ZARZADZENIE NR 10/2015
WOJTA GMINY EASKARZEW
z dnia 29 stycznia 2015 roku

w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

dla Urzedu Gminy Laskarzew

Na podstawie art. 4, 10 i art. 13 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 (tekst jednolity Dz. U. z 2009
nr 152 poz. 1223 ze zmianami) oraz zgodnie z art. 40 ust. 4 pkt 1 lit. a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) a takze rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r.
w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U.
nr 128, poz. 861 z pézn. zm.) i rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25.10.2010 w sprawie zasad rachunkowo$ci
oraz planow kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375) jak
réwniez rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow,
wydatkow, przychodow i rozchodow oraz srodkow pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207 z
poézn. zm.), Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia 2012 roku zmieniajace rozporzadzenie w sprawie
szczegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jst. jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej (Dz. U. z dnia 1 lutego 2012 roku poz. 121) W¢éjt Gminy
Laskarzew zarzadza:

§1
Wprowadza si¢ zasady (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy ktaskarzew zgodnie
zZ zalacznikami do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4
Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Laskarzew:

e Nr 91A/12 z dnia 22 sierpnia 2012 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych zasad

(polityki) rachunkowosci dla Urzad Gminy Laskarzew.

Wojt Gminy

/ -/ Marian Janisiewicz


http://www.bip.mikolow.um.gov.pl/content/show.php?pg=_zarzadzenia_20101028_1478_447_2010#Zalacznik%20nr%201

WPROWADZENIE
Istota wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci jest unormowanie sposobu ewidencjonowania,
rozliczania i prezentowania operacji gospodarczych i pozostatych zdarzen o wymiarze istotnym
dla okres$lenia sytuacji finansowej jednostki.
Niniejsze zasady maja na celu przedstawienie obowigzujacych w jednostce samorzadu
terytorialnego - Gminy Laskarzew i obslugujacej ja jednostce budzetowej - Urzedzie Gminy
w Laskarzewie:
1. Ogolnych zasad prowadzenia ksigg rachunkowych (zalaeznik nr 1),
2. Metod wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zalacznik nr2),
3. Sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych (zalacznik nr 3) w tym:
a) zaktadowego planu kont i wykazu kont ksigg pomocniczych (zalacznik nr 3a),
b) zaktadowego planu kont dla Gminy Laskarzew — Organ- (zalacznik nr 3b),
c) wykazu kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i optat (zalacznik nr 3c),
d) wykazu zbiorow danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych (zalacznik nr 3d).
4. Systemu stuzacego ochronie danych, w tym: dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
I innych dokumentow stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapiséw (zalacznik nr 4),
5. Instrukcja w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatku w
Urzedzie Gminy Laskarzew (zalacznik nr 5),
6. Instrukcja w sprawie obiegu 1 kontroli dokumentow ksiggowych w Urzedzie Gminy
Laskarzew (zalacznik nr 6),
7. Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzgdzie Gminy
Laskarzew (zalacznik nr 7),
8. Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej i obowigzkow Kasjera w Urzedzie Gminy
Laskarzew (zalacznik nr 8).
Podstawa do opracowania zakladowego planu kont dla Gminy Laskarzew 1 obstugujacej
ja jednostki budzetowej - Urzedu Gminy w Laskarzewie jest wykaz kont podany w jednolitym
planie kont dla jednostek, zgodnie zalacznikiem nr 2 i 3 do rozporzadzenia Ministra Finansow
Z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu
panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (DZ. U. Nr.128, poz.
861 z pozn. zm.).



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 10/2015
Waéjta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

I. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe dla Gminy kLaskarzew 1 Urzedu Gminy Laskarzew prowadzone

sg W siedzibie Urzedu Gminy w Laskarzewie przy ul. Rynek Duzy im. Jozefa Pitsudskiego 32.

2. OkreSlenie roku obrotowego oraz okresow sprawozdawczych
Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do
31 grudnia.
Rok obrotowy podzielony jest na 12 okreséw sprawozdawczych, ktorymi sg okresy, za ktore
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z pozn.
zm.).
Na mocy cytowanego rozporzadzenia okresy sprawozdawcze dzieli si¢ na 12 miesigcznych
okresow sprawozdawczych, 4 kwartalne okresy sprawozdawcze, 2 poélroczne okresy
sprawozdawcze i 1 roczny okres sprawozdawczy.
Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych nastepuje do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.
¢ W jednostkach budzetowych sporzadzane s sprawozdania wymagane:

a) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240
Z pdzn. zm. 1 rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 roku w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z pdzn. zm.),

b) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6élnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (DZ. U. Nr.128, poz. 861),

1. roczne sprawozdania finansowe obejmujace:

- bilans jednostek budzetowych wedtug zatgcznika nr 5 do ,,rozporzadzenia”,

- rachunek zyskow 1 strat (wariant porownawczy) wedlug zalacznika nr 7
do ,,rozporzadzenia”,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do ,,rozporzadzenia”,



2.

inne wymagane przepisami.:
a. deklaracje ZUS,
b. deklaracje o podatku dochodowym od 0séb fizycznych
c. deklaracje o podatku VAT
d. sprawozdania do GUS

W sprawozdaniu Rb — 27S do naleznosci pozostatych do zaptaty zalicza si¢ wszystkie naleznosci

zaewidencjonowane na koncie 221 za wyjatkiem nalezno$ci na rzecz budzetu panstwa oraz gmin

dhuznika z tytutu realizacji zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjne;.

W sprawozdaniu Rb — 28S do zobowigzan ogotem zalicza si¢ wszystkie zobowigzania

zaewidencjonowane na kontach 229, Ma 201, 225 za wyjatkiem zobowigzan wobec budzetu

panstwa oraz gmin dluznika z tytutlu realizacji zadan z zakresu funduszu alimentacyjnego

i zaliczki alimentacyjnej.

W jednostce samorzgdu terytorialnego - Organ sporzadzane sg zbiorcze sprawozdania

wymagane:

a) ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn.

zm.),

b) rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 roku w sprawie sprawozdawczosci

budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz. 103 z p6zn. zm.),

c) rozporzadzeniem M.F. z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci

d)

oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (DZ. U. Nr.128, poz. 861 z p6zn. zm.), j.n.:

bilans z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatgcznika nr 9
do ,,rozporzadzenia",

taczny bilans jednostek budzetowych obejmujacy bilans urzgdu jako jednostki budzetowe;j i
bilanse jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do ,,rozporzadzenia",
taczny rachunek zyskow i strat jednostki obejmujacy rachunek zyskow i strat urzgdu jako
jednostki budzetowej 1 jednostkowe rachunki zyskow 1 strat jednostek budzetowych
wedtug zatacznika nr 7 do ,,rozporzadzenia",

taczne zestawienie zmian w funduszu jednostki obejmujace zestawienie zmian
w funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i1 jednostkowe zestawienia zmian
w funduszach poszczegdlnych jednostek budzetowych wedlug zatacznika nr 8
do ,,rozporzadzenia",

skonsolidowany bilans wedlug zatacznika nr 10 do ,,rozporzadzenia".

inne wymagane przepisami.



3. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg za pomocg komputera.
Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiggowych, obrotow i sald, ktore
tworza:
= dziennik - dziennik obrotow
= ksigge gtowng- syntetyczne zestawienie obrotow i sald wg kont lub miesiaca,
= ksiegi pomocnicze - analityczne zestawienie obrotow i sald,
= zestawienia: obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz sald kont ksiag
pomocniczych,
» wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz) - syntetyczne zestawienie
obrotow i sald wg kont lub miesiaca i analityczne zestawienie obrotow i sald.
Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:
= zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie.
= zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich
jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami
ksiggowymi.
= sumy zapisOw (obroty) liczone sg w sposob ciagty.
= jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi gtowne;j.
Ksiega gléowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb speiniajacy nastepujace
zasady:
= podwdjnego zapisu,
= systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie
z zasadg memorialowg, z wyjatkiem dochodéw i wydatkow, ktore ujmowane
sg W terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktorego dotycza,
= powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.
Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegotawiajace dla
wybranych kont ksiggi glownej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane
sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym
razem do przedmiotu ewidencji konta gtdwnego.
Konta pozabilansowe peinig funkcj¢ wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia
na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow i pasywow. Na kontach
pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéory nie podlega uzgodnieniu

z dziennikiem. Ujmowane sg na nich:



= 975 - Wydatki strukturalne

= 076 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami

= 0980 - Plan finansowy wydatkoéw budzetowych

= 081 - Plan finansowy niewygasajgcych wydatkow

= 982 - Plan wydatkow $rodkow europejskich

= 008 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

= 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
W jednostce samorzadu terytorialnego - Organ:

= 991 - Planowane dochody budzetu

= 980 - Planowane wydatki budzetu

= 993 - Rozliczenie z innymi budzetami

Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych

wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych,

statystycznych i innych oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS do ktérych jednostka

zostala zobowigzana.

Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywane sa programy komputerowe firmy

U.LLINFO-SYSTEM: BUDZET WIN — ksiggowos¢ budzetowa z planowaniem oraz PODATKI

WIN- System wymiaru podatkéw lokalnych od o0sob fizycznych rozszerzony o modut eksportu

danych podatkowych do IPE-PN i o modut obstugi wirtualnych kont bankowych — KSGZOB.

Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych

w jedng cato$¢ odzwierciedlajacg dziennik i ksiege gtowng. Dokladne informacje dotyczace

programu komputerowego zostaly przedstawione w zalaczniku nr 3b do zarzadzenia. Do

sporzadzania sprawozdawczo$ci wykorzystywany jest program Bestia.

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gldwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

= symbole i nazwy kont

= salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

» sume¢ sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres Sprawozdawczy
I narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia ..." sg zgodne z obrotami dziennika.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
= dla wszystkich ksiagg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

= dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dziefh inwentaryzacji.



Do okresu sprawozdawczego zaliczane beda koszty i przychody dotyczace przysziych okreséw
oraz przypadajace na ten okres sprawozdawczy koszty, ktore nie zostaly poniesione, a dokumenty
tych kosztow wptynety do 5 dnia nastepnego miesigca, a za grudzien do 10 stycznia roku
nastepnego.

Zwrot wydatkow w roku ich poniesienia stanowi¢ bedzie zwrot wydatkow jednostki, natomiast
zwrot wydatkow danego roku - dokonany w roku nastepnym stanowi¢ bedzie dochod jednostki.

Analityczne zestawienie obrotow i sald sporzadza si¢ w okresach kwartalnych.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania

roznic inwentaryzacyjnych wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowo$ci oraz

zarzadzenia kierownika jednostki.
W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:
1) spis z natury, polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikow majatku
1 porownaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,
2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznosci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego
w ksiggach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych rdznic,
3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.
Spisowi z natury zgodnie z zaktadowa instrukcja inwentaryzacji podlegaja:
= gotdwka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigcy,
= rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych wymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy,
tj. objete ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa.

= $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych.

= Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywéw, bedacych wlasnos$cia innych
jednostek, powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub

uzywania. Kopie tego spisu Wysta¢ nalezy do jednostki bedacej ich wiascicielem.

Uzgodnienie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkow na rachunkach bankowych, stanie
nalezno$ci 1 stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnos$ci stanu
podpisuje kierownik jednostki. Uzgodnienie stanu dotyczy:

= aktywow pieni¢znych na rachunkach bankowych,

= nalezno$ci od kontrahentow,



= nalezno$ci z tytutu udzielonych pozyczek,
= wartosci powierzonych innym jednostkom wilasnych sktadnikow aktywow;
potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy
i rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartos$ci bilansowe;j.
Salda naleznosci, wynikajace z rozrachunkoéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub
zgloszenie zastrzezen do jego wysokosci. Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
= naleznosci spornych i watpliwych,
= nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
= naleznosci od pracownikow,
= naleznosci z tytuldéw publicznoprawnych,
* innych aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.
Porownanie stanu zapisow w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywow i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu. Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:
»warto$ci niematerialnych i prawnych (020) oraz ich umorzenia,
»$rodkow trwatych w budowie — inwestycji (080), z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
= $rodkéw pienigznych w drodze (141),
= naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych (231, 225, 229, 234)
= naleznosci 1 zobowigzan wobec 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych (201, 221),
=aktywow 1 pasywoéw wymienionych w art. 26 ust. 1pktl-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
= gruntéw 1 trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,
= funduszy wilasnych i funduszy specjalnych (851, 853, 800),
= rezerw 1 przychodow przysztych okresow (840),
= $rodkoéw pienieznych w kasie (101),
= srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych oraz ich umorzenia (011,013)
Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:
= weryfikacje ich stanu ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania
poszczegbdlnych tytutow praw majatkowych,
= sprawdzenie prawidtowosci wysokosci dokonanych odpisow umorzeniowych, a zwtaszcza
zgodnos$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie

0 podatku dochodowym.



» Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod
warunkiem, ze zostalty jej przekazane w trwaty zarzad, tzn. Ze jednostka posiada odpowiednie
dokumenty w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad,
protokotéw zdawczo-odbiorczych potwierdzajgcych przekazanie nieruchomosci jednostce,
potwierdzenia wpisu do ksiag wieczystych.

» Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu
terytorialnego (w przypadku braku w/w dokumentow).

» Grunty i budynki wykazywane sg w zasobach Skarbu Panstwa (w przypadku braku w/w
dokumentow).

» Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych
z odpowiednimi dokumentami:

= wyciggami z ksigg wieczystych,

= decyzja organu wykonawczego o przekazaniu w trwaty zarzad oraz protokotem zdawczo-
odbiorczym, umowa 0 oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu
Panstwa jednostce samorzadu terytorialnego,

= aktem notarialnym.

Sposob inwentaryzacji gruntow, budynkoéw i budowli wymaga wskazania przez kierownika

jednostki w zaktadowej instrukcji inwentaryzacyjnej.

Fundusz jednostki, fundusze specjalnego przeznaczenia, fundusze celowe

i motywacyjne inwentaryzuje si¢, weryfikujagc zmiany ich stanu (zwigkszenia albo

zmniejszenia) w minionym roku w swietle obowigzujacych przepisow regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczen miedzyokresowych przychodow polega na weryfikacji ich stanu

ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych tytutow tych

przychodéw w oparciu 0 zawarte umowy i decyzje w przypadku dtugoterminowych naleznosci

Z tytutlu dochodow budzetowych.

Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin ptatnosci 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 $rodkéw dochodoéw wiasnych

jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw wilasnych

I wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych:

a) co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,

b) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywow



2. Ustala sie, z uwzglednieniem czgstotliwosci okreslonej w punkcie 1), nastepujace terminy

inwentaryzacji:

a)

na dzien bilansowy kazdego roku:

aktywoOw pieni¢znych,
kredytow bankowych,
sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ droga weryfikacji;

b) w ostatnim kwartale roku:

srodkow trwatych w budowie

stanu nalezno$ci

stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek
aktywow objetych wylacznie ewidencja iloSciowa
aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.

Zawsze:

= w dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

» W sytuacji wystapienia wypadkéw losowych i innych, w wyniku ktérych nastgpito

lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu sktadnikow majatku.
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 10/2015
Wojta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

Il. OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow 1 pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 z zmianami),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.
zm.),
3) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegoélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadach budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. nr.128, poz.861).
4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu
umarzania, odraczania lub rozktadania na raty sptat naleznosci pieni¢znych, do ktérych nie
stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791),

1. Obowiazujace zasady wyceny aktywow i pasywow
Aktywa 1 pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okre§lonych w ustawie
0 rachunkowosci oraz w przepisach szczegélnych wydanych na podstawie ustawy o finansach
publicznych wedtug nizej przedstawionych zasad.
Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje si¢
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowos$ci dla jednostek kontynuujacych
dziatalnos$¢, chyba Ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze;.
Przy sprzedazy, nieodplatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie 1 likwidacji zuzytych
sktadnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosowane sg zasady
wyceny wynikajace z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom
budzetowym.
Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych srodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
W cenie nabycia, za$ otrzymane nieodptatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu w wartosci
okreslonej 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 uwzgl¢dnieniem ich stanu i stopnia
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zuzycia.
Warto$ci niematerialne i prawne o warto$ci poczatkowej wyzszej od wartosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym dla os6b prawnych (z wyjatkiem
zwigzanych z pomocami dydaktycznymi) podlegaja umarzaniu Stopniowo w
poszczegbdlnych latach /raz w roku/ na podstawie decyzji wojta gminy. Nalicza si¢ od
pierwszego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym te $Srodki przyjeto do
uzywania i do konca tego miesigca, w ktorym nastepuje zréwnanie warto§ci umorzenia z
ich warto$cig poczatkowa lub w ktérym Srodki trwale postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobdr. Przy ustalaniu rocznych
stawek amortyzacyjnych dla warto$ci niematerialnych i prawnych przyj¢to okres 24
miesigcy /2 lata/ dla programéw komputerowych. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071
,Umorzenie $rodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja
obcigza konto 400 ,,Amortyzacja".
Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkow na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od wymienionej
w ustawie 0 podatku dochodowym dla os6b prawnych, a takze begdace pomocami
dydaktycznymi albo ich nieodtagcznymi czg¢$ciami:
= traktuje si¢ jako pozostale wartoSci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100%
W miesigcu przyjecia do uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie
pozostatych §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych" w korespondencji
z kontami zespotu ,,4” ,, Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie"
= uymuje si¢ tylko w pozaksiggowej ewidencji ilosciowej, spisujac w koszty pod datg
zakupu.
Ewidencja szczegotowa dla objetych ewidencja ksiggowa wartosci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegélnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.
Rzeczowe aktywa trwale obejmuja:
= Srodki trwate
= pozostate srodki trwate
» inwestycje (Srodki trwale w budowie)
Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
0 rachunkowos$ci oraz $rodki trwale stanowigce wtlasno$¢ jednostki samorzadu
terytorialnego Gminy tLaskarzew, w stosunku do ktorych jednostka sprawuje uprawnienia
wlascicielskie, niezaleznie od sposobu ich wykorzystania.
Srodki trwale obejmuja w szczegolnosci:

* grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
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= Jokale bedace odrebng whasnoscia,
= pudynki,
= budowle,
* maszyny i urzadzenia,
» $rodki transportu i inne rzeczy,
= ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
"  inwentarz Zywy.
Do s$rodkow trwalych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace si¢ w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowos$ci, jesli wystepuje ona jako
,korzystajacy" (w zakresie leasingu finansowego).
Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:
» w przypadku zakupu - wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie
stanowig istotnej wartosci,
= w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedtug posiadanych dokumentoéw
z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,
= w przypadku spadku lub darowizny - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub
W nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,
= w przypadku otrzymania w sposob nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki
samorzadu terytorialnego - w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,
* w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego - w wysokosci
wynikajacej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczegdlnych nowego srodka.
Na dzien bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych Sie nie umarza) wycenia si¢
W wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.
Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:
= podstawowe $rodki trwate na koncie 011 ,.Srodki trwate",

= pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale".

Podstawowe S$rodki trwale finansuje si¢ ze $rodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2marca 2010 r. w sprawie szczegOlowej klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychodow
i rozchodow oraz $rodkow pochodzacych ze zrdédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207
z pézn. zm.). Umarzane s3g (z wyjatkiem gruntow) stopniowo na podstawie aktualnego
planu amortyzacji wedlug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o0 podatku
dochodowym od oséb prawnych. Odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od
miesigca nastgpujacego po miesigcu przyjecia srodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci
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niematerialnych i prawnych". Amortyzacja obciaza konto 400 ,,Amortyzacja" na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowa dla wszystkich srodkow trwatych.
Dla zadnych $rodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje sie
wylacznie na podstawie odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na fundusz
jednostki w zakresie aktywow trwatych. Na potrzeby wyceny bilansowej warto$¢ gruntow
nie podlega aktualizacji.
Pozostale Srodki trwale to srodki trwale finansowane ze $rodkéw na biezace wydatki
(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktore tak jak ten obiekt finansowane sg
ze srodkdw na inwestycje). Obejmuja:
= ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
» $rodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu, stuzace do nauczania
I wychowywania w szkotach i placowkach o§wiatowych,
= odziez i umundurowanie,
= meble i dywany,
" inwentarz zywy,
» pozostate srodki trwate o warto$ci poczatkowej nie przekraczajgcej wielkos$ci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktéorych odpisy
amortyzacyjne sg uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci
W momencie oddania do uzywania.
Pozostale Srodki trwale:
= o wartoéci jednostkowej ponad 500,00 zt. do 3.499,00 zt. ujmuje si¢ w ewidencji
iloSciowo- wartosciowej na koncie 013 ,,Pozostate $rodki trwale " i umarza si¢ je w 100%
w miesigcu przyjecia do uzywania w korespondencji z kontem 072 ,,Umorzenie
pozostatych srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych",
= o wartosci jednostkowej nie przekraczajacej 500,00 zi. umuje si¢ tylko
W pozaksiegowej ewidencji ilo§ciowej, spisujac w koszty pod data zakupu.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy,
montazu, przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych srodkow trwatych oraz koszty
nabycia pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektow
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:
* niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akcyzowy,
» koszt obslugi zobowigzan zaciggnietych w celu ich sfinansowania 1 zwigzane z nimi rdznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu, optaty notarialne, sgdowe itp.,
» odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do zakonczenia budowy.

