Zalacznik nr 1
I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksigg rachunkowych:
Ksiegi rachunkowe budzetu gminy i jednostki budzetowej prowadzone sa w siedzibie
jednostki, tj. w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce, ul. Torunska 23, 87-165 Cierpice
2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy
od 1 stycznia do 31 grudnia.
3. Najkrotszym okresem sprawozdawczym s3a poszcezegbélne miesiace, w Ktorych
sporzadza sig:
e deklaracje ZUS, podatku dochodowego od 0sob fizycznych, deklaracje VAT, inne wg.
potrzeb :

oraz

sprawozdania budzetowe na podstawie uaktualnianych przepiséw Rozporzadzenia
Ministra Finansow. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej , w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finansow publicznych w  zakresie operacji  finansowych,
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu  terytorialnego,  jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej.

Za okresy miesieczne sporzadza sic sprawozdania :

- sprawozdanie Rb 27 s
sprawozdanie Rb 28 s

7Za okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

sprawozdanie Rb  Z
sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27 ZZ
sprawozdanie Rb 27 s
sprawozdanie Rb 28 s
sprawozdanie Rb 50
sprawozdanie Rb NDS
sprawozdanie Rb 34 S
Za rok sklada sig:
sprawozdanie Rb. Z

sprawozdanie Rb N
sprawozdanie Rb ZN
sprawozdanie Rb 27 ZZ
sprawozdanie Rb 27 S
sprawozdanie Rb 28 S



sprawozdanie Rb 50

sprawozdanie Rb 34 S

sprawozdanie Rb ST

sprawozdanie Rb NDS

sprawozdanie Rb PDP

sprawozdanie SP-1

sprawozdanie finansowe obejmujace:

- bilans jednostki budzetowe;j,
- rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
- zestawienie zmian w funduszu jednostki,
- informacje¢ o wylaczeniach wzajemnych rozliczen pomigedzy wlasnymi jednostkami

W sprawozdaniach kwartalnych Rb-28s oraz Rb-Z uwzglednia sie stan zobowiazan wg
faktur dostarczonych do Referatu Finansowo-Ksiegowego do 8 dnia miesiaca za poprzedni
okres sprawozdawczy. Stan zaangazowania wydatkow w sprawozdaniach Rb-28s
wykazuje si¢ zgodnie z rejestrem zaangazowania wg stanu na koniec kwartalu
wprowadzone do rejestru do dnia 8 dnia miesiaca nastepujacego po zakonczeniu kwartatu.
W rocznych sprawozdaniach uwzglednia si¢ wszystkie dokumenty otrzymane do dnia
przekazania sprawozdania.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
- bilans z wykonania budzetu,

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzedu jako jednostki
budzetowej 1 bilanse jednostkowe jednostek budzetowych,

- faczny rachunek zyskow i strat jednostek budzetowych obejmujacy rachunek zyskow i
strat urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe rachunki zyskow i strat jednostek
budzetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu jednostki budzetowej obejmujgce zestawienie
zmian w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych

- skonsolidowany bilans,
Sprawozdania zbiorcze Rb-Z, Rb-N , Rb-NZ, Rb-27ZZ, Rb- 50, Rb- 27s, Rb-28s, Rb -34,
Rb- UZ, Rb-UN, Rb -ST Rb- NDS

Sprawozdania sporzadza i1 zatwierdza si¢ wedlug przepisow ustawy o rachunkowosci i
sprawozdawczo$ci budzetowej oraz innych przepisow regulujacych pozostate sprawozdania.

4. Dniem bilansowym jest dzien 31 grudnia.

5. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki nastepuje w ciagu 15
dni od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

6. TECHNIKA PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH



1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomoca komputera w jezyku polskim 1 w
walucie polskie;j.
2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

1) dziennik,

2) ksiege gtowna — syntetyka,

3) ksiege pomocnicza — analityka,

4) Zestawianie obrotow i sald ksiggi glowne;j

Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:

zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa chronologicznie,
zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi, sumy zapiséw (obroty) liczone sa
w sposob ciagly, jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiggi
gltowne;.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennikow czgsciowych.

Ksiega gléwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spelniajacy nastepujace
zasady:

podwojnego  zapisu, systematycznego i chronologicznego rejestrowania  zdarzen
gospodarczych zgodnie z zasada memoriatowa, z wyjatkiem dochodoéw i wydatkow, ktore
ujmowane sa w terminie ich zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza.
Prowadzona rachunkowo$¢ podatkéw i oplat stanowi integralna cze$¢ ewidencji ksiggowe]
urzedu.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegétawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasadg zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gldwnego.

Konta ksiag pomocniczych zawicraja zapisy bedace uszczegdlowieniem i uzupelnieniem
zapisow kont ksiegi gtéwnej. Prowadzone sq w ujgciu systematycznym jako wyodrebniony
system ksiag, kartotek (zbiorow kart), komputerowych zbiorow danych, uzgodniony z
zapisami i saldami na kontach ksiggi glownej (art. 16 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez ksiggowo$¢ podatkowa urzedu sa uzgadniane z
zapisami kont ksiegi glownej na koniec kazdego okresu sprawozdawczego.

Ksiggi pomocnicze prowadzone przez ksiggowo$¢ gospodarki odpadami komunalnymi
urzedu sa uzgadniane z zapisami kont ksiggi glownej na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego.

Konta pozabilansowe pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powoduja zmian w skfadnikach aktywow 1 pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowiazuje zapis jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem
ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:

- planowane dochody budzetowe

- planowane wydatki budzetowe
- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe roku biezacego
- zaangazowanie $rodkow na wydatki budzetowe przysztych lat
- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami



Ksiggi rachunkowe nalezy wydrukowac nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treSci ksiag rachunkowych na
informatyczny noénik danych, zapewniajacy trwatosé¢ zapisu informacji, przez czas nie
krotszy od wymaganego dla przechowywania ksiag rachunkowych.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki samorzadu
terytorialnego powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w
jednostkach, ktorych sprawozdanie finansowe podlega zatwierdzeniu, w ciagu 15 dni
od dnia zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok obrotowy.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,
statystycznych 1 innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych
jednostka zostata zobowiazana.

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w jednostce w jgzyku polskim i w walucie polskiej w
siedzibie jednostki, otwiera na poczatek kazdego nastepnego roku obrotowego, a
zamykana dzien konczacy rok obrotowy.

Jednostka prowadzi ksiggi rachunkowe przy uzyciu komputera, a oprogramowanie
umozliwia uzyskanie czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w
ksiggach rachunkowych. Ksiegi rachunkowe, z uwzglednieniem techniki ich
prowadzenia sa: trwale oznaczone nazwa jednostki, wyraznie oznaczone co do roku
obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia oraz przechowywane
starannie w ustalonej kolejnosci.

Ponadto zapewniona jest automatyczna kontrola ciaglosci zapiséw, przenoszenia
obrotow 1 sald a wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg sie z
automatycznie numerowanych stron, z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz sq
sumowane w sposob ciagly w roku obrotowym.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktdre nastapito w tym okresie sprawozdawczym.

Podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi’:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

2) wewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania lacznych zapiséw zbioru dowodow
zrédlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego, rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteridow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwolié na udokumentowanie



operacji gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodoéw zastgpczych, sporzadzonych
przez osoby dokonujace tych operacji, za wyjatkiem operacji, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data — takze
date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osobg, ktorej wydano lub od ktorej przyjgto
sktadniki aktywow.

6) stwierdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowody ksiegowe powinny byé rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej.

Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, bez pozostawiania
miejsc pozwalajgcych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji gospodarczej, okre$lenie rodzaju 1 numeru
identyfikacyjnego dowodu ksiegowego stanowiacego podstawe zapisu oraz jego
date, jezeli rdzni si¢ ona od daty dokonania operacji,

2) zrozumiatly tekst, skrot opisu operacji,

3) kwote i datg zapisu,

4) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Zapisy na kontach powinny by¢ dokonane w sposob zapewniajacy ich trwalo$¢, przez czas
nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych.

Stosuje sie odrebng rejestracje  zdarzen gospodarczych wynikajgcych — z  zadan
finansowanych lub wspdlfinansowanych ze srodkow , o ktorych mowa w art. 5 ust.3
ustawy o finansach publicznych oraz z czesci  dotyczgcej wspdlfinansowania tych
zadan z budzetu panstwa .

Programy komputerowe

Do prowadzeniu ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy FKB+
udostepniony przez RADIX.

System FKB+ zapewnia kompleksowa obsluge w zakresie rachunkowosci jednostek
prowadzacych tzw. petng ksiggowos$¢ umozliwiajac m.in. prowadzenie kartoteki dowodow
ksiegowych z mozliwoscia jej przegladania i drukowania obrotéw w ujeciu analitycznym 1
syntetycznym, definiowanie i wykonywanie sprawozdan finansowych, sporzadzania
bilansow.

Dostep do katalogow zawierajacych program i dane posiada tylko grupa uprawnionych osob z
referatu finansowo-ksiggowego.

Dodatkowo, aby rozpoczaé prace z programem potrzebna jest znajomo$¢ hasta, ktore ustala
dla siebie kazdy z uprawnionych pracownikow.

Kopie danych sporzadzane sa raz w tygodniu na CD-R oraz w miarg potrzeby na wydrukach
Instrukcje programu poszczegdlnych modutow sa dostgpne na komputerze operacyjnym
pracownika obstugujacego modut i sg udostgpnione do wgladu i wydruku, ( w tym parametry

1 algorytmy).

Program komputerowy ewidencji finansowo-ksiggowej oraz plac i kasa w wersji uzytkowe;
znajduje si¢ w dyspozycji pracownikow referatu finansowo-ksiegowego, modut dotyczacy
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kadr znajduje sie¢ w dyspozycji pracownika zajmujacego si¢ kadrami w Urzedzie Gminy,
natomiast program ,Srodki Trwale” znajduje si¢ w dyspozycji osoby zajmujacej sie
ewidencja srodkow trwalych, programy System EKO+ oraz System GOK+ oraz Inkasent
znajduja si¢ do dyspozycji pracownikéw Referacie Utrzymania Infrastruktury i Gospodarki
Odpadami,

Wymieniony pakiet dokumentacji - programdéw umozliwia wykonanie wielu zestawien
stuzacych do sporzadzania informacji. Kazdy 2z wymienionych programéw posiada
szczegolowy opis - instrukcje okreslajaca jego eksploatacje, ktdra winna zosta¢ maksymalnie
wykorzystana w czasie pracy. Ponadto opis kazdego programu spetnia bardzo wazna funkcje
w trakcie kontroli - winno si¢ go zabezpieczy¢ i okazywaé na zadanie organowi kontroli.
Pakiet dokumentacji spelnia wymogi w zakresie wyboru informacji. Dotycza one miedzy
innymi:

e wprowadzania dowodow Zrodtowych 1 danych — mozliwo$¢ wprowadzania danych
bezposrednio z dokumentoéw wprowadzanie i zmiana danych statych,

e przetwarzania - wprowadzanie sum kontrolnych sprawdzajacych kolejne fazy
przetwarzania, np. bilansowania si¢ zapisow na koncie, zachowanie $ladu rewizyjnego
dajacego mozliwo$¢ udowodnienia przejs$cia kazdego zapisu ksiegowego przez wszystkie
fazy przetwarzania,

e struktury informacyjnej konta, jego nazwy i symbolu: symbol konta sklada sie z
dowolnej liczby znakéw, uklad numeryczny konta pozwala na rézne stopnie agregacji
danych, mozliwos¢ stosowania réznej dlugosci kodu konta, mozliwo$é stosowania w
nazwie konta znakow alfanumerycznych,

e zasada prowadzenia dziennika zbior dziennika tworzy si¢ automatycznie, przez
wprowadzenie skontrolowanych dowodow ksiggowych, zawarto§¢ dziennika jest
niedostgpna dla zmian wydruk dziennika za dany okres nastepuje na zadanie,

e zasada sporzadzania zestawienia obrotoéw i sald mozliwos$¢ sporzadzania zestawienia dla
wybranej grupy kont lub wszystkich kont na kazda date i za kazdy przedzial czasu w
danym roku obrotowym,

e sprawnos¢ uzyskiwania informacji wynikowych, mozliwos¢ uzyskiwania informacji
wynikowych wedlug parametrow okreslonych wybdr zapiséw z okreslonego przedziatu
kont, dat, numeréw dowodow sumowanie zapisdw na koncie w okre$lonym przedziale
dat i numerow dowodow.

System FK+ przeznaczony jest do:

- rejestracji, ksiggowania i drukowania dowodow ksiegowych,

- zaktadania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

- prowadzenia kartoteki obrotéw wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej,
- sporzadzenia i drukowania wymaganych wykazoéw w ujeciu syntetycznym
1 analitycznym wg obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

- zaktadania i przegladania archiwum lat ubiegtych.

Ponadto w jednostce stosowane sa n/w programy komputerowe:

System Place przeznaczony jest do:

- automatycznego sporzadzania list plac pracownikow,

- obstugi sktadek ubezpieczeniowych, umozliwia emisje danych do programu

PLATNIK,
- prowadzenia imiennych kart wynagrodzen, kart zasitkowych,
- drukowania zestawien ptacowych, odcinkéw wyplat,
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- naliczanie zasitkow chorobowych,

- prowadzenie wieloletniego archiwum.

System KASA+ przeznaczony jest do obshugi okienek kasowych Urzgdu. Umozliwia
rejestracje wplat gotowkowych/czekowych, w szczegdlno$ci wplat za naleznosci
zarejestrowane w systemie WIP+ jako przypisy oraz wplat pozostalych. KASA+
umozliwia takze rejestracje wyplat oraz sporzadzanie i wydruk raportow kasowych.

System KASA+ przeznaczony jest do:

rejestracji wplat gotowkowych/czekowych, takze nalezno$ci zarejestrowanych przez
inne systemy pakietu RADIX,

rejestracji wyplat gotowki z kasy,

prowadzenia sprzedazy oraz obstugi wptat i wyplat z wykorzystaniem kasy i drukarki
fiskalnej,

przygotowania dokumentéw i rejestracji wplat z mozliwoscia wielokrotnych zmian
organizacji pracy: na jednym lub kilku stanowiskach,

drukowania raportéw kasowych i bankowych dowodoéw wplaty,

zamkniecia roku z automatycznym przeniesieniem dokumentéw do archiwum,
wyodrebnienia wplat i wyplat dla zadan (jednostek) zarejestrowanych w systemie
finansowo-ksiggowym FKB+ lub zdefiniowanych w systemie KASA+,

sporzadzania wyciggow operacji kasowych przypisanych jednostkom z systemu
FKB+,

prowadzenia wieloletniego archiwum.

