wartosci odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych
Z wartoscig poczatkowa srodka trwatego lub przeznaczenia go do likwidacji,
sprzedazy lub stwierdzenia jego niedoboru. Odpiséw umorzeniowych
lub amortyzacyjnych od srodkow trwatych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego
roku.

7) Sktadniki majatkowe uznane za $rodki trwale zgodnie z pkt. 2, moga by¢
umarzane lub amortyzowane, jednorazowo w miesigcu przyjecia srodka trwatego
do uzywania lub w miesigcu nastepnym.

8) Nie umarza si¢ gruntow.

9) Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji zgodnie z zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach, a
wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

10) Za warto$ci niematerialne i prawne uznaje si¢ nabyte przez jednostke (Urzad Gminy),
zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajgce si¢ do gospodarczego
wykorzystania, 0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz
rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki (Urzedu Gminy). W zakresie
dokonywania odpisow umorzeniowych lub amortyzacyjnych, przepisy o
rachunkowosci i przepisy o podatkach dochodowych stosuje si¢ odpowiednio.

11) Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa ich
zaplaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujgce wartos¢
naleznosci sg dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy.

12) Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje sig¢
przepisy dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia kwartatu w
wysokos$ci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

13) Ustala si¢ nastgpujace zasady przeprowadzania i ewidencjonowania operacji
gospodarczych:

1) koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich
rozliczenie”- wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,

2) wszelkie naktady inwestycyjne, w tym zakupy gotowych dobr inwestycyjnych ujmuje
si¢ na wyodrebnionym do tego celu koncie srodkow trwalych w budowie w podziale
na rodzaje i typy realizowanych zadan inwestycyjnych,

3) wartos¢ zakupionych materiatow odpisuje si¢ w koszty w momencie ich zakupu, z
wylaczeniem materiatow objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowa,

4) w celu ustalenia nadwyzki lub deficytu budzetu jednostki, operacje gospodarcze
dotyczace dochodéw i wydatkow sa ujmowane w ksiegach rachunkowych na
odrebnych kontach ksiggowych w zakresie faktycznie (kasowo) zrealizowanych
wpltywow 1 wydatkow dokonanych na bankowych rachunkach budzetu,

5) jezeli w danym roku obrotowym jednostka otrzymata zwroty min. niewykorzystanych
zaliczek udzielonych pracownikom, podatku od towaréw i1 ustug w przypadku
nadwyzki podatku naliczonego nad naleznym, kwot z tytulu korekt faktur
wystawionych przez dostawcow oraz kwot refundacji i dofinansowania na rézne
zadania realizowane przez jednostke , ktore dotycza tego samego roku obrotowego,
wowczas zwroty te ujmuje si¢ jako zmniejszenie kosztow i/lub wydatkow tego roku.
W przypadku, gdy zwroty, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, jednostka otrzymata
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w roku nastepnym po roku, ktorego dotyczg, wowczas zwroty te ujmuje si¢ w roku
nastepnym jako dochody,
6) otrzymane dotacje ujmuje si¢ jako dochody w roku ich otrzymania.

14) Ewidencja prawnego rozliczenia zaangazowania wydatkow budzetowych
prowadzona jest pozabilansowo na podstawie warto$ci zawartych umow, decyzji i
innych postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania
wydatkow budzetowych w roku biezagcym lub w latach nastepnych.

15) Pod datg sprawozdania budzetowego dokonuje si¢ przeksiggowania na fundusz
jednostki zrealizowanych dochodéw 1 wydatkéw budzetowych. Pod data
zatwierdzenia sprawozdania finansowego dokonuje si¢ przeksiggowania w roku
nastepnym wyniku finansowego na fundusz jednostki.

16) Jednostka(Urzad Gminy) przeprowadza inwentaryzacj¢ poszczegdlnych sktadnikow
aktywow 1 pasywow wedtug zasad okreslonych przepisami o rachunkowosci i
instrukcji inwentaryzacyjnej wydanej na podstawie tych przepisow. Nie wymaga
uzyskania pisemnego potwierdzenia wynikajacy z ksigg rachunkowych stan
naleznosci:

1) od osob fizycznych,

2) objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym,

3) naleznosci i roszczen z tytutu niedoboréw,

4) nie przekraczajacych kosztow przesytki poleconej za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

IV. Programowe zasady ochrony danych i ich zbioréw

Celem wprowadzenia systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw jest zminimalizowanie ryzyka
zagrozen utraty lub zniszczenia zasoboéw informatycznych.

1.

2.

3.

W jednostce (Urzedzie Gminy) obowigzuje zakaz stosowania nie zalegalizowanego
oprogramowania komputerowego.

Wyposazenie sieci komputerowej] w sprzgtowe zapory sieciowe (zapory polaczenia
internetowego) tzw. firewall.

Pobieranie i instalacja najnowszych aktualizacji oprogramowania, co zapewnia wigksze
bezpieczenstwo 1 ochrong uzywanego oprogramowania.

Stosowanie dostgpnych instrumentdw ograniczajacych ryzyko infekcji wirusem, w tym:

- korzystanie z aktualnych programow antywirusowych,

- nie otwieranie plikow z nieznanych, podejrzanych lub niegodnych zaufania zrodet,

- uzywanie wbudowanych funkcji zabezpieczen.

. Stosowanie haset zawierajacych co najmniej 9 znakow /rézne konfiguracje cyfr i liter/ , 1

ich zmiana nie rzadziej niz 90 dni.

Po zakonczeniu pracy obowigzkowe wytaczanie komputera.

Dbatos¢ o bezpieczenstwo uzywanego sprzetu:

- korzystanie z systemu alarmowego do ochrony budynku,

- zamykanie pomieszczenia na klucz po kazdorazowym opuszczaniu,

- oznaczanie komputeréw i ich gtownych czgsci sktadowych informacjami
identyfikujacymi jednostke (Urzad Gminy), lokalizacje oraz uzytkownika,

- rejestrowanie numerow seryjnych komputeréw i ich czesci.

Zachowanie Srodkow ostroznos$ci przy przegladaniu stron internetowych tj. korzystanie

tylko z legalnych i wiarygodnych witryn oraz przegladanie ich tylko ze stacji robocze;.

Po zakonczeniu pracy regularne (codziennie) tworzenie kopii zapasowych na co najmniej

dwoch nosnikach informatycznych dzialajacych niezaleznie od siebie.

o
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SPRAWOZDAWCZOSC

§ 68

Jednostka (Urzad Gminy) sporzadza sprawozdania za okresy sprawozdawcze i/lub za rok obrotowy.
Okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory zgodnie z ustawg lub przepisami wykonawczymi,
jednostka (Urzad Gminy) jest zobowigzana sporzadzi¢ sprawozdanie. Rokiem obrotowym jest rok
kalendarzowy. Sprawozdanie sporzadza si¢ wedlug danych na ostatni dzien okresu sprawozdawczego
lub roku obrotowego (dzien bilansowy), wynikajagcych z prawidlowo, rzetelnie, bezbtednie i na
biezagco prowadzonych ksigg rachunkowych. Podstawa sporzadzania sprawozdan jest ewidencja
ksiggowa.

Wykazanie w sprawozdaniu danych niezgodnych z danymi wynikajagcymi z ksigg rachunkowych,
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych. Osoba odpowiedzialng za naruszenie
dyscypliny finansOw publicznych jest pracownik, ktéry nieprawidtowo sporzadzit sprawozdanie.

Nie sporzadzenie lub nie przekazanie w terminie sprawozdania z wykonania procesow gromadzenia
srodkow publicznych i ich rozdysponowania, stanowi naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

1. Sprawozdania budzetowe

Podstawg sporzadzania sprawozdan budzetowych jest art. 41 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pézn. zm. ). Zgodnie z zawartymi w tym
przepisie delegacjami ustawowymi, wydane zostaty przepisy wykonawcze tj.

1. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 109) — w zakresie sprawozdan z
wykonania budzetu,

2. Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych ( t. j. Dz. U. z 2014 r. poz.
1773) — w zakresie sprawozdan dotyczacym operacji finansowych, w szczegolnosci w zakresie
naleznos$ci i zobowigzan oraz udzielonych poreczen i gwarancji.

Powyzsze przepisy okreslaja rodzaje 1 formy tych sprawozdan oraz terminy i sposoby sporzadzania i
przekazywania tych sprawozdan ich odbiorcom.

Urzad Gminy w rozumieniu jako jednostka budzetowa oraz jednostki podlegle, sporzadzaja
sprawozdania jednostkowe. Natomiast jednostka sporzadza sprawozdania zbiorcze obejmujace dane
ze sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy 1 jednostek podleglych oraz sprawozdania
jednostkowego jednostki w rozumieniu jednostki budzetowej i organu.

Ponad to jednostka sporzadza w trybie wynikajagcym z przepisow o finansach publicznych, informacje
o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poéirocze oraz sprawozdanie roczne z wykonania budzetu
jednostki, zawierajagce zestawienie dochodow 1 wydatkéw, w szczegdlowosci nie mniejszej niz w
uchwale budzetowe;.

2. Sprawozdania finansowe

W zakresie sprawozdan finansowych obowiazuja przepisy:

1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (¢. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z pozn.
zm.),

2. Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakltadow  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2017 r. poz. 1911).

Sprawozdania finansowe obejmuja:
1. jednostkowe sprawozdania finansowe sktadajace si¢ z:
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- bilansu,

- rachunku zyskow i strat (wariant porownawczy),
- zestawienia zmian w funduszu,

- informacji dodatkowe;.

sporzadzane przez Urzad Gminy i jednostki podlegte oraz

2.

taczne sprawozdania finansowe sktadajace si¢ z:

- bilansu,

- rachunku zyskow i strat (wariant poréwnawczy),
- zestawienia zmian w funduszu

- informacji dodatkowej.

1 obejmujace dane wynikajace ze sprawozdan jednostkowych Urzedu Gminy i jednostek podlegtych,
sporzadzane przez jednostke. Ponad to jednostka sporzadza bilans z wykonania budzetu. Jednostka
sporzadza réwniez bilans skonsolidowany obejmujgc nim dane wynikajace z tacznego bilansu, bilansu
z wykonania budzetu oraz z bilanséw Gminnego Osrodka Kultury i Sportu, Gminnej Biblioteki
Publicznej i SPZPOZ w Wodzieradach.

Sporzadzajac bilans skonsolidowany nalezy dokona¢ wylaczen wzajemnych naleznos$ci i zobowigzan i
innych rozrachunkéw o podobnym charakterze oraz wyniku finansowego ustalonego na wzajemnych
operacjach gospodarczych.

3. Gromadzenie i przechowywanie dokumentacji przewidzianej ustawg

1.

o

Ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania
finansowe, nalezy przechowywac¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych polega
na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze stosownych
srodkow ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii
zbiorow danych zapisanych na informatycznych nosnikach danych, pod warunkiem
zapewnienia trwalo$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na
zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci, poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych
I organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.
Dowody ksiegowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych, w podziale
na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich latwe odszukanie. Roczne zbiory
dowodow ksiegowych i dokumentéw inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.
Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.
Okresowemu przechowywaniu podlegaja:
- ksiegi rachunkowe - 5 lat,
- dowody ksiegowe dotyczace srodkéw trwalych w budowie, pozyczek, kredytow
oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub
objetych postgpowaniem karnym albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postgpowanie
zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,
- pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat,
- dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,
- listy ptac, karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki, na podstawie ktérych
nastepuje ustalenie uprawnien emerytalno-rentowych - przez okres nie krotszy niz 50 lat
liczac od dnia, w ktérym z pracownikiem zostata rozwigzana umowa o prace,
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- dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci.
Dokumentacj¢ podlegajaca przechowywaniu przekazuje si¢ do archiwum w sposéb uporzadkowany 1
wlasciwie oznaczony na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego akt. Dopuszcza si¢ przekazanie
dokumentacji do przechowywania poza jednostkg (Urzedem Gminy); woOwczas przepisy o
rachunkowosci stosuje si¢ odpowiednio.
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

Podstawg opracowania planoéw kont sg przepisy Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia
13 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U z 2017 r. poz. 1911), przy czym uwzglednia
si¢ specyfike jednostki w zakresie potrzeb stosowania okreslonych kont ksiggowych wymienionych w
w/wym. rozporzadzeniu. Ewidencja ksiegowa prowadzona w oparciu o plan kont zapewnia
sporzadzenie wymaganych sprawozdan budzetowych 1 sprawozdan finansowych w szczegotowosci
nie mniejszej niz wynikajaca z obowigzujacych przepisow.

ZAKLADOWY PLAN KONT DLA BUDZETU JEDNOSTKI
(GMINY WODZIERADY)

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkow na nie wygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

225 - Rozliczenie nie wygasajacych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki

250 - Naleznosci finansowe

260 - Zobowigzania finansowe

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

903 - Niewykonane wydatki

904 - Nie wygasajace wydatki

909 - Rozliczenia miedzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu

961 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach

2. Konta pozabilansowe

991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
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993 - Rozliczenia z innymi budzetami
I1. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 ,,Rachunek budietu ”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiagzku z
czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoéw miedzy jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btgdu w
dokumencie bankowym sumy ksieguje si¢ zgodnie z wyciggiem, a r6znice wynikajaca z btedu odnosi
si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia". R6znicg t¢ wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu
bankowego zawierajacego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wpltywy $rodkow pienigznych na rachunek budzetu, w tym
rowniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy
kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem 134.

Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe konta 133), oraz
wyplaty z tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134.

Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze $rodkow rachunku budzetu. Konto 133
moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 ,,Kredyty bankowe"

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu oraz odsetki od kredytu
bankowego.

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajace zadtuzenie z tytuldéw kredytow zaciggnietych na
finansowanie budzetu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 134 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu zadluzenia
wedtug uméw kredytowych.

Konto 135 ,,Rachunek srodkow na nie wygasajgce wydatki"

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkoéw na nie
wygasajace wydatki.

Zapisy na koncie 135 sag dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwiagzku z
czym musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapisoOw miedzy jednostka a bankiem.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wplywy $srodkow pienigznych na rachunek srodkéw na nie
wygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 135 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku srodkéw na nie wygasajace wydatki na
pokrycie wydatkow nie wygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo Wn oznaczajace stan §rodkéw pieni¢znych na rachunku §rodkéw
na nie wygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pienigine w drodze"
Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze, w tym:
1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy $rodki te zostaty przekazane w
poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego
okresu sprawozdawczego,
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2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio do banku z
tytutu dochodéw budzetowych w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastgpnym
okresie sprawozdawczym,

3) przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu w
nast¢epnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pienigzne w drodze sa ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ zwickszenia stanu srodkéw pienigznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkéw pieni¢znych w drodze.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 ,, Rozliczenie dochodow budietowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochod6éw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 901.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych. Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych objetych okresowymi
sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodow budzetowych przekazanych przez jednostki budzetowe
na rachunek budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych'

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu dokonanych przez te
jednostki wydatkow budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajgcej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki $rodkow
pieni¢znych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkéw budzetowych. Saldo Wn
konta 223 oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek budzetowych, lecz
niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.

Konto 224 ,,Rozrachunki budietu"
Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami, a w szczego6lnosci:

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe,

2) rozrachunkow z tytutu udziatdéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji.

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.
Ewidencja szczegétowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu nalezno$ci 1 zobowigzan
wedtug poszczegolnych tytutéw oraz wedlug poszczegdlnych budzetow.
Konto 224 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma
konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytulu pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 ,,Rozliczenie nie wygasajgcych wydatkow"
Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki nie wygasajacych wydatkow.
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Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie nie
wygasajacych wydatkow jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje si¢ wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy srodkdw niewykorzystanych w korespondencji z kontem
135.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytut przekazanych im $rodkow na realizacje
nie wygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan nierozliczonych srodkéw przekazanych
jednostkom budzetowym na realizacje nie wygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostate rozrachunki'

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

Ewidencja szczegétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow wedtug
poszczegolnych tytutow oraz wedlug kontrahentéw. Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo
Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 250 ,,Naleznosci finansowe'"

Konto 250 stuzy do ewidencji naleznosci zaliczanych do naleznosci finansowych, a w szczegdlnosci z
tytulu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznos$ci finansowych, a na stronie Ma
- ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 250 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytutow naleznosci.

Konto 250 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci finansowych, a saldo Ma
stan nadptat z tytutu naleznos$ci finansowych.

Konto 260 ,,Zobowigzania finansowe'"'

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem
kredytow bankowych, a w szczegélnosci z tytulu zaciggnietych pozyczek 1 wyemitowanych
instrumentoéw finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje si¢ warto$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na stronie Ma
ujmuje si¢ warto$¢ zaciagnietych zobowigzan finansowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu
zobowigzan z poszczegolnymi kontrahentami wedtug tytulow zobowiazan.

Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan
finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,Odpisy aktualizujqgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie warto$ci odpisow aktualizujacych naleznosci, a na
stronie Ma zwiekszenie warto$ci odpisow aktualizujgcych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujacych nalezno$ci. naleznosci'

Konto 901 ,,Dochody budzetu"
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu jednostki
na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:
1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem
222,
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2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetu jednostki, w
korespondencji z kontem 224,
3) z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224,
4) zinnych tytutow, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,
5) pochodzace ze zrodet zagranicznych nie podlegajace zwrotowi, w korespondencji z kontem
133,
6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych dochodéw budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
Saldo Ma konta 901 oznacza sum¢ dochodow budzetu jednostki za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 ,, Wydatki budietu'"
Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkéw budzetu jednostki.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wydatki:
1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z
kontem 223,
2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu jednostki
na konto 961.
Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
poszczegolnych wydatkéw budzetu wedlug podziatek klasyfikaciji.
Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki za dany rok. Pod datg ostatniego dnia
roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki"

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

Na stronie Wn konta 903 ujmuje si¢ warto$¢ niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji
w latach nastgpnych w korespondencji z kontem 904.

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

Konto 904 ,,Nie wygasajgce wydatki"
Konto 904 stuzy do ewidencji nie wygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje si¢:

1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w cig¢zar planu nie wygasajacych wydatkow, na

podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych nie wygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko§¢ zatwierdzonych nie wygasajacych wydatkéw. Konto
904 moze wykazywac¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu nie wygasajacych wydatkéw lub do
Czasu wygasnigcia planu nie wygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe"

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczego6lno$ci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okreséw (np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami
134 lub 260), a na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okresow (np.:
subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nast¢gpnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 909 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu rozliczen
miedzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.
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Konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu"

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jednostki.

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

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje si¢, pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

Konto 960 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma. Saldo Wn konta 960 oznacza stan
skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu"

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stroniec Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902, oraz
niewykonanych wydatkow, w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
zrealizowanych w ciagu roku dochodéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki. W roku nast¢pnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto 960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach"”

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik wykonania
budzetu.

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

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci przychody finansowe oraz pozostale przychody
operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodoéw nad kosztami.

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962 przenosi si¢ na konto 960.

2. Konta pozabilansowe

Konto 991 ,,Planowane dochody budietu"

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje si¢ planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 okres$la w ciggu roku wysoko$¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Wn konta
991.