Do kosztow wytworzenia podstawowych §rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztow ogodlnego
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zarzadu oraz kosztow poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztow przetargéw, ogloszen i innych. W jednostkach budzetowych do kosztow
inwestycji zalicza si¢ w szczegolnosci nastgpujace koszty:

= dokumentacji projektowej

* nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku, zwigzanych z budowsa

* badan geodezyjnych i innych dotyczacych okre§lenia wilasciwosci geologicznych

terenu
= przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o zyski ze sprzedazy
zlikwidowanych na nim obiektow

= optat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy

= zalozenia stref ochronnych i zieleni

= nadzoru autorskiego i inwestorskiego

» ubezpieczen majatkowych obiektow w trakcie budowy

» gsprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania

* inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,
Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznosci, ktorych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane s3 w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tacznie
Z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy aktualizujace ich warto$¢ (zasada
ostroznosci) zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata nalezno$ci ma nastgpi¢ ratami, to raty ptatne w roku obrotowym nastepujacym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas reszte
nalezno$ci - ptatng w okresie powyzej roku - w poz. A.lll aktywow bilansu jednostki
budzetowe;.
Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejgte przez
jednostke budzetowa (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiagcy JST 0 ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuuja dziatalno$¢. Sktadniki takiego mienia ujmowane
sg na koncie 015 ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" wedlug warto$ci netto wynikajacej
z bilansu zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zalgcznikow do bilansu. Rozchodowane
sg wedlug warto$ci okre§lonej w:

= decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

» decyzji o przyjeciu do srodkow trwatych jednostki,

» dokumencie sprzedazy,

* dokumencie o likwidacji sktadnikow mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
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w bilansie zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materialowego. Zakupione materiaty
przekazywane sg bezposrednio do zuzycia w dziatalnosci.
Naleznos$ci krotkoterminowe to nalezno$ci o terminie sptaty krotszym od jednego roku do
dnia bilansowego. Wyceniane s3 w warto$ci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
0 warto$¢ ewentualnych odpisow aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).
W jednostkach budzetowych naleznosci krétkoterminowe z tytutu dochodéw budzetowych,
ktorych termin platno$ci przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221
»Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych", zas podobne naleznosci, ale o terminie zaptaty
w nastepnym roku (kolejnych latach) uyjmowane sg na koncie 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci
budzetowe".
Jednostka tworzy odpisy aktualizujace naleznos$ci uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty zgodnie z art. 35b ust.l ustawy o rachunkowosci. Naleznoséci aktualizuje si¢
najczesciej metoda identyfikacji poszczegdlnych naleznosci jak rowniez metoda wiekowania
naleznosci.
Przy ocenie, czy nalezy dokona¢ odpisu aktualizujacego metoda identyfikacji bierze si¢ pod
uwage:

a) przyczyny zwloki w zaplacie,

b) czas zalegania kontrahenta z zaplata,

c) wyniki monitow,

d) sytuacje ptatnicza kontrahenta,

e) posiadane zabezpieczenia naleznoSci.
Aktualizacja w drodze indywidualnej oceny kazdego dtuznika przeprowadzana jest przez
poszczego6lnych pracownikéw prowadzacych ewidencje analityczng na podstawie dokumentoéw
zroédlowych. Pracownicy sporzadzaja zestawienie imienne dluznikow z podaniem kwoty
zaleglo$ci ogotem oraz kwoty proponowanego odpisu aktualizujgcego wraz z krotkim
uzasadnieniem powotujac si¢ na stosowne dokumenty, a nast¢pnie przedstawiajagc je do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki i gtdbwnemu ksiggowemu.
W  przypadku nalezno$ci przeterminowanych, o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci stosuje si¢ metode wiekowania naleznosci, gdzie wielko$¢ odpisu aktualizujacego
nalezno$ci uzalezniona jest od okresu ich przeterminowania — przyjmuje si¢, ze im jest starsza
nalezno$¢, tym wigksze istnieje prawdopodobienstwo, Ze nie zostanie ona §ciggnigta przez

jednostkg. Przy tej metodzie okreslono procentowy wskaznik ryzyka nie$ciggalnosci
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W poszczegblnych grupach:

— naleznosci przeterminowane do 6 miesigeCy — bez odpisu aktualizujgcego,

— naleznos$ci przeterminowane od 6 miesiecy do 1 roku — odpis w wysokosci 25 %,

— naleznos$ci przeterminowane od 1 roku do 2 lat — odpis w wysokosci 50 %,

— nalezno$ci przeterminowane powyzej 2 lat — odpis w wysokosci 100 %
W jednostce samorzadu terytorialnego wystepuje duza niesciggalnos¢ naleznosci od dtuznikoéw
alimentacyjnych. Jezeli w ramach egzekucji administracyjnej zostanie ustalone, ze od pewnej
grupy nie mozna wyegzekwowac naleznosci, to dla tej grupy dhuznikéw jednostka dokonuje
100 % odpisu aktualizujacego naleznosci, przy czym nie obejmuje si¢ petnym odpisem (100 %)
takiego dtuznika , od ktérego sptywaja srodki.
W ewidencji ksiggowej odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci zalicza si¢ odpowiednio do
pozostalych kosztow operacyjnych (konto 761) lub kosztéw finansowych (konto 751) — zaleznie
od rodzaju nalezno$ci, ktorej dotyczy odpis aktualizujacy. Naleznosci umorzone, przedawnione
lub niesciggalne zmniejszaja dokonane uprzednio odpisy aktualizujgce ich warto$¢. Natomiast
naleznosci umorzone, przedawnione lub niesSciggalne, od ktéorych nie dokonano odpisow
aktualizujgcych ich wartos¢ lub dokonano odpisow w niepelnej wysokosci, zalicza si¢
odpowiednio do pozostalych kosztow operacyjnych (konto 761) lub kosztéw finansowych (konto
751) w celu zapewnienia wlasciwego ustalenia wyniku finansowego.
Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaptaty lub w wysokos$ci odsetek naleznych na
koniec kwartahu.
Naleznos$ci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pdzniej niz na koniec kwartatu
wedlug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien.
Umarzanie naleznosci dokonuje si¢ zgodnie z przepisami rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 29 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu i trybu umarzania, odraczania lub rozktadania
na raty sptat naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - Ordynacja
podatkowa (Dz. U. Nr 117, poz. 791).
Niewielkie salda nalezno$ci w kwocie do - nie przekraczajacej kosztow wyslania upomnienia
- podlegaja odpisaniu w pozostale koszty operacyjne.
Od 1 stycznia 2006 r. nalezno$ci budzetu z tytutu (art. 63 § 2 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. -
Ordynacja podatkowa, tj. Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60 z pdzn. zm.):

= oplat lokalnych: targowej, miejscowej, administracyjnej i uzdrowiskowej — nie

podlegaja zaokraglaniu,
= podatkéw lokalnych - s3 zaokraglane do pelnych zlotych,
= odsetek za zwloke od zaleglo$ci podatkowych - zaokragla si¢ do pelnych zlotych.
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Nie nalicza si¢ odsetek za zwloke od zaleglos$ci podatkowych nie przekraczajacych kwoty
6,60 zt (art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).
Srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedtug warto$ci nominalne;.
Walute¢ obcag na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug kursu $redniego danej waluty
ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaptaty nalezno$ci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub
sprzedazy banku, z ktorego ustug korzysta jednostka, lub wedtug kursu waluty wynikajacego
Z obowiazujacego jednostke dokumentu. Krotkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa
finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub ktorych termin wykupu jest krotszy od jednego
roku od dnia bilansowego (np. akcje, obce, obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery
warto$ciowe, m.in. weksle 0 terminie wykupu powyzej 3 miesiecy, a krotszym od 1 roku).
Krétkoterminowe papiery warto$ciowe wycenia si¢ na dzien bilansowy:
= w cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktora z nich jest nizsza,
= krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktorych nie istnieje aktywny rynek, w warto$ci
godziwej.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéow to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresow sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie wartosci
nominalnej.
Przedmiotem rozliczen kosztéw czynnych moga by¢:

» koszty czynszOw i dzierzawy placonych z gory,

= koszty energii oplaconej z gory.

= koszty ubezpieczen majatkowych.

= koszty optat za wieczyste uzytkowanie gruntow,

* podatek od nieruchomosci.
W jednostce rozliczenia mig¢dzyokresowe czynne nie wystepuja, poniewaz maja
nieistotng wartos¢ 1 dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty
dziatalnos$ci. Zobowigzania z tytulu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli tacznie
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentdéw.
Zobowiazania finansowe W Wwarto$ci emisyjnej powiekszonej o naroste kwoty z tytulu
oprocentowania.
Rezerwy w jednostce wystgpuja w postaci rezerw tworzonych na pewne lub o duzym
prawdopodobienstwie przyszte zobowigzania zgodnie z art. 35d ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Rezerwy tworzy si¢ rowniez w momencie przeznaczenia srodkow dochoddéw wlasnych
jednostki budzetowej na dofinansowanie lub sfinansowanie inwestycji ($rodkow trwatych

w budowie).
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Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow.

W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne nie wystepuja, majg nieistotng wartos¢
i dlatego nie sg tworzone.

Przychody przysztych okresow to przychody, ktére wystepujg w jednostce z tytutu:

= dlugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

* naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych nalezno$ci 1 roszczenia objete
odpisem aktualizujgcym.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i1 innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:

a) wydatkow budzetowych wujetych w planie finansowym jednostki budzetowe;j
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych
przewidzianych do realizacji w danym roku,

b) wydatkow budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat,

€) dochodow wiasnych jednostek budzetowych niezaleznie od tego, w ktorym roku
budzetowym nastgpi ich wydatkowanie,

d) srodkow funduszy pomocowych, a szczegolnie pochodzacych z UE, niezaleznie od

roku ich wydatkowania.

2. Ustalanie wyniku finansowego
1. W jednostkach budzetowych
Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskéw i strat na koncie ksiggowym 860 ,,Wynik finansowy".
Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu ,,4- Koszty
wedtug rodzajow 1 ich rozliczenie” jednocze$snie w podziatkach klasyfikacji budzetowe;j
dokonywanych wydatkow.
Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskéw i strat przedstawionym
w zataczniku 7 do ,,rozporzadzenia" sktada sie:
* wynik ze sprzedazy,
» wynik z dziatalno$ci operacyjnej, wynik z dziatalno$ci gospodarczej.
= wynik brutto,
* obowigzkowa wptata do budzetu nadwyzki §rodkéw obrotowych dochodéw wtasnych.
2. W organie finansowym Gminy Laskarzew
Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobdr lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu" wedlug zasady kasowej poprzez pordéwnanie zrealizowanych

w danym roku dochodow 1 wydatkow budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych
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niewygasajacych z koncem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 ,,Dochody budzetu",
902 ,,Wydatki budzetu" oraz 903 , Niewykonane wydatki", z wyjatkiem operacji szczegdlnych,
okreslonych w odrebnych przepisach. Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwickszenia
wydatkéw 1 dochodéw danego roku budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace
przychodow 1 kosztow finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztéw operacyjnych,
ujmowane sg na koncie 962 ,Wynik na pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po
zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy JST, saldo tego konta
przeksiegowywane jest na konto 960 ,,Skumulowane wyniki budzetu". Wynik z wykonania
budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest wedlug przepiséw
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegodlnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U. nr 128, poz. 861 z p6zn. zm.). Wykazywana w nim nadwyzka lub
deficyt JST obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 13 listopada 2003 r. o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 203, poz. 1966), tj. z uwzglednieniem $rodkow
funduszy pomocowych.
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Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 10/2015
Waéjta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

I1l.  SPOSOB PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Zakladowy plan kont
a) w jednostkach budzetowych - Urzad Gminy w Laskarzewie
Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe dla Urzedu obejmujgce réwniez ewidencje podatkow
I optat w oparciu o zakladowy plan kont (Zalacznik nr 3a do zarzadzenia) opracowany
na podstawie:
* planu kont stanowigcego zatacznik nr 3 do ,,rozporzadzenia"
b) w jednostce samorzadu terytorialnego - Gmina Laskarzew
W jednostce samorzadu terytorialnego prowadzone sg ksiggi rachunkowe dotyczace wykonania
budzetu, naleznosci finansowych, zobowigzan finansowych, dochodéw i wydatkéw funduszy
pomocowych oraz stanu funduszy pomocowych, przychodow z tytutu prywatyzacji oraz operacji
nie kasowych (Zalacznik nr 3b do zarzadzenia) wedlug:
= planu kont stanowiacego zatacznik nr 2 do ,,rozporzadzenia"
C) Zasady dekretacji dokumentow - Dekretacja dokumentow w Organie
Dokumenty ewidencjonowane sg w paczkach kolejno ponumerowanych w sposéb ciagty
w danym roku obrotowym.
Paczke stanowia: wyciag lub kilka wyciagdw bankowych, polecenie ksiggowania.
Numer ksiggowy dokumentu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy i
stanowi go - wyciagg bankowy lub inny dokument ujety w zbiorczym poleceniu
ksiggowania
np. sprawozdania z wykonania dochodéw 1 wydatkow jednostek budzetowych, uchwaty lub
zarzadzenia w sprawie zmian w budzecie.
Dokumenty ksiegowe zaewidencjonowane pod danym numerem ksiggowym sg numerowane
jako zataczniki w sposob ciagty od 1 do ,,n".
d) Dekretacja dokumentow w jednostce budzetowej
Dokumenty ewidencjonowane sg w paczkach kolejno ponumerowanych w sposéb ciagly
w danym roku obrotowym.
Paczke stanowia: wyciagi bankowe, raporty kasowe, polecenie ksiggowania.
Numer ksiggowy dokumentu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy i
stanowi go - wyciagg bankowy, raport kasowy, polecenie ksiegowania.

Wszystkie zalaczniki pod raportem kasowym, poleceniem ksiggowania i wyciggiem
bankowym sa ponumerowane a liczba ich jest okreslona na w/w dokumentach.
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Zalacznik nr 3a

2. Wykaz ksiag rachunkowych

Zaktadowy plan kont jednostki budzetowej - w Urzedzie Gminy obejmuje nastgpujace:

Konta bilansowe

Zespol 0 - Majatek trwaly

011- Srodki trwate

013- Pozostate srodki trwate

015- Mienie zlikwidowanych jednostek

020- Wartosci niematerialne 1 prawne

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

072- Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych, warto§ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiorow bibliotecznych

080- Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Zesp6l 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101- Kasa

130- Rachunek biezacy jednostki

134- Kredyty bankowe

135- Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
139- Inne rachunki bankowe

140- Krétkoterminowe aktywa finansowe

141- Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221- Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
222- Rozliczenie dochodéw budzetowych

223- Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

226- Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne

230- Rozliczenia z budzetem srodkéw europejskich
231- Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234- Pozostale rozrachunki z pracownikami

240- Pozostate rozrachunki

245 — Wptywy do wyjasnienia
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= 290- Odpisy aktualizujace naleznoS$ci
Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
= 400- Amortyzacja
» 401- Zuzycie materiatéw i energii
= 402- Uslugi obce
= 403- Podatki i optaty
= 404- Wynagrodzenia
= 405- Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
= 409- Pozostate koszty rodzajowe
= 490- Rozliczenie kosztow
Zespol 7 - Przychody i koszty ich uzyskania
= 720- Przychody z tytutlu dochodow budzetowych
= 750- Przychody finansowe
= 751- Koszty finansowe
= 760- Pozostate przychody operacyjne
» 761- Pozostate koszty operacyjne
= 770- Zyski nadzwyczajne
= 771- Straty nadzwyczajne
Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
= 800- Fundusz jednostki
= 810- Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkoéw europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje
= 820- Rozliczenie wyniku finansowego
= 840- Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
» 851- Zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych
= 853- Fundusze celowe
= 855- Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

= 860- Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
= 975- Wydatki strukturalne
* 976 — Wzajemne rozliczenia mi¢dzy jednostkami
= 980- Plan finansowy wydatkéw budzetowych
= 081- Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
= 008- Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

» 999- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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Zasady klasyfikacji zdarzen wynikaja z komentarza do planu kont ujgtego w:
= opracowaniu Marii Augustowskiej — ,,Komentarz do planu kont dla jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladow budzetowych",
Ksiegi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiggi gtdownej
= 011,, Srodki trwale " wedlug: - ksiegi inwentarzowej

Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w sposob chronologiczny dla wszystkich $rodkéw trwatych z
podzialem na grupy odpowiadajace KST i zawiera nastgpujace informacje:

- date przyjecia do uzytkowania, numer i rodzaj dowodu
- numer inwentarzowy obiektu, nazwe $rodka trwatego
- specyfikacje wszystkich czesci sktadajacych si¢ na zesp6ét komputerowy lub inny

sktadajacy si¢ z okreslonych czgéci ztozony $rodek trwaty

warto$¢ poczatkowa Srodka trwatego 1 wartosci poszczegdlnych czesci sktadowych

warto$¢ po aktualizacji

warto$¢ po ulepszeniu

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych

stawke amortyzacji

roczng i miesieczng kwotg amortyzacji

metode amortyzacji

rok budowy lub produkcji

miejsce eksploatacji (pole spisowe)

date rozchodu i numer dowodu

numer pozycji ksiggowania rozchodu

warto$¢ umorzenia na moment rozchodu

- warto$¢ ksiggowa netto rozchodowanego $rodka trwalego.
= (013 ,,Pozostale sSrodki trwale' wedhlug:
- ksiegi inwentarzowej z podzialem na poszczegolne obiekty inwentarzowe.
Ewidencja srodkéw trwatych 1 pozostalych §rodkow trwalych prowadzona jest przy pomocy

programu komputerowego firmy Sputnik Software: Srodki trwate 2 PRO.

Pozostatym $rodkom trwatym o wysokiej warto$ci poczatkowej albo szczegdlnie waznych dla
jednostki nadaje si¢ indywidualne numery inwentarzowe i ujmuje w ksi¢dze inwentarzowej w
oddzielnych pozycjach. Pozostate, mniej warto$ciowe $rodki, ujmuje si¢ w ewidencji zbiorczo,
podajac taczng ich ilo$¢ i warto$¢, w grupach podobnych $rodkéw trwatych. Rozchdd takich
srodkdw wyceniany jest w $redniej cenie ustalonej dla danej grupy, liczonej jako iloraz warto$ci
grupy 1 ilosci grupy. Ewidencja ilosciowa dotyczy srodkéw trwatych o wartosci od 500,-zt do

3. 499,-zt.

= 020 ,,Warto$ci niematerialne 1 prawne" wedlug zasad analogicznych dla §rodkow
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trwatych

071 ,,Umorzenie $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych"
wedlug zasad podanych dla $rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych

072 ,,Umorzenie pozostalych §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych" wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

080 ,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” wedlug: poszczegdlnych zadan
inwestycyjnych

135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia" wedtug poszczegolnych
funduszy

139 ,,Inne rachunki bankowe" wedlug rodzaju wydzielonych $rodkéw oraz wedtug
kontrahentow

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”

141 ,,Srodki pienigzne w drodze”

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami® wedlug rozrachunkow z
poszczegolnymi kontrahentami

221 ,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych" wedhug dtuznikow i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j

224 | Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow europejskich”
wedtug wartosci | przeznaczenia dotacji przekazanych do poszczegélnych jednostek
225 ,,Rozrachunki z budzetami" wedlug poszczegdlnych tytuléw rozrachunkow
Z budzetem panstwa 1 budzetami samorzadow terytorialnych z tytulu zobowigzan
podatkowych i wynikajacych z funkcji ptatnika potracen wihasnych na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych oraz z tytutu podatku VAT.