System VIP przeznaczony jest do:

- zakladania i biezacej aktualizacji kont dla wszystkich podatnikow z terenu gminy,
- ksiggowania operacji na poszczegdlnych kontach (przypisy, wplaty, odpisy itp.),
niezaleznie od rodzaju podatku (zobowigzania pieni¢znego),

- obstugi odroczen i umorzen,

- przygotowywania i drukowania tytutéw wykonawczych,

- tworzenia wykazow podatnikdw i podatkéw oraz ich drukowania,

- prowadzenia wieloletniego archiwum wraz z mozliwoscig ich przegladania,

- przeprowadzania analizy rozrachunkowej kont,

- drukowania upomnien, decyzji 1 innych dokumentow.

- dopisywanie w kazdym czasie nowego podatnika czy zobowiazania

- sporzadzania czastkowych sprawozdan budzetowych

System Pogrun przeznaczony jest do:
- prowadzenia pelnej ewidencji gospodarstw rolnych, laséw oraz nieruchomosci,
- zardbwno bedacych wlasnoscig 0sob fizycznych, jak prawnych i innych,
- ustalenia podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
- wprowadzania zmian i ustalenia zwigzanych z nimi przypisow i odpisow,
- wydruku postanowien o wszczgeiu postgpowania podatkowego, nakazow
platniczych,
decyzji po zmianie i decyzji wymiarowych,
- prowadzenia pelnej obstugi i wydawania zaswiadczen na bony paliwowe,
- drukowania rejestrow, zaswiadczen, wykazow oraz sprawozdan okresowych i
rocznych,
- prowadzenia wieloletniego archiwum wymiaru,
- rejestracji deklaracji podatkowych od oséb prawnych.

System EKO+ przeznaczony jest do:



- prowadzenia ewidencji kontrahentéw (punktéw poboru wody) i umoéw w zakresie
zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania Sciekow,

- prowadzenia ewidencji danych osobowych nabywcow 1 odbiorcow, wodomierzy i

ich stanow, ryczaltow wg norm zuzycia wody, taryf dla taryfowych grup odbiorcow,

- automatycznego naliczania faktur VAT 1 not ksiegowych w zakresie

zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow wraz z o

ptatami abonamentowymi naliczanymi roznymi metodami (za miesiace, kwartaty,

odczyty),

- drukowania faktur VAT, ewidencji sprzedazy, zuzycia wody i1 odprowadzenia

sciekow, rejestru przypiséw 1 odpisow oraz innych wykazow i1 zestawien,

- pobierania z bazy systemu WIP+ danych o zaleglo$ciach.

Dodatkowo wersja rozszerzona systemu podstawowego umozliwia:

-rejestracje danych inkasentow,

- podziat na trasy inkasenckie wg adresoéw punktu poboru lub rejonow,

-wydawanie danych do przetworzenia programem inkasenckim na komputerze

PSION,

-przejmowanie danych odczytow 1 faktur zarejestrowanych na komputerze PSION,

-wczytywanie odezytow radiowych.

Program Inkasent przeznaczony jest do:

- obshugi pracy inkasenta w terenie,

- rozliczanie pod odbiorcow zardéwno ryczattow jak i wodomierzy,

- prowadzenie rozliczen w wielu réznych cenach,

- samoczynne dostawianie odczytow na dzien zmiany ceny,

- zabieranie z komputera z biurze odczytow i wykonania ustug do obciazenia w
terenie,

- rejestrowanie biezacych odczytéw oraz wykonania ustug,

- fakturowanie wody i $ciekow oraz ustug,

- przyjmowanie i obshuga wplat,

- naliczanie odsetek od wplat za rachunki zalegle,

- zestawienia: punktéw odczytanych i nieodczytanych, wystawionych rachunkéw,
przyjetych wplat.

System GOK+ Gospodarowanie Odpadami Komunalnymi stuzy do gromadzenia
informacji niezbednych do prawidlowego funkcjonowania w Urzedzie ewidencji
zwigzane] z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. W bazie systemu
przechowywane sa dane o nieruchomosciach i ich wlascicielach, kartoteki deklaracji i
decyzji dotyczacych opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dane o
przedsigbiorstwach prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie ich odbierania oraz
oprozniania zbiornikéw bezodptywowych, rejestry wpiséw i zezwolen na wyzej
wymieniong dziatalno$¢ oraz kartoteki sprawozdan.

Program GOK+ umozliwia:

- prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz ich wlascicieli,

- rejestracjg deklaracji 1 decyzji dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- automatyczna rejestracj¢ deklaracji i oplat na podstawie wprowadzonych danych
nieruchomosci, -rejestracje przedsigbiorcow prowadzacych dziatalno$¢ w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych oraz oprézniania zbiornikow bezodptywowych,
-prowadzenie ewidencji wpisow do rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie
odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci,

-prowadzenie rejestru zezwolen na oprdéznianie zbiornikéw bezodptywowych i
transport nieczystosci cieklych, rejestracje kwartalnych sprawozdan podmiotow



odbierajacych odpady komunalne oraz podmiotow prowadzacych dzialalnos¢ w
zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
-automatyczne przygotowanie sprawozdania rocznego poprzez —sumowanie
kwartalnych sprawozdan przedsigbiorcow,

- wspolprace z innymi systemami pakietu RADIX.

System STW+ Srodki Trwale jest przeznaczony do:

-obstugi zadan zwiazanych z prowadzeniem ewidencji $rodkow trwalych,
wyposazenia oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

System STW umozliwia:

- prowadzenie kartoteki srodkow trwatych, wyposazenia i warto$ci niematerialnych i
prawnych dla jednego lub wielu platnikow,

- automatyczng kontrole danych zapisywanych w karcie $rodka trwalego pod
wzgledem formalnym,

- automatyczne naliczanie wysokosci przeszacowania i umorzenia oraz rejestracje
zmian wartoSci,

- drukowanie tabeli amortyzacyjnej,

- wykonywanie zestawien ilo§ciowych 1 warto$ciowych,

- ewidencje efektow rzeczowych srodkow trwalych 1ich sumowanie,

- automatyczne tworzenie arkuszy spisu z natury 1 zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych, prowadzenie wieloletniego archiwum.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera nalezy zachowac¢ nastgpujace
warunki:

1.

dowody zroédlowe moga mie¢ postaé dokumentéw papierowych lub zapisow
clektronicznych; zapisy elektroniczne powinny by¢ zabezpieczone przed
znieksztalceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji ksiggowej, ktorej dotycza,
i opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia;

2. drukom $cistego zarachowania automatycznie powinny by¢ nadawane kolejne numery,

3.

przy czym nie moga wystgpowaé luki w numeracji, a kazdy numer musi by¢
niepowtarzalny; numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu
dokumentowi; zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator o
zdefiniowanej budowie;

zapisy w ksiggach rachunkowych moga nastgpi¢ za posrednictwem klawiatury
komputerowej, urzadzen czytajacych dokumenty, urzadzen transmisji danych lub
komputerowych no$nikow danych, pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji
ksiggowej uzyskuja one trwale czytelng posta¢ odpowiadajaca tresci dowodu
ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu;

4. zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych, skladajacymi sig¢ na ksiggi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych, pod warunkiem ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodia pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapewni zachowanie ich poprawnosci 1
kompletnosci;

zapewniona jest mozliwo$¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci
zapisdw dokonanych w ksiggach rachunkowych i zawartosci zbioréw pomocniczych.

Aktualizacji wersji oprogramowania firmy RADIX dokonywana jest na biezaco przez firmg
zewnetrzna ARTI-SYSTEM Baranski Artur z siedziba w Toruniu na podstawie zawartej
umowy z Urzedem Gminy Wieka Nieszawka.

W dyspozycji Urzedu Gminy znajduja si¢ ponadto systemy komputerowe:



- ,Bankowo$§¢ Internetowa Banku Millenium™ udostepniona przez Millenet

Instrukcja obstugi systemu znajduje si€¢ na stronie banku: www.bankmillennium.pl,
logowanie do konta; pobierz instrukcje obstugi.

Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
Sprawozdawczo$¢ Jednostki Samorzadu Terytorialnego (oprogramowanie BeSTi(@),
jest aplikacjq stanowiaca przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —
Ministerstwa Finansow

Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
Sprawozdawczos¢ Jednostek Organizacyjnych (oprogramowanie SJO BeSTi@), jest
aplikacja stanowigca przedmiot autorskich praw majatkowych Skarbu Panstwa —
Ministerstwa Finansow

- ,PLATNIK” — sluzacy do obliczania i przekazywania danych do ZUS z zakresu
ubezpieczen spotecznych. Parametry i algorytmy znajdujg sie w ogolnodostepnych
publikacjach ZUS
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Zatacznik nr 2

ZASADY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO

Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreSlonych w ustawic o
rachunkowosci oraz w przepisach szezegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.

Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych $rodkow wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w
wartosci okre$lonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia. Warto§¢ rynkowa okreslana jest na podstawie przecigtnych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
1 stopnia zuzycia.

Wartosci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowe] wyzszej od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla 0sob prawnych (z wyjatkiem zwigzanych z pomocami
dydaktycznymi) podlegajg umarzaniu na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug
stawek amortyzacyjnych okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Umorzenie ujmowane jest na koncie 071,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja”.

Warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkoéw na wydatki biezace oraz stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej w
ustawie o podatku dochodowym dla oséb prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodlacznymi czg$ciami:

- traktuje si¢ jako pozostale wartoSci niematerialne 1 prawne, ktére umarzane sa w 100% w
miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” w korespondencji z
kontem 401.

- ujmuje si¢ tylko w pozaksiegowej ewidencji ilo$ciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.

Ewidencja szczegolowa dla objetych ewidencjgq ksiggowa wartosci niematerialnych i
prawnych powinna umozliwi¢ ustaleniec umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych
podstawowych i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:

-$rodki trwale

-pozostate srodki trwale

-inwestycje ($rodki trwale w budowie)
Srodki trwate to skladniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci oraz $rodki trwate stanowiace wlasnos¢ jednostki samorzadu terytorialnego w
stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia wlascicielskie, niezaleznie od sposobu
ich wykorzystania.
Srodki trwate obejmuja w szczegoélnosci:

- grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),

- lokale bedace odrebna whasnoscia,

- budynki,

- budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu 1 inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych srodkach trwatych,



Do érodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sie w
jej uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje
ona jako ,korzystajacy”

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowia istotnej wartosci,

- w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, zas
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedtug wyceny dokonanej
przez rzeczoznawce,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych
dokumentow z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;j,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci godziwej z dnia otrzymania
lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny — w wysokosci okreslonej w decyzji
o przekazaniu,

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

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

podstawowe $rodki trwale na koncie 01 1,,Srodki trwate”,

pozostale Srodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale w uzywaniu”.
Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze srodkow na inwestycje w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych a umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na
podstawie aktualnego planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych
w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigca nastepujacego po
miesigcu

przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 ,,Amortyzacja” na
koniec roku.

W jednostce przyjgto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje si¢ odpisow z tytutu trwalej utraty
wartosci.

Aktualizacji warto$ci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia $srodkow trwatych
dokonuje si¢ wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej
aktualizacji odnosi sig na fundusz jednostki w zakresie aktywow trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto§¢ gruntow nie podlega aktualizacji.

Pozostale srodki trwale to Srodki trwate wymienione w § 5 ust. 3 ,,rozporzadzenia”,
ktore finansuje si¢ ze $rodkéw na biezace wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sa ze $rodkow na
inwestycje).

Obejmuja $rodki trwale o warto$ci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkoéci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od o0séb prawnych, dla ktorych odpisy
amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci w
momencie oddania do uzywania.

Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji ilosciowo-wartosciowej, ktorych
warto$¢ nabycia przekracza 500,00 zt a okres uzywalnosci jest nie krotszy niz jeden
rok, na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwate w uzywaniu” i umarza si¢ je w 100% w
miesiacu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072



,,Umorzenie pozostalych srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”

w korespondencji z kontem 401 na podstawie decyzji kierownika jednostki, ktérych

warto$¢ jest nizsza od 500,00 zt ujmuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji

ilosciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkow trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug oraz podatek akcyzowy,

- koszt obstugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi

roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sadowe itp.,

- odszkodowania dla osob fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.
Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkow trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogolnego
zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargdw, ogloszen 1 innych.
W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza si¢ w szczegdlnoSci nastgpujace
koszty:

- dokumentacji projektowej

- nabycia gruntow i innych sktadnikéw majatku, zwigzanych z budowa

-prac geodezyjnych oraz innych dotyczacych okreslenia wiasciwosci geologicznych

terenu przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy

zlikwidowanych na nim obiektow

--oplat z tytulu uzytkowania gruntow i terendéw w okresie budowy

- zatozenia stref ochronnych i zieleni

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego

- ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

- sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

- inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa,
Zbiory biblioteczne bez wzgledu na warto$¢ umarzane sa w 100% w miesiacu przyjecia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostalych srodkow
trwatlych oraz wartoéci niematerialnych 1 prawnych” w korespondencji z kontem 401.
Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie
dtuzszym niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg w kwocie wymagajacej zaplaty, a wigc
lacznic z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich wartos¢
(zasada ostroznoéci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dlugoterminowe).
Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sa istotne.
Zapasy obejmuja:
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty przekazywane
sa bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.

Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krotszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sa w wartosci nominalnej lacznie z podatkiem VAT, a na
dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami z
zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o
warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych.



W jednostkach budzetowych naleznosci z tytulu dochodow budzetowych ujmowane sa na
koncie 221 ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych. Naleznosci realizowane na rzecz
innych jednostek ujmuje sig jako zobowigzania wobec tych jednostek.

Na podstawie ustawy o rachunkowosci, naleznosci wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie
wymagajace] zaplaty (tj. wraz z odsetkami, z uwzglednieniem odpisow aktualizacyjnych
nalezno$ci watpliwych), a warto$¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien
prawdopodobienstwa ich zapltaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego, w odniesieniu
do:

1. naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlosci oraz w
stosunku do ktorych zostalo otwarte postgpowanie restrukturyzacyjne lub zostat
ztozony wniosek o zatwierdzenie uktadu w postepowaniu o zatwierdzenie uktadu — do
wysokosci nalezno$ci nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,
zgloszonej likwidatorowi lub sedziemu-komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym
lub umieszczonej w spisie wierzytelno$ci w postgpowaniu restrukturyzacyjnym;

2. naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci,
jezeli majatek dhuznika nie wystarcza lub jedynie wystarcza na zaspokojenie kosztow
postgpowania upadiosciowego — w pelnej wysokosci naleznosci;

3. naleznosci kwestionowanych przez dtuznikow oraz z ktorych zaplata duznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej dluznika sptata naleznos$ci w umowne;j
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokoéci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosci;

4. naleznosci stanowiacych rownowarto$¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w
stosunku do ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosci tych
kwot, do czasu ich otrzymania lub odpisania;

5. naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciagalno$ci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem
prowadzonej dziatalnosci lub strukturg odbiorcow — w wysokosci wiarygodnie
oszacowanej kwoty odpisu, w tym takze ogdlnego, na niesciagalne naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznosci mozna ustala¢ indywidualnie dla poszezegdlnych naleznosci
i kontrahentow na podstawie przeprowadzonej analizy sytuacji poszczegdlnych kontrahentow,
ktora powinna uwzgledni¢ przyczyny zwloki, ewentualne problemy finansowe diuznika,
dotychczasowa i obecna wspolprace, posiadane zabezpieczenie

W pkt.5 przyjmuje sig za wysoki stopien prawdopodobienstwa nicsciagalnosci naleznosci w
przypadku negatywnego wyniku postepowania egzekwujacego w stosunku do catosci lub
czgsci naleznosci.