Konto 992 ,, Planowane wydatki budzetu"

Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujymuje si¢ planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwigkszajace
planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajace plan wydatkow budzetowych lub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetowych. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego sumg¢ réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia 7 innymi budietami'
Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktére nie
podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.
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Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci z innych budzetéw oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetéw oraz wptaty naleznosci
otrzymane z innych budzetow.
Konto 993 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci z innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 - stan
zobowigzan.
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

ZAKEADOWY PLAN KONT DLA JEDNOSTKI BUDZETOWEJ
(URZEDU GMINY WODZIERADY)

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

Zespol 0 ,,Majatek trwaly"

011 - Srodki trwate

013 - Pozostale srodki trwale

014 - Zbiory biblioteczne

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwate w budowie (Inwestycje)

Zesp6l 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

132 - Rachunek dochodow jednostek budzetowych

134 - Kredyty bankowe

135 - Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia

137 - Rachunek $rodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi
139 - Inne rachunki bankowe

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 ,,Rozrachunki i rozliczenia"

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

227 - Rozliczenie wydatkéw z budzetu srodkow europejskich
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 - Rozliczenia z budzetem $rodkow europejskich

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
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240 - Pozostate rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Zespol 3 ,,Materialy i towary"

300 - Rozliczenie zakupu

310 - Materiaty

340 - Odchylenia od cen ewidencyjnych materialow i towarow

Zespol 4 ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatow 1 energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki 1 optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

410 - Inne $wiadczenia finansowane z budzetu

411 — Pozostate obciagzenia

Zespol 7 ,,Przychody, dochody i koszty"

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

Zespol 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

inwestycje
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodoéw
851 - Zakltadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe

976 - Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 - Plan finansowy nie wygasajacych wydatkow

998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Il. Opis kont
1. Konta bilansowe

ZESPOL 0 ,Majatek trwaly”
Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaty" stuza do ewidenc;ji:
1) rzeczowego majatku trwatego,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych.
3) finansowego majatku trwatego,
4) umorzenia majatku,
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5) inwestycji.

Konto 011 ,Srodki trwale"

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktore nie podlegaja uj¢ciu na kontach:
0131 014.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej srodkow trwatych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) przychody nowych lub uzywanych srodkéow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych warto§¢ poczatkowa
srodkow trwatych,

2) przychody $srodkoéw trwatych nowo ujawnionych,

3) niecodptatne przyjecie srodkoéw trwatych,

4) zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie $rodkoéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia,
zuzycia, sprzedazy oraz nicodptatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

3) zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 011 powinna umozliwi¢:

1) ustalenie warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw srodkdéw trwatych,

2) ustalenie oséb lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono $rodki trwate,

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 moze wykazywac saldo Wn. ktore oznacza stan srodkow trwatych w warto$ci poczatkowej

Konto 013 ,,Pozostale srodki trwale"
Konto 013 stluzy do ewidencji stanu oraz zwickszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych, nie podlegajacych ujeciu na kontach: 011 i 014, wydanych do uzywania na
potrzeby dzialalno$ci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w pelnej wartosci w
miesigcu wydania do uzywania lub w miesigcu nastgpnym.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej pozostatych pozostatych srodkoéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzywaniu.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢:

1) pozostate srodki trwale przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

2) nadwyzki pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu,

3) nieodptatne otrzymanie pozostatych srodkow trwatych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wycofanie pozostatych $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia,

zuzycia, sprzedazy, nieodplatnego przekazania,

2) ujawnione niedobory pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.
Ewidencja szczegdélowa prowadzona do konta 013 powinna umozliwi¢ ustalenie wartoSci
poczatkowej pozostalych $rodkow trwatych oddanych do uzywania oraz oséb lub komoérek
organizacyjnych, w ktorych si¢ znajduja.
Konto 013 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore wyraza warto$¢ pozostatych §rodkéw trwatych
znajdujacych w uzywaniu w wartosci poczatkowe;.

Konto 014 ,, Zbiory biblioteczne”
Konto 014 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci zbiordw bibliotecznych
bibliotek szkolnych oraz bibliotek publicznych.
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Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu 1 wartosci
poczatkowej zbiorow bibliotecznych.
Na stronie Wn konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przychéd zbioréw bibliotecznych pochodzacych z zakupu lub nieodptatnie
otrzymanych,
2) nadwyzki zbioréw bibliotecznych.
Na stronie Ma konta 014 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) rozchdd zbiorow bibliotecznych na skutek likwidacji, sprzedazy lub nieodptatnego
przekazania,
2) niedobory zbioréw bibliotecznych.
Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia. Przychody z tytutu
nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym oszacowaniem ich
wartos$ci.
Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 014 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegbdlnych zbioréw bibliotecznych, z dalszym podziatem okreslonym w odrebnych przepisach.
Konto 014 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce.

Konto 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia
stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie umorzenia
warto$ci niematerialnych i prawnych, podzial wedlug ich tytutow i oséb odpowiedzialnych. Konto
020 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartos$ci
poczatkowej.

Konto 030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto 030 stuzy do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji i
udziatéw w obcych podmiotach gospodarczych oraz innych dtugoterminowych aktywow finansowych
o terminie wykupu dtuzszym niz rok

Na stronie Wn konta 030 ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywow finansowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 030 powinna zapewni¢ ustalenie warto$ci
poszczegbdlnych sktadnikow dlugoterminowych aktywow finansowych wedlug tytutéw. Konto 030
moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dtugoterminowych aktywow finansowych.

Konto 071 ,,Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartos$ci poczatkowej srodkow trwatych wedhug stawek
umorzeniowych lub amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke, ktore podlegaja ewidencji na
koncie 011.

Odpisy umorzeniowe lub amortyzacyjne sa dokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta 071 ujmuje si¢ zwigkszenia a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowej srodkdéw trwatych.

Ewidencje szczegdtowa do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach do konta
011.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci srodkow trwatych.

Konto 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz zbiorow bibliotecznych'
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowe] pozostatych srodkow trwatych,
warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, umarzanych jednorazowo w pelnej
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wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania lub w miesigcu nastepnym, ktore podlegaja ewidencji
na kontach 013, 014 i 020.

Umorzenie jest ksiggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci
poczatkowe] pozostatych $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, a takze stanowigcych niedobodr lub szkode.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania pozostatych
srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych obcigzajacych
odpowiednie koszty, dotyczace nadwyzek pozostatych srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych |
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, dotyczace pozostalych s$rodkow trwatych, warto$ci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Konto 072 moze wykazywaé¢ saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej
pozostatych $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych
umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich do uzywania lub w miesigcu nastepnym.

Konto 073 ,,0dpisy aktualizujgce dtugoterminowe aktywa finansowe'

Konto 073 stuzy do ewidencii odpisow aktualizuiacych dlugoterminowe aktywa finansowe. Konto
moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow aktualizujacych dlugoterminowe aktywa
finansowe.

Konto 080 ,,Srodki trwate w budowie (Inwestycje)"'

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kosztow
srodkow trwalych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) poniesione koszty dotyczace inwestycji prowadzonych zar6wno przez obcych wykonawcow,
jak 1 we wlasnym zakresie,

2) poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nieoddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotdéw, zakupionych od kontrahentoéw oraz
wytworzonych w ramach wtasnej dziatalnosci,

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

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ wartos¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci:
1) s$rodkow trwatych,
2) warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatych w budowie.
Na koncie 080 mozna ksiegowaé réwniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupow gotowych
srodkow trwatych. Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 080 powinna zapewni¢ co najmnie;j
wyodrebnienie kosztéw $rodkow trwatych w budowie wedlug poszczegdlnych rodzajow efektow
inwestycyjnych oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia poszczegdlnych obiektow
srodkow trwatych.
Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza wartos$¢ kosztow srodkow trwatych w budowie
1 ulepszen.

ZESPOL 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe"
Konta zespotu 1 ,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe" stuza do ewidencji,
1) krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych przechowywanych w kasach
2) krotkoterminowych papieréw wartosciowych,
3) krajowych i zagranicznych §rodkéw pienigznych lokowanych na rachunkach w
bankach,
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych 1 zagranicznych srodkach pienigznych,
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5) innych krajowych 1 zagranicznych srodkow pienieznych.
Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany $rodkoéw pieni¢znych
oraz krétkoterminowych papieréw wartosciowych.

Konto 101 - "'Kasa"

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej sie¢ w kasie jednostki.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 101 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) stanu gotowki w walucie polskiej;

2) wartosci gotowki powierzonej poszczegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki w kasie.

Konto 130 - "Rachunek biezgcy jednostki"

Konto 130 stluzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z
tytulu wydatkéw 1 dochodow (wptywoéw) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow pieni¢znych:

1) otrzymanych na realizacj¢ wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondencji z kontem 223,

2) z tytulu zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych (ewidencja szczegdtowa
wedlug podziatek klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z witasciwymi
kontami.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym, (ewidencja szczegdlowa
wedlug podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wilasciwymi
kontami zespotow: 1,2, 3,4, 7 lub 8§,

2) okresowe przelewy dochodéw budzetowych do budzetu, w korespondencji z kontem 222,

3) okresowe przelewy s$rodkow pienigznych dla dysponentéw nizszego stopnia (ewidencja
szczegotowa wedtug dysponentdéw, ktdrym przelano $rodki pienigzne), w korespondencji z
kontem 223.

Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku z czym musi
zachodzi¢ petna zgodnos¢ zapisow migdzy jednostka a bankiem.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czysto$ci obrotéw, co oznacza, ze do biednych
zapisow, zwrotow nadpftat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze stuzy¢ rowniez do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z
rachunku biezacego budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130
w zakresie zrealizowanych wydatkow podlega okresowemu przeksiegowaniu na podstawie
sprawozdan budzetowych na stron¢ Ma konta 800, a w zakresie dochodow - na strong¢ Wn konta 800.
Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego
dochodow 1 wydatkow budzetowych.

Konto 130 moze wykazywaé¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku
biezacym jednostki budzetowej. Saldo konta 130 jest rowne saldu sald wynikajacych z ewidencji
szczegotowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkow budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych otrzymanych na
realizacj¢ wydatkéw budzetowych, a niewykorzystanych do konca roku;

2) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych moze
wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pienigznych z tytutu
zrealizowanych dochodow budzetowych, ktore do konca roku nie zostaly przelane do
budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie:
1) przelewu srodkéw pienigznych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z
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kontem 223;
2) przelewu do budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do
konca roku, w korespondencji z kontem 222.

Konto 132 "Rachunek dochodow jednostek budzetowych'

Konto 132 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych gromadzonych na wydzielonym rachunku
bankowym samorzagdowych jednostek budzetowych prowadzacych dziatalno$¢ oswiatowa, w
szczegolnosci z tytutu: spadkow, zapisow, darowizn, odszkodowan i1 wptat za utracone lub
uszkodzone mienie bgdace w zarzadzie albo w uzytkowaniu jednostki budzetowej i przeznaczonych
na finansowanie dziatalnoS$ci jednostki, z wylaczeniem finansowania wynagrodzen osobowych.

Na stronie Wn konta 132 ujmuje si¢ wplyw srodkow pienigznych na ten rachunek, a na stronie Ma -
wyplaty srodkéw pieni¢znych z rachunku bankowego.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 132 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
poszczegdlnych tytutdow pozyskiwania dochodow wedtug dziatow, rozdziatow 1 paragrafow.

Saldo konta 132 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych dochoddéw.

Konto 134 "'Kredyty bankowe™

Konto 134 shuzy do ewidencji kredytow bankowych przeznaczonych na finansowanie dziatalnosci
podstawowej i inwestycji, przelanych przez bank na odpowiednie rachunki bankowe.

Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat¢ kredytow, a na stronie Ma - kredyty udzielone jednostce
przez bank i przelane na rachunek biezacy lub rachunek inwestycyjny.

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

Konto 135 "Rachunek srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i innych funduszy, ktérymi dysponuje jednostka.

Na stronie Wn konta 135 ujmuje si¢ wptywy srodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma - wyptaty srodkoéw z rachunkéw bankowych.

Ewidencja szczegotowa do konta 135 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw kazdego funduszu.
Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 137 - "Rachunek srodkow pochodzqcych ze Zrodel zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi"

Konto 137 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na rachunkach srodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi innych niz srodki europejskie.

Na koncie 137 dokonuje si¢ ksiggowan na podstawie dokumentoéw bankowych, w zwigzku z czym

musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostkg a bankiem.

Na stronie Wn konta 137 ujmuje si¢ wptyw tych §rodkéw na rachunek bankowy, a na stronie Ma

wyptyw tych §rodkow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 137 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkow

pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi w podziale na zrodta ich

pochodzenia.

Konto 139 "'Inne rachunki bankowe™

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na innych
rachunkach bankowych niz rachunki biezace, w tym na rachunkach pomocniczych 1 rachunkach
specjalnego przeznaczenia.
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Na koncie 139 prowadzi si¢ w szczeg6élnosci ewidencje obrotdow na wyodrebnionych rachunkach
bankowych:

1) czekoéw potwierdzonych,

2) sum depozytowych,

3) sum na zlecenie,

4) $rodkow obcych na inwestycje.
Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dokumentow bankowych, w zwigzku
z czym musi zachodzi¢ pelna zgodno$¢ zapiséw konta 139 miedzy ksiggowoscig jednostki a
ksiegowoscig banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje si¢ wptywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych i na zlecenie.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje si¢ wyptaty srodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych
rachunkéw bankowych.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 139 powinna zapewni¢ ustalenie stanu $rodkéw
pieni¢znych dla kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze wedtug kontrahentow. Konto
139 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienig¢znych znajdujacych si¢ na innych
rachunkach bankowych.

Konto 140 "Krotkoterminowe aktywa finansowe"
Konto 140 shuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansowych, w szczegdlnosci akcji,
udzialow 1 innych papierow wartosciowych wyrazonych w walucie polskie;j.
Na stroniec Wn konta 140 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronic Ma - zmniejszenia stanu
krétkoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 140 powinna umozliwi¢ ustalenie:

1) poszczegdlnych sktadnikow krotkoterminowych aktywow finansowych,

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywow finansowych,

3) wartosci krotkoterminowych aktywow finansowych powierzonych poszczegdlnym

osobom za nie odpowiedzialnym.

Konto 140 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 141 "Srodki pienieine w drodze"’

Konto 141 stuzy do ewidencji srodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢ zwigkszenia stanu srodkow pienieznych w drodze, a na stronie
Ma - zmniejszenia stanu srodkdéw pieni¢znych w drodze.

Srodki pieniezne w drodze sa ewidencjonowane na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienigznych w drodze.

ZESPOL 2 ,»Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki 1 rozliczenia" stuzag do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczen srodkéw budzetowych, srodkow europejskich i
innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi, wynagrodzen,
rozliczen niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz wszelkich innych rozliczen zwigzanych z
rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegétowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji
budzetowej 1 umozliwia¢é wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow, rozliczen, ustalenie
przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych i zobowigzan z podziatem
wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczeh w walutach obcych - wedlug poszczegdlnych
walut, a przy rozliczaniu §rodkéw europejskich rowniez odpowiednio w podziale na programy lub

projekty.
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Konto 201 - ""Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami**

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszezen krajowych z tytutu dostaw, robot i ustug, w
tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robot 1 ustug oraz kaucji gwarancyjnych, a takze naleznosci z
tytutu przychodéw finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznos$ci zaliczanych do dochodow
budzetowych, ktore sg uymowane na koncie 221.

Konto 201 obcigza si¢ za powstate naleznos$ci i roszczenia oraz za splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a
uznaje si¢ za powstate zobowigzania oraz splate¢ i zmniejszenie naleznosci 1 roszczen.

Ewidencja szczegétowa do konta 201 moze by¢ prowadzona wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej oraz powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznos$ci 1 zobowigzan krajowych wedtug
poszczegolnych kontrahentow. Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i
roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 221 "Naleinosci z tytutu dochodow budietowych' ,,Naleinosci z tytutu

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty
nadptat.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wptaty naleznosci z tytutu dochodow budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 prowadzona jest wedtug dluznikéw 1 podziatek klasyfikacji
budzetowej. Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutlu

dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadptat w tych
dochodach.

Konto 222 "Rozliczenie dochodow budzetowych™

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ w ciggu roku budzetowego okresowe przeksiggowania
zrealizowanych dochodow budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 222 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan dochodéw budzetowych zrealizowanych,
lecz nie przelanych do budzetu. Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do
budzetu dochodow budzetowych pobranych, lecz nie przelanych do konca roku, w korespondencji z
kontem 130.0 223 ,,Rozliczenie wydatkéw budzetowych"

Konto 223 ""Rozliczenie wydatkow budzetowych''

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych wydatkéw budzetowych, w tym wydatkow
w ramach wspoétfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢:

1) w ciaggu roku budzetowego okresowe przeniesienia, na podstawie sprawozdan budzetowych,
zrealizowanych wydatkow budzetowych, w tym wydatkbw w ramach wspotfinansowania
programow 1 projektow realizowanych ze srodkow europejskich na konto 800,

2) okresowe przelewy $rodkow pienieznych na pokrycie wydatkow budzetowych oraz wydatkéw
w ramach wspoétfinansowania programow 1 projektéw realizowanych ze srodkow europejskich,
w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢:

1) okresowe wpltywy srodkoéw pieni¢znych otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkow w ramach wspotinansowania programow i1 projektow realizowanych ze
srodkow europejskich, w korespondencji z kontem 130,

2) okresowe wptywy srodkéw pienieznych przeznaczonych dla dysponentow nizszego stopnia, w
korespondencji z kontem 130.

Na koncie 223 ujmuje si¢ rOwniez operacje zwigzane z przeptywami $rodkéw europejskich w
zakresie, w ktorym $rodki te stanowig dochody jednostki.
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Konto 223 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow pieni¢znych otrzymanych na
pokrycie wydatkow budzetowych, lecz niewykorzystanych do konca roku.

Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na rachunek dysponenta wyzszego
stopnia $Srodkow pieni¢znych niewykorzystanych do konca roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 224 "'Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow
europejskich™
Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji budzetowych, a
takze do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarzadzajace i posredniczace platnosci z budzetu
srodkow europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wartos$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujacy w korespondencji z kontem 130,
2) wartos¢ ptatnosci dokonanych na rzecz beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego,
w korespondencji z kontami 227 lub 230.
Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wartos$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810,
2) wartos¢ platnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontami 810 lub 230,
3) warto$¢ dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.
Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwo$¢ ustalenia warto$ci
przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu Srodkow europejskich wedtug
jednostek oraz przeznaczenia tych srodkéw. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ
dotujacy zalicza do dochodow budzetowych, s3 uyyjmowane na koncie 221.

Konto 225 "'Rozrachunki z budzetami"

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczeg6lnosci z tytulu dotacji, podatkow,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadptaty oraz wptaty do budzetu, a na stronie Ma - zobowigzania
wobec budzetow 1 wplaty od budzetow.

Ewidencja szczegdotowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci 1
zobowigzan wedtug kazdego z tytutow rozrachunkéw z budzetem odrebnie.

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

Konto 226 ""Diugoterminowe naleznosci budzetowe'’

Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnosci dlugoterminowe naleznosci, w korespondencji z
kontem 840, a takze przeniesienie nalezno$ci krotkoterminowych do dlugoterminowych, w
korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczeg6lno$ci przeniesienie naleznosci dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysoko$ci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartos¢ dlugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegdtowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu poszczegélnych
nalezno$ci budzetowych.