226 ,,.Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe" wedlug poszczegdlnych tytutow
dtugoterminowych naleznosci budzetowych lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem

229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne" wedlug poszczegélnych tytutow
I podmiotow rozrachunkow

231 ,,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen" wedhug rodzaju wynagrodzen oraz
pracownikoéw jednostki 1 innych oséb fizycznych, wobec ktorych zostaly naliczone
wynagrodzenia lub §wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami
do wynagrodzen - karty wynagrodzen,

234  ,Pozostate rozrachunki z pracownikami" wedlug poszczegdlnych
pracownikéw oraz wedtlug tytuldow rozrachunkow, zaliczki w walutach obcych

wyptacone pracownikom do czasu ich rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej
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ustalonej przy wyptacie zaliczki

240 ,Pozostale rozrachunki" wedlug poszczegolnych tytuldw rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen

245 , \Wplywy do wyjasnienia” wedtug rozrachunkow z poszczegdlnymi jednostkami
290 ,,0dpisy aktualizujace naleznosci" wedhug dtuznikéw, od ktérych naleznosci
dokonano odpisu aktualizujgcego

Konto zespotu ,,4” ,, Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie” wedlug pozycji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i
sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow
720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych” - przychody z tytutu finansowych
dochod6éw budzetowych z dalszym podzialem na pozycje planu finansowego, a w
zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja
szczegbtowa uwzglednia zasady rachunkowos$ci podatkowej, natomiast w zakresie
podatkow pobieranych przez inne organy ewidencj¢ szczegdtowa stanowia
sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te organy

750 ,,Przychody finansowe" z uwzglednieniem podzialek klasyfikacji budzetowej
przychodow z tytutu operacji finansowych

751 ,, Koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j
wydatkow oraz wedlug podziatu na:

wydatki z operacji finansowych

760 ,,Pozostate przychody operacyjne" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej
dochodow

761 ,Pozostale koszty operacyjne" wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe;
wydatkow

770 ,,Zyski nadzwyczajne”

771 ,, Straty nadzwyczajne”

800 ,,Fundusz jednostki" wedtug:

- tytutow zwigkszen i zmniejszen funduszu oraz rodzaju inwestycji

810 ,,Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje" wedtug:

- podzialek klasyfikacji budzetowej

- jednostek, ktérym przekazano dotacje

840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow" wedtug tytutdw:
utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen 1 zmniejszen

przychodow przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
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Zalaczniku nr 3b

¢ Zakladowy plan kont - Gmina Laskarzew
Gmina prowadzi wspdlny rachunek bankowy dla budzetu i urzedu JST. Wpltywy z tytutlu
subwencji, dotacji, udziatbw w podatkach przyjmowane sg na rachunek budzetu - konto
133.
Sposéb ksiegowania tych przychodéw w Urzedzie Gminy Laskarzew jest nastepujacy:

e budzet - Wn 133/Ma 901

e urzad - Wn 130 /Ma 720 - (na podstawie ,,PK") przeksiegowanie zrealizowanych

dochodoéw Wn 800 /Ma 130 i Wn 720/ Ma 860.

Naleznosci realizowane przez jednostke budzetowa na rzecz innych jednostek budzetowych
czy budzetow ewidencjonuje si¢ na wilasciwym koncie rozrachunkowym jako
zobowigzanie wobec tych podmiotéw. Warto$¢ tych naleznosci nie stanowi dla Urzedu
przychodoéw ewidencjonowanych na kontach zespotu 7, realizacja dochodow z tytutu
wykonywania zadan panstwowych, zleconych jednostce samorzadu terytorialnego stanowi
nalezno$¢ nieprzypisang.
Sposob ksiegowania realizacji zadan panstwowych zleconych gminie ( fundusz alimentacyjny):

1. ksiegowanie w jednostce:

a) przypis naleznosci

- nalezno$¢ dla gminy wierzyciela 20 % lub nalezno$¢ dla gminy wierzyciela bedaca
jednocze$nie gming dtuznika 40 % (GW) - Wn 221(GW) / Ma 720

- nalezno$¢ dla gminy dtuznika 20 % (GD) — Wn 221(GD) / Ma 225 (GD)

- nalezno$¢ dla budzetu panstwa 60 % wraz z odsetkami (BP) —Wn 221 (BP) / Ma 225 (BP)

b) wptyw naleznoéci

- Wplyw naleznosci na konto jednostki (kwota glowna i odsetki) - Wn 130 ( naleznos¢ GW -

ksiegowanie z klasyfikacja, nalezno$¢ GD — ksiggowanie z nadanym numerem, naleznos¢ BP —
ksiegowanie z nadanym numerem)

- naleznosci w czesci budzetu panstwa (BP) - Ma 221

- nalezno$ci w czesci gminy dhuznika (GD) - Ma 221

- nalezno$ci w czgscl gminy wierzyciela (GW) - Ma 221

C) przekazanie nalezno$ci do budzetu gminy
- naleznosci w czgsci budzetu panstwa (BP) —Wn 225 / Ma 130
- naleznosci w czgsci gminy dtuznika (GD)—Wn 225/ Ma 130
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2. ksiegowanie w budzecie

W zakresie ksiegi gléwnej organu finansowego prowadzone sg nastepujace konta:

a) wplyw naleznosci

naleznos$ci w czesci budzetu panstwa (BP) —Wn 133/ Ma 224
nalezno$ci w czgsei gminy dtuznika (GD)—Wn 133/ Ma 224

b) przekazanie naleznosci

naleznos$ci w czesci budzetu panstwa (BP) —Wn 224 / Ma 133
naleznosci w czgsci gminy dtuznika (GD)—Wn 224 / Ma 133

Konta bilansowe:

133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkow na niewygasajace wydatki
140 Srodki pienigzne w drodze

229 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Naleznosci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

200 Odpisy aktualizujgce nalezno$ci

901 Dochody budzetu

002 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki

909 Rozliczenia migdzyokresowe

960 Skumulowana wyniki budzetu

961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenie z innymi budzetami
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Zasady ewidencji analitycznej kont dla budzetu Gminy Laskarzew

Konta bilansowe

Nr
konta Nazwa konta Zasady ewidencji analitycznej Uwagi
1. 2. 3. 4,
133 | Rachunek budzetu Prowadzony wg rachunkow — stuzy | Bank aktualnie
do ewidencji operacji pieni¢znych obslugujacy budzet
dokonywanych na bankowych jednostki samorzadu
rachunkach terytorialnego
134 | Kredyty bankowe Prowadzony w sposob umozliwiajacy | Technika
rozliczenie poszczegodlnych kredytow | komputerowa
tj. wg bankéw udzielajacych
kredytow i oddzielnie dla kazdego
Kredytu
135 |Rachunek s$rodkow na|Ewidencja operacji pienigznych na | Technika
niewygasajace wydatki |rachunku bankowym $rodkoéw na komputerowa
niewygasajace wydatki
140 |Srodki pienigzne w |Ewidencja $rodkéw pienieznych w | Technika
drodze drodze komputerowa
222 |Rozliczenie dochodoéw | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika
Gminy Laskarzew oraz komputerowa
z urzgedami obslugujacymi organy
podatkowe
223 |Rozliczenie wydatkow | Prowadzone dla rozliczen Prowadzone
budzetowych dokonywanych z jednostkami odrebnie dla kazdej
budzetowymi objetymi budzetem jednostki, technika
Gminy Laskarzew komputerowa
224 | Rozrachunki budzetu Prowadzone w sposob umozliwiajacy | Technika
ustalenie wysokosci otrzymanych komputerowa
srodkow budzetowych z tytutu
dotacji, subwencji, udzialu
w dochodach i na zadania zlecone
225 |Rozliczenie Ewidencja rozliczen z jednostkami | Technika
niewygasajacych budzetowymi z tytutu komputerowa
wydatkoéw zrealizowanych przez te jednostki
niewygasajacych wydatkow
240 | Pozostate rozrachunki | Ewidencja innych rozrachunkow Prowadzona wg
zwigzanych z realizacjg budzetu poszczegbdlnych
tytutow oraz wg
kontrahentéw,
technika
komputerowa
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250

Naleznosci finansowe

Ewidencja naleznosci finansowych,
a w szczegolnosci z tytutu
udzielonych pozyczek

Prowadzona w celu
ustalenia stanu
naleznos$ci z
poszczegdlnymi
kontrahentami wg
tytutow naleznosci,
technika
komputerowa

260

Zobowigzania
finansowe

Ewidencja zobowigzan zaliczonych
do zobowigzan finansowych,

z wyjatkiem kredytow bankowych,
w szczegolnosci z tytutu
zaciggnietych pozyczek

1 wyemitowanych instrumentow
finansowych (np. papierow
warto$ciowych)

Technika
komputerowa

290

Odpisy
naleznos$ci

aktualizujace

Ewidencja odpiséw aktualizujacych
naleznos$ci

Technika
komputerowa

901

Dochody budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
w sposOb umozliwiajacy ustalenie
poszczegdlnych dochodow budzetu.
W ewidencji analitycznej prowadzi
si¢ nastepujace konta:

- konto wptywoéw z tytutu dochodow
zrealizowanych przez jednostki
budzetowe gminy Laskarzew; dalszy
podzial analityczny wptywow
wedlug klasyfikacji budzetowe;j
stanowig sprawozdania 0 dochodach
budzetowych Rb-27S.

- konto wptywow z tytutu podatkow
1 optat realizowanych przez urzgdy
skarbowe; dalszy podziat analityczny
wplywoéw wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej stanowig
sprawozdania budzetowe o
dochodach Rb-27, przedktadane
przez urzedy skarbowe,

- konta wplywow z tytutu
pozostatych dochodéw (np.
subwencji i dotacji na zadania
zlecone), wptacanych bezposrednio
na rachunek biezacy budzetu —
wedlug podziatek klasyfikacji
dochodow 1 przychodow

Technika
komputerowa

902

Wydatki budzetu

Ewidencja analityczna prowadzona
W sposob umozliwiajacy ustalenie
poszczeg6lnych wydatkoéw budzetu;
W ewidencji analitycznej do konta
902 prowadzi si¢ nastepujace konta:
- konto wydatkow budzetowych
dokonanych przez jednostki

Technika
komputerowa
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budzetowe gminy Laskarzew; dalszy
podzial analityczny tych wplywow
wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej stanowig sprawozdania
o wydatkach budzetowych Rb-28S,

- konta wydatkéw realizowanych
bezposrednio przez Gming
Laskarzew z rachunku biezacego
budzetu, wedlug podziatek
klasyfikacji wydatkow i rozchodow

Niewykonane wydatki | Ewidencja niewykonanych Technika
903 wydatkoéw zatwierdzonych do komputerowa
realizacji w latach nastepnych
904 |Niewygasajace wydatki | Ewidencja niewygasajacych Technika
wydatkow komputerowa
909 |Rozliczenia Ewidencja rozliczen Technika
migdzyokresowe mig¢dzyokresowych komputerowa
960 |Skumulowane  wyniki | Ewidencja skumulowanych Technika
budzetu niedoboréw lub nadwyzek komputerowa
budzetowych z lat ubieglych
961 |Wynik wykonania | Prowadzi si¢ wedtug zrodet Technika
budzetu zwigkszen i rodzaju zmniejszen komputerowa
wyniku wykonania budzetu
stosownie do potrzeb
sprawozdawczo$ci
962 |Wynik na pozostatych | Konto stuzy do ewidencji Technika
operacjach pozostatych operacji nie kasowych | komputerowa
majacych wptyw na wynik
wykonania budzetu
968 | Prywatyzacja Ewidencja przychoddéw i rozchodow | Prowadzona
dotyczacych prywatyzacji odrebnie dla kazdej
przeprowadzanej
prywatyzacji
Konta pozabilansowe
Planowane dochody Ewidencja planu dochodow Zgodnie

991

budzetowe

budzetowych oraz jego zmian

z uchwatami Rady
Gminy Laskarzew
1 Zarzadzeniami
Wojta Gminy
Laskarzew

992

Planowane wydatki
budzetowe

Ewidencja planu wydatkow
budzetowych oraz jego zmian

Zgodnie z
uchwalami Rady
Gminy Laskarzew
| Zarzadzeniami
Wojta Gminy
Laskarzew
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Rozliczenia z innymi Stuzy do pozabilansowej

993 budzetami ewidencji rozliczen z innymi
budzetami w ciggu roku, ktore nie
podlegaja ewidencji na innych
kontach bilansowych

Zasady funkcjonowania kont dla Gminy Laskarzew
czeS$¢ opisowa zalacznika nr 3b do Zakladowego Planu Kont

KONTA BILANSOWE

Konto 133 ,,Rachunek budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywane sg wytacznie na podstawie dowodéw bankowych i musza
by¢ zgodne z zapisami w ksiggowosci banku.

W razie stwierdzenia btgdu w dowodzie bankowym, ksigguje si¢ sumy zgodnie z wyciggiem,
natomiast réznic¢ wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”.
Roznice te wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie
btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkdéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w
tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunek budzetu oraz
wpltywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134.

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

Na koncie 133 uymuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan $rodkow pieni¢znych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta
133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku

budzetu.
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Konto 134 ,,Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splate lub umorzenie kredytu.

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

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytutu kredytow zaciggnietych
na finansowanie budzetu.

Ewidencja szczegotowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczegdlnych umow

kredytowych, co umozliwia ustalenie stanu zadluzenie odrebnie dla kazdej umowy kredytowe;.

Konto 135 ,,Rachunek Srodkow na niewygasajace wydatki”

Konto 135 stluzy do ewidencji operacji pienigznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 dokonywane sa wylacznie na podstawie
dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow pomiedzy
jednostka a bankiem.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ wptywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw na
niewygasajace wydatki, w korespondencji z kontem 140.

Na stronie Ma ujmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkoéw na niewygasajace wydatki na pokrycie
wydatkoéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkow pienieznych na rachunku

srodkow na niewygasajace wydatki.

Konto 140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

Konto 140 stuzy do ewidencji srodkow pienieznych w drodze w tym:

1) s$rodkow otrzymanych z innych budzetéow w przypadku, gdy S$rodki te
zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym 1 sa objete wyciagiem
bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

2) przelewow dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank platnika w okresie
sprawozdawczym i objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezacego budzetu
w nastgpnym okresie sprawozdawczym.

Srodki pieniezne w drodze ksiggowane sa na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje si¢ srodki pieni¢zne w drodze, a na stronie Ma — wptyw

srodkow pienigznych w drodze na rachunek budzetu.
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Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
Konto 222 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych

przez te jednostki dochodéw budzetowych.

Na stronie Wn Konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki
budzetowe w wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w
korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek budzetu,
dokonane przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencj¢ szczegdlowa/ konta analityczne/ do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami z tytutu

zrealizowanych przez nie dochodéw budzetowych.

Konto 223 ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”

Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu dokonanych przez

te jednostki wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ Srodki przekazane z rachunku budzetu na pokrycie

wydatkow jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w

wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem

902.

Ewidencj¢ szczegdtowa dla konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu

rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych na ich rachunki

srodkow budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkdw.

Na kontach analitycznych, przypisanych poszczegdélnym jednostkom budzetowym odrebnie,

ujmuje si¢ $rodki z budzetu gminy i odrgbnie $rodki przekazane z dotacji. Przy ewidencji

przekazywanych srodkow dotacji wskazuje si¢ dziat, rozdziat 1 paragraf dotacji otrzymanych

od dysponenta wyzszego stopnia.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych $rodkéw na rachunkach

biezacych jednostek budzetowych.

Zapisy na koncie 223:

- przekazanie Srodkow z rachunku budzetu na pokrycie wydatkéw jednostek budzetowych
Whn 223 Ma 133,

- dokonane wydatki przez jednostki budzetowe w wysoko$ci wynikajacej z okresowych

sprawozdan Wn 902 Ma 223.
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Konto 224 ,,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzgdy skarbowe na rzecz budzetu,
2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,

3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ odrebnie poszczegolne urzedy 1 jednostki,

a zapisy dokonywane sg tak by umozliwialy ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan wedtug
poszczegolnych tytutow oraz wedtug poszczegdlnych budzetow.

Konto 224 moze wykaza¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 224 stan zobowigzan budzetu z
tytulu rozrachunkéw.

Zapisy do konta 224:

- wplaty urzedéw skarbowych z tytulu udziatu w podatkach Wn 133 Ma 224,

- sprawozdanie urzedu skarbowego Wn 224 Ma 901.

Konto 225 ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych
przez jednostki niewygasajacych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ Srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajacych wydatkéw jednostek budzetowych.

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

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytulu przekazanych im
srodkow na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

Konto 225 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktoére oznacza stan nierozliczonych $rodkow

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajacych wydatkow.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”
Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacja budzetu, z

wyjatkiem rozrachunkéw ujmowanych na kontach 222, 223, 224, 250, 260.
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Ewidencja szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkow
wedtug poszczegdlnych tytutow oraz wedtug kontrahentow.

Na koncie 240 ujmowane sg rOwniez rozliczenia z tytulu mylnych wptat i zapisow banku na
wyciggach bankowych.

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu

pozostatych rozrachunkow.

Konto 250 ,,Naleznos$ci finansowe”

Konto 250 stuzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci finansowych, a w
szczegolnoscei z tytutu udzielonych pozyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmuje si¢ powstanie i zwigkszenie naleznosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Na kontach analitycznych ujmuje si¢ zapisy z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutéw
naleznosci.

Konto 250 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych, a saldo Ma stan nadptat z tytulu naleznosci

finansowych.

Konto 260 ,,Zobowiazania finansowe”

Konto 260 shuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowiazafh finansowych, z
wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegélno$ci z tytutu zaciagnigtych pozyczek i
wyemitowanych instrumentow finansowych.

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

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 260 powinna by¢ prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutow
zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowiazan finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych

zobowigzan finansowych.

Konto 290 ,,0Odpisy aktualizujace naleznosci”
Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujgcych naleznosci.
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Na stronie Ma konta 290 ujmowane sg odpisy aktualizujgce naleznos$ci.

Konto moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujgcych naleznosci.

Konto 901 ,,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy dochodéw budzetu

jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

2) na podstawie sprawozdan innych organow w zakresie dochodow budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

3) z tytulu rozrachunkoéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

4) zinnych tytutdw, w szczegolnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

5) odsetki bankowe uzyskane z lokat i obrotéw na rachunku budzetu w korespondencji z
kontem 222/2,

6) pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133,

7) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.

Na kontach analitycznych konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

Saldo ma konta 901 oznacza sumg¢ osiaggnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Dochody zaewidencjonowane na koncie 901 i koncie 133 pod data ostatniego dnia roku ujmuje

sie¢ w ksiegach jednostki budzetowej Urzad Miasta

Konto 902 ,,Wydatki budzetu”

Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkow budzetowych Gminy Laskarzew

Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan finansowych, w korespondencji
z kontem 223,

2) realizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen platniczych, w
korespondencji z kontem 134,

3) ORGANU w korespondencji z kontem 133.
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Na kontach analitycznych wydatkow ORGANU ujmuje si¢ wydatki realizowane z konta
budzetu (odsetki od kredytow i1 pozyczek, wydatki zwigzane z obstugg kredytu, zwroty dotacji
z lat ubieglych) wedtug podzialek klasyfikacji budzetowe;.

Pod datg ostatniego dnia roku w celu prawidtowej ewidencji wydatki ORGANU ujmowane sg
w ksiegach jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w koncu roku, sumy wydatkéw budzetu
jednostki samorzadu terytorialnego na konto 961.

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 902 umozliwia ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkéw wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sum¢ wydatkéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za
dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 903 ,,Niewykonane wydatki”

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

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

budzetowego saldo konta 903 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 904 ,,Niewygasajace wydatki”
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje sig:
1) wydatki jednostek budzetowych dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych, w korespondencji z kontem 225,
2) przeniesienie niewygasajacych wydatkéw na dochody budzetowe,
Na stronie Ma konta 904 ujmuje si¢ wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajacych wydatkow.
Konto 904 moze wykazywa¢ saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajacych

wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu niewygasajacych wydatkow.

Konto 909 ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki
przysztych okresow np. odsetki od zaciagnietych kredytow i pozyczek w korespondencji z

kontem 134 lub 260, a na stronie Ma przychody finansowe stanowigce dochody przysztych
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okresow np. subwencje 1 dotacje przekazane w grudniu dotyczace nastgpnego roku
budzetowego.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 909 umozliwia ustalenie stanu rozliczen
mig¢dzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.

Konto 960 ,, Skumulowane wyniki budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wynikoéw budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego.

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

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

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu, a saldo Ma konta 960 —

stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 ,,Wynik wykonania budzetu”

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

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

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

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wyodrebnia si¢ zrédta zwigkszen 1 rodzaje zmniejszen
wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastgpnym, pod data zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenosi si¢ na konto
960.

Konto 962 ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji nie kasowych wptywajacych na wynik

wykonania budzetu.
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Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczegdlnosci koszty finansowe oraz pozostale
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6olnosci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na koniec roku konto 962 moze wykaza¢ saldo Wn oznaczajace nadwyzke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczajace nadwyzke przychodow nad kosztami.