Dopuszcza si¢ rowniez stosowanie odpisow aktualizujacych naleznosci metoda wiekowania
do nalezno$ci masowych, a wiec m.in. do naleznosci z tytutu:

e swiadczonych dostaw i ustug na rzecz indywidualnych odbiorcow (np. czynsze najmu
1 dzierzawy komunalnych lokali mieszkalnych i uzytkowych, oplaty za wode i $cieki,
oplaty za wywdz nieczystosci ptynnych i stalych),

o dochodéw budzetowych o charakterze cywilnoprawnym (np. ze sprzedazy, najmu i
dzierzawy nieruchomosci, sprzedazy skfadnikéw mienia ruchomego),

o dochodéw budZetowych z tytulu podatkowych i niepodatkowych dochodéow
publicznoprawnych (np. réznego rodzaju podatki i optaty nalezne budzetowi panstwa i
budzetom JST).



Stosuje si¢ metod¢ wickowania naleznosci, ktora wielko§¢ odpisu aktualizujacego
nalezno$ci uzaleznia od okresu ich przeterminowania a wigc przyjmuje sig, ze im
starsza jest nalezno$¢, tym wigksze istnieje prawdopodobienstwo, ze nie zostanie ona
sciagnigta przez jednostke i tak do naleznosci:

o watpliwych i przeterminowanych od 1 miesiaca do roku — odpis w wysokosci 25%,
o przeterminowane od roku do 2 lat — odpis w wysokosci 50%,
o przeterminowane powyzej 2 lat — odpis w wysokosci 100%.

Zasad wiekowania odpisow aktualizujacych nalezno$ci nie stosuje si¢ do naleznosci od
dhuznikow w stanie likwidacji lub upadto$ci oraz naleznosci spornych dochodzonych na
drodze sadowej dokonuje si¢ odpisu naleznosci w wysokosci 100%.

Odpisowi nalezno$ci nie podlegaja naleznosci zabezpieczone hipoteka lub zastawem
skarbowym.

Odpisy aktualizujace naleznoéci warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie
ustaw, obciazajg te fundusze,

Odpisy aktualizujace nalezno$ci warto$¢ naleznosci realizowanych na rzecz innych jednostek,
obcigzaja zobowiazania wobec tych jednostek,

Odpisy aktualizujace nalezno$ci z tytutu rozchodow budzetu, ktore zalicza si¢ do wyniku na
pozostatych operacjach nie kasowych.

Podstawa ujecia odpisu aktualizujacego w ksiggach rachunkowych jest sporzadzenie
dokument PK — ,,Polecenie ksiggowania” z ogolna kwotg odpisu wraz z zalaczonymi do niego
zestawieniami szczegotowymi odpisow wyliczonych dla poszczegdlnych kategorii
naleznosci.

Odpisy aktualizujace naleznoséci dokonywane sa najpdzniej na dzien bilansowy.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci danego roku obrotowego na dzien 31 grudnia kazdego roku
dokonuje si¢ w terminie do konca miesigca lutego roku nastgpnego. Zachowujac zasadg
ostroznej wyceny przy dokonywaniu odpisow naleznosci nalezy uwzgledni¢ przyczyny , ktore
wystapily po dniu bilansowym, a zostaly ujawnione do dnia sporzadzenia bilansu np. zgon
kontrahent, postanie o upadlo$ci.

Odsetki od naleznoéci, w tym réwniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartalu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe maja nieistotna warto$¢ ich suma jest nizsza niz
poziom istotno$ci ustalony dla jednostki dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu
powigkszajg koszty dziatalnosci.

Zobowiazania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznie z
odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentow.
Odsetki od zobowigzan, w tym takze tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy dotyczace
zobowiazan podatkowych, ujmowane sa w momencie ich zaptaty lub pod data ostatniego dnia
kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowiazania finansowe wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w RMF w sprawie
szezegolowego sposobu ustalania warto$ci zobowiazan zaliczanych do panstwowego diugu
publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, warto$ci zobowiazan z tytutu porgczen i gwarancji.



Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszie zobowiazania zgodnie z art. 35d wust. 1 ustawy o
rachunkowosci.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

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

b) wydatkdéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastepnych lat,

¢) dochodow wlasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku
budzetowym nastapi ich wydatkowanie,

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

USTALENIE WYNIKU FINANSOWEGO

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow 1 strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.
Wynik finansowy ustala si¢ na zasadach ogolnych.
Ewidencja kosztow dzialalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na
kontach kosztow rodzajowych.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym w
zataczniku 7 do ,,rozporzadzenia” sklada sig:

1) wynik ze sprzedazy,

2) wynik z dzialalno$ci operacyjnej,

3) wynik z dziatalnosci gospodarcze;j,

4) wynik brutto.

Wynik wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzZetu jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddw i
wydatkow budzetowych oraz ujmowanych memorialowo wydatkow niewygasajacych z
koncem roku, ewidencjonowanych na odrebnych kontach odpowiednio: 901 ,.Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu” oraz 903 , Niewykonane wydatki”.

Udzialy w podatku od osoéb fizycznych i dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe
przekazane za grudzien w styczniu roku nastgpnego ujmowane sa w dochodach grudniowych
memoriatowo.

W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ
stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany jest w sprawozdaniu budzetowym Rb- NDS.

Przyjete zasady rachunkowo$ci w jednostce stosuje sie w sposdb ciagly, dokonujac w
kolejnych latach obrotowych jednostki grupowania operacji gospodarczych, wyceny aktywow
i pasywow, w tym takze dokonywania odpisdow amortyzacyjnych, ustalania wyniku
finansowego 1 sporzadzania sprawozdan finansowych tak, aby za kolejne lata informacje z
nich wynikajgce byty porownywalne.



Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien i ich zamknigcia stany aktywow i
pasywoOw nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastgpny rok obrotowy
ksiggach rachunkowych.

W ksiggach rachunkowych jednostki nalezy uja¢ wszystkie osiagnigte, przypadajace
na jej rzecz przychody i obciazajace ja koszty zwiazane z tymi przychodami dotyczace
danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaplaty.

Rozliczanie projektéw z udzialem $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i
inne §rodki pochodzgce ze Zzrédel zagranicznych nie podlegajace zwrotowi.

1.Srodki na realizacje programéw i projektéw ewidencjonuje si¢ na odrgbnych module
ksiggowych dokonujac odrebnego oznakowania dla kazdego projektu, lub w module wydatki
z wyodrebnionymi kontami ksiggowymi.

2.Zasady rozliczen ustala si¢ wg zapisow zawartych w umowach cywilnoprawnych
dotyczacych programow 1 projektow.

3.W zakresie nie wskazanym w odrebnych przepisach stosuje si¢ procedury opisane w
polityce rachunkowosci .

4. Do not ksiegowych stanowiacych dokument obciazajacy za poniesione koszty w ramach
realizacji projektow musza byé dolaczone wszystkie dowody ksiggowe potwierdzajace
poniesione koszty.

Pozostale ustalenia.

Uzyskane przez Urzad Gminy zwroty wydatkow (takze refundacji wynagrodzen)
dokonywanych w tym samym roku budzetowym sg przyjmowane na zmniejszenie wydatkow.
Powyzsza zasada dotyczy takze przypadku wplaty zaplaconych odsetek za zwloke
przypisanych do zwrotu odpowiedzialnym pracownikom.

Uzyskane przez jednostki organizacyjne Gminy zwroty wydatkow w tym samym roku
obrotowym beda przyjmowane na zmniejszenie wydatkow, a dokonane po zamknigciu roku,
ktorego dotycza na dochody budzetu.

Dotacje udzielone a niewykorzystane zwrécone w terminach o ktérych mowa w art. 151
ustawy o finansach publicznych , zmniejszaja wydatki roku ktérego dotyczyt wydatek.

Splata naleznosci dokonana po terminie nie pokrywajaca kwoty zaleglosci wraz z odsetkami
za zwloke, jest zaliczana:

- proporcjonalnie na poczet kwoty zaleglosci oraz kwoty odsetek za zwlokg w stosunku w
jakim w dniu wptaty pozostaje kwota zaleglosci do kwoty odsetek, dla nalezno$ci do ktorych
stosuje si¢ przepisy ordynacji podatkowej

lub

- wedlug zasad wynikajacych z kodeksu cywilnego — pozostatych naleznosci.

W rozliczeniu zaliczki dopuszcza si¢ zatwierdzenie i ewidencje dokumentéw o malej
wartosci (do 3.000 zt) dokumentem zbiorczym .



Rozliczenia migdzyokresowe — dopuszcza si¢ ujmowanie ich w ksiggach roku poniesienia
wydatku, z zachowaniem zasady ciaglosci i istotnosci .

Wydane do uzytku stuzbowego materialy odnosi si¢ bezposrednio w koszty i nie trzeba
dokonywac ich inwentaryzacji .

Stosuje sig uproszczenie — nie rozliczanie kosztow w czasie.

Jednostka nie stosuje rozliczenia migdzyokresowego kosztow, jesli dotyczy to kosztéw
maloistotnych co do znaczenia lub kosztéw przechodzacych z roku na rok w przyblizonej
wysokosci 1 tego samego rodzaju.



Zatacznik nr 3

SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

ZAKEADOWY PLAN KONT

Zaktadowy plan kont stosowany w urzgdzie oparty jest na planie kont dla budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz na planie kont dla jednostek budzetowych. Ponadto w
zaktadowy plan kont urzedu jako jednostki budzetowej wkomponowany jest plan kont dla
prowadzenia ewidencji podatkow i oplat, wprowadzony w zycie rozporzadzeniem Ministra
Finansow w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci 1 planow kont dla prowadzenia
ewidencji podatkow i oplat dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.

a) Zakladowy plan kont Urzedu Gminy oraz Jednostki Samorzadu Terytorialnego
obejmuje nast¢pujace konta:

PLAN KONT DLA JEDNOSTKI URZAD GMINY WIELKA NIESZAWKA

I. Wykaz kont

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 — Srodki trwate

013 — Pozostale $rodki trwale

016 — Dobra kultury

020 — Wartos$ci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 — Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 — Umorzenie pozostatych $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych

073 — Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe
080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zespél 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunek $rodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
141 — Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia

201 — Rozrachunki z odbiorcami 1 dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu $rodkoéw europejskich
225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe

229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

230 — Rozliczenia z budzetem $rodkow europejskich

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespol 3 — Materialy i towary

300 — Rozliczenie zakupu

310 — Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materialow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia

405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

409 — Pozostale koszty rodzajowe

Zespol 6 — Produkty

640 — Rozliczenia miedzyokresowe kosztow

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

750 — Przychody finansowe

751 — Koszty finansowe

760 — Pozostale przychody operacyjne

761 — Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 — Fundusz jednostki

810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 — Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych

860 — Wynik finansowy

1. Konta pozabilansowe

976 — Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych

981 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkoéw

998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Zasady funkcjonowania kont bilansowych

011 ,,Srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowe;j.
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkow
trwalych z podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastepujace informacje:
date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu:
e numer inwentarzowy obiektu
e nazwe Srodka trwalego
e specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych sig na zespot komputerowy lub inny
sktadajacy si¢ z okre§lonych czgsci zlozony $rodek trwaty
warto$¢ poczatkowa Srodka trwalego 1 wartosci poszezegdlnych czesei sktadowych
wartos¢ po aktualizacji
warto$¢ po ulepszeniu
symbol klasyfikacji srodkow trwalych
stawke¢ amortyzacji
roczng kwotg amortyzacji



e metodg amortyzacji

e data przyjecia do uzytkowania

e miejsce eksploatacji (pole spisowe), osoba odpowiedzialna

e date¢ rozchodu i numer dowodu

e numer pozycji ksiggowania rozchodu- w programie FKB

e warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

e warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwatego.
013 ,,Pozostale srodki trwale” wedlug ksiegi inwentarzowe;j.
Pozostalym $rodkom trwalym o wysokiej warto$ci poczatkowej albo szczegolnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksigdze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostale, mniej wartosciowe $rodki, ujmuje si¢ w ewidencji
zbiorczo, podajac laczna ich ilo§¢ i warto$¢, w grupach podobnych $rodkéw trwatych.
Rozchéd takich $rodkéw wyceniany jest w éredniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej
jako iloraz wartosci grupy i ilosci grupy.
Poza szczegolowg ewidencja ilosciowo-wartoSciowa prowadzi si¢ dodatkowo imienne karty
wyposazenia w odziez oraz sprzgt za ktory odpowiedzialno$¢ materialng ponosi korzystajacy.
020 ,,Wartosci niematerialne i prawne” wedtug zasad analogicznych dla srodkéw trwatych
030 ,,Dlugoterminowe aktywa finansowe” wedtug tytuléw poszczegolnych sktadnikow
071 ,,Umorzenie $srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” wedlug
zasad podanych dla $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
072 ,,Umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz zbioréw bibliotecznych” wedlug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych
080 .Srodki trwale w budowie” (inwestycje) wedlug poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych.
101 ,,Kasa” wedlug gotowki w walucie polskiej
130 ,Rachunek biezacy” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowej wydatkow, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finansow. Wplywy niestanowiace dochodow powiatu, przekazywane na wiasciwe konta
niezwlocznie lub w terminach okreslonych w odrgbnych przepisach.
135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia” wedlug poszczegolnych
funduszy .
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkow
140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”
141 ,,Srodki pieniezne w drodze”
201 ,,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkow z poszczegdlnymi
kontrahentami
221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”- dotyczace roku biezacego wediug
dhuznikow i podziatek klasyfikacji budzetowe;j
222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
223 ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” wedlug wartoci i przeznaczenia
dotacji przekazanych do poszczegdlnych jednostek oraz klasyfikacji budzetowe;
225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedlug poszczegolnych tytuléw rozrachunkdw z budzetem
226 ,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe” wedlug poszczegolnych tytulow
dlugoterminowych naleznoéci budzetowych lub dtugoterminowych rozliczen z budzetem
229 .. Pozostale rozrachunki publicznoprawne” wedlug poszczegolnych tytutow
234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” wedlug tytulow rozrachunkow,
240 ,,Pozostale rozrachunki” wedtug poszcz. tytulow rozrachunkow, roszczen i rozliczen
245 ,,Wplywy do wyjasnienia”



290 ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci -realizacja zgodnie z par. 10 rozporzadzenia MF .
w sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budZzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;.