Konto 227 "Rozliczenie wydatkow z budzetu srodkow europejskich"”
Konto 227 stuzy do ewidencji i rozliczen wydatkow z budzetu srodkow europejskich ujetych w planie
wydatkoéw Srodkoéw europejskich.
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Na stronie Wn konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci w ciggu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeniesienie wydatkow z budzetu srodkow europejskich na podstawie sprawozdan budzetowych na
konto 800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) wptyw srodkow europejskich otrzymanych na pokrycie wydatkow w zwigzku z
realizacja programow i projektow finansowanych z tych srodkdéw, w korespondencji z
kontem 138,
2) przeksiegowanie kwoty uregulowanego zobowigzania wobec wykonawcy (odbiorcy)
na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu ptatnos$ci na
rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespotu 2,

Konto 229 "Pozostate rozrachunki publicznoprawne'

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytutu ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, a na stronie
Ma - zobowigzania, sptat¢ i zmniejszenie naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos$¢ ustalenia stanu
naleznosci i zobowigzan wedhug tytuldw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktorymi sa dokonywane
rozliczenia. Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma -
stan zobowigzan.

Konto 230 "Rozliczenia 7 budietem srodkow europejskich'

Konto 230 stuzy do ewidencji operacji zwigzanych z decyzjami lub umowami o dofinansowanie
zawieranymi przez instytucje koordynujaca, zarzadzajaca lub posredniczaca z beneficjentami
realizujgcymi projekty finansowane z budzetu $rodkow europejskich. Na koncie 230 dokonuje si¢
zapisOw ksiggowych w sytuacji, gdy wydatki na realizacje projektow nie sg ujete w planach
finansowych tych instytucji.

Na stroniec Wn konta 230 ujmuje si¢ w szczego6lnosci warto$¢ ptatnosci z budzetu s$rodkow
europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224,

Na stronie Ma konta 230 ujmuje si¢ w szczegdlnosci warto$¢ platnosci dokonanych na rzecz
beneficjentow przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w korespondencji z kontem 224.

Konto 231 "Rozrachunki z tytutu wynagrodzen'
Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami 1 innymi osobami fizycznymi z tytutu
wyptat pieni¢znych i $wiadczen rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrgbnymi przepisami, do
wynagrodzen, a w szczego6lnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku pracy,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

1) wyptaty pieni¢zne lub przelewy wynagrodzen,

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen,

3) warto$¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

4) potracenia wynagrodzen obcigzajgce pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanéw
naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutu wynagrodzen i §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen.
Konto 231 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma - stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 "Pozostate rozrachunki z pracownikami"

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznos$ci, roszczeh i zobowigzah wobec pracownikow z innych
tytutow niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

Id: 97E670FB-68D9-4425-A96C-B799DCF73034. Podpisany Strona 42



1) wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obcigzajace jednostke,

2) naleznosci od pracownikow z tytutu dokonanych przez jednostke §wiadczen odptatnych,

3) naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

4) naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i szkod,

5) zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki,

2) rozliczone zaliczki i zwroty §rodkdéw pienieznych,

3) wptyw naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen 1 zobowigzan wedhug tytutdow rozrachunkow. Konto 234 moze wykazywac¢ dwa
salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
pracownikow.

Konto 240 "Pozostate rozrachunki®

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych nalezno$ci i roszczen oraz zobowigzan nieobjgtych
ewidencjg na kontach 201-234.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢ powstate nalezno$ci 1 roszczenia oraz splat¢ i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz sptat¢ i1 zmniejszenie nalezno$ci i
roszczen.

Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ ustalenie rozrachunkow,
roszczen i rozliczen z poszczeg6lnych tytutow. Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza
stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan.

Konto 245 "Wplywy do wyjasnienia"

Konto stluzy do ewidencji wptaconych, a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczegolnosci kwoty wyjasnionych wplat i1 ich zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wptat.

Konto 245 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan niewyjasnionych wptat.

Konto 290 - ""Odpisy aktualizujgce naleznosci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujgcych naleznosci. Na stronie Wn konta 290 ujmuje
si¢ zmniejszenie warto$ci odpisoOw aktualizujacych naleznosci, a na stronie Ma - zwigkszenie warto$ci
odpisow aktualizujacych nalezno$ci. Saldo konta 290 oznacza wartos¢ odpisow aktualizujacych
naleznosci.

ZESPOL 3 "Materialy i towary"

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary" stuza do ewidencji zapaséw materiatow (konta 310 1 340) oraz
do rozliczenia zakupu materialow (konto 300).

Ewidencje zapasoOw materialow prowadzi si¢ w cenach zakupu. Koszty zwigzane bezposrednio z
zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

W przypadku gdy ceny zakupu jednakowych materialow albo uznanych za jednakowe, ze wzgledu na
podobienstwo ich rodzaju i przeznaczenie, sg rézne, warto$¢ stanu koncowego ustala si¢, przyjmujac,
ze rozchod wycenia si¢ kolejno po cenach tych materiatow, ktére jednostka najwczesniej nabyta.

W  sytuacjach uzasadnionych szczegdélnymi potrzebami jednostki, dopuszczalne bedzie
ewidencjonowanie materialdw w stalych cenach ewidencyjnych z obowigzkiem rejestrowania i
rozliczania powstalych odchylen od cen ewidencyjnych (konto 340). Zastosowanie powyzszej zmiany
moze nastgpic¢ z pierwszym dniem nowego roku obrotowego 1 przy spetnieniu pozostatych warunkéw
okreslonych przepisami o rachunkowosci.

Konto 300 ""Rozliczenie zakupu™
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Konto 300 stuzy do ewidencji rozliczenia zakupu materiatow, robot i ustug, a w szczegolnosci do
ustalenia warto$ci materiatow w drodze oraz wartosci dostaw nie- fakturowanych.
Na stronie Wn 300 konta ujmuje si¢:

1) faktury dostawcow krajowych i zagranicznych tacznie z naliczonym podatkiem od towarow i
ustug, zwanym dalej ,,podatkiem VAT",

2) podatek VAT, podatek akcyzowy, cto pobierane przy imporcie.

Na stronie Ma konta 300 ujmuje si¢:

1) wartos¢ przyjetych dostaw i ushug,

2) naliczony podatek VAT do rozliczenia z urz¢gdem skarbowym bezposrednio lub po spelieniu
okreslonych warunkéw,

3) naliczony podatek VAT nie podlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy skladnikow majatku obrotowego, zwickszajacy ich warto§¢ lub obcigzajacy
wlasciwe koszty albo rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztéw czynne,

4) naliczony podatek VAT nie podlegajacy zwrotowi lub odliczeniu od podatku naleznego,
dotyczacy s$rodkoéw trwalych, inwestycji rozpoczetych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych, zwigkszajacy ich warto$¢.

Za posrednictwem konta 300 mozna rozlicza¢ rowniez:

1) odchylenia rzeczywistych cen zakupu od stosowanych statych cen ewidencyjnych,

2) koszty zakupu zawarte w fakturach dostawcow,

3) optaty manipulacyjne pobierane przy imporcie,

4) niedobory, szkody i nadwyzki w transporcie,

5) reklamacje (sprostowania) dotyczace faktur dostawcow.

Konto 300 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dostaw w drodze (materiaty w
drodze), a saldo Ma - stan dostaw (robdt lub ustug) niefakturowanych.

Konto 310 - "Materialy"

Konto 310 stuzy do ewidencji zapaséw materialow.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci 1 wartosci stanu zapasu materialdow, a na
stronie Ma - jego zmniejszenia.

Konto 310 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére wyraza stan zapasoOw materiatéw w cenach zakupu.

Konto 340 ""Odchylenia od cen ewidencyjnych materiatow i towarow"

Konto 340 stuzy do ewidencji réznic pomiedzy statg ceng ewidencyjng materiatléw ustalong na
poziomie cen zakupu, a ich rzeczywista cena zakupu.

Na stronie Wn konta 340 ujmuje si¢ odchylenia debetowe i1 rozliczenie odchylen kredytowych, a na
stronie Ma - odchylenia kredytowe i rozliczenie odchylen debetowych.

Ewidencja szczegdtowa do konta 340 powinna zapewni¢ co najmniej podziat odchylen dotyczacych
materialdw na grupy zapasow.

Konto 340 moze wykazywac¢ saldo Wn 1 Ma, ktore oznacza stan odchylen dotyczacych zapasow
materiatéw ujetych na koncie 310.

ZESPOL 4 ,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedlug rodzajow 1 ich rozliczenie" stuza do ewidencji kosztow w ukladzie
rodzajowym 1 ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie
ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztow
dokonuje si¢ na podstawie dokumentoéw korygujacych koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksigguje si¢ na kontach zespotu 4 kosztow inwestycji, pozostatych kosztow operacyjnych i
kosztow operacji finansowych.

Ewidencje szczegdtowa do kont zespolu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.
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Konto 400 "*Amortyzacja"*

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpiséw amortyzacji od $rodkow trwalych i warto$ci
niematerialnych 1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe lub amortyzacyjne sg dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

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

Konto 400 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokosc
poniesionych kosztow amortyzacji. Na koniec roku obrotowego saldo konta 400 przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 401 "Zuzycie materialow i energii”
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materialéw i energii
Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a na
stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow z tytulu zuzycia materialow i
energii oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Na koncie 401 ewidencji podlegaja wydatki 1 koszty, ktore kwalifikowane sg w szczegolnosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:

o §421 — zakup materialow 1 wyposazenia,

o §422 — zakup $rodkéw zywnosci,

o §424 — zakup $rodkéw dydaktycznych 1 ksigzek,

o §426 — zakup energii,
Konto 401 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztoéw zuzycia materialdow i1 energii. Na koniec roku obrotowego saldo konta 401
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 402 "Ustugi obce"’
Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obecych wykonywanych na rzecz jednostki..
Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow ustug obcych oraz przeniesienie w koncu roku salda
konta na wynik finansowy. Do ustug obcych zaliczamy w szczeg6lnosci ustugi remontowe, pocztowe
i kurierskie, transportowe, telekomunikacyjne i informatyczne, dozoru mienia, drobnych konserwacji i
napraw, utrzymania czystosci i wywozu odpadéw komunalnych, poligraficzne, naukowo-badawcze, z
zakresu konsultacji, doradztwa i audytu.
Na koncie 402 ewidencji podlegaja wydatki 1 koszty, ktore kwalifikowane sa w szczegdlnosci do
nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:

e §427 — zakup ustug remontowych,

e §428 — zakup ustug zdrowotnych,

e §430 — zakup ustug pozostatych,

e §433 — zakup ustug przez jednostki samorzadu terytorialnego od innych jednostek
samorzadu terytorialnego,

e §436 — optaty z tytulu zakupu ustug telekomunikacyjnych,

e §438 — zakup ustug obejmujacych thumaczenia,

e §439 — zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz 1 opinii,

e §440 — optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia

garazowe.
Konto 402 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow ustug obcych. Na koniec roku obrotowego saldo konta 402 przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 403 "Podatki i oplaty"’
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Konto 403 stluzy do ewidencji w szczegolnosci kosztow z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci i podatku od srodkéw transportu, podatku od czynno$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjnej.
Na stronie Wn konta 403 ujmuje si¢ poniesione koszty podatkoéw i optat, a na stronie Ma konta 403
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztow podatkdw 1 oplat oraz przeniesienie w koncu roku
salda konta na wynik finansowy.
Na koncie 403 ewidencji podlegajg wydatki i koszty, ktore kwalifikowane sg w szczegdlnosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:

e §443 —rdzne opflaty i sktadki,

o §447 —cla,
§448 — podatek od nieruchomosci,
§450 — pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
§452 — optaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

e §453 — podatek od towarow i ustug (VAT).
Konto 403 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow podatkow 1 optat. Na koniec roku obrotowego saldo konta 403 przenosi si¢ na
konto 860.
Konto 404 "*Wynagrodzenia'
Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i
innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 404 ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutéw dokonywanych na listach ptac). Na stronie
Ma konta 404 ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow wynagrodzen oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Na koncie 404 ewidencji podlegaja wydatki 1 koszty, ktore kwalifikowane sa w szczegdlnosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:

e §401 — wynagrodzenia osobowe pracownikow,

e §404 — dodatkowe wynagrodzenie roczne,

e §410 — wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne,

e §417 —wynagrodzenia bezosobowe.
Konto 404 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢

poniesionych kosztéw wynagrodzen. Na koniec roku obrotowego saldo konta 404 przenosi si¢ na
konto 860.

Konto 405 ""Ubezpieczenia spoleczne i inne swiadczenia"
Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto 1 innych
umow, ktore nie sa zaliczane do wynagrodzen.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu ubezpieczefn spolecznych 1 innych
$wiadczen na rzecz pracownikow i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo 1 innych umow, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen. Na stronie
Ma konta 405 ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczen spotecznych i innych $§wiadczen
na rzecz pracownikéw i osob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto i innych uméw oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik
finansowy.
Na koncie 405 ewidencji podlegaja wydatki i koszty, ktore kwalifikowane s3 w szczegodlnosci do
nastepujacych paragraféw klasyfikacji budzetowe;:

e §302 — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen (z wytaczeniem odpraw

pos$miertnych),
e §411 — sktadki na ubezpieczenia spoteczne,
e §412 — sktadki na Fundusz Pracy,
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e §428 — zakup ustug zdrowotnych (dotyczacych pracownikéw),

e §444 — odpisy na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,

e §470 — szkolenia pracownikdéw nie bedacych cztonkami korpusu stuzby cywilne;.
Konto 405 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych kosztéw ubezpieczen spotecznych i innych $wiadczen. Na koniec roku obrotowego
saldo konta 405 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 409 "Pozostale koszty rodzajowe”
Konto 409 stuzy do ewidencji kosztéw, ktore nie kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405. Na
koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodoéw prywatnych
pracownikow do zadan stuzbowych, koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych, koszty
ubezpieczen majatkowych i osobowych, odprawy z tytulu wypadkow przy pracy oraz innych kosztow
nie zaliczanych do kosztow dziatalno$ci finansowej 1 pozostatych kosztoéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta 409 ujmuje si¢ poniesienie tych kosztéw, a na stronie Ma konta 409 ich
zmniejszenie oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Na koncie 409 ewidencji podlegaja wydatki i koszty, ktore kwalifikowane sa w szczego6lnosci do
nastepujacych paragraféw klasyfikacji budzetowe;:
e §285 — wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokos$ci 2% uzyskanych wptywow z
podatku rolnego,
e §302 — wydatki osobowe nie zaliczane do wynagrodzen ( w zakresie odpraw
po$miertnych),
e §430 — zakup ushug pozostatych (w zakresie, w jakim nie podlegaja ewidencji na
koncie 402),
e §441 — podroze stuzbowe krajowe,
e §442 — podroze stuzbowe zagraniczne,
e §443 —rdzne oplaty i sktadki (w zakresie ubezpieczen rzeczowych).
Konto 409 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysokos¢
poniesionych pozostatych kosztow rodzajowych. Na koniec roku obrotowego saldo konta 409
przenosi si¢ na konto 860.
Konto 410 " Inne swiadczenia finansowane z budzetu "
Konto 410 stuzy do ewidencji $wiadczen dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy jednostki ,
finansowanych z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 410 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty $§wiadczen wyptacanych w formie
pieni¢znej lub rzeczowej, diety i koszty przejazdu radnych, inne koszty zwigzane z funkcjonowaniem
jednostki samorzadu terytorialnego oraz nagrody i inne $wiadczenia przyznawane dla osob nie
bedacych pracownikami. Na stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio
zaksiggowanych kosztow oraz przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Na koncie 410 ewidencji podlegaja wydatki 1 koszty, ktore kwalifikowane sa w szczegdlnosci do
nastgpujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;j:
e §303 —rdzne wydatki na rzecz osob fizycznych,
§311 — $wiadczenia spoleczne,
§324 — stypendia dla uczniow,
§326 — inne formy pomocy dla ucznidéw,
§413 —sktadki na ubezpieczenia zdrowotne,
§429 — zakup $wiadczen zdrowotnych dla oso6b nieobjetych obowigzkiem
ubezpieczenia zdrowotnego.
Konto 410 moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow $wiadczen na rzecz osob fizycznych innych niz pracownicy. Na koniec roku
obrotowego saldo konta 410 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 411 " Pozostale obcigZienia
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Konto 411 stuzy do ewidencji kosztow wynikajacych ze specyficznych zobowigzan jednostki
samorzadu terytorialnego jako catosci.
Na stronie Wn konta 411 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do
budzetu panstwa, zwroty dotacji i subwencji otrzymanych w latach poprzednich oraz kary i
odszkodowania dla os6b prawnych i fizycznych bedacych realizacja zobowigzan Skarbu Panstwa. Na
stronie Ma konta 410 ujmuje si¢ zmniejszenia uprzednio zaksiggowanych kosztéw oraz przeniesienie
w koncu roku salda konta na wynik finansowy.
Na koncie 411 ewidencji podlegaja wydatki i koszty, ktore kwalifikowane sa w szczegdlnosci do
nastepujacych paragrafow klasyfikacji budzetowe;:
e §291 — zwrot dotacji oraz platnosci, w tym wykorzystanych niezgodnie z
przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o ktérych mowa
w art. 184 ustawy, pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci,
o §293 — wplaty jednostek samorzadu terytorialnego do budzetu panstwa,
e §294 — zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji za lata poprzednie,
e §459 — kary i1 odszkodowania ptacone na rzecz osob fizycznych,
e §460 — kary 1 odszkodowania ptacone na rzecz os6b prawnych i innych jednostek
organizacyjnych,
o §461 — koszty postgpowania sgdowego i prokuratorskiego.
Konto 411 moze wykazywaé w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢
poniesionych kosztow wynikajacych ze zobowigzan jednostki samorzadu terytorialnego jako catosci.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 411 przenosi si¢ na konto 860.

ZESPOL 7 ,,Przychody, dochody i koszty"
Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody 1 koszty" stuza do ewidencji:
1) przychodow i kosztoéw operacji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow
operacyjnych,
2) dotacji 1 subwencji otrzymanych, ktére wplywaja na wynik finansowy, oraz dotacji
przekazanych.
Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi sie wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb
planowania, analizy oraz w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych,
sprawozdan budzetowych lub innych sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach
obowiazujacych jednostke.

Konto 720 "Przychody z tytutu dochodow budietowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodow budzetowych, do ktérych zalicza si¢ w
szczegblnosci podatki, sktadki, optaty 1 inne dochody nalezne na podstawie odrgbnych ustaw.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy z tytulu dochodow budzetowych, a na stronie Ma konta
720 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodow z
tytulu dochodéw budzetowych wedlug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegotowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkow pobieranych
przez inne organy ewidencj¢ szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach budzetowych
sporzadzane przez te organy. Na koniec roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 750 "'Przychody finansowe™

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych nie stanowigcych dochodéw budzetowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczeg6lno$ci
przychody ze sprzedazy papierow wartosciowych, przychody z udziatéw i akcji, dywidendy oraz
odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych i papieréw
warto$ciowych oraz odsetki za zwlokg¢ w zaptacie naleznosci.
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Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
finansowych z tytulu udziatbw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od
pozyczek 1 zaptacone odsetki za zwloke od naleznosci. Na koniec roku obrotowego saldo konta 750
przenosi si¢ na konto 860.

Konto 751 "'Koszty finansowe™

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ odsetki od kredytow i1 pozyczek, odsetki za zwioke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych $rodki trwale w budowie, dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekoéw obcych i papierow wartosciowych.

Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni¢ wyodrebnienie w zakresie
kosztow operacji finansowych - zarachowane odsetki od pozyczek 1 odsetki za zwlok¢ od zobowigzan.
Na koniec roku obrotowego saldo konta 751 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 760 - ""Pozostale przychody operacyjne’’

Konto 760 stuzy do ewidencji pozostatych przychodéw, w tym wszelkich innych przychodéw, anizeli
podlegajace ewidencji na kontach: 720 1 750.