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

Konto 968 ,,Prywatyzacja”

Konto 968 stuzy do ewidencji przychodow i rozchoddéw dotyczacych prywatyzacji.

Na stronie Wn konta 968 ujmuje si¢ rozchody pokryte srodkami z prywatyzacji, a na stronie
Ma konta 968 przychody z tytutu prywatyzacji.

Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 968 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji 1 tytulow
prywatyzacji.

Konto 968 moze wykazywac saldo Ma, oznaczajace stan srodkéw z prywatyzacji.

KONTA POZABILANSOWE

Konto 991 ,,Planowane dochody budzetu”

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

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

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

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

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

Konto 992 ,,Planowane wydatki budzetu”

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

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

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

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos$¢ planowanych wydatkéw budzetu.
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Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje si¢ na stronie Ma

konta 992.

Konto 993 ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Konto 993 stuzy do pozabilansowej ewidencji rozliczen z innymi budzetami w ciggu roku, ktore
nie podlegaja ewidencji na kontach bilansowych.

Na stronie Wn konta 993 ujmuje si¢ naleznosci od innych budzetow oraz sptate zobowigzan
wobec innych budzetow.

Na stronie Ma konta 993 ujmuje si¢ zobowigzania wobec innych budzetow oraz wplaty
naleznosci otrzymane od innych budzetow.

Konto 993 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 993 oznacza stan nalezno$ci od innych budzetéw, a saldo Ma konta 993 — stan

zobowigzan.

Ksiggi rachunkowe w zakresie ww. kont prowadzone sa z wykorzystaniem programu
komputerowego System Finansowo-Ksiegowy Ksiegowosci Budzetowej, zakupionego

w firmie ,,REKORD” Systemy Komputerowe, z siedziba w Siedlcach.
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Zalacznik nr 3¢

Wykaz kont dla prowadzenia ewidencji podatkow i oplat dla organu
podatkowego Gminy Laskarzew

wedtug rozporzadzenia Ministra Finansow z 25.10.2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr

208, poz. 1379).

Dla prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organu podatkowego Gminy Laskarzew
stosuje si¢ nastepujace konta bilansowe:

011 - ,,Srodki trwate”,

130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,

221 — , Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”,

222 — ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

226 — ,,Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”,

240 — ,,Pozostale rozrachunki”,

720 — ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”;

oraz konto pozabilansowe:

990 — ,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialno$ci za zobowigzania

podatkowe podatnika™.

Konto 011 ,,Srodki trwale”

Konto stuzy do ewidencji zwigkszania Srodkow trwatych z tytutu zaptaty podatku w formie
niepieni¢znej. Na stronie Wn konta ksieguje si¢ wygasnigcie zobowigzania podatkowego
poprzez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy Laskarzew —w
korespondencji ze strong Ma konta 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta 011, w celu przejrzystosci zapisow ksigguje si¢ przeniesienie wartosci
srodka trwatego (ewidencja Srodkow trwatych prowadzona jest przez Referat Ksiggowosci) —

w korespondencji ze strong Wn konta 800 — ,,Fundusz jednostki”.

130 ,,Rachunek biezgcy urzedu”

Konto stluzy do memorialowej ewidencji gromadzonych wptywow budzetowych i zwrotow
z tytulu podatkoéw 1 optat.

Na stronie Wn konta ksieguje sie¢:
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wpltywy przypisane z tytutu podatkow i optat, wptacone na rachunek biezacy urzedu,

w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
wplaty z tytutu dochodow nieprzypisanych w korespondencji z kontem 720 ,, Przychody z
tytulu dochodéw budzetowych”,

wptywy z tytutu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Ma konta 240

,,Pozostate rozrachunki”.

Na stronie Ma konta ksigguje si¢ rozchody srodkoéw pienigznych:

zwrot dochodéw nieprzypisanych w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z
tytulu dochodéw budzetowych”,

zwroty nadptat za posrednictwem banku — w korespondencji ze strong Wn konta 221
»Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych”,

zwroty podatnikom za posrednictwem banku wptat bedacych kwotami nienaleznymi —

w korespondencji ze strong Wn konta 221 — naleznosci z tytutu dochodow budzetowych,
zwroty z tytulu omytek bankowych i innych — w korespondencji ze strong Wn konta 240
,,Pozostate rozrachunki”,

przekazanie srodkow do organu finansowego — w korespondencji ze strong Wn konta 222 —

»Rozliczenie dochodéw budzetowych”.

Konto 221 ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z podatnikami z tytutu naleznych 1 wplaconych przez

nich podatkow oraz oplat, a takze z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z

podatnikami z tytutu podatkéw i optat.

Na stronie Wn konta ksieguje si¢ :

przypisy naleznosci w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytutlu
dochodéw budzetowych”,

naliczone odsetki za zwloke i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej — na podstawie
dokumentu wptaty — w korespondencji ze strong Ma konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodow budzetowych”,

zwroty nadptat — w korespondencji ze strong Ma konta 130 — ,,Rachunek biezacy urzedu”,
wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadplaty; zapisu
dokonuje si¢ na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 130
,Rachunek biezacy urzedu”,

przeniesienie nalezno$ci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytulu podatkow w

wysokosci raty naleznej za dany rok, w korespondencji ze strong Ma konta 226.

43



Na stronie Ma konta ksieguje si¢:

- odpisy nalezno$ci — w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytulu
dochodéw budzetowych”,

- wplaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty — w korespondencji ze strong
Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu”,

- zaplat¢ dokonang przez przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego — w korespondencji ze strona Wn konta 011 ,,Srodki
trwale”,

- odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty —

w korespondencji ze strong Wn konta 720 ,,Przychody z tytutu dochodow budzetowych”.

Konto 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”

Konto 222 stuzy do memoriatowej ewidencji rozliczenia z tytulu zrealizowanych dochoddow.
Na stronie Wn konta ksieguje si¢ okresowe przekazanie zrealizowanych dochodow

w korespondencji za strong Ma konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu” na stronie Ma ujmuje si¢
okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych dochodow budzetowych

w korespondencji ze strong Wn konta 800 ,,Fundusz jednostki”.

Konto 226 ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkow z tytutu dtugoterminowych nalezno$ci podatkowych.
Na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci dlugoterminowej w wyniku
dokonanej wplaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Nalezno$ci z tytutu dochodow
budzetowych”.

Na stronie Ma tego konta ksieguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 ,,Rachunek biezacy urzedu” oraz
przeniesienie naleznosci dilugoterminowych do krotkoterminowych, w szczegodlnosci w

wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 240 ,,Pozostale rozrachunki”

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu omylek bankowych i innych. Po stronie Wn
konta ksigguje si¢ zwroty z tytulu mylnych wptat w korespondencji ze strong Ma konta 130
,Rachunek biezacy urzgedu”. Po stronie Ma konta ksigguje si¢ mylne wplaty w korespondencji

ze strong Wn konta 130.
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Konto 720 ,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto stuzy do ewidencji przychodow z tytutu podatkow i1 optat. Na stronie Wn konta ksieguje

si¢ odpisy z tytutu podatkoéw i optat w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznos$ci z

tytulu dochodéw budzetowych” oraz odpisy z tytulu naleznego podatnikowi oprocentowania za

nieterminowy zwrot nadptaty, w korespondencji ze strong Ma konta 221 ,,Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych”.

Na stronie Ma konta ksigguje sig:

- przypisy z tytutu podatkéw i optat w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,,Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych”,

- naliczone odsetki za zwloke 1 inne nalezno$ci uboczne w kwocie wptaconej na podstawie
dokumentu wptlaty w korespondencji ze strong Wn konta 221 ,Nalezno$ci z tytutu
dochodéw budzetowych”.

Na koniec roku budzetowego saldo Ma konta 720 ,Przychody z tytutlu dochodéw

budzetowych” przenoszone jest na stron¢ Wn konta 860 ,,Wynik finansowy”.

Konta pozabilansowe
Konto 990 ,,Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu odpowiedzialnosci za zobowiazania

podatkowe podatnika”

Konto stuzy do rozrachunkéw z osobami trzecimi, okreslonymi w art. 107—-117a ustawy

z 29.8.1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60, z p6zn. zm.). Konto
otwierane bedzie na podstawie decyzji o odpowiedzialno$ci podatkowej osoby trzeciej.
Ksiggowan dokonuje si¢, nie stosujac zasady dwustronnego zapisu. Jezeli orzeczono 0
odpowiedzialnos$ci solidarnej dwoch lub wigcej osob trzecich, dla kazdej z tych osob otwiera
si¢ odrebne pozabilansowe konto szczegdélowe do bilansowego konta szczegdlowego tego
samego podatnika, na kazdym koncie osoby trzeciej, przypisujac kwote lub kwoty wynikajace
z decyzji orzekajacej odpowiedzialno$¢ o0sob trzecich. Na pozabilansowych kontach
szczegdtowych ksiggowan dokonuje si¢ na koncie tej osoby, ktorej dotyczy dowdd ksiggowy, z
zastrzezeniem, ze wplaty oraz zwroty nadptat, dotyczace kwot okreslonych w decyzji o
odpowiedzialnosci, ksigguje si¢ rownoczes$nie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone
jest konto osoby trzeciej.

Uchwaty podatkowe Rady Gminy Laskarzew nie przewiduja poboru podatkow przypisanych
przez inkasentow, w zwigzku z powyzszym nie jest zasadne tworzenie konta pozabilansowego
991 ,,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkow podlegajacych

przypisaniu na kontach podatnikéw”.
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Zalacznik nr 3d
1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na

komputerowych nosnikach danych

¢ W jednostce samorzadu terytorialnego

Ksi¢gi rachunkowe w zakresie kont objetych zalgcznikiem nr 3b do zarzadzenia
prowadzone s3a z wykorzystaniem programu komputerowego BUDZET WIN w ramach
umowy z Przedsiebiorstwem Technik Komputerowych ,,RECORD” s.c. z siedzibg w
Siedlcach ul. Warszawska 22 reprezentowang przez Jézefa Jakimiaka — wystepujaca w
imieniu wlasnym oraz firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM SP.J. z siedziba w
Legionowie, ul. Pitsudskiego 31/240.

¢ W jednostkach budzetowych

Ksiegi rachunkowe jednostki budzetowej objete zalgcznikiem nr 3a prowadzone sg z
wykorzystaniem programu komputerowego BUDZET WIN w ramach umowy z
Przedsiebiorstwem Technik Komputerowych ,,RECORD” s.c. z siedzibag w Siedlcach ul.
Warszawska 22 reprezentowana przez Jozefa Jakimiaka — wystepujaca w imieniu
wlasnym oraz firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM SP.J. z siedzibg w
Legionowie, ul. Pilsudskiego 31/240.

System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujace moduty:

= kartoteki

= ksiegowos¢

= rozrachunki

= zestawienia rejestru

= Zestawienia laczne

= sprawozdawczo$¢

Ksiegi rachunkowe dla prowadzenia ewidencji podatkéw 1 oplat dla organow
podatkowych jst objete zalgcznikiem nr 3a do =zarzadzenia prowadzone sa z
wykorzystaniem programu komputerowego PODATKI WIN rozszerzone o modut
IPE-PN — System wymiaru podatkéw lokalnych od o0sob fizycznych z modulem
eksportu danych podatkowych do IPE-PN, zakupionego w firmie PTK ,,RECORD”
w Siedlcach reprezentowanej przez Jozefa Jakimiaka.

Dokumentacja opisujgca poszczegdlne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest

zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:
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® oznaczenie wersji oprogramowania i date rozpoczecia jego eksploatacii,

»  wykaz programéw,

» procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametrow,

= opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,

» wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

3. Opis systemu komputerowego rachunkowosci
¢ W jednostce samorzadu terytorialnego
Do prowadzenia ksigg rachunkowych objetych zatgcznikiem nr 3b do zarzadzenia
wykorzystywany jest program BUDZET WIN system ksiegowosci budzetowej z
planowaniem z biezaca aktualizacja. Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program
W oznaczonej powyzej wersji jest wykorzystywany od dnia 01.01.2007 r.
Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukeji uzytkownika.
Zasady stosowania algorytmoéw i parametrow poszczegdlnych programow zostaly
opisane w dokumentacji uzytkownika.
¢ W jednostkach budzetowych — Urzedu Gminy
W jednostce budzetowej do prowadzenia ksigg rachunkowych wykorzystywane sa ww
programy w wersji 2007 z biezacg aktualizacjg.
Zgodnie z decyzja kierownika jednostki program w oznaczonej powyzej wersji jest
wykorzystywany od dnia 01.01.2007 r.
Zasady ochrony danych, a w szczegdlnosci metody zabezpieczenia dostgpu do systemu
przetwarzania danych, zostaty okreslone w instrukcji uzytkownika.
Zasady stosowania algorytméw i parametrow poszczegdlnych programow zostaly opisane w

dokumentacji uzytkownika.
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Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 10/2015
Woéjta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

IV. SYSTEM OCHRONY DANYCH W JEDNOSTCE

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrone przed dostepem osOb nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktérych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe, sg to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat/szyb antywtamaniowych.
Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw s3a odpowiednie
szafy/sejfy. Szczegolnej ochronie poddane s3:

= sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,

= ksiggowy system informatyczny,

= kopie zapisow ksiegowych,

= dowody ksiggowe,

= dokumentacja inwentaryzacyjna,

= gsprawozdania budzetowe i finansowe,

» dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sig:

» regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow - np. dyskietki, ptyty CD.
inne dyski twarde na koniec kazdego - miesigca pracy,

» odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikow na roéznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

= profilaktyke antywirusowa - opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

= odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji danych,

» gsystemy podtrzymywania napigcia w razie awarii sieci energetycznej (UPS),

» fizyczne odseparowanie komputerow z danymi ksiegowym od sieci i Internetu.
Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie p6zniej niz na koniec roku obrotowego.

Za rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nos$nik danych, zapewniajacy trwalo$¢ zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz 5 lat.
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2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sg zatwierdzone sprawozdania

finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody, na

podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od dnia,

w ktorym pracownik przestal pracowa¢ u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia spoteczne

(art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z FUS. tj. Dz. U. z

2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).

Oryginaty list ptac wypinane sg ze zbiorow dokumentacji ksiggowej 1 przechowywane w

odrgbnych segregatorach, natomiast w zbiorach dokumentacji ksiggowej wpigte sa kopie list

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

= dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow i innych umoéw, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym - przez 5 lat od
poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

= dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu ich waznosci.

» dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamaciji,

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

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym,

ktorego dane zbiory (dokumenty) dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentow
Udostepnienie sprawozdan finansowych 1 budzetowych oraz dowodoéw ksiegowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowos$ci jednostki ma
miejsce:
= w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez
niego osoby poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika
jednostki i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych

dokumentow.
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Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 10/2015
Wojta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

V. INSTRUKCJA W SPRAWIE PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI
RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH W URZEDZIE
GMINY LASKARZEW

§1

1. Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespot czynnos$ci zwigzanych z ustaleniem

rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, pordwnanie stanu rzeczywistego ze

stanem ewidencyjnym oraz ustalenie roznic 1 wyjasnienie przyczyn ich powstania.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i pasywow i1 na tej

podstawie :

1)

2)

3)
4)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci uzyskiwanych informacji
ekonomicznych,

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatku jednostki.

§2

Ustala si¢ nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Stan rzeczywisty aktywow 1 pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

1)

2)

3)

spisu z natury ilosci poszczegolnych rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego

1 obrotowego, ich wycena 1 pordwnanie tej wyceny z danymi ksigg rachunkowych, celem
wyjasnienia 1 rozliczenia ewentualnych rdéznic,

uzyskania od bankéw 1 kontrahentdw potwierdzenia stanéw $rodkdw pienieznych,
wielkosci kredytow bankowych, nalezno$ci na dzien inwentaryzacji oraz wyjasnienie

i rozliczenie ewentualnych réznic

weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych — droga
porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji

realnej wartosci tych sktadnikow.
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2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow:

1)
2)
3)

gotowki w kasie i papierow wartosciowych,
srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢

stany nastepujacych aktywow:

1)
2)
3)

4)

5)

srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

udzielonych pozyczek,

naleznosci (za wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub
spornych, nalezno$ci od pracownikéw, naleznosci od oséb i jednostek nieprowadzacych
petnych ksiag rachunkowych),

wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

za stan rzeczywisty nie wymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw mozna
przyja¢ stan nalezno$ci wynikajacy z ksigg rachunkowych jednostki:

uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

nie przekraczajacych 50 zt — w nastgpnych latach waloryzowany wskaznikiem wzrostu cen
towarow 1 uslug za poprzedni rok,

gdy dotyczg oséb fizycznych.

4. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi

dokumentami obejmuje si¢ w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

grunty i trudno dostgpne ogladowi srodki trwate ( rurociagi, kable itp.),

naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

rozrachunki publicznoprawne,

rozrachunki z pracownikami,

warto$ci niematerialne 1 prawne,

rozliczenia migdzyokresowe,

naleznos$ci 1 zobowigzania wobec 0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych (osob
fizycznych),

kapitaty i fundusze, rezerwy 1 przychody przyszlych okresow, a takze wszystkie pozostale
nie wymienione wyzej skladniki aktywoéw 1 pasywéw (w tym rowniez wszystkich

zobowigzan).
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5. W jednostce mogg by¢ stosowane nastepujgce metody inwentaryzacji:

1)

2)

3)

pelna inwentaryzacja okresowa polegajaca na ustaleniu na dzieh inwentaryzacji
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatku objetego inwentaryzacja,

wyrywkowa inwentaryzacja okresowa — polegajaca na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja,

uproszczona inwentaryzacja sktadnikow majatkowych.

§3

1. Ustala si¢ nastepujace terminy inwentaryzacji poszczegdlnych sktadnikoéw

majatku:

1) $rodki trwale oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat,

2) s$rodki pienigzne w gotowce znajdujace si¢ w jednostce — co najmniej raz w kwartale
W terminie niezapowiedzianym oraz na ostatni dzien roku,

3) papiery wartosciowe (weksle, czeki, akcje, obligacje itp.) — na ostatni dzien roku,

4) niezuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (np. paliwo
w samochodach) — na ostatni dzien roku,

5) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie znajdujace si¢ na
terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

6) skladniki majatkowe bedace wiasnoscig obcych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania — na ostatni dzien roku,

7) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materialow, towarow, produktow
gotowych) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym — na ostatni dzien roku,

8) innych nie wymienionych wyzej aktywow — co najmniej raz w roku, z tym, ze:

- inwentaryzacje naleznosci, S$rodkow zgromadzonych na rachunkach bankowych,
udzielonych pozyczek poprzez potwierdzenia sald, nie weze$niej niz dwa miesigce przed
zakonczeniem roku,

- inwentaryzacj¢ $srodkow trwalych do ktorych dostep jest utrudniony, gruntow, drog,
naleznosci 1 zobowigzan spornych , watpliwych, wobec o0s6b fizycznych, z tytutow
publiczno — prawnych, pozostatych §rodkow trwatych ujetych w ewidencji ilo$ciowej —
poprzez weryfikacje corocznie — przed datg zamkniecia ksigg rachunkowych,

9) oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje

sktadnikéw majatkowych:

52



- na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialne;,

- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
wystgpito naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wtamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres kréotszy niz 35 dni (urlop,

choroba itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyrazg zgod¢ na wspdlng odpowiedzialnos¢

za powierzone im sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

10) inwentaryzacje¢ przeprowadzi¢ nalezy wg stanu na dzien konczacy miesiac. Dozwolone jest
rowniez przeprowadzenie inwentaryzacji w terminie umozliwiajacym ustalenie Stanu
aktywow na inny dzien, niz konczacy okres sprawozdawczy, jezeli ewidencja danych
aktywow umozliwia ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

11) terminy inwentaryzacji powinny by¢ tak ustalone, aby takie same sktadniki majatku
powierzone  jednej  osobie  materialnie = odpowiedzialnej  (zespotowi  0séb
wspotodpowiedzialnych) objete zostaly spisem z natury w jednym terminie. W jednym
terminie maja by¢ inwentaryzowane rowniez takie same skladniki majatku powierzone
ré6znym osobom (zespolom o0so6b) materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢ w
potozonych w poblizu siebie komorkach organizacyjnych jednostki, chyba Ze stworzone
zostang warunki wykluczajace samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku,

12)w czasie prac przygotowawczych do inwentaryzacji nalezy pamigta¢ o likwidacji
sktadnikow majatkowych zniszczonych, bezuzytecznych w jednostce. Dotyczy to gtownie
zuzytych pozostatych §rodkoéw trwatych spisywanych na arkuszach spisowych a nastepnie

rozliczanych.