300 ,,Rozliczenie zakupu” wedlug poszczegolnych transakcji zakupu: materialéw, towarow 1
ustug, dla ustalenia warto$ci materialow 1 towarow w drodze oraz warto$ci  dostaw
niefakturowanych

400 ,,Amortyzacja”

401 ,,Zuzycie materialow i energii” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z uwzglednieniem
paragraféw klasyfikacji budzetowej wydatkow

402 ,,Uslugi obece” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczosci z uwzglednieniem paragratow klasyfikacji
budzetowe;j

403 ,Podatki i oplaty” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowej

404 ,, Wynagrodzenia” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowej

405 ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia” wedlug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow

409 ,,Pozostale koszty rodzajowe” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy 1 sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowe;j

410 ,, Inne $wiadczenia finansowane z budzetu” wedhug pozycji planu finansowego oraz w
przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z
uwzglednieniem paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkoéw

411 ,, Pozostale obcigzenia” wedlug pozycji planu finansowego oraz w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci z uwzglednieniem
paragrafow klasyfikacji budzetowej wydatkow

720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budietowych” wedlug pozycji planu finansowego
dochodow

750 ,,Przychody finansowe” niestanowigce dochodow budzetowych w tym odsetki za
zwloke w zaptacie naleznoSci

751 ,Koszty finansowe” na koszty finansowe skladaja sie przede wszystkim naliczone
wymagalne odsetki od niezaptaconych w terminie zobowiazan, odsetki od kredytow,
pozyczek, obligacji

760 ,,Pozostale przychody operacyjne” stuzy do ewidencji przychodéw niezwiazanych
bezposrednio ze zwykla dzialalno$cig jednostki w tym przychody ze sprzedazy majatku,
otrzymane odszkodowania, kary, darowizny i nieodptatnie otrzymane $rodki trwate.

761 ,,Pozostale koszty operacyjne” stuzy do ewidencji kosztow niezwiazanych bezposrednio
ze zwykla dzialalnoscia jednostki w tym kary, odpisane przedawnione umorzone i
nieSciagalne naleZnosci, odpisy aktualizujace naleznosci, koszty postepowania spornego i
egzekucyjnego.

800 ,,Fundusz jednostki” wg zwigkszen 1 zmniejszen funduszu z wyodrgbnieniem  f.
podstawowego , funduszu Srodkéw trwatych , funduszu odniesionego do projektow



finansowanych lub wspoifinansowanych ze $rodkéw  wynikajacych z art. 5 ust 3
ustawy o finansach publicznych

810 ,,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje”

851 ,,Zakladowy fundusz socjalny” wedhug:

zrodet zwigkszen 1 kierunkéw wykorzystania funduszu

przychodéw i kosztow poszezegolnych rodzajow dziatalnosci socjalnej

860 ,,Wynik finansowy”

Ewidencja wykonania budzetu, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej. Pozostale zapisy operacji objetych ewidencja
wykonania budzetu przebiegaja wedtug zasady memoriatowej.

W Urzgdzie Gminy jak rowniez w Jednostce Samorzadu Terytorialnego wykorzystuje sie
zasady powiazania kont syntetycznych z analitycznymi jak we wzorcowym planie kont -
komentarz do planu kont dla jednostek budzetowych i samorzadowych zakladow
budzetowych autorstwa Pani Marii Augustowskiej

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY WIELKA NIESZAWKA

I. Wykaz kont
133 — Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 — Srodki pieniezne w drodze
222 — Rozliczenie dochodow budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
224-020— Rozrachunki budzetu z tyt. VAT
225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostate rozrachunki
250 — Nalezno$ci finansowe
260 — Zobowiazania finansowe
271 — Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
272 — Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
290 — Odpisy aktualizujace naleznoéci
901 — Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
909 — Rozliczenia miedzyokresowe
960 — Skumulowane wyniki budzetu
961 — Wynik wykonania budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
1. Konta pozabilansowe
991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami



Zasady funkcjonowania kont bilansowych

Konto 133 - shuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych
rachunkach budzetu. Konta analityczne tworzone sa dla poszczeg6lnych rachunkow
bankowych na wyodrgbnione zadania

Konto 134 - stuzy do ewidencji kredytéw bankowych uruchamianych na finansowanie
budzetu oraz odsetek od tych kredytow. Konta analityczne sa prowadzone wedhug zawartych
umow.

Konto 135 - stuzy do ewidencji $srodkéw pienigznych przeznaczonych na uchwalone wydatki
niewygasajace do realizacji w nowym roku.

Konto 140 — stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze na przetomie okresow
sprawozdawczych.

Konto 222 - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu
zrealizowanych przez te jednostki dochoddéw budzetowych. Do konta 222 prowadzona jest
ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen z poszczegolnymi jednostkami
budzetowymi oraz programami realizowanymi w ramach $rodkow pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej z tytulu zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 223 - stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych
przez te jednostki wydatkow budzetowych. Do konta 223 prowadzona jest ewidencja
analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi oraz programami realizowanymi w ramach $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej z tytutu zrealizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

Konto 224 — stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami. Konta analityczne
tworzone sa dla poszczegdlnych jednostek budzetowych .

Konto 225 — stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami realizujacymi niewygasajace
wydatki. Do konta 225 prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajaca ustalenie stanu
rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych przez nie
wydatkow.

Konto 224-020 VAT - shuzy do ewidencji rozliczen z urzgdem skarbowym z tyt. VAT dla
wszystkich jednostek organizacyjnych.

Do rozliczen z tyt VAT w JST stosuje si¢ nastgpujace konta:

- 271 VAT- ,Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi”

- 272 VAT Rozliczenia Vat naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Z wyodrgbniong ewidencja analityczna dla poszczegolnych jednostek organizacyjnych

Na stronie Wn konta 271 ujmuje sig na podstawie miesigcznych deklaracji VAT-7
poszczegolnej jednostki organizacyjnej przeksiggowanie kwot VAT podlegajacych
odprowadzeniu do urz¢du skarbowego w korespondencji z kontem 224-020.

Natomiast na stronie Ma konta 271 ujmuje si¢ wptyw od jednostki srodkéw wynikajacych z
jej deklaracji czastkowej VAT w korespondencji z kontem 133-003

Na stronie Wn konta 272 ujmuje si¢ na podstawie miesiecznych deklaracji VAT-7
poszczegodlnej jednostki organizacyjnej przeksiggowanie kwot VAT naleznosci z tyt. zwrotu
Vat od urzedu skarbowego w korespondencji z kontem 224-020.



Natomiast na stronie Ma konta 272 ujmuje si¢ przekazanie do jednostki organizacyjnej
zwrotu srodkow od Urzedu Skarbowego wynikajacych z jej deklaracji czastkowej VAT w
korespondencji z kontem 133-003 VAT.

Konto 224-020 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci z
tytutu VAT podlegajacego odprowadzeniu na rachunek Urzedu Skarbowego w
korespondencji z kontem 133-003 VAT, wykazanego w miesigcznej zbiorczej deklaracji
VAT-7, a saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tyt. podatku VAT podlegajacego zwrotowi
przez urzad skarbowy, nierozliczonego z jednostkami organizacyjnymi z tyt. miesiecznej
deklaracji VAT -7 Gminy.

Konto 240 - stuzy do ewidencji mylnych wplywow oraz zaliczek na realizacje programow w
ramach srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej. Konta analityczne tworzone sa
dla rozrachunkow wedtug poszczegolnych tytutéw rozrachunkow.

Konto 250 - stuzy do ewidencji naleznos$ci zaliczanych do naleznosci finansowych.

Konto 260 - stuzy do ewidencji zobowigzan finansowych. Konta analityczne tworzone sg
dla poszczegolnych kontrahentéw wedhug tytutdéw zobowigzan.

Konto 290 - ,,Odpisy aktualizujgce naleznosci -realizacja zgodnie z par. 8 rozporzadzenia
MF . w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych za-
ktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczpospolitej Polskie;j.

Konto 901 - shuzy do ewidencji osiagnietych dochodéw w jednostce samorzadu
terytorialnego w sposob umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan miesigcznych z dochodow
budzetowych.. Konta analityczne zaktadane sa wedtug podziatek planu finansowego. Na
stronie Ma ujmuje si¢ dochody z kwartalnych sprawozdan budzetu.

Konto 902 - stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw. Konta analityczne zaktadane sa
wedlug podzialek planu finansowego. Na stronie Wn ujmuje si¢ wydatki z kwartalnych
sprawozdan jednostek.

Konto 903 — stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych do realizacji w
latach nastgpnych.

Konto 904 — stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkéw. Konta analityczne zakladane sa
wedlug podziatek planu finansowego uchwalonego na wydatki niewygasajace.

Konto 909 — stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych. Ewidencja analityczna
prowadzona jest wedtug tytutow rozliczen z poszczegdlnymi kontrahentami.

Konto 960 — stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikow jst. Kont analitycznych nie
tworzy sie.

Konto 961 — stuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu w biezacym roku. Kont
analitycznych nie tworzy sig.

Konto 962 — stuzy do ewidencji pozostalych operacji nickasowych wptywajacych na wynik
wykonania budzetu.



b) EWIDENCJA PODATKOW I OPLAT

Ewidencja ksiggowa podatkéw 1 oplat jest czgscig skladowa ewidencji ksiggowej urzedu i
jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzedu jako jednostki
budzetowe;j.

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 oplat dla organu podatkowego Gminy Wielka
Nieszawka stosuje sig¢ nastgpujace konta bilansowe:

011 — Srodki trwale”,

101 —, Kasa”

130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

141 —,.Srodki pieniezne w drodze”

221 — ,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”
720 — ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 011 stuzy do ewidencji zwigkszania srodkow trwalych z tytulu zaptaty podatku w
formie niepienigznej. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wygasniccie zobowigzania
podatkowego poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy
w korespondencji ze strona Ma konta 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Na
stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksieguje sie przeniesienie warto$¢ i
srodka trwalego.

Konto 101 shuzy do ewidencji gotéwki, ktorg podatnicy reguluja swoje zobowigzania w kasie
urzedu, oraz gotowki wplaconej przez inkasentow do kasy urzedu. Wszystkie operacje
kasowe wykazuje si¢ w raportach kasowych w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.
Whptaty $rodkow pienigznych w drodze na stronie Wn konta 101 w korespondencji ze strona
Ma konta 141 — ,Srodki pieniezne w drodze”

Whlaty podatkoéw do kasy urzedu sa odprowadzane bezposrednio na rachunek budzetu.

Konto 130 stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wpltywow budzetowych i zwrotow
z tytulu podatkéw i optat.

Wplywy z tytulu podatkéw i oplat wplacane na rachunek bankowy ewidencjonowane sa na
stronie Wn konta 130, w korespondencji ze strona Ma konta 221, natomiast wplaty $rodkoéw
pienigznych w drodze na stronie Wn konta 130 w korespondencji ze strong Ma konta 141 —
.Srodki pienigzne w drodze”

Whplaty z tytulu dochodéw nieprzypisanych ewidencjonuje sie w korespondencji z kontem
720 ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”,

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkow pienigznych w drodze miedzy kasa i bankiem. Do
srodkow pienigznych w drodze zalicza si¢ $rodki pieniezne znajdujace sie miedzy kasa
jednostki a jej rachunkami bankowymi lub odwrotnie. Konto 141 moze wykazywaé saldo
Whn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych w drodze.

Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
podatkowych dochodow budzetowych Na stronie Wn konta ksieguje si¢ przypisane
naleznosci z tytutu wymagalnych w danym roku dochodéw budzetowych i zwrot nadplat z
tytutu dochod6w nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma ksigguje si¢ wplaty naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, odpisy
uprzednio przypisanych naleznosci.



Zapisy z tytutlu niepodatkowych naleznoséci budzetowych dokonywane sa na koniec
okresow sprawozdawczych na podstawic sprawozdan z ewidencji podatkowej
(zalegtosci i nadptaty)

Konto 221 moze wykazywa¢ dwa salda: saldo Wn bedace suma poszczegolnych
nalezno$ci z tytulu dochodéw budzetowych oraz saldo Ma bgdace suma
poszczegolnych zobowiazan jednostek budzetowych z tytutu nadplat w dochodach
budzetowych.

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodoéw z tytutu podatkéw 1 optat. Na stronie Wn
konta ksieguje sie odpisy z tytutu podatkoéw i optat w korespondencji ze strona Ma
konta 221 oraz odpisy z tytulu naleZznego podatnikowi oprocentowania za
nieterminowy zwrot nadplaty, w korespondencji ze stronag Ma konta 221.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢: przypisy z tytulu podatkoéw i optat w korespondencji
ze strona Wn konta 221, naliczone odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w
kwocie wplaconej na podstawie dokumentu wptaty w korespondencji ze strong Wn
konta 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,,Przychody z tytu
budzetowych” przenoszone jest na strong Wn konta 860 ,,Wynik fitansow




—




Zalacznik nr 4
SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych
Ochrong przed dostgpem o0sOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat. Dodatkowym
zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentow sa odpowiednie szafy.
Szczegdlnej ochronie poddane sa:

- sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

- ksiggowy system informatyczny,

- kopie zapisow ksiegowych,

- dowody ksiggowe,

- dokumentacja inwentaryzacyjna,

- sprawozdania budzetowe i finansowe,

- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sie:
- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa na nosnikach zewnetrznych na koniec
tygodnia pracy
- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikdéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostgpu, mozliwos¢ roznicowania dostgpu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),
- profilaktyke antywirusowa — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury
oraz stosowane programy zabezpieczajace,
- odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,
- systemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pdzniej niz na koniec roku obrotowego i
zapisywane na serwerze Urzedu Gminy Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie
tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatosc
zapisu informacji, przez czas nie krotszy niz 5 lat.

Bazy danych znajduja si¢ na serwerze Urzedu Gminy podlegaja ochronie 1 konserwacji przez
firme zewnetrzng ARTI-SYSTEM Baranski Artur z siedziba w Toruniu na podstawie
zawartej umowy z Urzedem Gminy.

Ponad to sposdb ochrong danych w Urzedzie Gminy reguluje Zarzadzenie nr 23/2018 Wojta
Gminy Wielka Nieszawka z dnia 25 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony
Danych w Urzedzie Gminy w Wielkiej Nieszawce.

2. Przechowywanie zbiorow

Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja przechowywaniu przez okres co
najmniej 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktorym nastapito ich
zatwierdzenie.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ co najmniej przez okres:

e ksiegi rachunkowe — 5 lat;



e karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat;

e dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia
rozliczenia 0s6b, ktorym powierzono skladniki aktywow objete sprzedaza detaliczna;

e dowody ksiggowe dotyczace srodkoéw trwalych w budowie, pozyczek, kredytéw oraz
uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych
postepowaniem karnym albo podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego
po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaty ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione;

e dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy
od 5 lat od uptywu jej waznosci;

e dokumenty dotyczace regkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji;

e dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat;

e pozostale dowody ksiggowe i sprawozdania, ktorych obowiazek sporzadzenia wynika z
ustawy — 5 lat.