W szczeg6lnosci na stronie Ma konta 760 ujmuje si¢:

1) przychody ze sprzedazy materiatow,

2) przychody ze sprzedazy srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkoéw
trwatych w budowie,

3) pozostate przychody operacyjne, do ktorych zalicza si¢ w szczegolnosci odpisane
przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary (z wyjatkiem dotyczacych
srodkow trwatych w budowie), nieodptatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, rzeczowe
aktywa obrotowe, przychody o nadzwyczajnej wartosci lub ktore wystapily incydentalnie.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 760 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 761 "Pozostale koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji pozostatych kosztow niezwigzanych bezposrednio z podstawowa
dziatalnoscig jednostki.

W szczeg6lno$ci na stronie Wn konta 761 ujmuje si¢:

1) wartos$¢ sprzedanych materiatdw w cenach zakupu,

2) nie umorzong warto$¢ sprzedanych srodkow trwatych,

3) pozostate koszty operacyjne, w szczegdlnosci kary (z wyjatkiem dotyczacych srodkow
trwatych w budowie), odpisane przedawnione, umorzone i nieSciagalne naleznosci, odpisy
aktualizujgce od naleznosci, koszty postepowania spornego 1 egzekucyjnego oraz nieodptatnie
przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartosci lub ktére wystapity
incydentalnie.

Na koniec roku obrotowego saldo konta 761 przenosi si¢ na konto 860.

ZESPOL 8 ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespotu 8 stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw i
rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 ""Fundusz jednostki**
Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci aktywow trwatych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
1) przeksiggowanie, w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2) przeksiegowanie, pod data sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 222,
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3) przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

4) roéznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

5) warto$¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wktadu
niepieni¢znego Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych oraz $rodkow
trwalych w budowie,

6) wartos¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

7) warto$¢ aktywow przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnos$ci:

1) przeksieggowanie, w roku nastgpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,

2) przeksiegowanie, pod datag sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223,

3) przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkow Srodkow
europejskich z konta 227,

4) wptyw $rodkoéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

5) réznice z aktualizacji srodkoéw trwatych,

6) nieodptatne otrzymanie Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie,

7) wartos¢ aktywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

8) warto$¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

9) wartos¢ objetych akcji i udziatow.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki.
Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 810 ""Dotacje budzietowe, platnosci z budietu srodkow europejskich oraz srodki
z budietu na inwestycje"
Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodkéw z budzetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

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

2) warto$¢ ptatnosci z budzetu srodkow europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z
kontem 224,

3) rownowarto$¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze Srodkow budzetu na finansowanie
srodkow trwatych w budowie, zakupu srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiggowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 ""Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow'
Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
mig¢dzyokresowych i rezerw.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn - ich
zmniejszenie lub rozwigzanie.
Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ rowniez powstanie 1 zwigkszenia rozliczen mi¢dzyokresowych
przychodéw, a na stronie Wn - ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do przychodow roku
obrotowego.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozno$¢ ustalenia stanu:

1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen 1 zmniejszen,

2) rozliczen migdzyokresowych przychodow z poszczegélnych tytutlow oraz przyczyn

ich zwigkszen 1 zmniejszen.
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Konto 840 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen migedzyokresowych
przychodow.

Konto 851 - ""Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych"
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych.
Srodki pienigzne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na
koncie 135 ,,Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia". Pozostate srodki majatkowe
ujmuje si¢ na odpowiednich kontach dziatalnosci podstawowej jednostki (z wyjatkiem kosztow i
przychodow podlegajacych sfinansowaniu z funduszu).
Ewidencja szczegotowa do konta 851 powinna pozwoli¢ na wyodregbnienie:
1) stanu, zwigkszen i zmniejszen zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, z
podziatem wedtug zrédet zwickszen i kierunkow zmniejszen,
2) wysokosci poniesionych kosztéw 1 wysokosci uzyskanych przychodow przez
poszczegolne rodzaje dziatalnos$ci socjalne;.
Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Konto 860 ""Wynik finansowy"* Konto60 ,, Wynik finansowy”
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki. Na koniec roku obrotowego na stronie
Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:
1) poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401,402, 403, 404, 405, 409, 410 i
411,
2) kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,
Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume:
1) uzyskanych przychodow, w korespondencji z kontem 720,
2) przychodow z operacji finansowych, w korespondencji z kontem 750, oraz pozostatych
przychodéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 760,
Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - strate
netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastepnym, pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800 zgodnie z opisem do tego konta.

2. Konta pozabilansowe

Konto 976 ""Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami'
Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych ze wzajemnych rozliczen miedzy jednostkami w
celu sporzadzenia tacznego sprawozdania finansowego.

Konto 980 "Plan finansowy wydatkow budzetowych'’
Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow
budzetowych.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma konta 980 ujmuje sig:

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,

2) wartos¢ planu nie wygasajgcych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastepnym,

3) warto$¢ planu niezrealizowanego i wygastego.
Ewidencja szczegotowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdélowosci planu finansowego
wydatkow budzetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Konto 981 "Plan finansowy nie wygasajgcych wydatkow'"
Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego nie wygasajacych wydatkow budzetowych
dysponenta §rodkow budzetowych.
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Na stronie Wn konta 981 ujmuje si¢ plan finansowy nie wygasajacych wydatkéw budzetowych. Na
stronie Ma konta 981 ujmuje si¢:
1) roéwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetowych obcigzajgcych plan finansowy nie
wygasajacych wydatkéw budzetowych,
2) wartos¢ planu nie wygasajacych wydatkow budzetowych w czeSci niezrealizowanej lub
wygastej.
Ewidencje szczegdtowa do konta 981 prowadzi si¢ w szczegdlowosci planu finansowego nie
wygasajacych wydatkéw budzetowych. Konto 981 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998 ""Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku bieigcego"
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki danego roku budzetowego oraz w planie finansowym nie wygasajacych
wydatkow budzetowych ujetych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sig:

1) roéwnowartos$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,

2) roéwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obcigzaly wydatki roku nastgpnego.
Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto§¢ uméw, decyzji 1 innych
postanowien, ktorych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym.
Ewidencja szczegdlowa do konta 998 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.
Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.

Konto 999 "Zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat"”

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
nie wygasajacych wydatkow, ktore majg by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje si¢ rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego jednostki lub plan finansowy nie
wygasajacych wydatkéw przeznaczony do realizacji w roku biezacym.

Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow lat przysziych.

Ewidencja szczegdotowa do konta 999 jest prowadzona wedlug podzialek klasyfikacyjnych planu
finansowego, z wyodrebnieniem planu nie wygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.

III. Zasady rachunkowosci dla jednostki jako organu podatkowego

1. Zasady rachunkowos$ci dla jednostki jako organu podatkowego w zakresie ewidencji
podatkdw, oplat 1 niepodatkowych naleznosci budzetowych, zostaly uregulowane
Zarzadzeniem nr 10/2011 W¢jta Gminy Wodzierady z dnia 01 lutego 2011 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla organu podatkowego.

Id: 97E670FB-68D9-4425-A96C-B799DCF73034. Podpisany Strona 52



Zatgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

INSTRUKCJIA W SPRWIE OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Niniejszg instrukcje opracowano w oparciu o ustaw¢ o rachunkowosci 1 przepisy ustawy o finansach
publicznych oraz standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansoéw publicznych.
Przebieg proceséw zwigzanych z realizacja budzetu lub plandéw finansowych odbywa si¢ zgodnie z
zasadami przewidzianymi w odpowiednich przepisach.

Pobieranie i gromadzenie dochodow, zaciaganie zobowiazan i dokonywanie wydatkow

Pobieranie 1 gromadzenie dochodow odbywa si¢ droga wptat do kasy Urz¢gdu Gminy lub na
rachunek budzetu jednostki (Urzedu Gminy) srodkéw z tytutu dochodéw wiasnych, subwencji i
dotacji. Potwierdzeniem wplywu dochodéw sa dowody kasowe ,,KP — Kasa przyjmie” oraz
wyciaggi bankowe wraz z zalaczonymi do nich dokumentami w formie polecenia przelewu,
faktury, rachunku, noty ksiegowej lub w innej formie. Dowody kasowe gromadzi si¢ i grupuje w
formie zbiorczego dowodu ksiggowego nazywanego raportem kasowym. Wyciag bankowy jest w
formie wydruku komputerowego sporzadzonego zgodnie z przepisami o prawie bankowym i nie
wymaga podpisu osoby upowaznionej ze strony banku oraz stempla bankowego.

Ewidencja wptat dochodéw budzetowych jest prowadzona na przeznaczonych do tego celu
bilansowych kontach syntetycznych, dla ktérych zasady funkcjonowania zostaly opisane w
zalgcznikach nr 2 1 3 niniejszej Polityki.

W zakresie pobierania i gromadzenia dochodéw, w tym z tytulu poboru podatkéow i opfat,
przewidziane sg nastepujace zadania dla wiasciwych 1 merytorycznie odpowiedzialnych w tym
zakresie komorek organizacyjnych Urzedu Gminy:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat i
zwrotOw oraz zaliczen nadptat z tytulu podatkow,

2) kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow, inkasentéw i pozostate osoby,

3) terminowe podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do zastosowania Srodkow egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikoéw z tytulu wptat, nadptat i zalegtosci,

5) przeprowadzanie rozliczania rachunkowo- kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania za§wiadczen o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosci podatkowych.

. Na proces pobierania i gromadzenia dochodéw, w tym z tytulu podatkow i opfat,

sktadajg sie:

1) wymiar dochodow, w tym z tytutu podatkow i opfat,

2) ewidencja ksiegowa,

3) czynnosci windykacyjne,

4) egzekucja.

Sposdb dokumentowania wymiaru zalezny jest od charakteru naleznosci. I tak dla
podatkowych naleznosci budzetowych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ordynacji
podatkowej, forma dokumentowania sa:

1) ksiggowy rejestr przypiséw i odpisow,
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2) deklaracje, z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe lub kwota zmniejszajgca to
zobowigzanie,

3) decyzje wymiarowe,

4) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow,

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia, o ktorych mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

6) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktérych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji
podatkowej

Dla naleznos$ci cywilnoprawnych stanowigcych dochody budzetowe, forma

dokumentowania sg wlasciwe umowy, faktury, rachunki i inne.

5. Potwierdzeniem wptywu dochodéw na rachunek budzetu (wygasnigcia zobowigzania
podatkowego) sa:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K-103, jezeli wptata dokonywana jest u
inkasenta, przy czym dopuszcza si¢ wydruk komputerowy potwierdzenia wplaty,

2) wycigg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wptaty, albo dokumenty wptaty zataczone
do wyciagu bankowego,

3) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty podatku
- w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty za posrednictwem banku, a bank obcigzyt
rachunek biezacy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek budzetu,

4) postanowienia o zaliczeniu nadptaty lub zwrotu podatku na poczet zaleglosci podatkowych
albo biezacych zobowigzan podatkowych,

5) inne dokumenty, z ktorych w szczegélno$ci wynika okreslony w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej termin wygasnigcia zobowigzania podatkowego w drodze przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych,

6) postanowienia o dokonaniu potragcenia, o ktorym mowa w art. 65 ustawy Ordynacja
podatkowa,

7) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktorym mowa w art. 70 i 71 Ordynacji
podatkowej,

8) dowody wptlaty, w szczegolnosci ,,KP — Kasa przyjmie”, zatwierdzone do stosowania w
jednostce (Urzedzie Gminy).

6. W zakresie ewidencji ksiggowej , postanowienia niniejszej Polityki stosuje si¢
odpowiednio.
7. W zakresie czynnosci windykacyjnych i egzekucji podatkowych naleznosci budzetowych,

do ktorych stosuje si¢ przepisy ordynacji podatkowej oraz niepodatkowych naleznosci

budzetowych, do ktorych stosuje si¢ przepisy o finansach publicznych, zastosowanie majg

odpowiednie przepisy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji. Natomiast w stosunku do
naleznosci o charakterze cywilnoprawnym, przepisy o postgpowaniu cywilnym stosuje si¢
odpowiednio.

8. Zaciagganie zobowigzan 1 dokonywanie wydatkow odbywa si¢:

1) do wysokosci ustalonych uchwalg budzetowg limitow do zaciggania zobowigzan z tytutu
kredytow 1 pozyczek,

2) na cele i w wysokosciach wskazanych w uchwale budzetowej jednostki i planach finansowych
Urzgdu Gminy oraz jednostek podlegtych,

3) wybor oferentow dostarczajacych materiaty lub $wiadczacych ushugi na rzecz jednostki,
Urzedu Gminy 1 jednostek podleglych nastepuje w sposdb zgodny z przepisami o
zamoOwieniach publicznych,

4) w przypadku realizowanych zadan lub projektow finansowanych lub wspotfinansowanych
przy udziale dotacji z budzetu panstwa lub Srodkdéw europejskich, postanowienia zawartej
umowy stosuje si¢ odpowiednio.
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5) zasady ewidencji zostaly opisane w zalgczniku nr 1 w czesci dotyczacej dokumentowania
rozrachunkow z tytulu dostaw, robot i ustug oraz w zalgcznikach nr 2 i 3 przy opisach zasad
funkcjonowania wtasciwych kont.

W toku wykonywania budzetu obowigzujg nast¢pujace zasady gospodarki finansowe; :

1) Ustalanie, pobieranie i odprowadzanie dochodéw budzetu nast¢puje na zasadach i w terminach
wynikajacych z obowigzujacych przepisow

2) Pelna realizacja zadan nastepuje w terminach okreslonych harmonogramem realizacji
dochodéw 1 wydatkéw budzetu,

3) Dokonywanie wydatkow nast¢puje w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym, z uwzglednieniem prawidtowo dokonywanych przeniesief i zgodnie z
planowanym przeznaczeniem w sposob celowy i1 oszczedny,

4) Wydatki na wspoétfinansowanie programoéw realizowanych z srodkéw pochodzacych
ze zrodet zagranicznych, niepodlegajacych zwrotowi, moga by¢ dokonywane po
uzyskaniu tych $rodkéw,

5) Zlecanie zadan powinno nastgpowaé na zasadach wyboru najkorzystniejszej oferty, z
uwzglednieniem przepisdw o zamoéwieniach publicznych, a w odniesieniu do
podmiotoéw niedziatajacych w celu osiggnigcia zysku - w trybie jawnego wyboru
najkorzystniejszej oferty w rozumieniu przepiséw o organizacjach pozytku
publicznego i wolontariacie,

6) Wydatki nieprzewidziane, ktérych obowigzkowe ptatnosci wynikaja tytutow
egzekucyjnych lub wyrokéw sadowych moga by¢ dokonywane bez wzgledu na
poziom $rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel,

7) W stwierdzonych przypadkach:

- niegospodarnosci,

- opoznien w realizacji zadan,

- naruszenia zasad gospodarki finansowej przedstawionych wyzej w punktach 2-6 Wojt moze
podja¢ decyzje o blokowaniu planowanych wydatkéw budzetowych.

Obieg dokumentow zewnetrznych

Zewngtrzne obce dowody ksiegowe bedace najczesciej fakturami lub rachunkami za dostarczone

materialy, wykonane roboty lub $§wiadczone ustugi, sa dostarczane osobiscie lub droga pocztowa

do Sekretariatu Urzedu Gminy. Na tak dostarczone dowody nanoszona jest pieczatka Urzedu

Gminy z datg wptywu oraz podlegaja one w tym samym dniu rejestracji w przeznaczonym do tego

celu dzienniku korespondencji, a nastgpnie przekazywane s3 wlasciwemu pracownikowi

odpowiedzialnemu za przeprowadzenie kontroli merytorycznej. Sprawdzone i potwierdzone pod

wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe sa dalej przekazywane — via Sekretariat Urzedu

Gminy — do Skarbnika, ktory kieruje te dowody do upowaznionego pracownika celem

przeprowadzenia kontroli formalno-rachunkowej , a nastepnie przygotowania do zatwierdzenia i

zakwalifikowania do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Wymogi i sposob przeprowadzenia oraz udokumentowania kontroli merytorycznej sg zawarte w

§5 zatacznika nr 1 do niniejszej Polityki.

Wymogi 1 sposob przeprowadzenia oraz udokumentowania kontroli formalno-rachunkowej sa

zawarte w §7 zatacznika nr 1 do niniejszej Polityki.

Przygotowanie dowodow ksiggowych do zatwierdzenia 1 zakwalifikowania do ujecia w ksiegach

rachunkowych obejmuije:

1) Sprawdzenie prawidlowosci przeprowadzonej kontroli merytorycznej oraz formalno
-rachunkowej,

2) Przedstawienie dowodow ksiegowych do zatwierdzenia do zaptaty.

Zatwierdzenia do zaptaty dokonujag Wt 1 Skarbnik poprzez ztozenie podpisu na

pieczatce o tresci:

. Zatwierdzono na Sume zt........................stownie zl... ... .........coo oo iii i e e
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Wydatek zgodny z planem finansowym klas. budz. Drz............. Rozdz........... S

Wodzierady, dnia...............
/Gtowny ksiegowy/ /Kierownik jednostki/,

3) Naniesieniu dekretaciji.

Dekretacja okresla si¢ ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodow

ksiggowych i wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym

potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja polega na:

e Nadaniu dowodom  ksiggowy numerdéw, pod  ktorymi  zostang  one
zaewidencjonowane(w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego
dowodu kazdy zaksiggowany dowod jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu
ksiegowego),

e Umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany,

e Wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

e Okresleniu daty pod jaka dowod ma zostaé zaksiggowany- jezeli dowod ma byé
zaksiggowany pod inng datg niz data wystawienia (przy dowodach wiasnych) lub inng
niz data otrzymania (przy dowodach obcych),

e Podpisaniu (zatwierdzeniu dekretacji) przez Skarbnika.

Wzor pieczatki stuzacej do dekretacji dowodow ksiggowych jest okreslony w zataczniku nr 1.

5. Bezwzglednie nalezy dazy¢, azeby czynnosci opisane w powyzszych punktach zostaly ukonczone
przed terminem platnosci wynikajacym z dowodu ksiegowego. W tym celu nalezy:

1) Przekazywaé¢ dowody ksiggowe tylko do wiasciwie odpowiedzialnych merytorycznie
pracownikow,

2) Czynnosci sprawdzajace i kontrolne dowodoéw ksiegowych w obszarze przypisanym zakresem
obowigzkow przeprowadza¢ bez zbednej zwtoki,

3) W razie rozbieznos$ci danych wynikajacych z dowodu ksiegowego z umowa, zamowieniem lub
zleceniem nalezy w jak najkrotszym czasie dazy¢ do ich wyjasnienia z wystawca dowodu
ksiegowego,

Nie nalezy przetrzymywaé bez uzasadnienia dowodow ksiegowych, a zwlaszcza faktur,

rachunkéw, gdyz moze to doprowadzi¢ do naliczania dodatkowych optat w postaci odsetek za

zwloke z tytulu nieterminowego regulowania zobowigzan. W przypadku stwierdzenia takich

uchybien, pracownicy odpowiedzialni zostang obcigzeni sumg zaptaconych odsetek lub beda w

stosunku do nich zastosowane inne sankcje wynikajace z Kodeksu Pracy.

6. Schemat obiegu dowodow ksiggowych jest okreslony w zataczniku nr 2.

7. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnionym pracownikom powierzono obowiazki z zakresu
gospodarki finansowej dotyczace realizacji dochodow 1 wydatkow budzetu jednostki (Urzedu
Gminy) jest okreslony w zatgczniku nr 3.

8. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy sa osobami upowaznionymi do
zatwierdzania dowodow ksiggowych oraz do sporzadzania, podpisywania i sktadania polecen
przelewu i innej dokumentacji w kontaktach z Bankiem prowadzacym obsluge jednostki jest
okreslony w zataczniku nr 4.

9. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy sa upowaznieni do dokonywania
kontroli merytorycznej dokumentow w Gminie Wodzierady jest okreslony w zataczniku nr 5.
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Zalacznik Nr 1

DEKRETACJA 1 KSIEGOWANIE DOWODOW

Dekretacji podlegaja wylacznie dowody uprzednio poddane stosownej procedurze
kontrolnej, zgodnej z zasadami okreSlonymi w niniejszej instrukcji.

Dekretacji dokonuje upowazniony pracownik, ktoremu czynnoSci dekretacji zostaly
powierzone zakresem obowiazkow, bezposrednio na dowodzie ksieggowym przez odpowiednie
wypelnienie rubryk na odciSnie¢tej pieczeci.:

Zatwicrdzono do wypiaty ze srodkow
Konto | Symbol Podziaﬁu Kwota Kaonto

wn klas ikac“ Ma

1

b —

Razem.:

o <

Do wyplaty:

Stownie:

—— — s v oA — — —— -

Skartnib ot Y
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SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Zalacznik nr 2

",r Pracownik upowainiony do kontrali -‘\\ /- SEERETARIAT \\]
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v Epodiote z planem fumsoym upowainiony pracownil
v Eontrola komplatnosci i reteinodei v Zimwierdzenis do wyplaty

(Poprawnoic]
v Zanwigrdzents do saplay W dniu otrzymania
W dnin otrzymania

S / S

~

Upwwainiony pracownik
v Esigrowanie dowodu
v Dokonanis dekretagi w dniu
Eriggowania
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Zalacznik nr 3

POWIERZENIE OBOWIAZKOW Z ZAKRESU GOSPODARKI FINANSOWEJ
DOTYCZACEJ REALIZACJI:

I. DOCHODOW BUDZETU GMINY WODZIERADY

L.P.

Stanowiska pracy

Z tytulu

Stanowisko d/s komunalnych

- Oplaty za zaopatrzenie ludnosci w wodg

Stanowisko d/s obslugi ksiegowej

- Wptywy z wynajmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych

- Wptywy z optat za uzytkowanie
wieczyste

- Wptywy z optat z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomosci

- Wplywy z tytulu dzierzawy gruntow

- Odsetki od nieterminowych wptat
podatkowych i niepodatkowych
naleznosci budzetowych

- Wpltywy za dzierzawe od Kot Lowieckich

- Sprzedaz sktadnikow majatkowych

- Podatek od $rodkow transportowych od
os6b fizycznych i prawnych

Stanowisko d/s ksiegowosci
podatkowej

- Podatek od nieruchomosci od osob
prawnych

- Podatek rolnego od os6b prawnych

- Podatek lesnego od os6b prawnych

- Podatek od nieruchomosci od 0sob
fizycznych

- Podatek rolnego od os6b fizycznych

- Podatek lesnego od osob fizycznych

- Pozostale optaty

Stanowisko d/s gospodarki
gruntami, planowania
przestrzennego i ewidencji
dzialalnoS$ci gospodarczej

- Okres$lanie cen i optat za korzystanie z
gruntow tj. zbycie, oddanie w uzytkowanie
wieczyste, dzierzawa, uzyczenie itp.

- Oplaty za wydawanie zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych

- Oplaty za wydawanie odpisow i wyrysow
planu zagospodarowania przestrzennego

Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony
srodowiska

- Optaty w ramach gminnego systemu
odbioru i zagospodarowania odpadow
komunalnych
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II. WYDATKOW BUDZETU GMINY WODZIERADY

L.P.

Stanowiska pracy

Z tytulu

Sekretarz Gminy

- Organizacja wybordéw i spisow

Skarbnik Gminy

- Planowanie i realizacja budzetu
- Obstuga dlugu publicznego

Kierownik Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej

- Przeciwdzialanie alkoholizmowi

- Swiadczenia rodzinne, $wiadczenia z
funduszu alimentacyjnego

- Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

- Zasitki 1 pomoc w naturze

- Wydatki Osrodka Pomocy Spoteczne;j

- Uslugi opiekuncze

- Dozywianie uczniow w szkotach

- Stypendia dla uczniow

- Dodatki mieszkaniowe i energetyczne

- Program rzadowy 500+

Dyrektorzy Szkot

- Szkoly Podstawowe

- Oddziaty przedszkolne w Szkotach
Podstawowych

- Przedszkola

- Gimnazjum

- Dowozy ucznidow do szkot

- Doksztalcanie i doskonalenie
nauczycieli

- Stotowki szkolne 1 wyzywienie

- Pozostata dziatalnos¢

Stanowisko d/s wymiaru
zobowiazania pieni¢znego

- Zwrot podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego
wykorzystanego do produkcji rolnej
przez producentow rolnych

Sekretarka

- Materiaty biurowe oraz inne ushlugi na
potrzeby Urzgdu Gminy
- Prenumeraty

Stanowisko d/s gospodarki
gruntami, planowania
przestrzennego i ewidencji
dzialalnoS$ci gospodarczej

- Remonty, konserwacje i naprawy
budynkow oraz pozostatego zasobu
komunalnego

- Gospodarowanie i zarzadzanie gruntami,
ustalanie ich wartosci dla potrzeb
przetargow

- Odszkodowania z tytutu wykupu
gruntbw

Stanowisko d/s komunalnych

- Infrastruktura wodociggowa i sanitarna
- Os$wietlenie ulic, placow, drog
- Prowadzenie archiwum zaktadowego

Id: 97E670FB-68D9-4425-A96C-B799DCF73034. Podpisany

Strona 60



Stanowisko d/s inwestycji i
zamoOwien publicznych

- Drogi publiczne gminne

- Sprawy zwigzane z planowaniem, budowa,
remontami, utrzymaniem i oznakowaniem
drog publicznych gminnych

- Zimowe utrzymanie drég gminnych

- Prace i roboty w pasie drogowym

- Zakup materialow dla pracownikéw
interwencyjnych

- Drogi wewng¢trzne - dojazdowe do
gruntow rolnych

- Sprawy z zakresu zamowien
publicznych

- Sprawy zwiazane z funduszem soteckim

10.

Stanowisko d/s rolnictwa i
ochrony Srodowiska

- Odprowadzanie $ciekéw

- Ochrona powierza atmosferycznego

- Ochrona zwierzat, w szczego6lnosci
hotelowanie psow

11.

Stanowisko d/s ksiegowosci
podatkowej

- Sktadki na rzecz Izby rolniczej
- Pobor podatkéw i optat (inkaso - soltysi)
- Szkolenia pracownikow

12

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego

- Obstuga Rady Gminy

- Ewidencja stanu i ruchu ludnosci

- Prowadzenie i aktualizacja rejestru
wyborcow

13.

Stanowisko d/s obronnych i
zaradzania kryzysowego

- Obrona cywilna i zarzadzanie kryzysowe
- Dowozy uczniow do szkot
- Ochrona przeciwpozarowa i dziatalno$¢

OSP
- Samochod stuzbowy i samochody OSP

14.

Stanowisko d/s pozyskiwania
funduszy unijnych oraz ochrony
informacji niejawnych

- Realizacja projektow z finansowaniem
(wspotfinansowaniem) srodkami
krajowymi lub europejskimi

- Sprawy zwiazane z funduszem soteckim

15.

Informatyk

- Sprawy z zakresu teleinformatyki tj.
komputery, telefony, sprz¢t biurowy,
akcesoria komputerowe, licencje i
oprogramowania, ushugi
telekomunikacyjne i informatyczne

- Promocja Gminy

16.

Sprzataczka

- Zakup $rodkow do utrzymania
porzadku i czystosci w pomieszczeniach
Urzedu Gminy

17.

Pracownik gospodarczy

- Zakup $rodkoéw do utrzymania fadu i
porzadku na terenie wokot budynku
Urzedu Gminy
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Zalacznik Nr 4

Stanowiska pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy sa osobami upowaznionymi do
zatwierdzenia dowodow ksiegowych

L.P. Stanowiska pracy
1. Woéjt Gminy
2. Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy
n Zastepca Skarbnika Gminy — Stz}nowisko ds. obstugi finansowej
budzetu

Stanowiska pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy sa osobami upowaznionymi do
sporzadzania, podpisywania i skladania polecen przelewu i innej dokumentacji w banku
prowadzacym obstuge bankowg Gminy Wodzierady

L.P. Czynnos$¢ Stanowiska pracy
1. Sporzadzanie polecen Stanowisko d/s obslugi ksiegowej
przelewow i innej
9 dokumentacji bankowej Zastepca Skarbnika Gminy — Stanowisko ds. obstugi finansowej
' budzetu
3. Woéjt Gminy
4. Podpisywanie i skfadanie Sekretarz Gminy
polecen przelewow i innej
5. dokumentacji bankowej Skarbnik Gminy
6 Zastepca Skarbnika Gminy — Stanowisko ds. obstugi finansowe;j
' budzetu
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Zalacznik Nr 5

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy sq upowaznieni do

dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow w Gminie Wodzierady

L.P. Rodzaj dokumentu Stanowiska pracy
1. Faktury, rachunki dotyczace obstugi prawnej i innych form
doradztwa prawno-podatkowego oraz wynajmu (dzierzawy)
obcych sktadnikow majatkowych na potrzeby dziatalnosci Wéjt Gminy
gminy. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne (kierownicy
jednostek budzetowych, pracownicy Urzedu Gminy).
2. Faktury, rachunki dotyczace organizacji wybordéw i spiséw. za
usiugi telekomlrn‘likacyjne (w zalfresie‘ nie zwi?,zanym z obrong Sekretarz Gminy
cywilng). Podroze stuzbowe krajowe i zagraniczne
(pracownicy Urzedu Gminy).
3. Noty obcigzeniowe tytulem zwrotu kosztoéw wychowania Skarbnik Gminy
przedszkolnego
4. Faktury, rachunki dotyczace remontow, konserwacji i napraw Stanowisko d/s gospodarki
w budynkach komunalnych, gospodarki gruntami i gruntami, planowania
nieruchomosciami. przestrzennego i ewidencii
dzialalnoS$ci gospodarczej
5. F'flkt.ury, r.achunl.q zwigzane z mfrastrukturq wodociggowa, Stanowisko d/s komunalnych
o$wietleniem ulicznym, energi¢ elektryczng.
6. Faktury, rachunki za zakupy na potrzeby obrony cywilnej,
remonty i naprawy oraz zakup wyposazenia dla jednostek
OSP, zakup paliwa do samochodow OSP i samochodu Stanowisko d/s obronnych i
stuzbowego oraz napraw i przegladoéw tych pojazdéw, dowozy zaradzania kryzysowego
uczniow do szkot. Faktury za ustugi telekomunikacyjne w
zakresie obrony cywilnej.
7. Faktury, rachunki zwigzane z dziatalno$ciag USC, ewidencja Zaste¢pca Kierownika Urzedu
ludnosci i dowoddéw osobistych oraz obstugg Rady Gminy. Stanu Cywilnego
8. Faktury, rachunki z zakresu przeciwdziatania alkoholizmowi i Kierownik Gminnego Osrodka
zapobiegania narkomanii. Pomocy Spolecznej
9. Faktury, rachunki zwigzane z zakupem materiatow biurowych
i innych ustug na potrzeby Urzedu Gminy,. Prenumeraty, Sekretarka
zakup $rodkow czystosci.
10. Faktury, rachunki za internet i inne ustugi informatyczne,
programy komputerowe, licencje, akcesoria i sprzet Informatyk
komputerowy. Promocja gminy..
11. Faktur, rachunki za ustugi remontowe i naprawy drog
gminnych oraz ich oznakowanie, faktury dotyczace zakupow Stanowisko d/s inwestycji i
sktadnikow majatkowych oraz za zakupy w ramach funduszu zamowien publicznych
soleckiego w zakresie remontoéw i napraw drog gminnych.
12. Faktury, rachunki zwigzane z ochrong §rodowiska, w tym za
odprowqdzar{ie' sciekow i.oc}}ronc; powietrza, faktury za Stanowisko d/s rolnictwa i
badania jako$ciowe gleb i wod oraz z zakresu utrzymania , .
zwierzat w schroniskach i1 odbioru padtych zwierzat w ochrony Srodowiska
nastepstwie wypadkow komunikacyjnych.
13. | Faktury za zakupy realizowane w ramach projektow Stanowisko d/s pozyskiwania
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finansowanych (wspoHinansowanych) §rodkami krajowymi
lub europejskimi oraz za zakupy w ramach funduszu
soteckiego w zakresie nie zwigzanym z remontami i
naprawami drég gminnych.

funduszy unijnych oraz ochrony
informacji niejawnych

14.

Faktury za zakup materialow oraz narzedzi dla prac
gospodarczych.

Pracownik gospodarczy
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Zatgcznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ 1 FINASOWEJ

Podstawa funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej sa przepisy rozdz. 6 dz. 1 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdzn. zm. ) oraz wydane
na podstawie delegacji ustawowej standardy kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych — Dz. Urz. MF z 2009 r., poz. 84).

Kontrola zarzadcza w sektorze finansow publicznych powinna funkcjonowa¢ na dwéch poziomach.
Podstawowym poziomem funkcjonowania kontroli zarzadczej w sektorze finanséw publicznych jest
jednostka sektora finanséw publicznych (I poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli
zarzadczej w jednostce odpowiedzialny jest jej kierownik. Ponadto w ramach administracji
samorzadowej powinna funkcjonowaé kontrola zarzadcza odpowiednio na poziomie samorzadu
terytorialnego (II poziom kontroli zarzadczej). Za funkcjonowanie kontroli zarzadczej na tym
poziomie odpowiada Wojt . Wojt jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i
efektywnego systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie Gminy, a takze w jednostce.

Standardy kontroli zarzadczej

Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych okreslaja podstawowe wymagania
odnoszace si¢ do kontroli zarzadczej w sektorze finansow publicznych. Zostaty przedstawione w
pigciu grupach odpowiadajacych poszczegdlnym elementom kontroli zarzadcze;j:
A. Srodowisko wewnetrzne
1. Przestrzeganie wartosci etycznych.
Pracownicy jednostki, Urzegdu Gminy oraz jednostek podleglych przestrzegaja przyjetych
warto$ci etycznych przy wykonywaniu powierzonych im zadan i obowigzkow. Wyrazem tego
jest wprowadzenie Zarzadzeniem nr 110/2012 Wojta Gminy Wodzierady z dnia 30 grudnia
2012 r. Kodeksu Etycznego Pracownikow Urzgedu Gminy w Wodzieradach.
2. Kompetencje zawodowe.
Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umieje¢tnosci i do§wiadczenia, ktory
pozwala im skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i obowigzki.
Kazdy z pracownikow:
1) jest obowigzany do uzupelnienia wiedzy poprzez samoksztalcenie, S$ledzenie,
obowigzujacych przepisOw i inicjowania zmian w pracy,
2) powinien uczestniczy¢ w szkoleniach, ktore rozwijajg jego kompetencje zawodowe,
3) ma prawo do pomocy i porady ze strony kierownictwa jednostki.
3. Struktura organizacyjna.
Zakres zadan, uprawnien i obowigzkow zostat przedstawiony kazdemu pracownikowi
na piSmie 1 jest dla niego czytelny 1 zrozumiaty.
4. Delegowanie uprawnien.
Zakres uprawnien powierzonych poszczeg6lnym pracownikom zostat okreslony oraz
Jest odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego
. Przyjecie uprawnien jest potwierdzone podpisem pracownika.
B. Cele i zarzadzanie ryzykiem
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Misja.

Jasne okreslenie misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz
efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem.

Okreslanie celow 1 monitorowanie realizacji zadan.

W jednostce sporzadza si¢ co najmniej roczny plan pracy okreslajacy poszczegolne
cele i zadania jednostki, mierzalne wskazniki lub kryteria ich realizacji, komorki
organizacyjne odpowiedzialne za ich realizacj¢ oraz zasoby, w szczegolnosci
osobowe, finansowe, rzeczowe, przeznaczone do ich realizacji.

Identyfikacja ryzyka.

Nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka zwigzanego z
poszczegbdlnymi celami i zadaniami jednostki, jak i realizowanych konkretnych
programéw, projektéw czy zadan.

Analiza ryzyka.

Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie
mozliwych skutkéw i1 prawdopodobienstwa wystapienia. Kierownik jednostki lub
upowaznieni pracownicy okreslaja akceptowany poziom ryzyka.

Reakcja na ryzyko i dziatania zaradcze.

Okreslenie rodzaju reakcji w stosunku do kazdego istotnego ryzyka (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie). Kierownik jednostki lub upowaznieni
pracownicy okreslaja dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego
ryzyka do akceptowanego poziomu.

C. Mechanizmy kontroli

1.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcze;j.

System kontroli finansowej jest dokumentowany, a dokumentacja jest fatwo dost¢pna

dla wszystkich pracownikow.

Nadzor.

Nadzoér zapewnia wlasciwa realizacje zadan jednostki. Obejmuje w szczegdlnosci
komunikowanie obowigzkow, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i
systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie.

Ciaglos¢ dziatalnosci.

Zapewnione sg odpowiednie mechanizmy, ktorych celem jest utrzymanie, w kazdym

czasie 1 okolicznoS$ciach, ciggtosci dzialalno$ci jednostki, w szczegdlnosci operacji
finansowych i gospodarczych.

Ochrona zasobow.

Dostep do zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych jednostki maja

wylacznie upowaznione osoby. Zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za
zapewnienie ochrony 1 wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki. Prowadzone sg
okresowe poréwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w rejestrach

(ksiegach).

Szczegotowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i1 gospodarczych.
Wszystkie operacje finansowe 1 gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, s3 rzetelnie
dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostepna dla upowaznionych 0sob.
Dokumentacja jest pelna oraz umozliwia przesledzenie kazdej operacji finansowe;,
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakonczeniu.
Operacje finansowe, gospodarcze i inne znaczgce zdarzenia sg bezzwlocznie rejestrowane 1
prawidtowo klasyfikowane.

Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy zatwierdzajga wszelkie operacje
finansowe i gospodarcze przed ich realizacja.

Kluczowe obowigzki dotyczace zatwierdzania (autoryzacji), realizacji 1 rejestrowania
(ksiggowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen sa rozdzielone pomigdzy
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D.

E.

roznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkéw 1 odpowiedzialnosci Skarbnika
jednostki okre§lonych w przepisach prawa.
Operacje finansowe, gospodarcze 1 inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed 1 po
realizacji, np. dane dotyczace dostawy uwidocznione na fakturze poréwnywane sg z danymi
dotyczacymi przyjetej dostawy; stan zapasoOw weryfikowany jest poprzez inwentaryzacje.

6. Mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych.
Niniejsza Politykg Rachunkowosci okreslono zasady stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

Informacja i komunikacja

Jednostka zapewnia wszystkim pracownikom dostep do informacji niezbednych do
wykonywania przez nich obowigzkow, a takze efektywny system komunikacji zaréwno
wewnetrznej, jak 1 zewnetrznej. System komunikacji wewnetrznej powinien umozliwiac¢
przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki oraz zapewni¢ skuteczne
mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej.
Komunikacja zewng¢trzna obejmuje kontakty z podmiotami zewngtrznymi, ktdére moga
mie¢ znaczacy wpltyw na osigganie celow jednostki, a takze inng jej dziatalnos¢ dotyczaca
w szczegolnosci wydatkowania lub gromadzenia srodkéw publicznych.