§4

1. Spis rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci
I wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do konca spisu na polu spisowym
wydane lub przyjmowane. W przypadkach koniecznych przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie okre§lonego skladnika
majatku uwzgledni¢ w spisie.

3. Po zakonczeniu spisu z natury przez zespoly spisowe, z systemu wygenerowane
zostaja:

- wycenione arkusze spisu z natury,

- rOznice inwentaryzacyjne.
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Arkusze spisu z natury podpisujg cztonkowie zespotu spisowego, osoby materialnie

odpowiedzialne oraz inne uczestniczace w spisie.

4. Zespot spisowy po zakonczeniu czynno$ci spisowych sporzadza pisemne sprawozdanie
z przebiegu spisu oraz przekazuje wszystkie wygenerowane przez system arkusze spisu

Z natury i roznice inwentaryzacyjne przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§5

1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzaja
pracownicy Referatu Ksiggowosci w zakresie sald z kontrahentami ujetych
w ewidencji ksiggowe;.

2. Inwentaryzacja §rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami, i
ujeciu w ksiggach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz kredytow
i pozyczek przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe
obrotu pieni¢znego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienie stanu $rodkéw
pieni¢znych na rachunkach bankowych kredytoéw nastgpuje ponadto na kazde zadanie
banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac si¢ w r6znych formach:

- pisemnej — na drukach ogodlnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

- poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

- saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy
sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajagca: numer konta
analitycznego, kwote salda naleznosci, z wyszczegdlnieniem poszczegodlnych pozycji
sktadajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska osoby upowaznionej
(u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do
potwierdzenia sald) z pieczatkg imienng oraz pieczatkg firmy. Saldo winno by¢
potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,potwierdzam saldo” lub ,,saldo
niezgodne z powodu..........
5. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

- sald zerowych,
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- sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego,

- sald naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego na droge postepowania sgdowego (naleznosci te potwierdza radca prawny
podajac numer sprawy),

- sald naleznosci 1 zobowigzan od osoéb fizycznych oraz jednostek nie prowadzacych
ksiag rachunkowych,

- sald nalezno$ci publicznoprawnych,

- sald mniejszych od 50 zt.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§6

1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ tych
aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy
zgodnie z zakresem czynnosci podlegajace weryfikacji konta analityczne lub
w przypadku prowadzenia wylacznie ewidencji syntetycznej — konta syntetyczne.

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposrednio
przetozeni pracownikoéw dokonujgcych weryfikacji standw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci poprzez pordwnanie stanow ksiggowych w ksiggach rachunkowych lub
inwentarzowych z danymi w dokumentach zréodlowych lub wtornych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci odpisow okresowych,

rozliczen, naliczen itp.

Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

1)

2)

3)

4)

warto$ci niematerialne 1 prawne przez sprawdzenie wysokos$ci 1 terminowosci odpisow
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

srodki pieniezne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub
prawidtowos$ci dowodu zrédlowego 1 postepowania reklamacyjnego,

rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika
z niewyptaconych list plac z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty oraz, czy nie zawiera kwot przedawnionych,

rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat

lub otrzymanych $rodkéw, oraz szczegdtowe sprawdzenie realnosci wykazanych sald,
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pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom 1 nie odprowadzonych kwot — przez szczegotowe
sprawdzenie prawidlowosci wykazanych sald,

5) roszczenia z tytutu niedoboru szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania 1 prawidlowosci ,,wyceny”,

6) materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane przez szczegdétowe sprawdzenie
zasadnosci poszczegdlnych pozycji,

7) rozpoczete inwestycje oraz dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegbétowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnienie wysokos$ci naktadéw oraz
ich realnosci z sekcja techniczng. Wysoko$¢ nakladéw jest to ogédt ich kosztow
poniesionych przez jednostke za okres budowy, montazu, ulepszenia i przystosowania
do dnia bilansowego lub przyjecia do uzywania,

8) udziaty w innych jednostkach oraz inne instrumenty kapitalowe wedtug cen nabycia lub
warto$ci przeszacowanej, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

9) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegblowe sprawdzenie
prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na
tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny
by¢ dopisane w ci¢zar kosztow, strat lub na zyski czy sprzedaz.

Wiyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.
Fakt przeprowadzenia inwentaryzacji osoba dokonujgca weryfikacji  odnotowuje
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym 1 analitycznym), zamieszczajac

klauzulg ,,dokonano weryfikacji salda na dzien......... ” 1 umieszczajac swoj podpis.

§7

1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontrolerow.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wtasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami

0 przeprowadzanej inwentaryzacji,

56



3)

4)

1.

1)
2)
3)

czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw majatku w tym takze obliczen
technicznych,

kompletnosci spisu z natury.

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo, osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci,
zawiadamia na pismie kierownika jednostki, ktory obowigzany jest zarzadzi¢ ponownie

przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§8

Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez
glownego ksiggowego i zatwierdzony przez kierownika jednostki moga by¢ stosowane
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:

zastapieniu spisu z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
zastgpieniem spisu z natury porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

zastgpieniem petnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Wnhiosek 1 jego zatwierdzenie wymaga formy pisemnej i moze dotyczy¢ tylko okre§lonego

W nim czasu.

2.
1)

2)

Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana dla:

srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu — polega na sprawdzeniu
ich stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym, oraz na
ustaleniu 1 wyjasnieniu roznic ilo$ciowych, przedmiotow nietrwatych wydanych ze
statego uzytkowania pracownikom inwentaryzowanej komorki organizacyjnej — polega
na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw
nietrwalych w oparciu o dokumenty i ewidencje, uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci
przez pracownika wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym. Mozna stosowaé
roOwniez metodg poréwnania stanu tych sktadnikow majatku wedtug cen ewidencyjnych
z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy
sporzadzi¢ protokot.

ksigzek, czasopism i innych drukéw — polega na sprawdzeniu prawidtowosci ich stanu
wedlug ewidencji przez poréwnanie zapisow w ksiedze inwentarzowej ze stanem
rzeczywistym. Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy

uja¢ w protokole.
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1)

2)

3)

Wyrywkowa metoda inwentaryzacji polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji niektorych tylko sktadnikow objetego inwentaryzacjg aktywu przy
takim ich doborze, aby cel inwentaryzacji zostal spetniony:

w zasadzie wyrywkowa metoda inwentaryzacji powinna by¢ stosowana tylko
w przypadkach wyjatkowych,

przy dokonywaniu inwentaryzacji metodg wyrywkowg za rzeczywisty stan sktadnikow
majatku nie objetych inwentaryzacja uwaza si¢ ich stan ewidencyjny,

sktadniki majatku inwentaryzowane w danym roku metoda wyrywkowa nalezy obja¢ w

roku nastepnym inwentaryzacja petna.

§9

Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkody — gdy nastgpita calkowita lub czg¢sciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.

Niedobory kwalifikuje si¢ na:

1)

2)

3)

- ubytki naturalne,

- niedobory nadzwyczajne oraz na zawinione i nie zawinione;

ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm uzytkow
naturalnych, wynikajace z wilasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutlu
(wysychanie, ulatnianie itp.). Normy ubytkoéw naturalnych oraz sposob ich obliczenia
reguluja odrebne przepisy. Ubytki naturalne sg to ilosciowe straty powstate na wskutek
procesow  biochemicznych  oraz  czynno$ci  manipulacyjnych  zwigzanych
przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami konserwacyjnymi.
W razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami, ubytki rozlicza si¢
w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych,

nie uwaza si¢ za ubytki naturalne niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci §wiadczace o tym, ze niedobor
zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne a dotycza one
zagarnigcia mienia,

niedobory nadzwyczajne s3 to wszystkie pozostale niedobory, ktére nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych, np. niedobory powstate na skutek

nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbatego
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obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu, kradziezy, klesk zywiotowych itp. Jako niedobory nadzwyczajne nalezy
rozumie¢ roéwniez szkody wynikajace z catkowitego lub czg¢sciowego zmniejszenia si¢
warto$ci  sktadnikow majatku na skutek dlugotrwatego lub niewlasciwego
przechowywania,

4) niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

- do niezawinionych zalicza si¢ ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne
powstate z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych za stan sktadnikoéw
majatku lub innych oséb,

- do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale
z winy osOb materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych
0sOb, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych o0sob,
spowodowane w szczegOlnosci brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub
naruszeniem obowigzujacych przepisow o przyjmowaniu, przechowywaniu,
wydawaniu sktadnikow majatku.

2. Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skladnikéw
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych,

2) ustalenie przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek w sposob wnikliwy, przy czym
komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osdb materialnie
odpowiedzialnych jak i innych osob.

3. Przy rozliczaniu ré6znic inwentaryzacyjnych ustala si¢ wysoko$¢ ubytkow

naturalnych mieszczacych si¢ granicach norm, za okres miedzy inwentaryzacyjny:

1) ubytek naturalny przewyzszajacy faktyczny niedobdr magazynowy podlega rozliczeniu
tylko do wysoko$ci faktycznego niedoboru magazynowego. W przypadku jezeli z
poroéwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika superata wowczas nie
nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego,

2) przy ustalaniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja rownoczes$nie wszystkim nastgpujacym
warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

b) dotycza osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktdrzy

przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
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3)

4)

4.

zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotyczg sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek ze strony
osoby materialnie odpowiedzialnej;

ilo§¢ oraz warto§¢ niedoborow i1 nadwyzek podlegajacej kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg
cene sktadnikow majatku wskazujacych réznice inwentaryzacyjne;

kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych w
uzytkowaniu.

Ujawnione niedobory i1 nadwyzki ksigguje si¢ ewidencji iloSciowej, ilosciowo-

warto$ciowej 1 warto§ciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,

- zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

5. Ustala si¢ nastgpujacy obieg dokumentéw dotyczacy inwentaryzacji i1 rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materialtdow z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o$wiadczenia itp.) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu stalemu cztonkowi komisji inwentaryzacyjne;j,

przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczonego
stalego cztonka komisji inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzglgdem formalnym
1 rachunkowym materialéw z inwentaryzacji gtownemu ksiggowemu,

powiadomienie 0sob materialnie odpowiedzialnych o roznicach i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby,

opracowanie protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych przez komisje 1
przedtozenie wnioskow do akceptacji kierownika jednostki. O ile termin inwentaryzacji
przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow 1 przedlozenie do akceptacji
kierownikowi jednostki winno nastapi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych,
wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokos$ci salda — 15 dni po terminie
inwentaryzacji, a udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta — 10
dni od daty otrzymania,

przeprowadzenie weryfikacji sald aktywoéw 1 pasywoéw nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald — 30 dni po terminie
inwentaryzacji,

ujecie w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin

inwentaryzacji wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
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8)

9)

przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sagdu — 30 dni od
daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez kierownika jednostki,
skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organow S$ledczych — w dniu

nastgpnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

§10

Niedobory oraz nadwyzki rzeczowych skladnikoéw $rodkow obrotowych (nowych,
dotad nie uzywanych) ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych odpowiadajacych ich
cenom zakupu. Przy cenach ewidencyjnych réwnych cenom sprzedazy niedobory lub
nadwyzki ujmuje si¢ wedlug cen ewidencyjnych. Niedobory sktadnikéw s$rodkow
pienieznych wycenia si¢ w ich warto$ci nominalnej. Za ceng ewidencyjng pozostatych
srodkow trwatych w uzytkowaniu przyjmuje si¢ ich warto$¢ poczatkowa. Szkody
wycenia si¢ w wysokosci roéznicy miedzy warto$cig sktadnika majatkowego jaka
posiadal przed jej powstaniem a warto$cig ustalong po uwzglednieniu pogorszenia
jakosci, uszkodzenia itp.

Wszelkie niedobory, nadwyzki lub szkody nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie
pdZniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym zostaty one ujawnione,
a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy nie pdzniej
niz po datg ostatniego dnia roku.

Podstawg wyksiggowania roznic inwentaryzacyjnych z kont zapasowych stanowi
polecenie ksiggowania sporzadzone w oparciu o zestawienie réznic inwentaryzacyjnych
1 arkusze spisOw natury wzglednie protokotly z rewizji kontroli itp.

Podstawg (rozliczenia) odpisania niedoborow 1 szkdd na wlasciwe konta kosztow
1 strat oraz roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych stanowi decyzja kierownika
jednostki wydana na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

zaopiniowana przez gtdéwnego ksiegowego.
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Zalacznik nr 6 do Zarzadzenia nr 10/2015
Wojta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych
w Urzedzie Gminy Laskarzew

§1
Zakres i podstawy prawne instrukcji

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw (dowodow)
ksiggowych oraz sposéb sprawowania finansowej kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy
Laskarzew

2. Instrukcja zostata opracowana z uwzglednieniem przepisow obowigzujacych ustaw:
o rachunkowosci, o podatku od towaréw i ustug oraz ustawy o finansach publicznych, a takze
wydanych na ich podstawie przepisow wykonawczych.

3. Sprawy nie obj¢te niniejsza instrukcja, a dotyczace rowniez obiegu 1 kontroli dokumentoéw
ksiegowych, zostatly uregulowane odrebnie (w calosci lub w czgsci) odpowiednimi
zarzadzeniami wewnetrznymi Wojta Gminy Laskarzew w sprawie:

a/ polityki (zasad) rachunkowos$ci dla budzetu gminy i jednostki budzetowej Urzad Gminy
Laskarzew, b/ trybu, czestotliwosci 1 zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1
pasywoOw oraz rozliczania jej wynikow w Urzedzie Gminy Laskarzew,

c/gospodarki kasowej w Urzgdzie Gminy Laskarzew,

d/ gospodarowania drukami $cistego zarachowania,

e/ procedur kontroli finansowej oraz regulaminu wewnetrznej kontroli finansowej.

4. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a/ ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

b/ budzecie lub organie gminy — wskazuje to na odrgbng (w pelnym zakresie) ewidencje
ksiggowa dla budzetu Gminy Laskarzew, prowadzong przez Urzad Gminy pod nadzorem
Skarbnika Gminy,

c/ jednostce - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Laskarzew, ktory jak jednostka organizacyjna
Gminy Laskarzew, realizuje w jej imieniu i na jej rachunek zaréwno zadania z zakresu
administracji publicznej (wiasne, zlecone lub tez powierzone) jak rowniez - okre§long
statutem gminy - dziatalno$¢ gospodarcza, ktora nie zostala powierzona do realizacji innym
jednostkom organizacyjnym,

d/ dokumencie lub dowodzie ksiggowym - nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument
Swiadczacy o zaistnialych czynno$ciach lub stwierdzajacy pewien stan rzeczy, z reguly o
charakterze zdarzen gospodarczych, a takze w zakresie naleznosci 1 zobowigzan
publicznoprawnych, w tym rowniez sprawozdanie jednostkowe lub zbiorcze o dochodach lub
wydatkach budzetowych, ktory sam podlega ewidencji ksiegowej albo tez jest podstawa lub
stuzy do sporzadzenia dowodu ksiggowego podlegajacego ujeciu w ksiggach rachunkowych
budzetu Gminy Laskarzew lub jednostki budzetowej Urzad Gminy w Laskarzewie.
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§2

Dowody ksiegowe - zasady ogolne.

1. Ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentow,
zwanych

— zgodnie z przepisami ustawy - dowodami ksiegowymi lub tez dowodami Zroédtowymi.
Dokumenty (dowody) ksiggowe sg zatem podstawa zapisow dokonywanych w ewidencji
ksiggowej (ksiegach rachunkowych) jednostki Iub - odpowiednio - budzetu gminy, w sposob
prawidtowy i zapewniajacy:

a/ rzetelne ustalenie i terminowe przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki Urzad Gminy w Laskarzewie, jak rowniez Gminy Laskarzew jako
jednostki samorzadu terytorialnego

b/ stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dzialalno$ci statutowej, w tym
gospodarczej oraz w zakresie administracji publicznej, szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci 1 celowosci dokonanych czynnosci lub operacji gospodarczych

¢/ stworzenie podstaw do dochodzenia ewentualnych roszczen i1 udowadniania braku
dopetnienia obowigzkéw przez pracownikoéw jednostki lub inne osoby albo podmioty

d/ rzetelne ustalenie i terminowe przedstawianie wynikéw z realizacji budzetu gminy i
ustalonego planu finansowego dla jednostki, a takze dochodow 1 wydatkow w zakresie
projektow (zadan) realizowanych z udziatem zewngtrznych krajowych i europejskich srodkow
pomocowych

2. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego (np. miesigca, roku) - zgodnie z
przepisami ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych - nalezy wprowadzi¢, w
postaci zapisu, kazde zdarzenie, ktore nastagpito w tym okresie sprawozdawczym.

3. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych jednostki sg przede wszystkim dowody
ksiggowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej albo powstanie zobowigzania lub
naleznosci z innego tytutu, zwane takze dowodami Zzrodtowymi, a mianowicie:

a/ zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentéw albo od jednostek organizacyjnych lub
organéw wilasciwych do ich sporzadzania lub wydawania, podlegajace ujeciu w ewidencji
ksiegowej

b/ zewngtrzne wilasne - przekazywane w oryginale kontrahentom lub innym podmiotom,
bedacym strong operacji, dokumentowanej tym dowodem ksiggowym

¢/ wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki

4, Podstawg zapiséw w ksiggach rachunkowych moga by¢ réwniez - sporzadzone przez
jednostke lub w ramach ewidencji ksiggowej budzetu gminy - dowody ksiggowe:

a/l zbiorcze - shuzagce do dokonania tacznych zapiséw zbioru jednorodnych dowodéw
zroédtowych, ktére musza by¢ zalaczone do tego dowodu zbiorczego,
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b/ korygujace poprzednie zapisy lub dowody ksiegowe

¢/ zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania przez jednostk¢ zewngtrznego obcego
(whasciwego) dowodu zrédtowego,

d/ sprawozdania finansowe 1 budzetowe, wraz ze stosownymi do nich zalacznikami,
sporzadzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami lub zarzadzeniami (ustaleniami)
wewnetrznymi, ktore moga by¢ i sg podstawg zapisow gtownie w ksiggach rachunkowych
(ewidencji ksiggowej) budzetu gminy,

e/ wyciggi bankowe z rachunkow bankowych z zalagczonymi lub wyspecyfikowanymi
(szczegbtowo) w nich dowodami obrotu pieni¢znego

f/ raporty kasowe z zalagczonymi do nich dowodami pieni¢znego obrotu

kasowego,

g/ rozliczeniowe, ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow

klasyfikacyjnych

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
ksiggowych Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona moze zezwoli¢ na
udokumentowanie operacji, podlegajacej ewidencji ksiegowej, za pomoca ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji; nie moze to
jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy lub sprzedaze
podlegajace opodatkowaniu podatkiem od towarow 1 ustug (VAT).

6. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a/ okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b/ okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokonujacych operacji, ktérg dokumentuje,

¢/ opis operacji oraz okreslenie jej wartosci, a jezeli operacja ta jest wymierna - rowniez ilo$ci
w naturalnych jednostkach miary,

d/ datg¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

e/ podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe, f/ przed ujeciem dowodu w ewidencji ksiegowej dodatkowo:

stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania (zatwierdzenia) dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych jednostki przez upowaznione osoby, a takze

wskazanie miesigca oraz - o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow — rowniez
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja) wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

7. Dekretacja, o ktorej mowa wyzej, dokonywana jest wyltacznie po sprawdzeniu
potwierdzenia (podpisy i piecz¢cie) dokonania kontroli merytorycznej, formalno-rachunkowe;j
i zatwierdzenia dokumentu przez osoby to tego uprawnione (upowaznione), oraz polega
glownie na:

a/ oznaczeniu, w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢ ujety oraz

nadaniu dokumentom numeréw kolejnych lub w inny ustalony sposob,

b/ okreslenie daty, pod jakag dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowany

pod inng data niz data jego wystawienia lub operacji, ktora dokumentuje - przy dowodach

wlasnych, albo data otrzymania dowodu lub tez data dowodu lub operacji, ktérag dokumentuje -

przy dowodach obcych, przy czym co do zasady:

- dowody ksiegowe ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w okresach, ktorych one dotycza,

tj. w okresach, w ktorych miaty miejsce operacje (zdarzenia), ktora kazdy z dowodow

dokumentuje - w okresie i pod datg otrzymania (wptywu do ksiggowosci) dowodu
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10.