Okresy przechowywania dla pozostatych zbiorow oblicza sig¢ od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

3. Udost¢pnianie danych i dokumentéw

Udostgpnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodow ksiegowych,

ksiag rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowoéci jednostki ma

miejsce:

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




Zatacznik nr 5

METODY, ZASADY 1 TERMINY INWENTARYZOWANIA SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH

Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci
oraz z zakladowej instrukcji inwentaryzacji.
W jednostce wystgpuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow
majatku 1 poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wilasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnoéci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych roznic,
3) porownanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
- gotowka w kasie,
- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy, wyroby gotowe,
- srodki trwale, z wyjatkiem $rodkéw trwalych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony i gruntow,
- maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sklad srodkow  trwalych w budowie,
Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkdéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom.
Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym z
tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez
inne jednostki uzgadniane sa przez pisemne wystanie informacji 1 pisemne potwierdzenie
lub zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosci 1 zobowiazan wobec 0s0b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
naleznosci od pracownikdw,
naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
Porownanie stanu zapisow w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie
stanu wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury 1 uzgodnieniu stanu.
Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
- warto$ci niematerialnych 1 prawnych,
- dlugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji 1 udzialdow w spétkach,
- srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
- materialow i towarow w drodze oraz dostaw niefakturowanych,
- srodkéw pienigznych w drodze,
- czynnych 1 biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,
- naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow

oraz publicznoprawnych,
- aktywow i pasywOw wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu

natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,



- gruntow i trudno dostepnych ogladowi srodkoéw trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- rezerw 1 przychodow przyszlych okresow,

- innych rozliczen migdzyokresowych,

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych ma na celu:

weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania

poszczegolnych tytuldow praw majatkowych,

— sprawdzenie prawidlowosci wysokosci dokonanych odpisdw umorzeniowych, a
zwlaszcza zgodnosci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji
przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez porownanie danych ksiegowych z
odpowiednimi dokumentami:

- decyzjg organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem
zdawczo-  odbiorczym

- umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci jednostce samorzadu
terytorialnego

- umowg
Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe i
motywacyjne inwentaryzuje si¢, weryfikujac zmiany ich stanu (zwigkszenia albo
zmniejszenia) w minionym roku w $wietle obowigzujacych przepisow regulujacych te
fundusze.
Inwentaryzacja rozliczen mi¢dzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich
stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidlowosci udokumentowania poszczegdlnych
tytutow tych przychodow w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku
dlugoterminowych  naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosci
dhugoterminowe to nalezno$ci, ktérych termin platno$ci przypada na nastepny rok
budzetowy i lata kolejne.
Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego z
odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkow dochodow
wiasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw
wiasnych 1 wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1)

Ustala sig nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:
a) co 4 lata: znajdujace sig¢ na terenie strzezonym s$rodki trwale oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w skiad srodkow trwalych w budowie,
b) co 2 lata: materiaty, produkty gotowe objete ewidencja ilosciowo-warto§ciowa,
c) co rok: pozostale skladniki aktywow 1 pasywdw, tj. Srodki pienigzine,
krotkoterminowe papiery wartosciowe, finansowe skladniki majatku trwalego,
inwestycje nie zakonczone.
2) Ustala si¢, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace
terminy inwentaryzacji:
a) na dzien bilansowy kazdego roku:
- aktywow pienigznych,
- materialéw, towardw, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci
- sktadnikdw aktywow i pasywow, ktorych stan ustala sie drogg weryfikacji;
- stanu naleznosci
b) zawsze:
- w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,



- W sytuacji wystapienia wypadkow losowych 1 innych, w wyniku ktorych nastapilo

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikéw

Celem inwentaryzacji jest:

L.

(%]

doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie wiarygodnosci tych danych;

rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za
powierzone im mienie;

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku;

przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem w Urzedzie, a
zwlaszeza powstawaniu roznic inwentaryzacyjnych, w szezegolnosci niedobordw i
szkod;

usprawnienie systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci w obszarze zasobow
Urzedu oraz obiegu dokumentow finansowo-ksiggowych.

W Urzedzie wyroznia sig cztery rodzaje inwentaryzacji:

1.

inwentaryzacj¢ okresowsa, przeprowadzana zgodnie z postanowieniami ustawy o
rachunkowosci;

inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza, przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany o0sob
odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie;

inwentaryzacj¢ w szczegolnych okolicznosciach, przeprowadzang w  sytuacji
wystapienia zdarzen wyjatkowych (np. wlamania 1 kradziezy sktadnikow
majatkowych, pozaru);

inwentaryzacj¢ kontrolna, majaca na celu okresowe, niezapowiedziane sprawdzenie
prawidlowo$ci gospodarowania, przechowywania 1 zabezpieczenia skladnikow
aktywow, np. kontrola kasy

Terminy i czgstotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

L

(&)

nieruchomosci zaliczonych do $rodkoéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
sie¢ na terenie strzezonym innych S$rodkow trwalych oraz maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie przeprowadza sig spisem z natury
raz na 4 lata, w pozostatych latach weryfikuje sig je,

zapasy materialow, towarow oraz pozostaly $rodkoéw trwalych objetych ewidencja
iloSciowo-wartosciowa przeprowadza si¢ spisem z natury raz w ciagu 2 lat, w
pozostatych latach podlegaja werytikacji,

srodkOw pienigznych w gotdwce, papierdw warto$ciowych w postaci materialnej,
drukow scistego zarachowania, depozytow, inwestycji w toku — przeprowadza sig co
roku na dzien 31 grudnia.

na ostatni dzien kazdego roku obrotowego pozostate skladniki aktywow 1 pasywow.
termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane jezeli rozpoczgto nie
wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku kalendarzowego, a zakonczy do 15-go
dnia nastgpnego roku,

Przeprowadzenie inwentaryzacji zarzadza Wojt Gminy na wniosek Skarbnika powotujac
przewodniczacego komisji oraz komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie co najmniej 2 osob
okreslajac jednoczes$nie czas rozpoczgeia , metody oraz termin rozliczenia inwentaryzacii.



W celu przeprowadzenia spisu z natury, powoluje sig¢ zespoly spisowe w 1ilosci
zapewniajacej sprawne i prawidlowe wykonanie zadania, sposrod pracownikéw Urzedu.
W  przypadku inwentaryzacji uproszczonej badz zdawczo-odbiorczej czynnosci
inwentaryzacyjnych moze dokona¢ bezposrednio komisja inwentaryzacyjna.

Spisem z natury ustala sig stan nastgpujacych aktywow:

-srodkow pienieznych w gotowce, znajdujacych si¢ w kasie,

-drukow Scistego zarachowania, depozytow,

-$Srodkow trwalych i pozostatych srodkdw trwatych wlasnych, z wyjatkiem gruntow, drog,
sieci wodociagowych i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
-maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych,

W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnych potwierdzen stanu $srodkow, kredy i
rozrachunkow, dokonuje si¢ inwentaryzacji:

- srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

- naleznosci 1 pozyczek.

Poprzez weryfikacje realnosci pozycji aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury
lub uzgodnieniem, dokonuje si¢ inwentaryzacji:

- gruntow,

- $Srodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi, $rodki trwale w budowie,

- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- naleznosci 1 zobowiazan wobec pracownikow i innych osob fizycznych oraz podmiotoéw
nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznos$ci i zobowiazan z tytulu podatkow i optat lokalnych

- naleznosci i zobowiazan z tytutow publicznoprawnych,

- inne aktywa i pasywa, ktdre nie zostaty spisane z natury ani potwierdzone

Zasadnicze czynnosci inwentaryzacyjne dzieli si¢ na trzy grupy:

a) przygotowanie inwentaryzacji,

b) czynno$ci wlasciwe,

¢) rozliczenie inwentaryzacji.

Nalezy rowniez uwzglednié czynnoéci przed inwentaryzacyjne i poinwentaryzacyjne,

Do czynnosci przed inwentaryzacyjnych naleza:

- opracowanie przepisow wewnetrznych regulujacych sprawy zwigzane z
przeprowadzeniem inwentaryzacji w jednostce,

- ustalenie, czy osoby odpowiedzialne za sktadniki majatkowe przyjely odpowiedzialnosé
na pismie,

- sprawdzenie, czy poszczegélne skladniki majatku trwatego zostaly oznakowane w
sposob umozliwiajacy identyfikacjg,

- sprawdzenie czy wszystkie dokumenty (np. OT, PT, LT i inne) dotarty do wtasciwych
komorek zgodnie z instrukcja obiegu dokumentow,

- protokolarne zlikwidowanie przedmiotéw i towaréw zniszczonych, nieprzydatnych dla
uniknigcia zbgdnych spisoéw, ustalenie lub weryfikacje pol spisowych

Organizacja i przygotowanie inwentaryzacji polega na:

- ustaleniu planu inwentaryzacji,

- przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw (objecie drukow ewidencja Scistego
zarachowania),



- przeprowadzeniu instruktazu i szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej 1
zespolow spisowych.

- Arkusze spisu z natury z chwilg ich ponumerowania, podpisania przez Skarbnika
traktuje sie jako formularze ewidencjonowane, objgte iloSciowa kontrola zuzycia.
Arkusze spisu z natury, na ktérych ujgto wyniki inwentaryzacji powinny zawierac
co najmniej:

a) nazwe jednostki (pieczatke),

b) numer kolejny arkusza spisu oraz podpis Skarbnika Gminy,

c) okreslenie metody inwentaryzacji,

d) date spisu z natury wg zarzadzenia Wojta Gminy,

¢) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

f) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

g) numer inwentarzowy przedmiotu oraz numer fabryczny, jezeli wystepuje,
h) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

i) zakreSlenie arkusz spisu po ostatniej spisanej pozycji z oznaczeniem pozycji
koncowej,

j) podpisy zespotu spisowego.

Przeprowadzenie inwentaryzacji 1 jej udokumentowanie:

- przyjecie o$wiadczen od 0sob odpowiedzialnych lub sprawdzenie czy na arkuszach
spisowych znajduje sie podpis osoby odpowiedzialnej za majatek, ktory jest
rOwnoznaczny z potwierdzenie, iz osoba ta jest przygotowana do spisu i nie wnosi do
niego uwag,

-.wydanie cztonkom zespotow spisowych drukéw arkuszy spisu z natury lub innych
formularzy,

- dokonanie spisu z natury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatkowych,

- sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie arkuszy spisowych,

- zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe i sporzadzenie przez zespot spisowy
sprawozdania i ztozenie go przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Wszelkie poprawki zapisow ujetych na arkuszach spisowych powinny by¢
dokonywane poprzez skrelenie blednej tresci, ilosci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelno$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz zlozenie podpisow osoéb do tego upowaznionych (osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz cztonkow zespotu spisowego). Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Dokonane poprawki zapisow powinny by¢ opisane na
arkuszach spisowych poprzez podanie informacji o ilosci poprawionych pozycji
arkusza oraz nazwiska dokonujacego poprawki. Przy wypelnianiu arkuszy spisowych
zasadne jest umieszczenie na arkuszach spisowych informacji o nastgpujacej tresci:

,spis zakonczono na pozycji nr ... oraz zakreslenie na arkuszach nie
wykorzystanych pozycji (wierszy).

Spis z natury moze zosta¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej lub Kontrolerow przez niego wyznaczonych w zakresie
rzetelnosci dokonywanego spisu. Kontrola ta polega na poprawnym ustaleniu stanu
faktycznego wybranych losowo pozycji inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych
i poréwnaniu z danymi arkusza spisowego.

Przeprowadzona kontrola powinna by¢ udokumentowana stosownym protokdtem.



Fakt przeprowadzonej kontroli powinien by¢ réwniez uwidoczniony na arkuszach
spisowych poprzez ztozenie podpisu przez kontrolujacego obok pozycji, ktore byty
objete kontrolg. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli, Ze spis zostal
przeprowadzony nierzetelnie, Wojt moze podja¢ decyzj¢ o uniewaznieniu spisu z
natury 1 ponownym jego przeprowadzeniu.

Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe sporzadzajg sprawozdanie koncowe

z przebiegu spisu z natury.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ migdzy innymi informacje dotyczace stwierdzonych
nieprawidtowosci, dotyczacych zabezpieczenia majatku, jego stanu oraz przebiegu
samego spisu, jak tez rozliczenie z pobranych drukéw inwentaryzacyjnych.

Skarbnik Gminy po otrzymaniu arkuszy spisu od Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej zarzadza: :

- wyceng sktadnikow majatkowych bezposrednio na arkuszach,

- ustalenie tgcznej ich wartosci,

- sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym,

- sporzadzenie koncowego wyliczenia, ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych
(ilosciowych i wartosciowych), wyjasnienie réznic.

Skarbnik Gminy przekazuje ustalone roznice inwentaryzacyjne przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej do dalszego opracowania.

W razie ujawnienia niedoboru Komisja Inwentaryzacyjna zada osobiscie lub poprzez
przewodniczacego zespolu spisowego wyjasnien na pismie od oséb materialnie
odpowiedzialnych.
Komisja Inwentaryzacyjna, po rozpatrzeniu wyjasnien os6b  materialnic
odpowiedzialnych sporzadza protokot, w ktérym uzasadnia powstanie niedoborow
lub wskazuje osoby winne ich powstania oraz przedstawia umotywowane wnioski, co
do ich rozliczenia.
Réznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ na podstawie decyzji Wojta Gminy, podjetej
na wniosek przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zaopiniowanej przez
Skarbnika Gminy majace odzwierciedlenie w protokole roznic.
Osoby odpowiedzialne za powstanie zawinionego niedoboru obciaza sie kwota
obliczong z zastosowaniem przepisow o pracowniczej odpowiedzialnosci
odszkodowawcze;j.
Sprawy nieuregulowane w niniejszych zasada i metodach przeprowadzanych inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy podlegaja unormowaniu w drodze biezacych zarzadzen wewpetrznych
kierownika jednostki




Zatacznik nr 6

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Zabezpieczenie mienia

1.

2.

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta
ochrong przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasa jednostki znajduje si¢ w odrgbnym pomieszczeniu. Srodki pienigzne oraz druki
Scistego zarachowania przechowywane sa w sejfie.

Dostep do pomieszczenia, w ktérym znajduje si¢ kasa, jest rowniez ograniczony i
kontrolowany.

Kasjer

L.

Kasjerem moze by¢ osoba majaca nienaganna opini¢, niekarana za przestepstwo
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu i dokumentom, posiadajaca pelng
zdolnosc¢ do czynnosci prawnych.

Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci
Skarbnika Gminy. Odpowiedzialnos¢ materialna kasjera jest peilna, oczywista i
jednoznaczna. Kasjer przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za gotowke w
kasie w momencie protokolarnego przejecia kasy.

Kasjer otrzymuje rdwniez wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i
zatwierdzania dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow.

Ochrona i transport Srodkow pieni¢znych

L

Srodki pienigzne powinny byé przechowywane w warunkach zapewniajacych ich
nalezyta ochrong. Kasjer obowigzany jest przechowywaé $rodki pieniezne w sejfie
przytwierdzonym trwale do podlogi zamykanej na zamek.