Monitorowanie i ocena

System kontroli zarzadczej podlega ciaglej ocenie. Kierownik jednostki w ramach
wykonywania biezagcych obowigzkéw monitoruje skuteczno$¢ systemu kontroli
zarzadczej 1 jego poszczegolnych elementow. Zidentyfikowane problemy sg na biezaco
rozwigzywane. Ocena systemu kontroli zarzadczej moze by¢ rowniez dokonywana przez
audytora wewngtrznego.

Wewnetrzna kontrola zarzadcza (finansowa)

Wewngetrzna kontrola zarzadcza zostala uregulowana Zarzadzeniem nr 73/2011 Wojta Gminy
Wodzierady z dnia 21 pazdziernika 2011 roku w sprawie organizacji, zasad funkcjonowania i
dokumentowania kontroli zarzadcze;j.

Czescig systemu kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa, ktéra dotyczy proceséw zwigzanych z
gromadzeniem 1 rozdysponowaniem S$rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem
komunalnym. W tym znaczeniu kontrola ta obejmuje:

1.

1) przeprowadzanie oceny prawidtowosci i celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych 1 dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,

2) przeprowadzanie oceny prawidlowos$ci pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych oraz badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia Srodkow
publicznych,

3) sprawdzanie prawidlowosci udzielania zaméwien ze srodkow publicznych ,

4) prawidlowos¢ wykorzystywania i rozliczania dotacji 1 innych $rodkow
przydzielonych jednostce na realizacje zadan,

5) prawidlowos¢ gospodarowania mieniem (wykorzystywanie i eksploatacja zgodna
z przeznaczeniem, dokumentacyjne ujecie stanu mienia i jego zmian, powierzenie
odpowiedzialnos$ci za poszczegolne sktadniki mienia, wykonywanie przegladow
technicznych i niezbednych napraw).

Kontrole finansowa w jednostce/Urzedzie Gminy przeprowadza Rada Gminy, Skarbnik
lub osoby upowaznione przez kierownika jednostki. Do kontroli tej prowadzi si¢ rejestr
wewnetrznych kontroli finansowych zawierajacych date, temat i zakres kontroli, wnioski
oraz podpisy osoby kontrolujacej, kontrolowane;.
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2. Kontrola finansowa sprawowana jest jako:

1)

2)

3)

kontrola wstepna, ktora ma na celu zapobieganie niepozagdanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmuje w szczegdlnosci badanie projektow uméw, porozumien i innych dokumentoéw
skutkujacych zacigganiem zobowigzan,

kontrola biezaca, ktéra polega na badaniu czynnos$ci i operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, bada si¢ rowniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia
przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

kontrola nastepna, ktora obejmuje badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

3. Postepowanie kontrolne, obowigzki i uprawnienia kontrolujgcych.

1)

2)

Zasady postepowania.

Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb umozliwiajacy bezstronne 1
rzetelne ustalenie stanu faktycznego i rzetelne jego udokumentowanie. Stan faktyczny
ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego. Jako
dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, w
szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledziny, pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.
Uprawnienia kontrolujacych.

W obecnosci kontrolowanego moga sprawdzac szafy, biurka, pomieszczenia w
ktorych przechowywane sg dokumenty; posiadajg wglad do wszystkich dokumentow i
innych materialéw dowodowych zwigzanych z przedmiotem kontroli z zachowaniem
przepisow o ochronie danych osobowych, tajemnicy skarbowej i ochronie informacji
niejawnych. Moga przeprowadza¢ ogledziny obiektow i sktadnikéw majatkowych
oraz zada¢ od kontrolowanych pracownikow ustnych i pisemnych wyjasnien,

4. Dokumentacja kontroli
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot, ktoéry powinien zawiera¢: nazwe
jednostki/ stanowiska /, przedmiot, zakres oraz date kontroli, opis stanu faktycznego
stwierdzonego w trakcie kontroli, stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci, skutki
finansowe, zataczniki oraz podpisy kontrolowanego i kontrolujacego.
Jezeli osoba kontrolowana nie zgadza si¢ z wynikami kontroli badZz odmawia podpisu jest
zobowigzana ztozy¢ w terminie 7 dni do Wdjta pisemne wyjasnienie dotyczace
przyczyn odmowy.

5. Przedstawianie i zasady wykorzystania wynikéw kontroli.
W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy zwraca
dokumenty wtasciwym komorkom do uzupehnienia lub zmiany oraz odmawia podpisu
dokumentow.
W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci w toku kontroli, kontrolujacy jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsigwzia¢ niezbgdne
kroki zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci.
W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym
kierownika jednostki oraz zabezpiecza dokumenty i1 przedmioty stanowigce dowod w
sprawie.
Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego przeprowadzajacy kontrole przedstawia
Woéjtowi informacj¢ o wynikach 1 ustaleniach kontroli:

1) kazdorazowo w formie ustnej,
2) lub w formie pisemnej niezaleznie od rodzaju kontroli w przypadku:
a) stwierdzenia badz podejrzenia popetienia przestepstwa,
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b) ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

6. Kontrolujgcy na podstawie wynikow i ustalen z kontroli opracowuje wnioski w zakresie

podjecia dziatan zmierzajacych do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowos$ci, w

szczegoOlnosci:

1) propozycje dotyczace udoskonalenia procedur wstgpnej kontroli na etapie planowanych
zamierzen oraz udoskonalenie procedur biezgcej analizy wydatkow.

2) propozycje dotyczace udoskonalenia procedur w zakresie gospodarki materiatowe;.

3) propozycje dotyczace zastosowania kar dyscyplinarnych przewidzianych przepisami prawa w
stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

4) propozycje dokonania niezbednych zmian organizacyjnych.

5) propozycje w zakresie doskonalenia zawodowego.

6) propozycje sposobu monitorowania pracy na danym stanowisku celem niedopuszczenia do
ponownego wystapienia nieprawidtowosci.

7. Wojt na wniosek kontrolujacego lub z wlasnej inicjatywy organizuje narade pokontrolng
w celu dokonania analizy wynikéw kontroli 1 opracowania wnioskow orz omowienia
propozycji podjecia niezbednych decyzji pokontrolnych.

8. Kontrol¢ finansowa w jednostkach podleglych przeprowadza Skarbnik na podstawie
upowaznienia Wojta. Wojt moze upowazni¢ inne osoby do przeprowadzenia kontroli w
podlegtych jednostkach.

W zakresie zasad prowadzenia postgpowania kontrolnego, uprawnien kontrolujacych oraz
dokumentowania i przedstawiania wynikow i ustalen kontroli, powyzsze przepisy stosuje
si¢ odpowiednio.
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Zatgcznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Instrukcja reguluje zasady i1 sposéb przeprowadzania inwentaryzacji w jednostce, Urzgdzie Gminy
oraz w jednostkach podlegltych. Podstawe prawng dla okreslenia zasad i sposobu przeprowadzania
inwentaryzacji stanowig przepisy o rachunkowosci z ich uszczegotowieniem zawartym w niniejszej
instrukcji.

I. Zadania inwentaryzacji

Celem inwentaryzacji jest:

1) Ustalenie rzeczywistego stanu poszczeg6élnych sktadnikow aktywow i pasywoOw na dzien
przeprowadzenia inwentaryzacji i poréwnanie go ze stanem wynikajacym z ewidencji
ksiegowej, wyjasnienie roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym.

2) Rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe,

3) Dokonanie oceny gospodarczej przydatno$ci sktadnikow majatkowych

Il. Sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji

Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw ustala si¢ w drodze:

1. Spisu ich ilo$ci z natury - aktywow pieni¢znych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, $rodkéw trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji,
a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkoéw trwatych w budowie,

2. Otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych stanu tych aktywow - aktywow finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych Ilub przechowywanych przez inne jednostki, wtym papierow
wartosciowych w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow,

3. Poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci
tych sktadnikéw - srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz
praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan ~ wobec  0sOb  nieprowadzacych  ksigg  rachunkowych,  z tytuléw
publicznoprawnych, atakze pozostatych aktywow ipasywow, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

ITII. Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wg stanu na ostatni dzieh roku obrotowego nie rzadziej niz w
terminach 1 z czestotliwoscig okreslong w przepisach o rachunkowos$ci. Termin inwentaryzacji uwaza
si¢ za dochowany, jezeli rozpoczeta sie¢ ona w okresie 3-ch miesiecy przed koncem roku obrotowego,
a zakonczyta nie pozniej niz 15 dnia nastepnego roku, a ustalenie stanu nastapito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda - zmian, jakie
nastapily miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
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rachunkowych. Mozna przeprowadza¢ inwentaryzacje z wigksza czestotliwoscia, anizeli okreslona w
przepisach o rachunkowosci, tj.

1) Srodki trwate, wartosci niematerialne i prawne oraz $rodki trwate w budowie - raz na rok,

2) Zapasy materiatlow i towarow - raz na rok.
Inwentaryzacje¢ aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, wtym papierow  wartosciowych  w formie
zdematerializowanej, przeprowadza si¢ zawsze wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia dzialalnosci, dzien poprzedzajacy
postawienie w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci, a takze przypadkach:

1) Zmiany oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe,

2) Wystgpienia zdarzenia losowego, ktoérego nastepstwem sg szkody powstate w

sktadnikach majatkowych.

Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i powigzaé¢ z zapisami
ksigg rachunkowych. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice migdzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksi¢gach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

IV. Komisja Inwentaryzacyjna

1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki (Wojt) na wniosek
Skarbnika. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Skarbnik Iub inny
pracownik, ktéoremu zgodnie z zakresem jego obowigzkéw, powierzono czynnosci
ewidencjonowania poszczegolnych sktadnikow aktywow lub pasywow.

2. Do zadan Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1) Sktadanie wnioskéw w sprawie powolania sktadu osobowego Komisji
Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych,

2) Organizacja prac przygotowawczych oraz kontrola przygotowan do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

3) Rozliczanie arkuszy spisowych i ich kontrola po wypetieniu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym,

4) Kompletowanie protokoldw inwentaryzacyjnych i terminowe uzyskanie wyjasnien w
przypadkach stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych,

5) Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia.

3. Komisje Inwentaryzacyjng powoluje kierownik jednostki (Wojt) na wniosek Przewodniczacego w
sktadzie co najmniej trzech oséb.

4. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ zespoty spisowe sposréd pracownikow.
Zespot spisowy sktada sie z co najmniej dwodch osob, przy czym nie moga to by¢ osoby, ktére
ponosza materialng odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatkowe bedace przedmiotem
inwentaryzacji. Sktad zespolu spisowego ustala zarzadzeniem kierownik jednostki (W@jt) na
wniosek Przewodniczacego.

5. Do zadan zespotu spisowego nalezy w szczegodlnosci:

1) Zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng,

2) Poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej lub innej osoby wyznaczonej do
udziatu w spisie o zarzadzeniu inwentaryzacji 1 terminie jej przeprowadzenia,

3) Przeprowadzenie wstgpnej kontroli w celu ustalenia stanu gotowosci do
przeprowadzenia inwentaryzacji na danym polu spisowym. W przypadkach
stwierdzonych uchybien mogacych stanowi¢ przeszkode w prawidtowym
przeprowadzeniu inwentaryzacji, nalezy wezwac osobe materialnie odpowiedzialng
lub inng osobg¢ wyznaczong do udziatu w spisie, do ich usuniecia,

4)  Sprawdzenie przyrzadow pomiarowych wykorzystywanych w toku inwentaryzacji

Id: 97E670FB-68D9-4425-A96C-B799DCF73034. Podpisany Strona 71



5)

6)

pod wzgledem ich uzytecznosci, sprawnosci 1 posiadania aktualnej legalizacji
urzedowej,

Terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji i w sposob nie zaktocajacy pracy danej
komorki organizacyjne;j,

Terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
wypetnionych arkuszy spisowych oraz informacji o stwierdzonych w toku
inwentaryzacji nieprawidtowosciach lub zdarzeniach zaktocajacych jej prawidtiowy
przebieg.

V. Przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji

1.

a)

b)

Przed przystapieniem do przeprowadzenia inwentaryzacji, nalezy:

Ustali¢, czy w prawidlowy sposob zostala przyjeta przez pracownikow odpowiedzialno$¢

materialna za poszczego6lne sktadniki majatkowe,

Sprawdzi¢, czy poszczegdlne sktadniki majatkowe zostalty oznakowane w sposob trwaty i

umozliwiajacy identyfikacje,

Dokona¢ protokolarnej likwidacji sktadnikow majatkowych uznanych za zbedne.

Przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

Czynno$ci przygotowawcze:

- wydanie zarzadzen o przeprowadzeniu inwentaryzacji ustalajgcych sktad osobowy Komisji
Inwentaryzacyjnej, podzial na pola spisowe i1 przyporzadkowanie tym polom zespotow
spisowych wraz z podaniem ich sktadu osobowego oraz okreslajagcych czas rozpoczecia i
termin zakonczenia inwentaryzacji, sposob udokumentowania i termin przekazania
dokumentacji spisowej celem ostatecznego rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

- przygotowanie oraz pobranie przez zespoty spisowe, arkuszy spisowych za

pokwitowaniem po uprzednim wpisaniu ich do ksigzki drukow S$cistego zarachowania
(arkusze niewykorzystane podlegaja zwrotowi).
Arkusze spisowe opatrzone sg nazwa ,,Arkusz spisu z natury”, pieczatkg z nazwg jednostki,
Urzedu Gminy lub jednostki podlegtej oraz zawieraja oznaczenie pola spisowego i metody
inwentaryzacji, godzin¢ i dat¢ rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji, numer kolejny
arkusza, wskazanie osoby materialnie odpowiedzialnej oraz sktadu osobowego zespotu
spisowego, numer kolejny pozycji spisowej, nazwe 1 opis spisywanego sktadnika
majatkowego, jednostke miary i ilo§¢ spisang, podpisy osoby materialnie odpowiedzialnej
lub osoby, w obecnosci ktorej zostata przeprowadzona inwentaryzacja 1 podpisy cztonkoéw
zespolu spisowego. Ponad to na arkuszu umieszcza si¢ informacje wskazujacag na numer
pozycji na ktorej zakonczono spis oraz osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba, w
obecnosci ktorej zostala przeprowadzona inwentaryzacja sklada o§wiadczenie, Ze nie wnosi
uwag 1 zastrzezen do przeprowadzonego spisu.

Czynnosci w toku inwentaryzacji:

- dokonanie wstepnego przegladu sktadnikéw majatkowych podlegajacych
inwentaryzacji w ramach poszczego6lnych pdl spisowych,

- sprawdzenie kompletnosci dokumentdéw obrazujgcych zmiany w stanie 1 ruchu
sktadnikow majatkowych,

- prowadzenie prac inwentaryzacyjnych zawsze w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej tj. liczenie, wazenie, mierzenie i inne pomiary oraz wpisanie stwierdzonych
stanow do arkuszy spisowych,

Jezeli z r6znych powoddéw osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bra¢ udziatu w spisie,
wowczas wyznacza si¢ inng osobe, w obecnosci ktorej spis zostanie przeprowadzony.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetienia tych kolumn arkuszy spisowych, ktore
przeznaczone sg w szczegllnosci do wskazania nazwy 1 krotkiego opisu skladnika
majatkowego, podania jednostki miary oraz ilosci stwierdzonej w trakcie spisu.
Poszczegolnym spisanym sktadnikom majatkowym nadawany jest na arkuszu spisowym
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kolejny numer porzadkowy. Zespoty spisowe nie wypetiaja kolumn, ktoére zgodnie z ich
przeznaczeniem, stuza do podania ceny oraz warto$ci. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w
dwoch a w przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych, w trzech egzemplarzach, z ktorych
kopie otrzymuja osoby materialnic odpowiedzialne a oryginal — upowazniony pracownik,
ktoremu powierzono czynnos$ci rozliczenia inwentaryzacji. Zapisy btedne na arkuszu sg
korygowane na biezgco w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Korekta polega na
skresleniu blednej tresci lub liczby, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozeniu podpisu osoby dokonujace;j
korekty oraz osoby materialnie odpowiedzialnej lub innej osoby, w obecnosci ktorej spis
zostat przeprowadzony.

- podpisanie arkuszy spisowych przez cztonkoéw zespotu spisowego oraz osobe
materialnie odpowiedzialng lub osobg, w obecnosci ktorej zostat przeprowadzony
spis,

- sporzadzenie przez zespdl spisowy sprawozdania i ztozenie go Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej,

- w przypadku stwierdzenia rdéznic inwentaryzacyjnych, uzyskanie w formie pisemnej od 0sob
materialnie odpowiedzialnych wyjasnien przyczyn powstania tych réznic.

¢) Czynnosci po przeprowadzeniu inwentaryzacji:

- rozliczenie pobranych, wykorzystanych i zwroconych arkuszy spisowych,

- formalna kontrola pod wzgledem merytorycznym (poprawnosci) i rachunkowym
wypetnionych arkuszy spisowych, uzyskanych wyjasnien od oséb materialnie
odpowiedzialnych i innych dokumentéw zgromadzonych w trakcie inwentaryzacji,

- wyliczenie 1 weryfikacja stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych. Réznice
inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug miejsca ich
powstania, rodzajow sktadnikéw majatkowych i 0s6b materialnie odpowiedzialnych
oraz przedstawione w formie wykazu — z podziatem na niedobory i nadwyzki,

- sporzadzenie protokotu z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajacego w
szczegolnosci wnioski dotyczace rozliczenia stwierdzonych réznic¢
inwentaryzacyjnych. W przypadku uznania niedoboru za zawiniony, Komisja
Inwentaryzacyjna wskazuje osobe odpowiedzialng za powstanie tego niedoboru.

Wobec takiej osoby moze by¢ wszczgte roszczenie o naprawienie wyrzadzonej
szkody, a decyzj¢ w tej sprawie podejmuje kierownik jednostki (Wojt). Niedobory
uznane za nie zawinione mogg by¢ spowodowane np. bledami pomiaru i podlegaja
rozliczeniu w ramach kompensaty ze stwierdzonymi nadwyzkami tego samego typu
irodzaju i w tej samej ilo$ci sktadnikéw majatkowych. Pozostate niedobory i
nadwyzki ujmuje si¢ odpowiednio jako pozostate koszty lub przychody operacyjne.

- opracowanie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;,

- przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej obejmujacej wykaz stwierdzonych
roznic, protokot z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej oraz sprawozdanie
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, kierownikowi jednostki (Wojtowi),
do akceptacji oraz Skarbnikowi1 celem ujgcia roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

3. O ile jest to uzasadnione, Komisja inwentaryzacyjna moze takze formutowaé inne wnioski i
zalecenia, w szczegolnosci odnoszace si¢ do:
1) skuteczno$ci metod i1 sposobu zabezpieczania i ochrony sktadnikow,
majatkowych, w tym zabezpieczen przed kradzieza, przeciwpozarowych itp.,
2) magazynowania, skladowania materialow i towarow,
3) dostepnosci do pomieszczen, sktadnikow majatkowych i ich oznakowania,
4) troski o powierzone sktadniki majatkowe 1 sposob gospodarowania nimi przez
osoby materialnie odpowiedzialne,
5) stosowania i przestrzegania wlasciwych przepisoOw sanitarnych, BHP i innych.
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4, Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

a) Ustalenie prawidlowych sald na kontach aktywow i pasywoéw na ostatni dzien roku
obrotowego lub inny dzien zamknigcia ksigg rachunkowych,

b) Uzyskanie od banku prowadzacego obstuge bankowa, pisemnego potwierdzenia o wysokos$ci
posiadanych $rodkéw pienigznych, jak rowniez o kwocie zadtuzenia z tytutu kredytow lub
pozyczek,

c) Wysylanie pisemnego potwierdzenia sald do dtuznikow w dwoch egzemplarzach, z ktoérych
jeden po potwierdzeniu przez dhuznika, jest przez niego odsylany i stanowi zatacznik do
dokumentacji inwentaryzacyjnej w drodze uzgodnienia sald,

d) W razie stwierdzonych niezgodnosci, ich wyjasnienie z dluznikiem i przeprowadzenie
odpowiednich korekt w ksiggach rachunkowych,

e) Kazdorazowo nalezy zada¢ od dluznika potwierdzenia salda na pi$mie. Niedopuszczalne jest
potwierdzanie sald telefonicznie oraz tzw. milczaca akceptacja salda,

f) Powyzsze zasady obowigzuja takze w przypadku potwierdzania sald wierzycielom,

g) Nalezy dazy¢, aby na ostatni dzien roku obrotowego lub inny dzieh zamknig¢cia ksigg
rachunkowych, rozrachunki z pracownikami nie wykazywaty sald. W przeciwnym razie
powyzsze zasady stosuje si¢ odpowiednio,

h) Zobowigzanie kontrahentéw do przesytania informacji begdacej potwierdzeniem stanu na
ostatni dzien roku obrotowego lub inny dzien zamknigcia ksigg rachunkowych, sktadnikow
majatkowych powierzonych tym kontrahentom i znajdujacych si¢ na terenie ich siedziby lub w
miejscu prowadzenia dziatalnosci.