11.

ksiggowego w sytuacji, kiedy okres obrachunkowy, ktorego dowdd dotyczy zostat juz
zamknigety lub tez sporzadzone zostato - oraz przekazane zgodnie z przepisami - stosowne
sprawozdanie budzetowe lub finansowe, a zmiany z tyt. zaksiggowania takiego
(opoznionego) dowodu mogg by¢ — zgodnie z przepisami prawa — ujete w ksiegach
rachunkowych i sprawozdawczo$ci w nastgpnych okresach obrachunkowych,

¢/ umieszczeniu na dokumencie adnotacji (z zastosowaniem ewentualnie stosownej pieczeci),
na jakich kontach ksiggowych ma by¢ on zaksiggowany oraz podpisaniu przez osobe
dekretujaca lub zalgczeniu do tego dokumentu zastepczego dowodu PK z podpisem osoby
dekretujacej 1 zatwierdzajacej PK.

Dowody ksiggowe dotyczace czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
(faktury VAT 1 ich korekty, paragony fiskalne, noty korygujace itd.) musza zawiera¢ ponadto
inne dane okreslone szczegotowo w przepisach odpowiednich rozporzadzen Ministra
Finanséw wydanych w zakresie podatku VAT. Natomiast sprawozdania budzetowe oraz
finansowe, bedace dowodami ksiggowymi, powinny by¢ sporzadzone wg zasad okreslonych
dla nich w obowigzujacych w tych zakresach przepisach prawa, w tym takze szczeg6lnych
ustalonych dla jednostek sektora finanséw publicznych, lub tez zasad i szczegdélowych ustalen,
wynikajacych z zawartych umoéw 1 porozumien w sprawie realizacji zadan z udziatem
krajowych 1 europejskich §rodkoéw pomocowych .

Dowody (dokumenty) ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny i
trwaty (dlugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym), a wszystkie
podpisy na nich sklada si¢ odrecznie - atramentem (piérem) lub dtugopisem.

Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej lub innej, ktora dokumentuje, kompletny - tj. zawierajacy co najmniej dane
okreslone wyzej w pkt. 6, oraz wolny od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Btedy w ksiggowych dowodach Zrédlowych zewnetrznych - zardowno wlasnych jak i obcych -
mozna korygowac¢ jedynie poprzez sporzadzenie i wymian¢ z kontrahentem (lub innym
podmiotem, bedacym strong operacji wg tego dowodu) odpowiedniego dokumentu
korygujacego, zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Natomiast bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane, zaréwno poprzez
wystawienie odpowiedniego dowodu korygujacego jak réwniez poprzez czytelne skreslenie
btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci, wyrazen lub liczb,
wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenie podpisu (i
pieczeci) osoby do tego upowaznionej, przy czym w tym przypadku nie mozna poprawiaé
pojedynczych cyfr.

W razie ujawnienia btgdu po zamknigciu okresu obrachunkowego (miesigca, roku) lub
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego, korekty btednych
dowodow zrédlowych moga by¢ dokonywane tylko przy pomocy odpowiednich dowodow

korygujacych.

§3

Kontrola dokumentow ksiegowych.

Dokumenty (dowody) ksiggowe przed ujeciem ich w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy

podlegaja kontroli pod wzglgdem:

a/ merytorycznym - tj. sprawdzeniu przede wszystkim, ze dokument zostal wystawiony przez
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wlasciwy podmiot, a nastgpnie zbadaniu i prawidtowym opisaniu, czy zawarte w dokumencie
dane sg zgodne ze stanem rzeczywistym oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa
z punktu widzenia realizowanych zadan przez jednostke, a takze zgodna z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami (merytorycznymi i w zakresie zamowien publicznych) oraz planami
finansowymi (budzetem), a jesli dokument ksiggowy wynika z zawartej uprzednio umowy,
zamoOwienia (zlecenia) lub porozumienia - czy sporzadzony on zostal réwniez zgodnie z
warunkami ustalonymi w tych dokumentach (wskazujgc ich numery i daty); w ramach tej
kontroli dokonuje si¢ rowniez sprawdzenia kompletnosci zalaczonej do niego (lub posiadanej
w aktach wydzialu merytorycznego) dokumentacji powykonawczej w postaci protokotu
czesciowego lub koncowego wykonania roboét, protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow
powykonawczych lub innych elementéw rozliczeniowych wynikajacych z zapisow umownych
albo tez z przepisow prawa; stwierdzone w tych dowodach ksiegowych nieprawidtowosci
merytoryczne powinny by¢ usunigte w trakcie procesu kontrolnego, w przeciwnym razie
nalezy je uwidoczni¢ na dowodzie lub w zalagczniku do niego i podpisaé przez osoby
zobowigzane do jego sprawdzenia; nieprawidlowosci w zakresie celowosci 1 gospodarnos$ci
operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sa
prawdziwe, natomiast uregulowanie zobowigzania, wynikajacego z tego dowodu oraz w
sytuacji stwierdzenia w dowodzie ksiggowym jakichkolwiek nieprawidtowosci w wyniku jego
kontroli merytorycznej - powinno by¢ zawieszone do czasu catkowitego wyjasnienia sprawy
lub uzupehienia brakujacych dokumentow oraz odrgbnej decyzji Wojta Gminy lub -
upowaznionego do dysponowania srodkami budzetowymi - dyrektora (kierownika) wlasciwej
komorki organizacyjnej Urzedu Gminy; dodatkowo stwierdzone podczas kontroli
merytorycznej nieprawidtowosci w zakresie terminu lub warunkéw realizacji umowy
(zlecenia, porozumienia itp.) powinny stanowi¢ podstawe do niezwlocznego naliczenia takze
kar umownych lub tez innych sankcji, wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa
(cywilnego, podatkowego, o finansach publicznych itd.)

b/ formalno-rachunkowym, czyli dokladnym sprawdzeniu czy dokument odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy i tresci tj. czy zawiera niezb¢dne dane, okreslone w § 2
ust 6 1 9 niniejszej instrukceji, czy jest sporzagdzony na odpowiednim formularzu, czy dowod w
walucie obcej zostal prawidlowo przeliczony na walute polska, nie wykazuje on $ladéw
niedozwolonych poprawek, nie zawiera bledow arytmetycznych w obliczeniach itd.; mozna nie
dokonywac¢ kontroli rachunkowej dowodéw wiasnych, w ktorych tresci sa zawarte rezultaty
obliczen dokonanych 1 wydrukowanych z przyjetych do uzytkowania programow
komputerowych; nieprawidlowosci ( biedy ) rachunkowe powinny by¢ korygowane w sposob
ustalony wyzej dla poprawiania bledow w dowodach ksiggowych.

. Kontroli dokumentéw wtasnych, tj. sporzadzanych przez poszczegdlne wydziaty merytoryczne
jednostki, dokonuje si¢ bezposrednio ( max w ciggu 3 dni ) po sporzadzaniu tego dokumentu, a
najpozniej przed wydaniem go drugiej stronie i przekazaniem dokumentu lub jego kopii do
wydziatu wilasciwego w sprawie prowadzenia ksiegowosci budzetu gminy lub jednostki
budzetowe] - celem ujgcia go w ewidencji ksiggowej. Dokonanie takiej kontroli osoba
kontrolujaca potwierdza poprzez ztozenie podpisu na dokumencie, a w przypadku kiedy
dokument wymaga podpisu Wojta Gminy lub jego zastepcy - dyrektor wiasciwej komorki
organizacyjnej lub osoba przez niego upowazniona podpisuje (parafuje) dokument co najmnie;j
na jego kopii przekazywanej do wydziatlu ksiggowosci.

. Kontroli dokumentéw obcych, tj. otrzymanych z zewnatrz lub od innej komorki organizacyjne;j
jednostki, a dotyczacych zobowigzan, kosztéw 1 wydatkow - dokonuje si¢ w ciggu 3 dni od
daty otrzymania dokumentu. Dokonanie takiej kontroli osoba kontrolujaca potwierdza
wlasnorgcznym podpisem, podajac rownocze$nie w opisie nastgpujgce - nizej wymienione -
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dane umozliwiajagce prawidlowe oznaczenie i ujecie dowodu w ksiegach rachunkowych
jednostki oraz jego rozliczenie i uregulowanie, a nastepnie wykorzystanie danych z tego
dokumentu dla celow sporzadzenia sprawozdawczos$ci budzetowej 1 finansowej oraz
wykonania wymaganych analiz, a mianowicie:

a/ zrédlo finansowania wydatku, poprzez wskazanie pelnej (szczegotowej) klasyfikacii
budzetowej oraz planu finansowego (budzet gminy, ZFSS, itd.) i rodzaju zadania (wlasne,
zlecone, gminy, itd.), a takze podanie — jesli zostal ustalony - symbolu zadania inwestycyjnego
lub biezacego, jakiego koszt i wydatek dotyczy w catosci lub w poszczegdlnych czeséciach,

b/ symbol klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz numer ewidencyjny z rejestru ,,umow
zakupu”, pod ktorym ujety zostat dokument w sprawie zaangazowania przedmiotowych
wydatkow budzetowych jednostki, w celu prawidlowego prowadzenia w jednostce stosownych
ewidencji ksiggowych oraz sporzadzenia sprawozdawczo$ci w tych zakresach,

¢/ oswiadczenie w sprawie zabezpieczenia (tj. posiadania jeszcze wolnych) Srodkow
finansowych - w obowigzujacym na rok budzetowy planie finansowym jednostki - na
uregulowanie zobowigzania lub poniesienie okre§lonego w dokumencie wydatku,

d/ wskazanie (okreslenie) trybu zlecenia lub zamowienia dostawy lub ushugi sposréd
wymienionych w ustawie o zamoéwieniach publicznych, albo wskazanie przepisu prawa
zwalniajacego ze stosowania przepisoOw tej ustawy przy wydatkowaniu srodkéw budzetowych
(publicznych),

e/ date protokotu odbioru lub innego dokumentu w tym zakresie, jezeli w takim trybie
dokonano, lub nalezato dokona¢, odbioru zrealizowanej dostawy, wykonanej ustugi lub roboty,
a takze wymagany opis merytoryczny do tego dokumentu.

. Powyzszych kontroli dokumentéw (dowodéw ksiggowych) upowaznieni do tego pracownicy,
ktorzy - zgodnie z zakresem dziatania okreslonym w regulaminie organizacyjnym jednostki -
prowadzg sprawy lub dzialalnos$¢, ktore te dowody ksiggowe dokumentujg. Ponownej 1
ostatecznej kontroli w zakresie formalno - rachunkowym dowodow ksiggowych oraz w
zakresie kompletnosci 1 prawidlowosci danych, o ktorych mowa wyzej w pkt. 3, dokonuja
pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa budzetu gminy lub jednostki budzetowej przed
ujeciem ich w tych ksiegach rachunkowych.

. Dokumenty ksiegowe dotyczace kosztow lub wydatkow jednostki podlegaja dodatkowo -
przed ich uregulowaniem — tzw. kontroli wstepnej przez Skarbnika Gminy albo przez inng
upowazniong do tego osobg, tj. sprawdzeniu w zakresie:

kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow,
dotyczacych operacji, ktorej wydatek lub koszt dotyczy,

prawidlowo$ci merytorycznej 1 zgodno$ci z prawem operacji, ktora dowdd ksiegowy
dokumentuje, na podstawie wlasnej oceny tresci tego dokumentu oraz jego opisu, dokonanego
podczas kontroli merytorycznej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw jednostki,
zgodno$ci zobowigzan, wynikajacych z dowodu ksiggowego, z aktualnym planem finansowym
jednostki, w ramach uchwalonego budzetu miasta, albo innym planem finansowym
realizowanym przez gmin¢ lub jednostke, a takze z posiadanymi aktualnie $rodkami
finansowymi na ich pokrycie oraz obowigzujacym jednostke harmonogramem w zakresie
wydatkéw budzetowych.

6. Dokumenty sprawdzone i opisane w powyzszy sposob zatwierdza do realizacji Wojt
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Gminy, jako kierownik jednostki, lub jego zastgpca albo inna upowazniona osoba, w tym takze
upowaznieni imiennie dyrektorzy komoérek organizacyjnych i ich zastepcy, jednakze tylko w
zakresie dziatania komorki organizacyjnej, zgodnie z regulaminem organizacyjnym Urzedu
Gminy w Laskarzewie oraz w ramach przydzielonych do realizacji zadan, wynikajacych z
obowigzujacego budzetu gminy lub z zawartych uprzednio uméw. Zatwierdzone w powyzszy
sposOb dokumenty stajg si¢ w tym momencie dowodami ksiggowymi i sg podstawa ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych jednostki.

§4
Zasady obiegu dowodow ksiegowych

. W tworzeniu i sprawdzaniu dowodow ksiegowych — z reguty - bierze udziat kilka komoérek
organizacyjnych 1 stanowisk pracy w jednostce, na skutek czego zachodzi konieczno$¢
sprawnego 1 kontrolowanego przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi
stanowiskami pracy. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow ksiggowych, ktory
obejmuje droge dokumentu od chwili jego sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do
momentu dekretacji 1 zaksiggowania tego dowodu ksiggowego.

Poszczegdlne dowody (dokumenty) ksiegowe — w zaleznos$ci od ich rodzaju - maja rézne drogi
obiegu.

. Bez wzgledu jednak na rodzaj dokumentow ksiggowych nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich
obieg odbywal si¢ mozliwie niezwlocznie 1 najkrdtsza droga. W tym celu nalezy stosowacé w
komorkach organizacyjnych jednostki nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw ksiggowych
pomiedzy komorkami organizacyjnymi jednostki, a takze wewnatrz tych komorek
pomigdzy stanowiskami pracy, skrocenie do minimum czasu przetwarzania (tworzenia i
kontroli) dokumentéw przez poszczegolnych pracownikow,

— zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem (tworzeniem
lub kontrolg) dokumentow w sposob systematyczny 1 ciagly, przez co zapobiegajacy
okresowemu spigtrzaniu si¢ prac na okres§lonym stanowisku pracy, powodujacemu z reguty
mozliwo$¢ zwiekszenia ilo$ci pomytek,

— zasada czestotliwo$ci — przeptyw tych samych dokumentoéw przy okre§lonej powtarzalnosci,
np.
dowodow ksiggowych w zakresie okreslonych przychodéw (dochoddéw) jednostki za okresy
tygodniowe, dekadowe itd. ,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za
konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentow oraz przekazywanie
dokumentow tylko do tych komoérek organizacyjnych, stanowisk pracy i pracownikow,
ktore istotnie korzystaja lub powinny korzysta¢ z zawartych w nich danych 1 s3
kompetentne do ich sprawdzenia lub prowadzenia okreslonej ewidencji,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegolne ogniwa tego procesu (komorki organizacyjne,
stanowiska pracy, pracownicy) kontroluja si¢ nawzajem oraz wymuszaja ciagly, sprawny i
terminowy ruch obiegowy.

3. W zakresie dokumentéw ksiggowych, tj. faktur VAT, rachunkéw 1 innych dowodow,
dotyczacych przychodoéw ze sprzedazy przedmiotow majatkowych i ustug, w tym réwniez
ustlug administracyjnych, a takze dotyczacych przychodow z tytulu innych dochodow
budzetowych, przyjmuje si¢ w jednostce UG Laskarzew nast¢pujace ustalenia:

a/ dokumenty ksiggowe dotyczace przychodow ze sprzedazy wystawia si¢ zgodnie z
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powszechnie obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, tj. z dniem dokonania operacji
sprzedazy, nie poézniej jednak jak w ciggu 7 dni od daty wykonania ustugi lub wydania
przedmiotu sprzedazy i nie wczesniej niz 30 dni przed terminem dokonania tej sprzedazy lub
okresu, ktorego sprzedaz dotyczy, z podaniem w nim réwniez daty sprzedazy, jezeli jest inna
niz data wystawienia dokumentu oraz — w przypadku sprzedazy podlegajacej opodatkowaniu
podatkiem VAT - takze daty podatku VAT, tj. daty powstania obowigzku podatkowego w tym
podatku,

b/ kopie dokumentéw sprzedazy powinny znajdowaé si¢ obowigzkowo w poszczegolnych
aktach sprawy w wydziatach merytorycznych, natomiast do ksiggowosci — co do zasady -
przekazuje si¢ jedynie kopie dokumentoéw sprzedazy nieruchomosci oraz kopie dokumentow
koniecznych w procesie windykacji naleznosci na drodze sadowej, a takze - w razie potrzeby -
podczas kontroli zewnetrznych,

¢/ kopie dokumentdéw sprzedazy oraz decyzji i postanowien dotyczacych naleznych optat
budzetowych lub innych dokumentow w sprawie kar i1 grzywien, przekazuje si¢ do
ksiggowosci na biezaco w miar¢ ich wystawiania, nie pdzniej jednak jak do 5-go dnia miesigca
nastepnego po obrachunkowym, tacznie z wymaganymi zestawieniami w tym zakresie,

d/ kopie dokumentéw (dowodow) ksiggowych dotyczacych przychodéw oraz naleznosci z
tytulu podatkow 1 optlat lokalnych oraz skarbowych i innych, pobieranych na podstawie
deklaracji lub stosownych decyzji i postanowien, przechowuje si¢ jedynie w aktach
poszczegblnych spraw lub zbiorach dokumentow, zgodnie z ustaleniami 1 zasadami podanymi
w obowigzujacej jednostke instrukcji kancelaryjne;.

4. W zakresie natomiast dokumentéw ksiegowych, tj. faktur VAT, rachunkéw i1 innych
dowodow, dotyczacych zakupu przedmiotow majatkowych, roboét 1 ustug, zard6wno na potrzeby
dziatalno$ci eksploatacyjnej jak tez inwestycyjnej oraz finansowo wyodrebnionej (np.
socjalnej), w tym takze wyodrgbnionej tylko ewidencyjnie zgodnie z przepisami lub zawartymi
umowami i1 porozumieniami, np. realizacja zadan zleconych ustawami lub tez projektow
realizowanych w jednostce z udzialem zewnegtrznych $rodkéw pomocowych, a takze
dokumentéw dotyczacych kosztow 1 wydatkow z innych tytuléw, objetych ewidencja
ksiegowa jednostki, a finansowanych ze $rodkéw budzetu miasta (ujetych w planie
finansowym jednostki), przyjmuje si¢ nastgpujace ustalenia:

a/ dokumenty (dowody) ksiegowe wplywajace do jednostki, powinny na wstepie zostac
oznakowane datg ich wptywu, a nastgpnie dopiero odpowiednio zadekretowane i skierowane
do wilasciwych komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy w jednostce, zgodnie z
obowigzujacymi zasadami 1 instrukcjg kancelaryjng w tym zakresie, przy czym wskazane jest,
azeby — w miare mozliwosci - dokumenty te, a w szczegoélnosci wszelkie faktury, rachunki i
noty ksiegowe, kierowa¢ bezposrednio i niezwlocznie do witasciwego w sprawie wydziatu
merytorycznego, a w nim odpowiedniego dla sprawy stanowiska pracy, jak najkrotszg drogg 1
w krétkim czasie, z uwagi na mogace wystapic¢ zagrozenia przekroczenia terminéw platnosci —
wynikajacych z nich - zobowigzan finansowych,

b/ wydzial merytoryczny dokonuje kontroli dokumentu (dowodu) ksiggowego pod wzglgdem
merytorycznym w ciggu 3 dni (roboczych) od daty jego otrzymania, potwierdzajac dokonanie
tych czynno$ci stosownym (pelnym i wyczerpujagcym) opisem oraz akceptacja (w calosci lub w
czesci) wielkosci kosztow 1 wydatkéw, a nastepnie zatwierdzony do zaptaty dokument
przekazuje si¢ do ksiegowosci w celu ujecia go w ewidencji ksiggowej jednostki i dokonania
zaptaty zobowigzania,
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¢/ dokumenty, stuzace jako dowody ksiggowe do ewidencji 1 kontroli zaangazowania planu
wydatkow budzetowych, tj. wszelkiego rodzaju umowy, porozumienia, decyzje, zaméwienia,
zlecenia itp., ktore w przysziosci spowoduja zobowigzania lub wydatki z budzetu gminy,
podlegajg ujeciu (ewidencji) - w ciggu 5 dni roboczych od daty ich podpisania - w programie
finansowo-ksiggowym w module ,,umowy zakupu”,

d/ dokumenty niezbe¢dne (konieczne) do naliczenia i wyplaty wynagrodzen za prace, z umow
zlecenia 1 o dzieto, nagrdd, zasitkéw ZUS itp. oraz stypendiow lub innych §wiadczen ze
srodkow budzetu gminy lub funduszy specjalnych, powinny by¢ dostarczone do rachuby ptac
w terminie umozliwiajagcym doktadne ich sprawdzenie (weryfikacja formalna) oraz terminowe
sporzadzenie listy ptac i dokonanie okreslonej wyptaty, tj.:

w terminie do 20 dnia miesigca kalendarzowego dla sktadnikéw wynagrodzenia podlegajacych
ujeciu na podstawowej liScie ptac wynagrodzen osobowych, ktorych wyptata nastepuje w 27
dniu miesigca - w terminie do 7 dnia miesigca w zakresie tzw. zmiennych sktadnikéw
wynagrodzenia podlegajacych ujeciu na dodatkowej liscie plac wynagrodzen osobowych,
naleznych za miesigc ubiegly, ktérych wyptata nastepuje w 10 dniu nastgpnego miesigca
kalendarzowego,

w terminie minimum 3 dni roboczych przed planowanym terminem wyplaty w zakresie
wynagrodzen lub $wiadczen pozostatych, wyptacanych zgodnie z okres§lonymi przepisami lub
umowami, w oparciu o stosowne odrgbne dyspozycje lub inne dokumenty Zrédtowe w tych
sprawach.

e/ dyspozycje w sprawie przekazania (wyplaty) zaliczek i przedptat na zakupy lub srodkéw z
tytulu udzielonych dotacji powinny — oprécz istotnych danych identyfikacyjnych 1
finansowych - zawiera¢ réwniez informacje o podstawie prawnej, umownej lub innej
(koniecznos$ci) do przekazania $rodkow w tym trybie i w okreslonym terminie, a takze czy
spetnione zostaty okreslone (niezbedne) warunki do dokonania przedptaty lub przekazania
Kolejnej transzy dotacji; dyspozycje te sktada si¢ do realizacji do ksiggowosci w terminie
minimum 2 dni robocze przed planowanym terminem zaptaty (wyptaty).