Ze wzgledu na charakter jednostki zachodzi potrzeba transportu $rodkow pienigznych
do banku i z banku. Srodki pienigzne pomigdzy kasa a bankiem przewozi kasjer.

W przypadku konieczno$ci pobrania wyzszych sum kierownik jednostki deleguje do
banku wraz z kasjerem takze innego pracownika jednostki.

W samochodzie przewozacym warto$ci pienigzne nie moga byé rownoczes$nie
transportowane inne fadunki oraz nie moga by¢ w nich przewozone osoby postronne,
nie uczestniczace w tym transporcie.

Gospodarka kasowa

1.

Jednostka moze posiada¢ w kasie:

- niezbgdny zapas gotowki na wydatki biezace (tzw. pogotowie kasowe),

- gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych wydatkow,

- gotowke pochodzaca z biezacych wplat do kasy jednostki.

2. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalana przez kierownika

jednostki w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotéwki i mozliwoscl jej
odprowadzenia na rachunek bankowy.

Przy ustalaniu wysokos¢ niezbgdnego zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢ minimum
potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego wszystkich komorek jednostki.



Niezbedny zapas gotowki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania moze by¢
uzupelniany do  ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby prze
kierownika jednostki) ze srodkéw podjetych z rachunku bankowego jednostki.
Znajdujaca sie w kasie nadwyzke gotowki ponad ustalona wysokos¢ jednostka
odprowadza w dniu powstania nadwyzki, na rachunek bankowy jednostki.

Wysokos¢ pogotowia kasowego ustala sig w wysokosci 40.000,00 zl (czterdziesci
tysigey ztotych).

Gotéwke podjeta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreSlonych
rodzajowo wydatkow jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej
podjeciu.

Niewykorzystang czgs¢ tej gotowki (nie podjete naleznosci oraz zwroty wplaconych z
niej zaliczek lub nienaleznie pobranych kwot) jednostka moze réwniez przeznaczy¢ na
inne cele anizeli okreslone przy podjeciu gotowki z rachunku bankowego.

Gotowka podjgta z rachunku bankowego jednostki na pokrycie okreslonych
rodzajowo wydatkéw moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia. Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej
jednostki wielkosci niezbgdnego zapasu, o ktorym mowa wyzej.

Jednostka nie moze przeznacza¢ biezacych wplywow wihasnych do kasy jednostki z
pominigeiem rachunku bankowego na:

- uzupetnienie niezbednego zapasu gotéwki w kasie jednostki, stanowiace refundacje
wydatkow biezacych, ktore spowodowaty zmniejszenie kwoty tego zapasu,

- pokrywanie okreslonych rodzajowo wydatkow gotowkowych.

Jednostka nie dokonujaca wyplat gotowkowych z biezacych wpltywow wiasnych do
kasy jednostki, odprowadza te wplywy na wiasciwe rachunki bankowe.

Dowody kasowe

1.

Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi
zrédlowymi lub wtérnymi. Dowody zréodlowe to dowody otrzymane z zewnatrz,
potwierdzajace dokonanie operacji kasowej, np. faktury, rachunki. Dowody wtérne to
dowody wystawiane przez kasjera. W jednostce dowodami potwierdzajacymi wpltywy
gotowki sg dowody KP. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe
powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty i numeru dokumentu
zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.

Przed przyjeciem lub wyptlata gotowki kasjer zobowiazany jest sprawdzié, czy
odpowiednie dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecenia
wyplaty lub wplaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione
nie moga byC przez kasjera przyjgte do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych
dowodow kasowych wystawianych przez kasjera.

Dowod wplaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotowki do kasy. Na dowodzie wplaty
gotowki nalezy poda¢ nazwisko i imi¢ wplacajacego, tytul wplaty, date, kwote oraz
podpis kasjera, sporzadzajac go w dwdch egzemplarzach, przy czym: oryginal wrecza
si¢ osobie dokonujacej wplaty, kopia zostaje w kasie. W przypadku awarii systemu
lub braku pradu dopuszczalne jest przyjmowanie wplat w kwitariuszu przy czym
sporzadza si¢ go w trzech egzemplarzach, oryginal wrecza si¢ osobie dokonujacej
wplaty, kopia zostaje w kasie, a trzeci zostaje w kwitariuszu.

W dowodzie wplaty nie mozna dokonywaé zadnych skre$len ani poprawek kwot
wplaty gotowki wyrazonej cyframi i stownie. Bledy popelione w tym zakresie
poprawia si¢ przez anulowanie blednego dowodu i wystawienie nowego
prawidlowego dowodu.



W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania
nic wystawia sig¢ duplikatu.

4. Raport kasowy shuzy do ewidencji szczegdlowej wszystkich dowodow kasowych
dotyczacych wptat i wyplat dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie.
Wypelniany jest on na biezaco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w
jakiej nastepuja wplaty i wyplaty.

5. Wplaty gotowki moga by¢ dokonywane wytacznie na podstawie ujednoliconych dla
wplat z wszelkich tytulow przychodowych dowodéw kasowych, podpisanych
przynajmniej przez kasjera. Na dowodzie wplat gotowki nalezy podac takze wpisana
stownie kwotg wplacanej gotéwki oraz datg wplaty i jej tytul.

6. Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéow
uzasadniajacych wyplate, to znaczy na podstawie:

a) rachunkow (faktur),

b) list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych §wiadczen pienigznych,

d) wiasnych zrédtowych dowodow kasowych

e) dowodow wyptaty — kasa wyptaci oraz delegacji.

Wiasne zrodlowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do
rozliczenia, w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona.

7. Gotéwke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotowki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob
trwaty dtugopisem, podajac slownie kwotg i datg jej otrzymania oraz zamieszczajac
swoj podpis. Przy wyplacie gotéwki osobom nieznanym kasjer obowigzany jest
zazada¢ do okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu, stwierdzajacego
tozsamo$¢ odbiorcy gotowki oraz wpisaé na rozchodowym dowodzie kasowym
numer, date oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

8. W przypadku, gdy liczba wplat i wyplat gotowki w poszczegolnych dniach jest
niewielka, raporty kasowe mogg obejmowac okresy kilkudniowe z tym, ze nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego miesiaca. Zapisy w raporcie kasowym
sporzadzonym za okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z
podzialem na poszczegdlne dni dokonania wplaty lub wyptaty. Po wpisaniu do raportu
kasowego wplat 1 wyplat za dany dzien lub za dany okres i ustaleniu pozostalosci
gotowki w kasie na dzien (okres) nastgpny kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginal wraz z dowodami kasowymi za pokwitowaniem gléwnemu ksiggowemu lub
osobie przez niego upowaznione;j.

Zasady postepowania w przypadku otrzymania falszywego znaku pieni¢znego.

1. W przypadku wptlaty gotéwki i otrzymania falszywego znaku pienigznego, kasjer
postgpuje nastgpujaco:

a) wrgczony znak pienigzny (moneta lub banknot) co do ktérego powzial podejrzenia,
ze jest sfalszowany, zatrzymuje i zada dowodu osobistego od osoby wplacajace;,
b) sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujge w nim nastepujace dane:

e numer protokotu, dat¢ oraz miejsce sporzadzenia,

e nazwg i adres siedziby jednostki, w ktorej wplacono sfalszowany znak pienigzny,

e nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z rdwnoczesnym
wpisaniem nazwiska i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujacej tg
jednostke, za§ w przypadku wplaty przez osobg fizyczna tylko dane jak wyzej oraz
numer i seri¢ dowodu osobistego,



warto§¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy
banknotu) numer i seri¢ znaku.

¢) jedna kopig wrecza sig osobie przedstawiajacej sfalszowany znak pienigzny,

d) fakt zatrzymania znaku sfalszowanego w dniu przedstawienia go, kasjer zglasza
kierownikowi swojej komorki, do ktérego nalezy dalsze postgpowanie.

Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajaca
sfalszowane znaki pieniezne oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu
osobistego.

W razie ujawnienia przez kasg¢ znaku pienig¢znego sfalszowanego lub budzacego
watpliwoéci co do autentyczno$ci i w razie niemoznoéci ustalenia, przez kogo znak
zostal wptacony, kasjer zobowigzany jest znak zatrzymac i o zatrzymaniu sporzadzic¢
protokot w dwoch egzemplarzach.

Sfalszowane znaki pieni¢zne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do
wystawienia dowodu wplaty ,,KP”.

Kontrola kasy

1.

2.

Kasa podlega kontroli biezacej 1 okresowej, przez osoby wyznaczone przez gldwnego
ksiggowego lub osobg przez niego upowazniona.

Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia raportu kasowego pod
wzglgdem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza
kontrolujacy swoim podpisem. Raport kasowy wraz z zalacznikami podlega kontroli
merytorycznej przez upowaznionego pracownika Referatu finansowo-ksiggowego.

. Okresowe kontrole kasy dokonywane sa na polecenie gtéwnego ksiggowego. Fakt

dokonania kontroli winien by¢ udokumentowany protokotem.

. W przypadku stwierdzenia nadwyzki gotowki w kasie o nieustalonej przyczynie

nadwyzke przyjmuje si¢ na podstawie dowodu KP do kasy.

. W przypadku stwierdzenia niedoboru musi on zosta¢ niezwlocznie wplacony przez

pracownika prowadzacego kasg¢. W przypadku stwierdzenia niedoboru noszacego
cechy przestepstwa nalezy bezzwlocznie powiadomi¢ powotane do tego organy. W
przypadku, gdy tego typu niedobory zauwazyt kasjer, powiadamia niezwlocznie
Kierownika a ten odpowiednie organy.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w kasie

1.

(8]

. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot.

Podstawowym narzedziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest
inwentaryzacja w kasie.

Inwentaryzacje wartoSci pienigznych w kasie nalezy bezwzglednie przeprowadzié w
nastgpujacych sytuacjach:

- przy powierzaniu wartosci pieni¢znych (prowadzenia kasy) kasjerowi; jest to tzw.
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza;

- w dniu konczacym rok obrotowy;

- w dniu, w ktorym stwierdzono kradziez, wlamanie, uszkodzenie drzwi kasy itp.;

- w sytuacjach losowych, np. w przypadku pozaru.

Inwentaryzacje, przeprowadza komisja powotana na wniosek Kierownika.

Zakres inwentaryzacji kontrolnej obejmuje stan $rodkéw platniczyc
Scistego zarachowania.

oraz druki




Zalacznik 7

KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

I

L

Dokumentacja finansowo-ksiggowa stanowi zbiér wlasciwie sporzadzonych
dokumentéw (dowodow ksiggowych), odzwierciedlajacych tre$¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiggowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreSlonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreSlone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia
dokonanej operacji gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich
trwania 1 po zakonczeniu.

. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi

dowodami ksiggowymi.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarcze;

lub finansowej w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidlowo wystawiony dowdd

ksiggowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwiazane z zaistnieniem operacji:

kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,

zuzycia, zniszczenia Srodkow rzeczowych albo operacji finansowych -gotéwkowych
lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub
szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) -w postaci: wptat, wyplat,
przedplat,

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci

oraz prawidlowosci zdarzef i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych

dokumentach. '

W celu ustalenia czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien

by¢ on sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kazdy dowdd ksiggowy powinny charakteryzowac:

a). dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub
stany w danym miejscu 1 czasie),

b) trwalos¢ opisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknigciu z uptywem czasu), _

c) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedlaé stan
faktyczny),

d) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiggowym dane musza by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te elementy, o ktéorych moéwi art. 21 ustawy o
rachunkowosci),

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

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodow ksiegowych (kolejne dowody
tego samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie
wolno antydatowac¢ dowodow ksiggowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiggowego, polega na powigzaniu
dokumentow kosztowych, przychodowych z wyciagiem bankowym w systemie
komputerowym,



1) poprawno$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiggowego z
przepisami prawa i niniejsza instrukcja),

J) poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa)

k) poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem
taktycznym i zasadami matematyki),

) podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o
podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej), wg tej cechy stosuje sig podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginat
dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

9. Dowdd finansowo-ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje :

a) funkcja ,dokumentu" -prawidlowo wystawiony dowdd ksiegowy jest
dokumentem w rozumieniu prawa,

b) funkcja dowodowa -opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiScie nastapity w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze
wartosciowym lub ilo§ciowym,

c) funkcja ksiggowa jest podstawa do ujgcia operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych

d) funkcja kontrolna -pozwala na kontrolg zrédlowa dokonanych operacji
gospodarczych finansowych

10. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

a. zewnetrzne obce -otrzymane od kontrahentow,

b. zewngtrzne wlasne -przekazywane w oryginale kontrahentom,

c. wewngtrzne -dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, podstawa zapiséw rachunkowych moga by¢
rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze -,zestawienia dowodow ksiggowych" stuzace do dokonania tacznych
zapisow zbioru dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace -,noty ksiggowe" stuzace do korekt dowodow obcych lub wlasnych
zewngtrznych, sprostowania zapiséw lub stornowan,

¢) zastgpcze -wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody ,,pro forma"),

d) rozliczeniowe -, polecenie ksiggowania" ujmujace dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania
blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.).

12. Prawidiowo sporzadzony dowod finansowo-ksiegowy powinien:

a) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane w sposob trwaty, wypelniony czytelnie,

recznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich

usunigeiu, poprawieniu lub uzupeieniu, by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w

poszczegblnych rubrykach (polach) winny by¢ nanoszone pismem starannym, w

sposob poprawny i bezbledny, nie budzacy zadnych watpliwosei, mie¢ rubryki (pola)

dowodu ksiggowego wypehione zgodnie z przeznaczeniem, by¢ wypehiony rzetelnie,
rzeczowo, wiarygodnie, w sposéb wolny od bledéw rachunkowych, kompletny,
zawierajgcy wszystkie dane wymagane przepisami prawa i wynikajace z operacji,
ktorg dokumentuje, zawiera¢ odpisy stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,
pieczatki i autentyczne daty, posiada¢ kolejna numeracje¢, ktora powinna by¢ ciagla,
bezposrednio przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) i wedlug
przyjetych zasad numerowania dowodoéw ksiggowych, w przypadku dowodow
ksiggowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo wystawionych



dokumentow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo
wymienione, pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.

b) korygowanie niewlasciwych danych lub blednych zapisow zrodlowych na
dowodzie zewnetrznym obcym moze by¢ dokonywane tylko i wylacznie przez
wystawienie wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem.