5. Inwentaryzacja w drodze poréwnania i weryfikacji stanow sktadnikow majatkowych

a) Porownanie stanoéw wynikajgcych z zapisow w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z
danymi zawartymi w dowodach zZrodtowych, kartotekach magazynowych, rejestrach,
kontrolkach itp. (dotyczy to zwlaszcza sktadnikow majatkowych niedostepnych, trudno
policzalnych, niejednolitych, rozproszonych przestrzennie, wobec ktorych przeprowadzenie
inwentaryzacji w drodze spisu z natury z uzasadnionych przyczyn bylo niemozliwe),

b) Sporzadzenie protokotu na okolicznos$¢ przeprowadzenia porownania i weryfikacji sald:

- gruntdw i srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- $rodkow trwatych w budowie,
- wartos$ci niematerialnych i prawnych,
- materiatow 1 towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- $rodkéw pienieznych w drodze,
- naleznos$ci spornych 1 watpliwych,
- rozrachunkéw publicznoprawnych,
- rozrachunkow z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,
- rezerw i rozliczen migdzyokresowych czynnych, biernych i przychodow,
- funduszy wtasnych 1 specjalnych.
6. Inwentaryzacja uproszczona
W niektorych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, pozytywnie zaopiniowany przez Skarbnika, kierownik jednostki
(Wojt) moze podjac¢ decyzje o zastosowaniu uproszczonej inwentaryzacji, ktora
polega na:

a) Zastgpieniu spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,

b) Zastapieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

C) Zastgpieniu pelnego spisu z natury - spisem wyrywkowym.

Warunkiem prowadzenia inwentaryzacji uproszczonej jest trwate oznakowanie sktadnikéw
majatkowych oraz doktadne wyznaczenie pdl spisowych.
Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana wobec:

a) Srodkow trwatych i wyposazenia — polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowe] ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych roéznic
ilosciowych,
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b) Ksigzek, czasopism, drukow w bibliotekach — przez wyrywkowe pordéwnanie zapisow w

ksiedze inwentaryzacyjnej biblioteki ze stanem rzeczywistym i kartami ksigzek lub kartami
czytelnikow.
Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢ potwierdzone sporzadzonym
protokolem wraz z podpisami oséb przeprowadzajacych porownanie. Sktadniki majatkowe
objete w danym roku obrotowym inwentaryzacja uproszczong, powinny by¢ bezwzglednie
objete w kolejnym roku inwentaryzacja petna.

Id: 97E670FB-68D9-4425-A96C-B799DCF73034. Podpisany Strona 75



Zatgcznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

Rachunkowos$¢ projektu z udzialem srodkow pochodzacych z budzetu Unii
Europejskiej oraz niepodlegajacych zwrotowi Srodkow z pomocy udzielanej przez
panstwa czlonkowskie lub pochodzacych z innych Zrodel zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi

Srodki pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, z pomocy udzielanej przez panstwa
cztonkowskie lub z innych zagranicznych zrodet, okreslane dalej ,,sSrodkami europejskimi”, stanowig
bezzwrotng pomoc finansowa udzielang ze S$rodkéw publicznych min. jednostkom samorzadu
terytorialnego w celu finansowania wsparcia okreslonego dziatania lub tez prowadzenia biezacej
dziatalnosci. Srodki europejskie otrzymywane sa zwykle w postaci zaliczki na okreslone przyszte
dziatania badZz tez na zasadzie refundacji poniesionych wczesniej wydatkow. Gromadzenie tych
srodkdw powinno si¢ odbywa¢ na wyodrebnionych rachunkach bankowych, natomiast ich
wydatkowanie — do wysokosci kwot zgromadzonych na tych rachunkach. Wykorzystanie $§rodkow
europejskich otrzymywanych w ramach bezzwrotnej pomocy zagranicznej powinno by¢ zgodne z
celami okreslonymi w umowie o dofinansowanie projektu oraz z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawnymi.

Komisja Europejska w trosce o prawidtowe i efektywne rozliczanie $srodkéw europejskich,
natozyla na panstwa cztonkowskie obowigzek zapewnienia, by proces wyboru i realizacji projektow
wspotfinansowanych z tych srodkoéw, przebiegal zgodnie z wydanymi w tym celu rozporzadzeniami
unijnymi. Panstwa cztonkowskie moga dodatkowo stosowac wiasne, bardziej rygorystyczne przepisy i
wymogi, ktére jednak muszg pozostawaé w zgodzie z rozporzadzeniami organdow wspdlnotowych.

Jednym z podstawowych przepisOw unijnych jest Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z
11 lipca 2006 r. ustanawiajgce przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spdjnosci. Gwarantem
prawidlowego wykorzystania $rodkow europejskich jest zgodne =z przepisami Wspdlnoty
Europejskiej, zapewnienie utrzymywania przez beneficjentow i inne podmioty uczestniczace w
realizacji operacji odrgbnego systemu ksiggowego albo odpowiedniego kodu ksiegowego dla
wszystkich transakcji zwigzanych z projektem, bez uszczerbku dla krajowych zasad ksiggowych.

Odrebna dokonana w prawidlowy sposob ewidencja ma by¢ gwarancja rzetelnego
1 terminowego rozliczenia wydatkow kwalifikowanych. Ksiggowe wyodregbnienie operacji
w projektach finansowanych $rodkami europejskimi w znacznym stopniu ulatwia tez kontrolg
prawidlowosci ich wykorzystania oraz zapewnia prawidlowos¢ operacji, w szczegdlnosci poprzez
stosowanie wewnetrznych $rodkow kontroli zgodnych z zasadami prawidtowej gospodarki
finansowe;j.

1. W zakresie dowodoéw ksiggowych dokumentujacych operacje finansowane lub wspétinansowane z
udziatem srodkoéw europejskich, obowigzujg zasady okreslone niniejszg Polityka Rachunkowosci, z ta
zmiang, ze po naniesieniu pieczatki Urzedu Gminy z data wplywu i rejestracji w dzienniku
korespondencji, dowody te przekazywane sg bezposrednio koordynatorowi projektu.

2. W zakresie kontroli dowodéw ksiggowych dokumentujgcych operacje finansowane lub
wspotfinansowane z udzialem $rodkéw europejskich, obowigzuja zasady okreslone niniejsza
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Polityka Rachunkowosci, z t3 zmiang, ze kontrole merytoryczng tych dowodow przeprowadza
koordynator projektu. W ramach przeprowadzonej kontroli merytorycznej, kazdorazowo na
dowodzie ksiggowym zamieszcza si¢ informacje zawierajacg oznaczenie 1 nazwe projektu oraz
numer 1 dat¢ sporzadzenia umowy lub innego porozumienia na finansowanie lub
wspotfinansowanie tegoz projektu.

3. Rachunkowos$¢ projektu z udziatem S$rodkéw europejskich prowadzi si¢ w ramach ksiag
rachunkowych jednostki (Urzedu Gminy).

4. W zakresie ewidencji ksiegowej operacji finansowanych lub  wspotfinansowanych z udzialem
srodkoéw europejskich, obowigzuje plan kont dla jednostki (Urzedu Gminy) ustalony niniejsza
Polityka Rachunkowosci z nastgpujagcymi zmianami:

a) w opisie nazwy konta syntetycznego i analitycznego zamieszcza si¢ obowigzkowo
oznaczenie i nazwe projektu,

b) w celu rozréznienia kont stuzacych do ewidencji operacji finansowanych lub
wspoOlfinansowanych z udzialem $rodkoéw europejskich, po symbolu konta syntetycznego
wprowadza si¢ trzycyfrowy kod ksiggowy rozpoczynajgc od liczby ,,100”, z ktorych
pierwsze dwie cyfry oznaczajag numer projektu stosowany w ewidencji ksiggowej, trzecia
cyfra jest rezerwowa.

5. W zakresie ptatnosci wydatkow finansowanych lub wspotinansowanych z udzialem $§rodkow
europejskich, obowigzuja zasady oraz harmonogramy dla tych ptatnosci wynikajace z zawartych
umow lub innych porozumien na finansowanie lub wspoétfinansowanie tych wydatkow.

6. W zakresie tworzenia, przechowywania i archiwizowania wszelkiej dokumentacji  finansowej
projektu z udzialem $rodkoéw ecuropejskich, obowigzujg zasady okreslone niniejszg Polityka
Rachunkowosci, z ta zmiang, ze o ile zachodzi taka potrzeba, to kazdorazowo sg one
dostosowywane do warunkéw 1 wymogéw wynikajacych z zawartych umoéw lub innych
porozumien o finansowanie lub wspotfinansowanie projektu.
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Zatgcznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 43/2018
Woéjta Gminy Wodzierady

Z dnia 28 wrzes$nia 2018 .

Instrukcja kasowa

Urzedu Gminy w Wodzieradach

Rozdzial 1

Podstawa prawna

§1

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Wodzierady i
zostata opracowana na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 395 z p6zn.
zm..),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad
rachunkowos$ci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375),

Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 07 wrze$nia 2010 roku
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartoSci pieni¢znych
przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (t.
j. Dz. U. z 2016 r., poz. 793),

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks Pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn.
zm.),

Ustawy z dnia 01 marca 2018 roku o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu
terroryzmu (Dz. U. z 2018 1., poz. 723 z pdzn. zm.),

Standardow kontroli zarzadcze;.

Rozdzial 11
Techniczna organizacja kasy

§2

1. Pomieszczenie kasy jest wydzielone i znajduje si¢ na parterze budynku Urzgdu Gminy w
Wodzieradach. Wyposazone jest zamykang szafe stalowag przytwierdzong do podtogi, okno 1
drzwi antywlamaniowe oraz urzadzenia alarmowe.

Kasa zapewnia obstuge w zakresie wptat i wyptat srodkéw pieni¢znych stanowigcych podatkowe
1 niepodatkowe nalezno$ci budzetu Gminy Wodzierady.

2. Przyjmowanie i wyplacanie gotéwki nastepuje w dni robocze tygodnia w godzinach:

- poniedzialek - 9:00 - 15:45,
- wtorek - pigtek - 7:00 - 14:45.
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3. Operacje kasowe rejestrowane sg przy pomocy programu "Kasa" firmy U.I. INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek sp. j.

Rozdzial 111

Wymagania i obowigzki kasjera

§3
1. Kasjerem moze by¢ osoba:

- posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie,

- niekarana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,
- posiadajaca nienaganng opinie,

- posiadajgca petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie (przekazanie) kasy moze nastgpi¢ tylko w drodze protokolarnej, w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Wzor protokotu przyjecia
(przekazania) kasy stanowi zatgcznik Nr 1 do Instrukcji kasowe;.

3. Kasjer, przyjmujac obowigzki, sklada pisemne oswiadczeniec o przyjeciu kasy z pelng
odpowiedzialno$cia materialng. Wzo6r o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 2 do Instrukcji kasowe;.

4, Kasjer powinien posiada¢ obowigzujacg w jednostce Instrukcje kasowg oraz wykaz stanowisk
pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy sa osobami upowaznionymi do dysponowania gotowka
1 zatwierdzania dowodow kasowych.

Rozdzial IV

Transport i przechowywanie gotowki

§4
1. Transport wartosci pieni¢znych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen
technicznych. Transport wartosci pienieznych pomig¢dzy kasg (Urzad Gminy) a oddziatem banku
prowadzacym obstuge bankowa gminy, zapewnia kasjer.

2. W przypadku koniecznosci pobrania lub wplaty kwot przekraczajacych szesciokrotnosé
wysoko$ci pogotowia kasowego, kierownik jednostki lub skarbnik gminy deleguje do banku wraz
z kasjerem innego pracownika gminy.

3. Wartos$ci pieniezne moga by¢ przenoszone lub przewozone pojazdami. W pojazdach
przewozacych wartosci pienigzne nie moga by¢ réwnoczes$nie przewozone inne tadunki jak
roOwniez inne osoby nie biorgce udziatu w przewozeniu wartosci pieni¢znych.

4. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pieni¢znych.

5. Wartos$ci pieni¢zne przechowywane w kasie, a takze przenoszone (przewozone) z / do oddziatu
banku, nie mogg przekroczy¢ kwoty podanej dla celow ubezpieczenia tych warto$ci na dany rok.

§5
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1. Wartosci pienigzne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrone
przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.
2. Kasjer jest obowigzany przechowywac warto$ci pieni¢zne:
- w kasecie stalowej,
- w szafie stalowej, do ktérej wktada kasete stalowa po zamknieciu kasy,
- w sposob uporzadkowany, pozwalajacy na niezbedng identyfikacj¢ warto$ci
pieni¢znych.

Rozdzial V
Przeplyw gotowki w kasie

§6

1. W kasie moga znajdowac si¢ tylko $rodki pienigzne i papiery wartosciowe sktadajace si¢ na:
- niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) na biezgce wydatki,
- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkow,
- gotowke pochodzaca z biezacych wptat do kasy,
- gotowke 1 papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane od
0sob prawnych i fizycznych,
- inne warto$ci pieni¢zne za pisemng zgodg kierownika jednostki.
Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika
jednostki, w zalezno$ci od warunkow przechowywania i jej zabezpieczenia oraz
mozliwosci odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokosci
niezb¢dnego zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum potrzeb w zakresie obrotu
got—wkowego.

2. Wysoko$¢ pogotowia kasowego ustala si¢ w kwocie 2.000,00 zt 1 w miar¢ wykorzystania
powinien by¢ on uzupetniany do ustalonej wysokosci co najmniej raz w tygodniu.

3. Stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ ustalonego pogotowia kasowego. Po
przekroczeniu tego stanu, nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie, kasjer odprowadza na
rachunek bankowy w dniu powstania tego przekroczenia, lecz nie pdzniej niz na poczatku dnia
nastepujacego po tym dniu. W uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze — po
zapewnieniu odpowiednich srodkéw ochrony mienia — zezwoli¢ na przechowywanie wigkszego
stanu §rodkow pieni¢znych.

4. Zakazuje si¢ przechowywania innych warto$ci pieni¢znych niz przewidziane w niniejszej
instrukcji, w odrebnych przepisach lub w zarzadzeniach Wojta.

§7

1. Kasjer upowazniony jest do podejmowania gotowki z banku na podstawie sporzadzonego i
zaakceptowanego przez osoby do tego upowaznione czeku. Czek na podjecie gotowki wypisuje
kasjer na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw do wyplaty (polecenia wyplaty,
faktury, rachunki, listy ptac, na uzupetnienie pogotowia kasowego).

2. Podjeta z rachunku bankowego gotdwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw powinna
by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Gotéwki tej nie wlicza si¢ do ustalonej
wielko$ci niezbednego zapasu gotéwki (pogotowia kasowego). Niewyptacone kwoty kasjer
odprowadza na rachunek bankowy nie rzadziej niz na koniec kazdego tygodnia.

3. Podjeta z rachunku bankowego gotéwka na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow moze by¢
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przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia.

4. Gotoéwka pochodzgca z wptat do kasy powinna by¢ na biezaco, lecz nie rzadziej niz na koniec

kazdego tygodnia, odprowadzana na rachunek bankowy jednostki.

5. Gotoéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub
osobie fizycznej, ktoéra depozyt zlozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow
jednostki, jak rowniez w celu uzupetnienia niezbgdnego zapasu gotowki (pogotowia kasowego) i

nie jest wliczana do ustalonej wielkos$ci tego zapasu.

6. Kasa nie moze przyjmowaé lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji, z
ktorej wynika ptatno$¢, jest inny przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez

wzgledu na liczbg wynikajacych z niej ptatnosci, przekracza rownowartos¢ 15 000 euro.

Rozdzial VI

Dokumentacja kasowa
§8
1. Dokumentacj¢ kasy stanowig:
a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK",

- pokwitowanie wpftaty ,,KP”,
- dowod wyptaty ,,KW?”,

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wplaty,

b) dokumenty zrodtowe - dyspozycyjne:

- dowody zakupu - faktury, rachunki,

- dowody sprzedazy,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac,

- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zlecen lub uméw o dzieto,
- inne dokumenty akceptowane przez kierownika jednostki lub skarbnika,

c) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- oSwiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej,

- zakres czynno$ci kasjera,

- wykaz stanowisk pracy, na ktorych zatrudnieni pracownicy sg osobami

upowaznionymi do dysponowania gotoéwka 1 zatwierdzania dowodow kasowych

- protokoty przyjecia (przekazania) kasy,
- protokoty kontroli kasy,
- protokoty inwentaryzacyjne,

d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytow,
- rejestr papierow warto$ciowych,
- inne rejestry,
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- ksigzka drukow $cistego zarachowania — czeki gotowkowe.

Rozdzial VII
Udokumentowanie operacji kasowych

§9

1. Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotdéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi (wydruki z
systemu “Kasa”) — Dowdd wptaty (KP),
- wyplaty gotowkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi (wydruki z systemu
”Kasa”) — dowod wyptaty (KW),

2. Wplat gotowkowych dokonuje si¢ na podstawie dowodow kasowych KP. Muszg one by¢
podpisane przez kasjera przyjmujacego gotowke oraz zawiera¢: numer dowodu KP, date wptaty,
tytul dokonanej wptaty oraz kwotg wplaty wypisang cyframi i stownie. W przypadku wyptat
gotowkowych, informacje, o ktorych mowa w zdaniu poprzednim, zamieszcza si¢ na dowodzie
kasowym KW odpowiednio, a ponad to pobierajacy kwituje wiasnorgcznym podpisem odbior
gotowki z kasy.

3. Dowody kasowe wystawiane sg przez kasjera w 2 egzemplarzach, z ktorych oryginat jest
pokwitowaniem  przyjecia  wplaty/dokonania  wyptaty i  przeznaczony jest dla
wplacajacego/pobierajacego, kopia zatgczana jest do raportu kasowego.

4. Dla kazdego z rodzaju dowodow kasowych osobno, musi by¢ zachowana ciggtos¢ numeracji
dowodow w catym okresie danego roku sprawozdawczego.

5. W przypadku popelnienia btedu w dowodach kasowych nalezy je anulowaé i wystawi¢ nowy,
prawidtowy dowod kasowy.

Rozdzial VIII
Przyjmowanie wplat i dokonywani wyplat z kasy
§10

1. Dowody kasowe powinny zosta¢ przed dokonaniem wyptaty gotowki sprawdzone pod wzglgdem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty przez uprawnione
osoby. Pracownicy zobowigzani do wykonywania tych czynnosci zamieszczaja na dowodach
kasowych swoj podpis i datg. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione,
nie moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodow
kasowych wystawionych przez kasjera.

2. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi 1 stownie. Blgdy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych i wystawienie
nowych prawidtowych dowodow. .

3. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie, ujednoliconych dla wptat, z
wszelkich tytutow, przychodowych dowodow kasowych, podpisanych przez kasjera.

4. Na dowodzie wptaty gotowki nalezy wpisa¢ slownie kwot¢ wptaconej gotowki oraz datg i z
jakiego tytut.
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3.

Wszelkie wptlaty gotdéwkowe przyjmowane sa przez kasjera, ktory wydaje pokwitowanie
wptaconej kwoty, wystawione w systemie komputerowym. Kazde wydane pokwitowanie
powinno by¢ zaopatrzone w podpis kasjera 1 pieczg¢ Gminy Wodzierady. Dane na
pokwitowaniach nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane lub wycierane.

§ 11

Wyptata gotéwki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych dowodow kasowych
uzasadniajgcych wyptate, tj.:
- dowoddéw wptlat na wtasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty

powinien potwierdzi¢ stempel banku na dowodzie wptlaty,
- faktur VAT i rachunkéw wystawionych przez kontrahentow,
- list ptac dotyczacych wynagrodzen, innych wyptat pienieznych, premii oraz nagrod,
- wlasnych dowodow zrodlowych realizowanych np. w zwiazku z wyplata zaliczek do

rozliczenia oraz — w uzasadnionych przypadkach — dowodow wyptaty KW.

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

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich
upowaznione.

§12

Zastepcze dowody wyplat gotowki mogg by¢ podpisane tylko przez jedng osobe zlecajaca
wyplate, jezeli wynika to ze zrédlowych dowodow kasowych uprzednio juz podpisanych przez
Wojta Gminy i Skarbnika Gminy lub osoby przez nich upowaznione.

Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Pobierajacy
gotowke kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem lub
dlugopisem, podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoéj podpis.
Otrzymang gotowke pobierajacy powinien przeliczy¢ w obecnosci kasjera.

Obowigzek wypisywania slownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania przez
wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktdrych umieszczona jest ogdlna suma
do wyptaty w zlotych.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wiecej niz na jedng osobe, to kazdy
pobierajacy kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki.
§13

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym kasjer zobowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ pobierajacego gotowke.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano
osobie upowaznionej. Upowaznienie nalezy dotaczy¢ do dowodu kasowego.

Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera
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podpis moze ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate), stwierdzajac, jako
$wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

4. Narozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie
wystawcy dowodu osobistego stwierdzajgcego tozsamos$¢ osoby pobierajacej gotéwke, a w
przypadku wyplaty osobie niemogacej si¢ podpisac - takze imi¢ i nazwisko osoby podpisujace;,
jako $wiadek.

5. Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawieraé potwierdzenie tozsamos$ci i
wlasnorgcznosci podpisu wystawiajgcego upowaznienie przez notariusza lub wilasciwy urzad
gminy.

6. Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego lub jezeli
jest stale, zostaje ztlozone w kasie.

7. W miar¢ mozliwosci nalezy zada¢ ztozenia wtasnorgcznego 1 czytelnego podpisu z podaniem
imienia i nazwiska przez osob¢ pobierajaca gotowke.

Rozdzial IX
Obsluga terminala platniczego (platnosci bezgotowkowe)
§ 14

1. Kasa przyjmuje wptaty bezgotdowkowe na zasadach okreslonych niniejszg instrukcja, oraz na
zasadach okreslonych w umowie z operatorem terminala ptatniczego.

2. Kasjer winien si¢ zapoznaé z tre$cig umowy z operatorem terminala platniczego oraz
wszelkimi instrukcjami obstugi 1 bezpieczenstwa, w szczegélnosci w zakresie obstugiwanych
rodzajow kart, bezpieczenstwa obrotu bezgotdowkowego oraz zasad postugiwania si¢ terminalem
platniczym oraz przestrzega¢ postanowien tam zawartych.

3. Kasjer winien by¢ przeszkolony w zakresie obstugi terminala ptatniczego.

4. Kasjer winien przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa w obrocie bezgotowkowym, w
szczegolnosci w zakresie:
- weryfikacji stanu i autentycznosci Karty;
- weryfikacji podpisu na karcie, a w razie konieczno$ci tozsamosci posiadacza;
- kontroli transmisji transakcji z terminala ptatniczego do operatora i potwierdzenia
tej transmisji odpowiednim wydrukiem;
- innych zasad i regut okre§lonych przez operatora w umowie, instrukcjach obstugi
terminala platniczego 1 instrukcjach bezpieczenstwa transakcji kartowych.

S. Do obstugi transakcji bezgotowkowej stuzg dodatkowe dokumenty kasowe, ktorymi sa:
- dowody potwierdzenia platnosci bezgotowkowe;,
- raporty wysyiki, sporzadzony automatycznie o ustalonej godzinie,
- raport kasowy operacji bezgotowkowych.

6. Kasjer przyjmujac wptate bezgotowkowa wprowadza transakcje do terminala ptatniczego i
realizuje za jego posrednictwem transakcje. W przypadku prawidtowej transakcji sporzadza
dowod ,,KP”, wydaje klientowi oryginat dowodu wraz z potwierdzeniem z terminala platniczego
(odcinek dla klienta). Kopi¢ dowodu KP i1 potwierdzenie z terminala ptatniczego (odcinek dla
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wystawcy) zaltgcza do raportu operacji bezgotowkowych. Jezeli klient zamierza dokona¢ kilku
kilku odrebnych wptat, zalecana jest ich taczna realizacja jedng transakcja na terminalu
platniczym, przy czym transakcje te potwierdza sie odrgbnymi, indywidualnymi dla
poszczeg6lnych zaptat dowodami KP. Potwierdzenie z terminala ptatniczego zalacza si¢ do
dokumentow KP sporzadzonych do tej transakc;ji.

7. Nastepnego dnia roboczego po dniu w ktorym dokonano transakcji z wykorzystaniem
terminala ptatniczego, dokonuje si¢ kontroli transmisji danych z terminala ptatniczego do
operatora. Kasjer zobowigzany jest sporzadzi¢ raport transakcji z terminala ptatniczego, celem
rozliczenia dokonanych transakcji. Raport nalezy zweryfikowaé z raportami transakcji
platniczych z systemu ksiegowego i1 potwierdzi¢ ich zgodnos¢. W przypadku nieobecnosci
kasjera, ktory dokonywat transakcji na terminalu ptatniczym w dniu poprzednim, czynno$ci
powyzsze dokonywane sg przez osobe zastgpujaca kasjera.

Rozdzial X
Raport kasowy
§ 15

1. Przychody i rozchody gotowki w kolejnych dniach kasjer wpisuje na biezagco w raporcie
kasowym. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujeciu chronologicznym w
dniu, w ktérym nastapit przychdd i rozchod.

2. Zrealizowane dowody obrotu kasowego powinny by¢ oznaczone przez wpisanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktora przychody i rozchody zostaly wpisane.

3. Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym w formie elektronicznej. Raporty kasowe sa
sporzadzane w okresach tygodniowych i na koniec kazdego miesiaca.

4. Wypehienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescig druku i wpisywane sg w nim wplaty i
wyptaty chronologicznie, z zachowaniem liczby porzadkowej operacji oraz z podaniem symbolu
zrodlowego dowodu kasowego 1 krotkiej tresci operacji.

5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez sumowanie wplat 1 wyplat gotowkowych oraz obliczenie

stanu koncowego. Podpisany przez kasjera oryginal raportu wraz z dowodami kasowymi kasjer
przekazuje do ksiegowosci. Kopia raportu pozostaje w kasie.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przerobek. Wszelkie btedy moga by¢
poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z zachowaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb i wpisanie tresci poprawionej. Kazda poprawka wymaga podpisu 0soby
dokonujacej poprawki, wpisania daty oraz godziny dokonania poprawki.

§16

1. Rozchdéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi, a takze
falszywe banknoty i monety ujawnione w kasie stanowig niedobor kasowy, ktory obcigza kasjera.

2. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowg. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciaggu 30 dniu od daty
jej stwierdzenia.

Rozdzial XI

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych
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§17
Czek gotowkowy

1) Czek gotowkowy jest drukiem S$cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku w ksigzce drukow $cistego zarachowania. Wypetiony jest zgodnie z obowigzujaca w
tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby
do tego upowaznione.

2) Wzory podpisow 0sob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sg do wiadomosci banku
na karcie wzorow podpiséw, ktéra ztozona jest w banku prowadzacym obstuge bankowa
jednostki..

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, ujetych w ksigzeczkach
czekowych, zawierajacych nazwe banku i numer rachunku bankowego.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. TreSci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwac¢ w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypehieniu, blankiet czeku nalezy anulowaé i pozostawié¢ w
ksigzeczce blankietow czekowych.

6) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznosci czeku,
nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Ksigzeczka czystych blankietow czekowych oraz grzbiety ksigzeczek wykorzystanych czekow
przechowywane sg przez okres jednego roku w szafie metalowe;.

8) Grzbiety wykorzystanych ksigzeczek czekowych po zakonczeniu roku obrotowego przekazywane sg do
archiwum.

§18
Dowoad wplaty ,,KP”

Dowod wptaty jest drukiem $cistego zarachowania. Wystawiany jest w systemie komputerowym z
automatycznie nadanym numerem kolejnym.
1) Dowod wptaty przygotowuje si¢ w dwoch egzemplarzach:
- oryginat dla wptacajacego,
- kopia pozostaje jako zatgcznik do raportu kasowego,

2) Kasjer wystawiajgc dowodd wplaty okresla w nim:
- dat¢ wplaty,
- nazwisko 1 imi¢ (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptaty,
- doktadne okreslenie tytulu wptlaty,
- kwotg wptaty cyframi i stownie.

3) Na dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zadnych skre$len ani poprawek kwot wplaty
gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia si¢ przez
anulowanie btednego dowodu. Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem
na dowodzie wptaty.

§19

Dowodd wyplaty ,,KW”
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1) Dowod wyptaty jest drukiem S$cistego zarachowania. Wystawiany jest w systemie
komputerowym z automatycznie nadanym numerem kolejnym. Dowdd wyptaty przygotowuje
si¢ w dwoch egzemplarzach.

2) Kasjer wystawiajac dowod wyptaty, wpisuje nastepujace dane:
- date wystawienia,
- nazwisko 1 imi¢ (nazwe¢) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje si¢ wyplaty,
- tytut wyplaty,
- kwote wyptaty cyframi i stownie.
- dotacza stosowny zalacznik stwierdzajacy zasadno$¢ dokonywanej wyptaty lub w
przypadku braku zatacznika z odpowiednim zapisem potwierdzajagcym zasadno$¢

wyplaty.

3) Dowod wyplaty podpisujg: kasjer jako osoba wystawiajaca (wyplacajgca) oraz osoba
otrzymujaca wyplate z kasy. Oryginal dowodu wyptaty, kasa zatacza do raportu kasowego.

4) Do wyptaty dowod wyplaty zatwierdza Wojt Gminy i Skarbnik Gminy lub osoby przez nich
upowaznione.

§ 20
Raport kasowy ,,RK"

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegotowej wszystkich dowodow kasowych dotyczacych
wplat 1 wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub w okresie, sporzadzony w
systemie komputerowym przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w takiej kolejnosci,
w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

2) Raport kasowy wypetnia si¢ kazdego dnia, w ktoérych wystapily operacje kasowe.

3)Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrebnie dla zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Dla ulatwienia pracy 1 zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych prowadzi si¢ nast¢pujace raporty kasowe:
- raport A — ewidencjonowane sg na nim operacje dochodowe,
- raport B — ewidencjonowane sg na nim operacje wydatkowe.

4)Raport kasowy sporzadza kasjer przy wykorzystaniu systemu komputerowego ,, KASA” w
sposoOb nastepujacy:

- w prawym gornym rogu okreslona jest nazwa jednostki dla ktorej kasa jest
prowadzona oraz imi¢ i nazwisko operatora kasy sporzadzajacego raport kasowy,

- w gornej rubryce wpisuje numer raportu kasowego — numer ustala si¢ z

zachowaniem ciggtosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czgscl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje dowody kasowe na

biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji,

- w dolnej czesci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilosé
dowodoéw wplaty 1 wyplaty 1 taczne kwoty operacji gotowkowych. Wszystkie
wymienione czynnosci s3 wykonywane automatycznie w trakcie
wprowadzania raportu do wydruku.

5) Po wypekieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje do
ksiggowosci.

§21
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Bankowy dowod wplaty

1) Bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow

pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty.

2) Dokument wypehnia kasjer w dwoch egzemplarzach.
3) Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wplaty osoba wplacajaca gotowke sktada wraz z

gotowka w banku.

4) Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginal dowodu w dokumentacji bankowej, kopie

potwierdzong pieczecig banku otrzymuje osoba wplacajaca.

§22

Rejestr depozytow

1) Rejestr depozytow kasjer prowadzi w jednym egzemplarzu.
2) Ewidencja ta musi zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

- numer kolejny depozytu,

- okre$lenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwote,
- okreslenie jednostki, ktorej wtasno$¢ stanowi depozyt,

- date 1 godzing przyjecia depozytu,

- date 1 godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia

depozytu i podpis kasjera.

3) Przechowywana w formie depozytu w kasie jednostki gotowka nie moze by¢ tagczona z gotowka
jednostki.

§23

Rejestr papieréw wartosciowych

1.

Obejmuje wykaz papierow wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedlug ustalen
jednostki.

Rozdzial XII
Czynnosci kontrolne

§ 24

Inwentaryzacja kasy

1) Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:

2) - wdniach ustalonych przez kierownika jednostki,

- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku obrotowego.

Wz6ér protokotu inwentaryzacji kasy Urzedu Gminy Wodzierady stanowi zatacznik nr 3 do
Instrukcji kasowe;.

3) Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac

inwentaryzacji kasy, jezeli zmiana nastgpuje na krotki czas, a osoby ponoszace
odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie  wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie bez koniecznosci przeprowadzenia
inwentaryzacji.
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4) Przed rozpoczgciem spisOw z natury zespot spisowy pobiera od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku 1 ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze o uzgodnieniu tej ewidencji z
ksiggowoscia.

5) W toku inwentaryzacji, poza gotowka, podlegajg zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

6) Zespot spisowy do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a w
przypadku konieczno$ci jej przeprowadzenia w czasie nieobecnos$ci kasjera, zespot spisowy
sktada si¢ co najmniej z dwdch oséb.

7) Z wynikoéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany przez
cztonkow zespotu spisowego i kasjera, a w przypadku czynnosci przekazania/przyjecia kasy
przez osobe przekazujacg 1 przyjmujacg oraz osobg obecng przy przekazaniu/przyjeciu
kasy.

8) Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nicobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zosta¢
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

9) Protokot inwentaryzacji otrzymuja:
- Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w 2 egz., z ktorych jeden po
rozpatrzeniu i rozliczeniu stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych przekazuje
do ksiegowosci,
- osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane sktadniki mienia (kasjer).
W przypadku czynnosci przekazania/przyjecia kasy, protokot otrzymuja osoba przekazujaca
1 osoba przyjmujaca

10) Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Skarbnika Gminy. Fakt dokonania
kontroli powinien by¢ udokumentowany protokotem. Wzor protokotu kontroli kasy stanowi
zatacznik Nr 4 do Instrukcji kasowe;.

11) W zakresie inwentaryzacji w kasie maja réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§ 25

W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wigzace decyzje podejmuje Skarbnik Gminy.

Zalaczniki do instrukcji kasowej:
1. Zalacznik nr 1 — Wz—r protokotu przekazania/przyjecia kasy Urzedu Gminy Wodzierady
2. Zalacznik nr 2 — Wz—r o$wiadczenia o przyjeciu kasy Urzedu Gminy Wodzierady z pelng

odpowiedzialno$cig materialng
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Zatacznik Nr 1

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Gminy w
Wodzieradach

PROTOKOL nr .................

komisyjnego przyjecia — przekazania kasy w Urzedzie Gminy w Wodzieradach sporzadzony w

dniu.................. roku przez komisj¢ w sktadzie:

1 - osoba przyjmujaca

2. - osoba zdajaca

3 - 0soba obecna przy przekazaniu

Komisja dokonata przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkoéw pienieznych, drukow $cistego
zarachowania, depozytéw i innych waloréw kasowych.

W toku kontroli ustalono

1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

Banknoty i bilon o nominatach:

200,00zt x ......... szt. = L
100,00zt x ......... szt. = L
50,00zt x ......... szt. =
20,00zt x ......... szt. = L
10,00zt x ......... szt. = L
500z x ......... szt. =
2,00zt x ......... szt. = L
1,00zt x ......... szt. =
0,50zt x ......... szt. =
0,20zt x ......... szt. = L
0,10zt x ......... szt. =
0,05zt x ......... szt. = L
0,02zt x ......... szt. = L
001zt x ......... szt. = L

Razem gotowka w kasie: ... ...

S oW NI oot

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem:
Raportu kasowego — dochody Nr ~ ............ kwota ...l
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Raportu kasowego — wydatki Nr ... kwota ...l
Ostatni nadany nr KP- ... zdnia ..l
Ostatni nadany nr KW - ... zdnia .

Na podstawie powyzszego stwierdzono, ze stan gotowki w kasie jest zgodny / niezgodny *
ze stanem wykazanym w raportach kasowych.

2. W depozycie kasowym znajdujg si¢:
- nos$niki z podpisami — bankowo$¢ elektroniczna - SZt. vevuinnn.

3. Druki $cistego zarachowania:

- czeki gotowkowe od nr ................. donr................... .7/ M

Podpisy osob:

2. Przejmujaca ......cccoceeeiievieniieiieeieeieeeee e

3. Obecna przy przekazaniu ............c.ccceeeverrvennenn.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

Zatacznik Nr 2

do Instrukcji kasowej
w Urzedzie Gminy w
Wodzieradach

OSWIADCZENIE

Pracownika o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialno$cia materialng

przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng z obowigzkiem wyliczenia si¢ za powierzone
mi sktadniki majatkowe, w szczego6lno$ci za powierzone mi pienigdze, czeki rozrachunkowe i
inne walory pieni¢zne, z ktérych zobowiazuje si¢ rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie
pracodawcy,

przyjmuje obowigzek pokrycia wszelkiej szkody (straty), jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstalego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia srodkéw pieni¢znych i innych powierzonych
mi sktadnikéw majatkowych. Od obowigzku pokrycia straty bede zwolniony/a w takim zakresie,
w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstat nie z mojej winy, ale na
skutek zdarzen i okolicznosci, za ktore, stosownie do ogdlnych przepiséw prawa, nie moze mi
by¢ przypisana wina,

nie zglaszam zadnych zastrzezen do warunkow pracy 1 zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywa¢ czynnosci kasjera, jako osoba materialnie odpowiedzialna,

zobowiazuje do niezwtocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach 1 okolicznosciach, majacych wptyw na wykonywanie pracy kasjera/ki,

zostalam zapoznana z przepisami o odpowiedzialno$ci materialnej, a w szczegdlnosci znane mi sg
zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy,

zobowigzuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego wptacenia

roOwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

(data i czytelny podpis sktadajacego o§wiadczenie) (data i podpis pracodawcy)

Id: 97E670FB-68D9-4425-A96C-B799DCF73034. Podpisany Strona 92