§5

Rodzaje dokumentow ksiegowych
1. Dokumentami kasowymi w Urzedzie Gminy Laskarzew sg wylacznie:

a/ dowdd wplaty - KP - kasa przyjmie, dokumentujacy przyjecie gotowki do kasy jednostki lub
jako dowod zbiorczy dla wplat gotowki przez kasjera przyjetej na podstawie druku
akcydensowego K-103; dowod ten sporzadza si¢ w sposob nastgpujacy:

w dwoéch egzemplarzach z programu komputerowego, z czego oryginat zatacza si¢ do raportu
kasowego, a kopi¢ przekazuje jako pokwitowanie wptacajagcemu gotéwke do kasy jednostki;
dowody te posiadaja niepoprawialng i ciagla w roku kalendarzowym numeracj¢ i podlegaja
rozliczeniu analogicznie do drukow $cistego zarachowania

w trzech egzemplarzach na drukach akcydensowych, z czego oryginat i pierwsza kopia
przeznaczone s3 analogicznie jak podano wyzej, a druga kopia pozostaje w bloczku do
rozliczenia ich - w tym przypadku - jako drukéw $cistego zarachowania

b/ dowod wyptaty - KW - kasa wyptaci, dokumentujacy wyptate gotowki z kasy jednostki na
postawie list ptac oraz rozliczen zaliczek i innych, bowiem w jednostce dokonuje si¢ wyptat
gotowki na podstawie dokumentow zrodtowych, ktore po dokonaniu wyptaty uyymowane sg w
Raporcie kasowym w kolejnosci wyptaty. Dowdd KW wystawia uprawniony do tego
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pracownik wydziatu ksiggowosci - oprocz kasjera, a przed realizacja podlega zatwierdzeniu
przez Gtownego Ksiggowego lub osobg upowazniong, za wyjatkiem sytuacji, kiedy dowod ten
dotyczy odprowadzenia przez kasjera gotowki z kasy na rachunek bankowy; dowdd KW
sporzadza si¢ i przekazuje rowniez analogicznie jak KP, tj. w dwoch lub trzech egzemplarzach,
w zalezno$ci od zastosowanej techniki i druku, na ktérym jest sporzadzany

¢/ dowod wptaty na druku akcydensowym K-103, bedgcym drukiem S$cistego zarachowania,
ktory stosowany jest w ksiegowosci jedynie pomocniczo w sytuacji prowadzenia ewidencji
obrotu kasowego w systemie tradycyjnym (rg¢cznie) i tylko w zakresie wptat naleznosci
stanowigcych dochody budzetowe; dowdd ten sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego
oryginal otrzymuje wplacajacy, pierwszg kopi¢ zatacza si¢ do raportu kasowego, a druga kopia
pozostaje w bloczku do rozliczenia; dodatkowo dowdd wptaty na druku akcydensowym K-
103,

d/ raport kasowy - jako zbiorczy dowod ksiegowy, zawierajacy zestawienie wplat i wypflat
gotowki w kasie jednostki, udokumentowanych w/w dowodami kasowymi KP i KW; dowod
ten sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego oryginal - po podpisaniu przez kasjera -
wraz z innymi dowodami kasowymi, dotyczacymi wptat i wyptat gotéwki z kasy, przekazuje
si¢ do wydziatu ksiegowosci, a kopia pozostaje w aktach kasjera. Prowadzi si¢ oddzielna
numeracje dla Raportéw kasowych — Dochody i dla Raportow kasowych — Wydatki, jak
réwniez dla Raport kasowy — ZFSS.

2. Dowodami bankowymi, ktore stosuje si¢ w Urzedzie Gminy, s3:

a/ bankowy dowdd wptlaty - stosowany do wplaty gotowki na rachunek wtasny lub obcy do

banku; dowdd ten wypetnia si¢ w trzech (lub w czterech) egzemplarzach, z ktorych:

oryginat tego dokumentu pozostaje w aktach banku, w ktorym operacja zostata zrealizowana

pierwsza kopia stuzy do rozliczenia si¢ wplacajacego z dokonanej operacji, poprzez zataczenie
jej do dowodu KW w przypadku odprowadzenia gotowki z kasy do banku lub tez rozliczenia
si¢ poborcéw z pobranych od dtuznikow — w ramach egzekucji administracyjnej - srodkow
pieni¢znych na podstawie drukow K-103, a takze - wyjatkowo - do ujecia jej jako dowodu
zrodlowego w przypadku rozliczenia zaliczki przez pracownika poprzez wptate na rachunek
bankowy

druga kopia stanowi podstawg¢ rozliczenia gotowkowych wptat, dokonanych na rachunek
bankowy jednostki, podczas ksiegowania w ksiggowej ewidencji analitycznej,
poszczegbdlnych zrealizowanych operacji bankowych wg wyciagu bankowego (kopi¢ te
przekazuje bank wraz z wyciagiem)

trzecia kopia, jesli jest sporzadzona - stanowi dowod wplaty 1 pozostaje w aktach
wptlacajacego,

b/ czek gotowkowy - stosowany jest do pobrania przez kasjera gotowki z banku do kasy lub tez
wyjatkowo do uregulowania - w trybie pilnym - zobowigzania wobec osoby fizycznej, ktora
nie posiada rachunku w banku, i tylko w przypadku braku - aktualnie - mozliwosci wyplaty tej
gotowki w kasie jednostki; czek wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisywany przez osoby do tego upowaznione; czek gotdwkowy generalnie wystawia si¢
imiennie na osobe, ktorej naleznosci reguluje sie¢ w tej formie, natomiast czek dotyczacy
pobrania przez kasjera gotowki z banku do kasy moze by¢ wystawiony rowniez na okaziciela;
obrot pieniezny za pomocg czeku gotowkowego podlega - oprocz ujecia wydania czeku w
rejestrze czekOw - rowniez ewidencji w raporcie kasowym za pomocg dowodéw KP i KW
analogicznie jak gotowka; po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podj¢ta czekiem podlega
sprawdzeniu z kwota ujeta w raporcie kasowym,
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c/ polecenie przelewu - zarowno wlasne i obce polecenia przelewu stuzg do bezgotowkowego

regulowania rozrachunkow (gtownie zobowigzan) pomiedzy Gming Laskarzew lub Urzedem

Gminy 1 ich kontrahentami, a takze przekazywania $rodkéw na wydatki dla podlegtych

jednostek organizacyjnymi, za posrednictwem bankow; podstawa wystawienia polecenia

przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacego zaptacie, sprawdzony i zaakceptowany do
zaptaty przez upowaznione do tego osoby, przy czym wnioski i dyspozycje do przekazania
srodkdw z rachunkow bankowych gminy na wydatki poszczegolnych jednostek budzetowych
oraz wszelkie przekazania 1 zwroty $rodkoOw z rozliczenia na rzecz innych budzetow lub
podmiotow, podlegaja zatwierdzeniu (pisemnej akceptacji) przez Skarbnika Gminy oraz Wojta

Gminy; polecenie przelewu wystawia (sporzadza) pracownik ksiggowosci odpowiedzialny za

prowadzenie okreslonych rozrachunkow, objetych ewidencja ksiggowa jednostki lub budzetu

gminy oraz za prawidlowe i terminowe ich regulowanie; w zaleznosci od przyjetej techniki i

organizacji przekazywania polecen przelewu do banku nalezy:

w systemie tradycyjnym (rgcznym) oraz przy wykorzystaniu komputerowego programu
ksiggowego do prowadzenia rozrachunkdéw, polecenie przelewu wystawia si¢ w dwoch
egzemplarzach na drukach, ktorych wzor okreslajg przepisy bankowe, i po podpisaniu przez
osoby upowaznione sktada si¢ je w banku do realizacji; w przypadku zlozenia jednorazowo
trzech lub wigcej przelewoéw nalezy rdwniez sporzadzi€ i razem z przelewami przekaza¢ do
banku - w dwoch egzemplarzach - zestawienie zbiorcze polecen przelewu, ktorego kopia
wraca do jednostki wraz z wyciggiem bankowym

w sytuacji, kiedy przekazywanie przelewow do banku nastepuje droga elektroniczna,
sporzadzania przelewow dokonuje si¢ na zasadach jak wyzej, przy czym nie drukuje si¢ tych
przelewow lecz - sporzadzone w systemie komputerowym polecenia przelewu - przesyta si¢
do ustalonego zbioru (pliku na twardym dysku komputera), z ktorego - po sprawdzeniu i
akceptacji przez osoby upowaznione - zostajg przetransmitowane do banku celem realizacji; z
transmisji tej sporzadza si¢ i wigcza do akt ksiggowosci dokument potwierdzajacy wystanie
polecen przelewow tj. notg towarzyszaca lub wydruk ze specyfikacjg przestanych ta droga
przelewow,

w sytuacji, kiedy jednostka korzysta — zgodnie z umowg - z bankowego systemu
bezposredniego dostepu (samoobstugi) do swoich rachunkéw przez internet, np. HOME
BANKING, wtedy sporzadzanie przelewdéw mozna dokonuje si¢ bezposrednio w programie
bankowym., gdzie nast¢puje jeszcze ich dokladne sprawdzenie 1 akceptacja przez osoby
upowaznione, a nastgpnie zostajg one zrealizowane niezwlocznie po wystaniu do banku; ze
wzgledu na bezposredni dostep do rachunkow w systemie bankowym 1 mozliwosci szybkiego
sprawdzenia dokonanych na nich operacji - nie sporzadza si¢ zadnych dokumentow
potwierdzajacych realizacj¢ polecen przelewu lecz jedynie fakt ten odnotowuje si¢ na
dowodach zrodlowych, a nastgpnie na wtasciwych kontach ksiegowych podczas ksiggowania
danych z wyciggdéw bankowych w ksiggach rachunkowych jednostki lub budzetu gminy,

d/ bankowa nota memorialowa lub inne bankowe dokumenty o charakterze uznaniowym lub
obcigzeniowym - stuza do rozliczenia rozrachunkow wzajemnych, ktore - zgodnie z
obowigzujagcym prawem - nie podlegaja przepisom o fakturowaniu, np. naliczenie odsetek
naleznych od kredytu lub od $§rodkéw na rachunku bankowym, itp.; dokumenty te sporzadzane
sg przez bank 1 w oryginale przekazywane do Urzedu Gminy w Laskarzewie, gdzie - po
sprawdzeniu i zatwierdzeniu przez wlasciwego dysponenta srodkow budzetowych - podlegaja
uyjeciu w ksiegach rachunkowych jako dowody zrodtowe, na podstawie ktorych nastepuje
regulowanie wynikajacych z nich rozrachunkow jednostki lub budzetu gminy,
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e/ wyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane (lub pobrane droga elektroniczng) z banku
winny by¢ przede wszystkim sprawdzone z zatagczonymi do nich (lub posiadanymi)
dokumentami, a w przypadku stwierdzenia réznic odnos$nie zaprezentowanych kwot lub innych
niezgodnos$ci nalezy je wyjasni¢ (w razie potrzeby na piSmie) z bankiem, przy jednoczesnym
zarachowaniu ich takze na wyodrebnionym do tego celu rozrachunkowym koncie ksiggowym.

3. Dowodami stwierdzajacymi dokonanie sprzedazy lub zakupu srodkow trwatych, wartosci

niematerialnych 1 prawnych, sktadnikéw finansowego majatku trwatego oraz materiatow,

towarow, robot 1 ustug, a takze w zakresie ponoszonych naktadow inwestycyjnych, czyli

generalnie dowodami dokumentujacymi operacje sprzedazy i zakupu oraz rozrachunki w tym

zakresie w Urzgdzie Gminy, s3:

a/ w przypadku zakupu w/w skladnikdow majatkowych, robot lub ustug przez Gming

Laskarzew lub jednostk¢ Urzad Gminy w Laskarzewie:

oryginat faktury VAT lub oryginat faktury korygujacej VAT, wystawione przez podatnikéw
podatku VAT, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

oryginat rachunku, wystawiony przez podmiot (sprzedawce) niebedacy podatnikiem podatku
VAT, zgodnie z art. 87 ustawy z dnia 29.08.1997r - Ordynacja podatkowa,

oryginal obcigzeniowe] noty ksiegowej obcej, wystawionej na okoliczno$¢ i w celu
zarachowania zobowigzania jednostki z tytulu catkowitej lub czgsSciowej refundacji,
poniesionych przez inny (obcy) podmiot, kosztow albo wydatkow, w zakresie transakcji
niepodlegajacych przepisom ustawy o VAT, - pisemna dyspozycja wydzialu merytorycznego
Urzgdu Gminy w Laskarzewie, podpisana przez osobe upowazniong do dysponowania
srodkami budzetowymi, w sprawie przekazania wykonawcy lub dostawcy zaliczki na poczet
przysztego zobowigzania, wystawiona zgodnie z zawarta umowa, porozumieniem lub
przyjetym zleceniem/zamdwieniem, zawierajaca co najmniej nastepujace dane: - pelna nazwa
podmiotu, na rzecz ktdrego nalezy przekaza¢ $rodki pieni¢zne, ze wskazaniem rowniez
nazwy banku i nr rachunku bankowego tego podmiotu,

kwota do przekazania, wyrazona cyframi i stownie,

cel lub rodzaj zobowigzania, ktore podlega regulowaniu (zaptacie) w tej formie,

podstawa przekazania srodkow w formie zaliczki (wskazanie przepisu prawa, postanowienia w
zawarte] umowie, decyzja akceptujaca ztozong oferte, itp.),

oswiadczenie w sprawie trybu zamdwienia oraz o posiadaniu srodkow w budzecie na ten cel -
wskazanie Zrédla finansowania tego wydatku (w tym pelnej i szczegdlowej klasyfikacji
budzetowej) w obowiagzujacym planie finansowym jednostki,

b/ w przypadku sprzedazy w/w sktadnikow majatkowych, robot 1 ustlug podlegajacych

opodatkowaniu podatkiem VAT, a takze przy realizacji powyzszych czynnosci i odptatnych

ustug administracyjnych, zwolnionych lub niepodlegajacych przepisom ustawy o VAT, przez

Gming Laskarzew lub jednostk¢ Urzad Gminy w Laskarzewie:

kopia faktury VAT lub faktury korygujacej VAT, wystawionej przez wlasciwe komorki
organizacyjne Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami - kopia
rachunku lub rachunku korygujacego, wystawionego przez wlasciwe komorki organizacyjne
Urzedu Gminy, w tym takze dokumentu przypisu (w ustalonej formie) naleznosci zgodnie z
ustalonymi w jednostce zasadami w tym zakresie,

kopia noty ksigegowej obcigzeniowej, wystawione] przez jednostke na okolicznos¢ 1 w celu
zarachowania naleznos$ci od innego podmiotu z tytulu catkowitej lub czgsciowej refundacji
poniesionych - przez Gming lub Urzad Gminy - kKosztéw albo wydatkéw, jezeli zgodnie z
przepisami prawa nie jest wymagana w tym zakresie forma (re)fakturowania poniesionego
kosztu czy tez wydatku,
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¢/ faktury i rachunki dotyczace sprzedazy i zakupu nieruchomos$ci winny by¢ wystawione na
podstawie i zgodnie ze - spisanym w tej sprawie - aktem notarialnym, ktorego kserokopie
nalezy dotaczy¢ do - przekazywanego do ksiegowosci - dokumentu sprzedazy lub zakupu, albo
tez w dokumencie tym (np.

w pozycji uwagi) poda¢ dodatkowo nr (symbol) i date sporzadzenia tego aktu notarialnego,

d/ dokumenty sprzedazy wystawia si¢ - Co do zasady - w trzech egzemplarzach, z ktorych:

oryginal otrzymuje nabywca ( kupujacy ),

pierwsza kopia przekazywana jest do wydzialu ksiggowosci celem ujecia w ksiegach
rachunkowych i innych ewidencjach podatkowo-ksi¢gowych gminy lub jednostki,

druga kopia pozostaje w aktach sprawy w wydziale wystawiajacym faktur¢ lub rachunek, tj.
wydziale prowadzacym merytorycznie sprawy tej sprzedazy.

e/ w zakresie zakupu ( nabycia) przedmiotow majatkowych 1 ustug - dowodami ksiggowymi
mogg by¢ wylacznie oryginalty tych dokumentoéw, wraz z dolgczonymi do nich - w razie
potrzeby - kserokopiami umow, protokotéw odbioru, itp. dokumentami potwierdzajacymi fakt
nabycia i spelnienie jego warunkow umownych,

. Dokumentami (dowodami) ksiegowymi, dotyczacymi obrotu rzeczowymi sktadnikami
majatku, objetego ewidencja ksiegowa w Urzedzie Gminy s3:
a/ w zakresie obrotu materiatami i towarami:

dowod Pz - przyjecie skladnikow majatkowych z zewngtrz do magazynu jednostki,
sporzadzany przez odpowiedzialnego pracownika na podstawie dowodu dostawy (np. Wz lub
faktury dostawcy), najpdzniej w nastepnym dniu po dacie dostawy, w dwoch egzemplarzach, z
przeznaczeniem dla: oryginal dla wydzialu ksiggowosci i kopia do akt magazynu jednostki
(wystawcy dowodu),

dowod Wz - wydanie skladnikow majatkowych z magazynu na zewnatrz jednostki,
sporzadzany przez odpowiedzialnego pracownika, w trzech egzemplarzach, na podstawie
zaakceptowanego uprzednio do realizacji zamowienia odbiorcy lub innego dokumentu
upowazniajacego do wydania okreslonych w nim skladnikow majatkowych, a takze
zatwierdzony przez Wojta, przeznaczony jest dla: oryginat dla wydziatu ksigegowosci oraz
pierwsza kopia dla odbiorcy i druga kopia do akt magazynu jednostki,

b/ w zakresie obrotu sktadnikami majatku trwatego i wyposazenia:

OT - dowdd przyjecia srodka trwalego i wyposazenia do uzytkowania bezposrednio po
zakupie albo przyjecie tych sktadnikéw majatkowych z dzialalno$ci inwestycyjnej jednostki
lub tez z nieodptatnego otrzymania - na podstawie umowy lub innego tytulu - od innych
(obcych) podmiotow 1 jednostek organizacyjnych, sporzadzany jest przez komorke
organizacyjna, wtasciwa do rozliczenia zakupu, poniesionych naktadow inwestycyjnych lub
nicodptatnego nabycia, w trzech egzemplarzach, na podstawie dokumentu zakupu (faktury lub
innego dokumentu dostawcy) albo tez w wyniku calkowitego lub cze¢sciowego rozliczenia
zadania inwestycyjnego, ktore to dowody przeznaczone s3 odpowiednio: oryginat dla wydziatu
ksiggowo$ci oraz pierwsza kopia dla komoérki organizacyjnej prowadzacej ksiege
inwentarzowg tych skladnikéw majatkowych 1 druga kopia do akt komorki organizacyjnej
wystawiajacej dowod OT; dowod OT wystawia si¢ rowniez dla udokumentowania rozliczenia
naktadow na modernizacj¢ uzytkowanych juz w jednostce $rodkow trwatych, a takze w
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przypadku stwierdzonych nadwyzek z inwentaryzacji i ujawnienia w dowolnym czasie w
jednostce - nie ujetych dotychczas w ksiedze inwentarzowej - tego rodzaju skladnikow
majatkowych;