¢) bledy w dowodzie ksiggowym wewnegtrznym moga by¢é poprawione przez
skreslenie blgdnej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych z data
poprawki i1 parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelno$ci
skreslonych wyrazen lub liczb. Nie nalezy poprawié¢ pojedynczych liter lub cyfr.

d) sporzadzanie faktury VAT 1 rachunkow uproszczonych oraz rachunkow
korygujacych, musi by¢ zgodne z przepisami ustawy o VAT i przepisami
wykonawezymi do tej ustawy,

¢) dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

e okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

e okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;j

e okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i warto$ciowe okreslenie operacji
gospodarcze;j.

e date dokonania operacji,

e podpisy o0s0b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej-
stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesiaca ksiggowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja)

13. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych stanowisk pracy, na
skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentdow pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.
Poszczegolne dowody finansowo-ksiggowe maja rozne drogi obiegu.

a) do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano-remontowe,
w celu rozliczenia umdw, dolacza sie w szczegodlnosci protokot odbioru.

b) wszystkie umowy dotyczgce dziatalnoSci poszczegolnych referatow i
stanowisk powodujace skutki finansowe powinny by¢ przekazane do Referatu
Finansowo - Ksiggowego .

¢) umowy zlecenia i umowy o dzielo referaty merytoryczne, w ktorych zostaty
sporzadzone, przekazuja do Referatu Finansowo - Ksiggowego celem
dokonania zgltoszen do odpowiednich instytucji np. ZUS).

d) polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia sekretariat po otrzymaniu zgloszenia
o planowanym wyjezdzie stuzbowym pracownika.

e) ewidencja analityczna gruntow prowadzona jest przez pracownika Referatu
merytorycznego,

f) ewidencja $rodkéw trwatych, wyposazenia i wartosci niematerialnych i
prawnych prowadzona jest przy uzyciu programu Kkomputerowego przez
pracownika zajmujacego si¢ ewidencja srodkow trwalych w Urzedzie Gminy

g) podstawe¢ udokumentowania przyjecia na stan majatku trwatego, powstalego w
wyniku rob6t budowlanych, budowlano-remontowych , zakupow sktadnikow
majatkowych stanowi protokoél koncowego odbioru i przekazania do uzytku
inwestycji. Do omawianego protokotu winien by¢ dolaczony dokument OT, w
ktorym ustala si¢ warto$¢ srodka trwalego. Protokdt koncowego odbioru i
przekazania do uzytkowania sporzadza pracownik merytoryczny nadzorujacy
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realizacje zadania z ramienia urzedu. Zakup inwestycyjny moze by¢ przyjety
na stan na podstawie faktury zakupu.
14. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgzy¢, aby ich obieg odbywat
najkrétsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

a) zasada terminowosci-przestrzeganie terminu przekazania dokumentow
pomigdzy pracownikami,

b) zasada systematyczno$ci -wykonywanie czynno$ci zwiazanych z obiegiem
dokumentow w sposdb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spietrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomylek,

c) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej -imienne wyznaczenie 0s0b
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow,

d) zasada samokontroli obiegu -poszczegdlni pracownicy kontroluja sie
nawzajem i wymuszajg ciggly ruch obiegowy.

Za terminowe przekazywanie dowoddw ksiggowych do Referatu Finansowo-
Ksiggowego odpowiedzialni sg pracownicy merytoryczni. Dokumenty powinny by¢
przekazywane bez zbednej zwtoki. Dokumenty przedtozone po wymaganym terminie
zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoéznienia wraz
ze wskazanie osoby odpowiedzialnej za zaistniala sytuacje.

Na dokumentach wplywajacych do Referatu Finansowo-Ksigegowego dopuszcza sie
stosowanie pieczatki o tresci :

Whplyw do Referatu Finansowo-Ksiggowego

Pedpizos. prackazlians : wosswmm s
Podpis 0s. przyjmujace] ......oooeeveiiiiiiiiiiiiiinnnn..

15. W jednostce stosuje si¢
nastgpujace rodzaje kontroli dowodow finansowo-ksiegowych:
- kontrolg merytoryczna,
- kontrolg formalna,
- kontrole rachunkowa,
a. kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnosci danych
ze stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapila i czy
zostata przeprowadzona prawidlowo. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
- czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,
- czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa i zgodna z
obowiazujacymi przepisami,
- czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
- czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,
- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
- ¢zy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich
opoznien
Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
stanowi¢ to bedzie podstaweg o ewentualnego zazadania od kontrahentow wystawienia
faktury korygujacej lub ukarania os6b materialnie odpowiedzialnych.



Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik odpowiedniego referatu, samodzielne
stanowisko lub osoby przez nich upowaznione.

Na okolicznoé¢ dokonania kontroli dowodow ksiggowych sporzadza adnotacjg:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" Kierownik poszczegdlnych referatoéw w
Urzedzie Gminy umieszcza swoj podpis 1 date dokonania kontroli.

b. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposdb: prawidlowy i zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami oraz czy zawiera co najmniej okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru
identyfikacyjnego, wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej
(okreslenie stron -nazwa, adres etc.), date wystawienia dokumentdw oraz datg lub czas
dokonania operacji gospodarczych, ktorych dowdd dotyczy, okreslenie przedmiotu
operacji oraz wartosci 1 ilo$ci, podpisy 0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji i
jej udokumentowanie oraz czy dowdd ksiggowy jest wolny od btedéw rachunkowych.
Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika referatu
finansowego.

Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i
podpisu osoby sprawdzajacej.

c. Kontroli zgodnosci danego wydatku z prawem zamoéwien publicznych dokonuje
pracownik referatu merytorycznego, prowadzacy dana sprawe.

d. Referaty merytoryczne w ramach czesci budzetu, ktorych dotyczy ich dziatalno$e,
potwierdzaja posiadanie $rodkéw finansowych opisujac rachunek, faktur¢ lub inny
dokument.

16. Prawidlowo sporzadzone dokumenty ksiggowe oraz poprawnie opisane faktury od
inwestorow, dostawcow 1 kontrahentow, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
zgodnosci wydatku z prawem zamowien publicznych i sprawdzone pod wzglgdem
formalnorachunkowym, stanowia podstawg¢ do wyplaty S$rodkéw finansowych.
Opisane dokumenty sa zatwierdzane do wyplaty przez Skarbnika Gminy oraz Wojta
Gminy. W razie nieobecnosci Skarbnika lub Wojta dokumenty podpisujg ich zastgpey
lub osoby upowaznione.

Na wniosek referatow merytorycznych zawierajacy kwotg oraz numer rachunku
bankowego dokonywany jest zwrot wadium wniesiony w procesie zamowien
publicznych po uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.

Umowy na dostawe towarow, realizacje robdt budowlanych 1 wykonanie ustug, w tym
umowy zlecenia i o dzielo, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamoéwieniach
publicznych referat merytoryczny. Referat merytoryczny opiniuje projekt umowy z
radca prawnym, ktory parafuje projekt umowy. Parafa oznacza dokonanie kontroli pod
wzgledem formalno-prawnym oraz obowigzujacymi ustawami.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci :

- strony umowy,

- przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),

- datg zawarcia i numer umowy,

- kwotg za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie, ktorych bedzie wyliczona
kwota po odbiorze przedmiotu umowy,

- sposob rozliczania materialowo-finansowego,

- zasady fakturowania i ptatnosci,

- zapisy dotyczace gwarancji 1 rekojmi,



- zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy okre$lajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

Umowe parafuje kierownik odpowiedniego referatu sporzadzajacego umowe.
Zaparafowana przez pracownika umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest
do Skarbnika celem zlozenia przez niego kontrasygnaty, a nastepnie przekazywana
jest do Wojta Gminy lub upowaznionych osob.

W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, pracownik sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

- dopilnowa¢ dopelnienia obowiazku przez kontrahenta w w/w zakresie,

- sprawdzi¢ prawidlowo$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniagdzu,

- kontrolowa¢ terminy obowigzywania zabezpieczen,

- terminowo, zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami, sklada¢ do Referatu
Finansowego- Ksiggowego wnioski o zwrot zabezpieczenia (z podaniem kwoty oraz
numeru rachunku bankowego, podlegajacej zwrotowi oraz numerem rachunku
bankowego, na ktory nalezy dokona¢ zwrotu -przy zabezpieczeniach w pieniadzu) po
uprzednim sprawdzeniu zasadno$ci zwrotu.,

Uzupetnieniem kontroli dokumentow finansowo-ksiggowy stanowia:

% Obieg dokumentéw finansowo- ksiggowy stanowi zatacznik nr 10 do niniejszego
zarzadzenia.

¢ Terminarz splywu dokumentow do Referatu Finansowo-Ksiegowego stanowi

zalacznik nr 11 do niniejszego zarzadzenia.



Zatacznik nr 8

Przyporzadkowanie paragrafow wydatkow biezacych do rodzaju kosztow i przychodow
wyszezegdlnionych w planie kont oraz rachunku zyskoéw i strat

Nazwa konta kosztow
rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkow

401 — Zuzycie
materialow i energii

421 — Zakup materialow 1 wyposazenia

422 — Zakup $rodkoéw zywnosci

423 — Zakup lekdéw, wyrobdw medycznych i produktow bio....
424 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych 1 ksiazek
426 — Zakup energii

402 - Ustugi obce

427 — Zakup ustug remontowych

428 — Zakup ustug zdrowotnych (nie dotyczy badan lekarskich pracownikow)

430 — Zakup ustug pozostatych

436 — Optaty z tyt. zakupu ustug telekomunikacyjnych

438 — Zakup ustug obejmujacych tlumaczenia

439 — Zakup ustug obejmujacych wykonanie ekspertyz analiz i opinii

440 — Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe

403 — Podatki 1 optaty

443 — Rozne oplaty 1 sktadki — optaty sadowe —zapytanie o karalno$¢
448 — Podatek od nieruchomosci

450 — Pozostalte podatki na rzecz budzetow jst

451 — Oplaty na rzecz budzetu panstwa

452 — Optaty na rzecz budzetow jst

404 — Wynagrodzenia

401 — Wynagrodzenia osobowe pracownikow
404 — Dodatkowe wynagrodzenia roczne

410 - Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne
417 — Wynagrodzenia bezosobowe

405 - Ubezpieczenia
spofeczne 1 inne
¢ ‘adczenia

302 — Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

325 — Doptaty do studiéw

411 — Sktadki na ubezpieczenia spoleczne

412 — Sktadki na Fundusz Pracy

413 — Sktadki na ubezpieczenia zdrowotne

414 — Wptaty na PFRON

428— Zakup ustug zdrowotnych dla pracownikow

444 — Odpis na ZFSS

470 — Szkolenia pracownikow niebgdacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

409 — Pozostate koszty
rodzajowe

302 — Doptaty posmiertne

441 — Podroze stuzbowe krajowe

442 — Podroze stuzbowe zagraniczne

443 — Rozne opflaty 1 sktadki- ubezpiecz. majatkowe i osobowe

Koszty objete pozostalymi paragrafami niewymienionymi przy kontach 401-405

411 — Pozostate
obcigzenia

200 — Dotacje celowe z UE

205 — Dotacje celowe ( perspektywa finansowa 2014-2020)

236 - Dotacje dla organizacji prowadzacych dziatalno$¢ pozytku publicznego
290 — Wptaty powiatow na rzecz jst i zwiazku gmin i powiatow




291 — Zwrot dotacji oraz ptatnosci (UE, zlecone)

720 — Przychody z tyt.
dochodéw
budzetowych

042 — Wplywy z oplaty komunikacyjne;

047 — Wplywy z oplat za trwaly zarzad, uzytkowanie, wieczyste uzytkowanie
055 — Wplywy z opfat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci

057 — Wplywy z kar i grzywien od 0s6b fizycznych

058 — Wpltywy z kar i grzywien od 0so6b prawnych

059 — Wptywy z opftat za koncesje i licencje

065 — Wplywy z oplat za wydanie prawa jazdy

068 — Wplywy od rodzicow z tyt. oplaty za pobyt dziecka w pieczy zastepczej
069 — Wplywy z roznych optlat

077 — Wplywy ze sprzedazy nieruchomosci (zwiazane z podstawowgq dziatalnoscig
jednostki)

083 — Wplywy geodezyjne

097 — Wplywy z réznych dochodow

750 - Przychody
finansowe

064 — Wptywy z tyt. kosztow egzekucyjnych, optaty komorniczej i kosztdéw upomnien
092 - Odsetki z tyt. zwloki w zaplacie naleznosci
092 - Oprocentowanie rachunkéw bankowych

751 - Koszty finansowe

801 — Rozliczenia z bankami zw. z obshuga dtugu publicznego
811 — Odsetki od kredytow i pozyczek , obligacji

456 — Odsetki od dotacji oraz ptatnosci ( UE, zadania zlecone)
458 — Pozostale odsetki

760 - Pozostate
przychody
operacyjne

075 — Dochody z najmu i dzierzawy

077 — Wplywy ze sprzedazy nieruchomosci (niezwigzane z podstawowa dziatalno$cia
jednostki)

083 — Operaty szacunkowe

083 — Wynajem samochodu

087 — Wptywy ze sprzedazy sktadnikow majatku ruchomego
094 — Wpltywy z rozliczen zwrotow lat ubiegtych

095 — Wpltywy z tyt. kar i odszkodowan wynikajacych z uméw
097 - Otrzymane darowizny

097.- Otrzymane odszkodowania

097 — Prowizje z tytutu inkasa

097 — Korekty z tyt. VAT

761 - Pozostale koszty
operacyjne

291 — Zwrot dotacji oraz platnosci (UE, zlecone)

294 — Zwrot do budzetu panstwa nienaleznie pobranej subwencji ogdlnej za lata
poprzednie

453 — Korekty z tyt. VAT

459 — Kary 1 odszkodowania na rzecz osob fizycznych

461 - Koszty postgpowania sadowego i prokuratorskiego

- -umorzenie naleznos$ci




Zatacznik nr 9

Wykaz wybranych aktéw prawnych ze skrotami :

&
'..

e

b

*
-

USTAWA z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci Dz.U.2019.2342 j.t. ze
zm. skrot —(u.o.r.)

USTAWA z dnia 18 listopada 2016 r. o finansach publicznych
Dz.U.2017.2077 j.t. ze zm.) (v.0.f.p.)

USTAWA z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego Dz.U.2017.1453 j.t. ze zm. skrot —v.0.d.j.s.t.

USTAWA z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny Dz.U.2017.459 j.t. ze
Zhiike)

USTAWA z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa Dz.U.2017.201 j.t.
ze zm. (0.p.)

USTAWA z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu
Ubezpieczen Spotecznych Dz.U.2017.1383 j.t. ze zm.

ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w
sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samo-rzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zakltadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej Dz.U.2017.1911 j.t. ze zm.

ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 2 marca 2010 r. w
sprawie szczegOtowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow 1
rozchodow oraz $rod-kéw pochodzacych ze Zrodel zagranicznych
Dz.U.2014.1053 j.t. ze zm.

ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 16 stycznia 2014 r. w
sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej Dz.U.2016.1015 j.t. ze zm.
ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 4 marca 2010 r. w
sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie
operacji finansowych Dz.U.2014.1773 j.t. ze zm.

ROZPORZADZENIE MINISTRA FINANSOW z dnia 30 marca 2010 r. w
sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartosci zobowiazan zaliczanych do
panstwowego dlugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytulu porgezen 1 gwarancji.

ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW  WEWNETRZNYCH I
ADMINISTRACII z dnia 7 wrze$nia 2010 r. w sprawie wymagan, jakim
powinna od-powiada¢ ochrona wartosci pieni¢znych przechowywanych i
transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki organizacyjne
Dz.U.2016.793 j.t. ze zm.

ROZPORZADZENIE RADY MINISTROW z dnia 2 grudnia 2010 r. w
sprawie szczegolowego sposobu i trybu finansowania inwestycji z budzetu
panstwa Dz.U.2010.238.1579 ze zm.

ROZPORZADZENIE MINISTRA KULTURY z dnia 20 pazdziernika 2015 r.
w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow  archiwalnych do archiwéw panstwowych 1 brakowania
dokumentacji niearchiwalnej Dz.U.2015.1743 ze zm,~

ZARZADZENIE PREZESA NARODOWEGO BANKU POLSKIEGO z dnia
31.08.1989r. w sprawie zatrzymywania falszywych znakow pienigznych.
M.p.1989.32.255 ze zm.

Przepisy stosuje si¢ wg ustalen ustawodawcy.






OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

Zalacznik Nr 10

L.p. rodzaj dokumentu sporzadza sprawdza i opisuje pod wzgledem zatwierdza realizuje ala
merytor., ustawy o
zamowieniach form-rach.
publicznych
Pt Pracownik ds
1 |umowa o prace Pracownik ds. kadr | - - Wjt Finansowo- kadr '
Ksiegowy
zgtoszenie do ubezp. spolecznego Referat . ’ Referat Referat
g % 2 ; i podpis elektroniczny : 2
2 |pracownikow, wyrejestrowanie oraz Pracownik ds. ptac  [Finansowo- - . Finansowo- Finansowo-
) : ; pracownika ds. ptac ; ;
zgtoszenie czlonka rodziny Ksiggowy Ksiegowy Ksiggowy
; i ; o o Referat ) ; Referat Referat
rozliczenie indywidualne pracownikow - . ) podpis elektroniczny § i
3 . Pracownik ds. plac  |Finansowo- - : Finansowo- Finansowo-
miesigczne y pracownika ds. ptac ] .
Ksiegowy Ksiegowy Ksiggowy
odpis elektroniczn ol Raferat
4 |deklaracje rozliczeniowe ZUS Pracownik ds. ptac |- - pocplse Y |Finansowo- Finansowo-
pracownika ds. plac Ksi :
siggowy Ksiggowy
; Z-ca Wojta, ;
, Feagowmioy Sekretarz, pracownik Wojt lub Z-ca Wejta, | eroret Flacowncy
5 |deklaracje podatkowe wiasciwych ’ Finansowo- wiasciwych
i Skarbnik lub merytoryczny Sekretarz ; :
Referatow UG Ksiegowy Referatow UG
zastepca
Z-ca Wojta,
Sekretarz, - -
. ) Pracownicy Skarbnik lub Referat WORIMD Zoa WGHA, 1 e Referat
umowy cywilno-prawne (zlecenie, o . ; Sekretarz przy 5 :
6 ; wiasciwych zastepca, Finansowo- : Finansowo- Finansowo-
dzieto) ; - A ) kontrasygnacie : :
Referatow UG Kierownicy Ksiegowy : Ksiegowy Ksiegowy
o Skarbnika
wiasciwych
Referatow UG
zgtoszenie do ubezpieczen spot. . podpis elektroniczny Referat R_eferat
I EHLE T Pracownik ds. plac |- - . Finansowo- Finansowo-
zleceniobiorcow pracownika ds. ptac : :
Ksiggowy Ksiggowy
Z-ca Wijta,
Kontrahent lub Sekretarz, Wajt lub Z-ca Woajta, |Referat Pracownicy
8 |umowa o dostawe robét | ustug pracownik referatu  |Kierownicy - przy kontrasygnacie Finansowo- wlasciwych
merytorycznego UG |wilasciwych Skarbnika Ksiggowy Referatow UG
Referatow UG
Kontrahent lub Wit lub Z-ca Wojta, |Referat Pracownicy
9 jumowa najmu pracownik referatu - - przy kontrasygnacie  |Finansowo- wiasciwych
merytorycznego UG Skarbnika Ksiggowy Referatow UG
. - ’ ik
wydatki z funduszu $wadczen ' Komisja Socjalna |Referat Referat PRG0N,
; . Pracownik referatu ) - i referatu
10 |socjalnych np. umowa w sprawie menylorycznego UG lub osoba Finansowo- Wit Finansowo- e
pozyczki, zwrot za bilety itd. Tyeeneg odpowiedzialna |Ksiggowy Ksiegowy o UG 1Y 9
. ; Referat
11 |zaswiadczenie L-4 lekarz Brabgtk G - Pk 5. Finansowo-
kadr plac ;
Ksiegowy
WHDERK € Hop TiAckEl= sk, . Pracownik ds. i Pracownik ds. |Pracownik ds.
12  |wychowawczy, dodatkowy urlop wnioskodawca Woaijt
; i S kadr kadr kadr
macierzynski, rodzicielski
Kierowni Referatu
i ’ TR Pracowiit: referal Naczelnik Referat };’_:;gszi i Referat Referat
13 . |czen‘|e_czasu p ?’CV cow! aco stad Wydziatu , Finansowo- ‘ry . |Finansowo- Finansowo-
pracownikow obstugi merytorycznego UG ; Gospodarki Odpadami|,. . )
Sekretarz Ksiegowy 5 Ksigegowy Ksiggowy
, Z-ca Wajta,
Sekretarz
Pracawnik ds Wojt lub Z-ca Wejta, |Referat Referat
14 |listy ptac Pracownik ds. plac er: Wi ’ Skarbnik, Sekretarz  |Finansowo- Finansowo-
8 lub zastepcy Ksiggowy Ksiggowy
Z-ca Wojta,
Sekretarz, Referat Waijt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
15 |rachunek za prace zlecone wykonawca Kierownicy Finansowo- Skarbnik, Sekretarz Finansowo- Finansowo-
wiasciwych Ksiggowy lub zastepcy Ksiegowy Ksiegowy
Referatow UG
Referat Fi Woéjt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
16 |czeki gotowkowe KE. Sy - Skarbnik, Sekretarz  |Finansowo- Finansowo-
siegowy lub zastepcy Ksiegowy Ksiegowy
Referat Fi Referat Referat
17 |kasa przyjmie Ke_era INANSOWo: = - Finansowo- Finansowo-
SIRgowy Ksiggowy Ksiggowy
Ref Fi Referat Referat
18 |kasa wyptaci Ke_erat inansowo- - - Finansowo- Finansowo-
siegowy Ksiegowy Ksiegowy




Referat Fin . Referat Referat
19 [raport kasowy Kelera inansowo - Skarbnik lub zastepca |Finansowo- Finansowo-
Siegowy Ksiegowy Ksiegowy
Z-ca Wojta,
Sekretarz, Wojt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
20 |wniosek o zaliczke wnioskodawca Kierownicy - Skarbnik, Sekretarz Finansowo- Finansowo-
wiasciwych lub zastepcy Ksiegowy Ksiggowy
Referatéw UG
Z-ca Wajta,
Sekretarz, Referat Wojt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
21 [|rozliczenie zaliczki zaliczkobiorca Kierownicy Finansowo- Skarbnik, Sekretarz Finansowo- Finansowo-
wiasciwych Ksiegowy lub zastepcy Ksiegowy Ksiegowy
Referatéw UG
o : , Wit Iub Z-ca Wejta, |Reerat e
22 |polecenie wyjazdu stuzbowego sekretariat - - Finansowo- Finansowo-
Sekretarz ) .
Ksiegowy Ksiegowy
Referat Referat
23 |polecenie wyjazdu stuzbowego Wojta  |sekretariat - - Z-ca Wojta, Sekretarz | Finansowo- Finansowo-
Ksiegowy Ksiegowy
Referat Wéjt lub Z-ca Wéjta, |Referat Referat
24 |rozliczenie wyjazdu stuzbowego pracownik Finansowo- Skarbnik, Sekretarz Finansowo- Finansowo-
Ksiegowy lub zastepcy Ksiegowy Ksiegowy
oswiadczenie o uzywaniu samochodu ; ; i Wojt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
: . uzywajacy Pracownik ds. ) y ;
25 |prywatnego do celow stuzbowych wraz z - Skarbnik, Sekretarz~ |Finansowo- Finansowo-
. ; samochodu kadr | :
rozliczeniem lub zastepcy Ksiegowy Ksiggowy
Z-ca Wijta,
Sekretarz, Referat Wojt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
26 |faktury, rachunki, noty zewnetrzne kontrahent Kierownicy Finansowo- Skarbnik, Sekretarz  |Finansowo- Finansowo-
wlasciwych Ksiegowy lub zastepcy Ksiegowy Ksiggowy
Referatow UG
Z-ca Wojta,
: Sekretarz, Referat Woijt lub Z-ca Wojta, |Referat Referat
Referat Finansowo- | . : i b ) .
27 |noty wewnetrzne Keidiio Kierownicy Finansowo- Skarbnik, Sekretarz Finansowo- Finansowo-
cgowy wiasciwych Ksiggowy lub zastepcy Ksiegowy Ksiegowy
Referatow UG
Wiasciwe
praylecie Srodka trwalego | pozostalych Pra(.:olwmcy Waijt ng Z-ca Wojta, |Referaty UG, RAeferat
28 | : wiasciwych - - Skarbnik, Sekretarz Referat Finansowo-
Srodkow trwatych : ; :
Referatow UG lub zastepcy Finansowo- Ksiggowy
Ksiegowy
e " Wiasciwe
Pracownicy ‘é‘:g:;l:;;-c; i ia Referaty UG, Referat
29 |przekazanie srodka trwatego wiasciwych - - przy Referat Finansowo-
Referatow UG kontrasygnacie Finansowo- Ksiegowy
Skarbnika ;
Ksiegowy
£ 5 Wiasciwe
zewod . komisii | TACOWNIcY \évei:;f:;zz-c,: e, Referaty UG, |Referat
30 |Likwidacja $rodka trwatego komisja likwidacyjna !?kw ’ ) wiasciwych kontrasygr?aciye Referat Finansowo-
Referatow UG Skirbiiika Fln.ansowc- Ksiegowy
Ksiegowy
. Referat Finansowo- |Pracownik Referat Finansowo- Referat R}eferat
31 |potwierdzenie salda Kslego ErytaryEz Kstaas Finansowo- Finansowo-
Wy fye2ny cgowy Ksiggowy Ksiegowy
Z-ca Wijta,
’ g ; ; Sekretarz, Wojt lub Z-ca Wéjta, [Referat Referat
P k ) i '
32 ;T;E: g:rpozyqe 4o revkamywania mj;?;vrglczny Kierownicy - Skarbnik, Sekretarz  |Finansowo- Finansowo-
wiasciwych lub zastepcy Ksiegowy Ksiggowy
Referatow UG
Wiasciwe
komisia Referat Wojt lub Z-ca Wojta, |Referaty UG, Referat
33 |arkusze spisu z natury ; ) . przewodn. komisji |Finansowo- Skarbnik, Sekretarz Referat Finansowo-
inwentaryzacyjna ; s 3
Ksiegowy lub zastepcy Finansowo- Ksiegowy
Ksiggowy




Terminarz splywu dokumentéw do Referatu Finansowo-Ksiggowego

Zatacznik nr 11

LR

okreslenie dokumentu

rodzaj dokumentu

termin dostarczenia

komorka przyjmujaca

1

2

3

5

Komérka przekazujgca: Stanowisko ds. kadr

ik

Angaze pracownikow nowo zatrudnionych, zmiany w angazach,
przesuniecia pracownikow

umowa o prace

na biezaco

stanowisko ds. plac

N

Zasitki chorobowe - druki L-4 oraz inne zaswiadczenia dot. wyplaty z
tytutu chorobowego z adnotacjg okresu zatrudnienia i migjsca pracy

druki L-4 zaswiadczenia

do 20 dnia kazdego miesigca

stanowisko ds. plac

3|Decyzja o przyznaniu jednorazowych $wiadczen wynikajacych ze decyzja przynajmniej dwa dni przed stanowisko ds. ptac
stosunku pracy planowang wyplata

4|Rozliczenie czasu pracy kierowcow i portierow wykaz do 20-tego dnia m-ca stanowiska ds. plac

5|Dane o stanie zatrudnienia do ZFSS wykaz do 10 wrze$nia danego roku wg. stanu  |stanowisko Referatu-
na 31 sierpnia danego roku oraz Finansowo-Ksigegowego ds.
do 5 grudnia danego roku w celu ZF$S
obliczenia rzeczywistego odpisu ZFSS
danego roku

6|Wykaz osob uprawnionych do dodatkowego wynagrodzenia rocznego  |wykaz na dzien 31 grudnia danego roku do 07 |stanowisko ds. plac
stycznia roku nastepnego

Komoérka przekazujgca: Stanowisko ds. obstugi ZFSS
1| Wnioski o wyptate swiadczen socjainych wniosek dwa dni przed realizacjg stanowisko Referatu-

Finansowo-Ksiegowego ds.
ZFSS

Komérka przekazujagca: WSZYSTKIE REFERATY URZADU GMINY WIELKA NIESZAWKA

Dokumenty z obrotu bezgotéwkowego po potwierdzeniu odbioru towaru
lub uslugi i po wydaniu opinii pod wzgledem merytorycznym

rachunki, faktury, noty

w ciagu 3 dni od daty wptywu, przed
terminem ptatnosci .

Referat Finansowo-
Ksiggowy

Rozliczenie zaliczki

dokumenty dotyczace
pobrane;j zaliczki

zaliczki stale - rozliczenie czesciowe do
ostatniego dnia roboczego kazdego
miesigca, na koniec roku do 30 grudnia.
pozostale zaliczki - wg daty przyjetej
na wniosku o zaliczke, jednak nie
pbzniej niz do konca miesiaca.

Referat Finansowo-
Ksiegowy

3|Polecenia wyjazdu stuzbowego delegacja do 7-dni od wykonania zadania Referat Finansowo-
Ksiegowy
4|Dokumentacja sprzedazy wiasnej rachunki do 3 dni od daty wystawienia Referat Finansowo-
Ksiggowy
S|Korespondencja finansowa wplywajaca pisma codziennie Skarbnik lub Zastepca
6|Dowaody finansowe wplywajace rachunki, faktury, noty itd. codziennie Referat Finansowo-
Ksiegowy
7 |Dokumenty finansowe za roboty budowlano-montazowe sprawdzone rachunki, faktury, noty itd. na biezaco Referat Finansowo-
pod wzgledem merytorycznym wraz z zalgcznikami (typu: protokol Ksiegowy

adbioru robét )

W przypadku naliczenia kar finansowych odpowiada pracownik ,ktory nie dostarczyt terminowo zatwiedzonego pod wzgledem
merytorycznym, kompletnego dokumentu do Referatu Finansowo-ksiegowego.