MT - dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego i wyposazenia w ramach jednostki,
sporzadzany w czterech egzemplarzach, z nast¢pujacym przeznaczeniem: oryginat dla
wydziatu ksiegowos$ci oraz pierwsza kopia dla komoérki organizacyjnej prowadzacej ksiege
inwentarzowa tych skladnikow majatkowych, druga kopia do akt komorki organizacyjnej
przyjmujacej przekazywany skladnik majatku i1 trzecia kopia dla komoérki organizacyjnej
przekazujacej sktadnik majatku i1 jednoczesnie wystawiajacej dowod MT

PT - dowdd nicodptatnego przekazania lub przyjecia $rodka trwatego i wyposazenia do lub od
innej - poza Urzedem Gminy - jednostki organizacyjnej Gminy Laskarzew sporzadzany - przez
jednostke organizacyjng przekazujaca te sktadniki majatkowe - w czterech egzemplarzach, z
ktérych po dwustronnym podpisaniu przez osoby upowaznione : oryginatl i druga kopie
otrzymuje jednostka przyjmujaca, odpowiednio dla wydzialu ksiggowosci i komorki
organizacyjnej prowadzacej ksiege inwentarzowa tych skladnikow majatkowych w tej
jednostce, a pierwsza i trzecia kopia tego dowodu przeznaczone sg dla jednostki przekazujacej
- odpowiednio dla wydziatu ksiegowosci i komorki organizacyjnej prowadzacej ksiege
inwentarzow3a sktadnikéw majatkowych w tej jednostce ,

LT - dowdd likwidacji (zdjecia ze stanu) srodka trwatego i wyposazenia, w tym takze z
powodu jego sprzedazy lub tez stwierdzonego niedoboru, sporzadzany na podstawie
zatwierdzonego wlasciwego dokumentu zrédlowego (protokot, faktura, itp.), w trzech
egzemplarzach, z nastgpujagcym przeznaczeniem : oryginat dla wydziatu ksiggowos$ci oraz
pierwsza kopia dla komorki organizacyjnej prowadzacej w jednostce ksiege inwentarzowa
tych skladnikow majatkowych 1 druga kopia dla wystawcy, tj. dla komorki organizacyjne;,
bedacej ostatnim uzytkownikiem tego sktadnika majatku

. W celu dokumentowania obrotu 1 ewidencji w zakresie wartoSci niematerialnych 1 prawnych,
jako aktywow podlegajacych ujeciu w ksiegach rachunkowych jednostki, stosuje si¢ dla tych
sktadnikéw majatkowych odpowiednio zasady postepowania jak dla srodkow trwalych oraz
dokumenty (dowody ksiggowe) OT, MT i LT. W niektorych przypadkach dokumentem tym
moze by¢ takze dowod PT. Przekazanie bowiem nieodptatne warto$ci niematerialnych 1
prawnych pomigdzy jednostkami organizacyjnymi UG moze nastgpi¢ jedynie w przypadku,
kiedy czynno$¢ taka dopuszczona jest przepisami prawa albo wynika ona z zawartej umowy z
ich dostawca, szczego6lnie jezeli dotyczy to nabytych praw autorskich.

. Dokumentami ksiegowymi w zakresie wynagrodzen oraz innych rozrachunkow z
pracownikami, a takze czlonkami organow stanowigcych gminy oraz gminnych komisji, w
Urzedzie Gminy sa:

a/ listy ptac miesieczne pracownikéw Urzedu Gminy; podstawowymi dokumentami
zrodtowymi do sporzadzenia tych list ptac sa:

- pisma angazujace (umowy o prace) oraz ich zmiany, a takze pisma rozwigzujagce umowy o
pracg, sporzadzane w trzech egzemplarzach, z nastgpujacym przeznaczeniem : oryginal dla
pracownika oraz pierwsza kopia do akt osobowych w komoérce kadrowej jednostki i druga
kopia dla wydziatu ksiggowosci ,
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- zaswiadczenia lekarskie o niezdolnosci do pracy (tzw. zwolnienia lekarskie) dostarczane przez
pracownikow, ktore po zarejestrowaniu w komorce kadrowej jednostki podlegaja wiaczeniu
do dokumentacji $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, przechowywanej w wydziale
ksiggowosci - wnioski i inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptaty zasitkéw oraz
innych §wiadczen z powszechnego ubezpieczenia spotecznego

- inne dokumenty uzyskane od pracownikow lub z innych zrdédel, a dotyczace, zaréwno
ustalenia podstaw do opodatkowania wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw, jak tez
potracen z tych wynagrodzen ,

b/ dodatkowe listy plac pracownikéw, sporzadzane w jednym egzemplarzu (oryginat), ktory
pozostaje w aktach wydzialu ksiggowosci, natomiast dodatkowy - w razie potrzeby - wydruk
w postaci paskow zarobkowych przekazywany jest Oposzczegdlnym pracownikom jednostki;
dodatkowe listy plac sporzadza si¢ dla wyptat wynagrodzen uzupetniajacych lub wynikajacych
z dodatkowych umow 1 przepisow prawa, gldéwnie na podstawie nastgpujacych dokumentow
zroédtowych:

- imienne wykazy nagrdd lub premii dla pracownikow, zaakceptowane do realizacji przez wojta
gminy lub osoby przez niego upowaznione, przekazywane w oryginale do wydziatu
ksiegowosci ,

- pisma z komorki d/s kadr jednostki i inne dokumenty, zlecajace dokonanie wyptaty nagrod
jubileuszowych, wszelkiego rodzaju odpraw 1 ekwiwalentoéw, naleznych pracownikom
zgodnie z zawartymi z nimi umowami, przepisami uktadu zbiorowego lub prawa pracy,
zaakceptowane do realizacji przez kierownika jednostki lub inne upowaznione osoby,
przekazywane w oryginale do wydziatu ksiegowosci,

- pisma z wlasciwej komorki jednostki 1 inne dokumenty, zlecajace dokonanie wyptaty
$wiadczen pienigznych, ustalonych na podstawie regulaminu ZFSS i finansowanych z tego
funduszu, a traktowane jako dochody osobiste pracownikéw, zaakceptowane do realizacji
przez kierownika jednostki lub inne upowaznione osoby, przekazywane w oryginale do
wydziatu ksiegowosci - rachunki wystawiane przez osoby fizyczne, wykonujace prace na
rzecz jednostki lub gminy na podstawie zawartej uprzednio umowy zlecenia lub umowy o
dzieto, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz
zaakceptowane do wyptlaty (zaptaty) przez kierownika jednostki lub inne upowaznione
osoby, przekazywane w oryginale do wydziatu ksiggowosci - rozliczenia (o$wiadczenia)
sktadane przez pracownikéw w zakresie wykorzystywania przez nich samochodow
prywatnych do celow stuzbowych, zgodnie z zawartymi w tej sprawie umowami, sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez komorke ds. administracyjnych 1 komoérke ds. kadr
(nieobecnosci) oraz zaakceptowane do realizacji (wyplaty) przez kierownika jednostki lub
inne upowaznione osoby, przekazywane w oryginale do ksiggowosci,

- imienne wykazy zawierajace dane niezbedne do ustalenia i wyptaty naleznych diet dla radnych
Rady Gminy, a takze czlonkéw réznych zespotdw oraz komisji powotanych - zgodnie z
przepisami - do $§wiadczenia pracy lub ustug na rzecz gminy lub jej jednostki budzetowej,
sporzadzane przez wtasciwe w sprawie komorki organizacyjne jednostki i zatwierdzone przez
ich kierownikow, przekazywane sa w oryginale do wydzialu ksiggowosci, ze wskazaniem
roOwniez co najmniej okresu, ktorego dotycza oraz zrodla finansowania wydatkow z tego
tytutu,

- pisma zawiadamiajgce lub decyzje w sprawie przyznania stypendiow dla poszczegdlnych
uczniéw, studentéw lub sportowcow itp., a nastepnie imienne dyspozycje wyplaty lub
wykazy stypendystow z okresleniem kwot, okresu, za ktory nalezy dokona¢ wyptaty oraz
terminu jej realizacji, uzupetnione réwniez o dane osobowe stypendystow, niezbedne dla
celow podatkowych i ewentualnych rozliczen sktadek ZUS, przekazywane sg w oryginale do
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jednostki obstugujacej wyptlate stypendium, ze wskazaniem takze zrddta finansowania
wydatkow z tego tytutu,

- imienne dyspozycje wyptaty lub wykazy osob nagrodzonych, jako zwyciezcoéw w konkursach 1
zawodach r6znego rodzaju, organizowanych przez lub w imieniu albo z udziatem gminy lub z
innego tytutlu, np. patronatu Wojta Gminy, zawierajace dane osobowe niezbg¢dne dla celow
podatkowych, zaakceptowane do realizacji (wyptaty) przez kierownika jednostki lub inne
upowaznione osoby, przekazywane w oryginale do wydzialu ksiggowosci, ze wskazaniem co
najmniej podstawy do dokonania tej wyptaty i zrodta finansowania wydatkow z tego tytutu.

Uwaga: wszystkie wymienione wyzej listy ptac powinny by¢ - przed ich wyptata - poddane
kontroli w ustalonym w jednostce zakresie i podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca liste plac,

- pracownika komorki kadrowej lub innej komorki jednostki wiasciwej merytorycznie w sprawie
wyplaty sktadnikéw (rodzaju) wynagrodzen lub $wiadczen (podlegajacych pdof) objetych
listg ptac,

- gléwnego ksiegowego jednostki,

- Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong.

¢/ polecenie wyjazdu stuzbowego, tzw. ,,delegacje”, sporzadzane tylko w jednym egzemplarzu
na druku akcydensowym, z podaniem (w polu do) nazwy instytucji i miejscowosci, do ktorej
nastepuje wyjazd oraz zwigztym okresleniu celu tego wyjazdu, ktore po podpisaniu przez
Wojta lub Sekretarza Gminy lub tez inng osob¢ upowazniong, powinno zostac¢ zarejestrowane -
przed wyjazdem - w komorce d/s kadr, a nastgpnie po odbyciu podrozy stuzbowej i rozliczeniu
przez pracownika ewentualnych jej kosztow, sprawdzone (potwierdzone wykonanie celu
wyjazdu) pod wzgledem merytorycznych przez przetozonego, oraz zatwierdzone do wyptaty w
trybie podanym wyzej w § 3 ust 6 niniejszej instrukcji, przekazywane jest w oryginale do:

- wydzialu ksiggowosci celem zarachowania kosztow - jezeli wystgpuja - w ksiegach
rachunkowych jednostki oraz ustalenia stanu rozrachunkéw i dokonania rozliczen z tego
tytulu z pracownikiem - komorki d/s kadr celem rozliczenia wylacznie nieobecnos$ci
pracownika z tego tytutu w statym miejscu pracy, w przypadku kiedy nie wystapily zadne
koszty zwigzane z ta podr6za stuzbowa;

Uwaga: w celu formalnej kontroli pobytu w miejscu delegowania pracownik jest obowigzany
uzyskac¢ takie potwierdzenie od instytucji, do ktorej byt delegowany, w przeznaczonym do tego
miejscu (polu) na druku polecenia wyjazdu; natomiast w przypadku wyjazdow (delegacji)
zagranicznych dodatkowo — do polecenia wyjazdu - nalezy dotgczy¢ rowniez pisemne
rozliczenie (rachunek) kosztéw podrozy zagranicznej] w dewizach 1 PLN, dotyczacy tego
polecenia wyjazdu, oraz pobranej ewentualnie zaliczki w dewizach na ten cel, w formie
ustalonego w jednostce wzoru (druku wewnetrznego);

d/ wnioski o wyptate zaliczek dla pracownikow, celem dokonania przez nich niezbe¢dnych
zakupow gotowkowych na potrzeby jednostki lub tez na pokrycie przewidywanych znaczacych
kosztow podrozy stuzbowej pracownika, sporzadzane w jednym egzemplarzu, ktory po
sprawdzeniu merytorycznym (gléwnie celowosci) oraz zaakceptowaniu przez kierownika
jednostki lub inng upowazniong osobe 1 gtéwnego ksiggowego jednostki, przekazywane sg w
oryginale do wydziatu ksiggowosci do realizacji,

Uwaga: zaliczki tzw. ,stale” na zakupy gotdwkowe moga by¢ udzielane jedynie kierowcom
pojazdow stuzbowych oraz pracownikom realizujacym stale pilne zakupy dorazne w sklepach
sieci detalicznej, przy czym wysokos¢ tych zaliczek powinna by¢ ustalana na podstawie
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analizy danych w tym zakresie (poziomu zakupow gotowkowych) z lat ubieglych ,

e/ rozliczenie zaliczki na druku akcydensowym (lub wg tego wzoru) stosuje si¢ w jednostce dla
rozliczenia zakupow gotowkowych, dokonanych przez pracownikow, zardwno tych, na ktore
pobrano uprzednio zaliczke, jak réwniez dokonanych ze $srodkow wilasnych pracownika,
sporzadzane sg one w jednym egzemplarzu w oparciu o zalgczone i wyspecyfikowane w nich
poszczegdlne dowody zrédtowe, tj. faktury 1 rachunki zakupu, ktére po sprawdzeniu
merytorycznym oraz zaakceptowaniu przez gldwnego ksigegowego i kierownika jednostki lub
inng upowazniong osob¢ , przekazywane sg w oryginale do wydziatu ksiegowosci celem
ustalenia stanu rozrachunkow 1 dokonania rozliczen finansowych z tego tytulu z
pracownikiem,

f/ pisma zawierajace dyspozycje roznych wyptat przyznanych - zgodnie z przepisami lub
regulaminami - $wiadczen zaktadu pracy na rzecz pracownikow, takich jak np. pozyczki z
ZFSS, refundacje kosztow zakupu okularéw w ramach bhp, doptaty i dofinansowania do
odptatnego szkolenia si¢ pracownikdéw w szkotach wyzszych, itp., ktére po zaakceptowaniu do
realizacji (wyplaty) przez Wojta Gminy lub inne upowaznione osoby, przekazywane sa w
oryginale do wydziatu ksiegowos$ci, wraz z kopig stosownej umowy lub decyzji, albo tez
innego dokumentu (dowodu) w sprawie.

7. Dowodami ksiggowymi dotyczacymi naleznych gminie podatkéw i optat lokalnych oraz w
zakresie gospodarowania mieniem komunalnym, z ktoérych nalezno$ci podlegaja ujeciu w
ewidencji ksiggowej Urzedu Gminy sa:

a/ decyzje podatkowe ustalajace wysoko$¢ naleznych gminie podatkow 1 optat, np. podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego i innych, w oparciu o - otrzymane od poszczegdlnych
podatnikow - dane niezbgdne do dokonania ich wymiaru, wraz z okreSleniem termindow
ptatnosci okreslonego w decyzji podatku lub optaty, sporzadzone w dwoch egzemplarzach
przez komorke organizacyjng jednostki, wlasciwa w sprawach podatkow i optat lokalnych ,
ktére po podpisaniu przez Wojta Gminy lub osoby przez niego upowaznione, przekazywane
sg: oryginat dla podatnika 1 kopia do akt ksiggowosci podatkowej,

b/ decyzje podatkowe okreslajace wysokos¢ naleznych gminie podatkdw 1 oplat, np. podatku
od $rodkow transportowych, wydawane w przypadku stwierdzenia, ze podatnik nie uiscit
podatkéw lub oplat, do ktorych oplacania byt zobowigzany bez uprzedniego wezwania lub
wydania decyzji w tej sprawie przez organ podatkowy, a jedynie po spetlieniu warunkow
okreslonych przepisami obowigzujacego prawa, wraz z okresleniem w nich daty powstania
obowiazku podatkowego 1 kwoty odsetek za zwloke naliczonych do dnia wydania tej decyzji,
sporzadzone w dwoch egzemplarzach przez komorke organizacyjng jednostki, wlasciwa w
sprawach podatkow 1 optat lokalnych, ktore po podpisaniu przez Wojta Gminy lub osoby przez
niego upowaznione, przekazywane s3a: oryginal dla podatnika i kopia do akt ksiggowosci
podatkowej,

c/ decyzje w sprawie zastosowania - na wniosek podatnikow - ulg w ptatnosci podatkoéw i optat
naleznych gminie, a w szczegdlno$ci decyzje w sprawie umorzen, odroczeh termindow
platnosci oraz rozlozenia na raty ptatnosci tych naleznosci budzetowych, sporzadzone w
dwoch egzemplarzach przez komorke organizacyjng jednostki, wlasciwg w sprawach
podatkéw 1 oplat lokalnych, ktoére po podpisaniu przez Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznione, przekazywane sg: oryginat dla podatnika i kopia do akt ksiggowosci podatkowe;,

d/ decyzje, umowy lub inne dokumenty, wydane na okoliczno$¢ przekazania gruntow
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gminnych oraz gruntéw Skarbu Panstwa w zarzad lub uzytkowanie na podstawie przepisow
ustawy o gospodarce nieruchomosciami, sporzadzane w trzech egzemplarzach, ktore po
podpisaniu przez Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniong, przekazuje si¢
odpowiednio: oryginat dla osoby lub podmiotu biorgcego w zarzad lub uzytkowanie
przedmiotowe grunty oraz pierwsza kopia do akt komorki organizacyjnej wlasciwej
merytorycznie w sprawie (tj. wystawcy decyzji i prowadzacego te sprawy w jednostce) i druga
kopia do wydziatu ksiggowosci,

e/ pisma wypowiadajace oraz zmieniajace dotychczasowe opftaty z tytulu zarzadu, uzytkowania
lub uzytkowania wieczystego gruntdw gminnych oraz gruntow Skarbu Panstwa, przygotowane
na podstawie i zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce nicruchomo$ciami, sporzgdzane w
trzech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez Wojta Gminy lub osobg przez niego
upowazniong, przekazuje si¢ odpowiednio: oryginat dla osoby lub podmiotu, ktérego zmiany
te dotycza oraz pierwsza kopia do akt komorki organizacyjnej wlasciwej merytorycznie w
sprawie (tj. wystawcy decyzji 1 prowadzacego te sprawy w jednostce) i druga kopia do
wydziatu ksiggowosci,

f/ decyzje lub pisma w sprawie zastosowania - na wniosek dtuznikéw - ulg w ptatnosci
niepodatkowych (niezaliczanych do podatkéw i optat lokalnych oraz skarbowych ) naleznosci
budzetowych , a w szczegdlnosci decyzje i pisma w sprawie umorzen, odroczen termindw
ptatnosci oraz roztozenia na raty platnos$¢ tych naleznosci budzetowych, ujetych w ksiegach
rachunkowych Urzedu Gminy, sporzadzone przez wlasciwe merytorycznie komorki
organizacyjne jednostki w dwoch egzemplarzach, ktore po podpisaniu przez Wojta Gminy lub
inng osob¢ upowazniong, przekazywane sa: oryginal dla osoby lub podmiotu, ktorego decyzje
te dotycza 1 kopia dla wydziatu ksiggowosci,

8. Dowodami ksiggowymi, dokumentujacymi okreslone operacje i zdarzenia, ktére podlegaja
ewidencji w ksiggach rachunkowych jednostki, mogg by¢ réwniez:

a/ oryginal noty ksiggowej uznaniowej obcej, na podstawie ktorej jednostka zarachowuje
korekte swojego zobowigzania wobec innego podmiotu z okreslonego tytutu, kiedy przepisy
prawa nie naktadaja obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu korygujacego w
postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega sprawdzeniu, opisaniu
1 zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentéw korygujacych zakup,

b/ kopia noty ksiggowej uznaniowe] wiasnej, sporzadzonej na okolicznos$¢ korekty swojej
nalezno$ci od innego podmiotu z okres$lonego tytulu, kiedy przepisy prawa nie nakladaja
obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu korygujacego w postaci stosownej
korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu w sposob
ustalony dla dokumentow korygujacych sprzedaz,

e/ oryginal noty odsetkowej obcej, wystawionej przez inny podmiot z tytutu naleznych jemu
odsetek za zwlok¢ w platnosci zobowigzan jednostki lub gminy; nota taka podlega
sprawdzeniu, opisaniu oraz zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentow zakupu, przy
czym dodatkowo wyjasnieniu podlega przyczyna opdznienia w zaplacie, ktorej nota dotyczy
oraz ustalenie ewentualnej odpowiedzialnosci pracownikéw z tego tytutu,

f/ kopia lub oryginal noty odsetkowej wiasnej, na podstawie ktorej jednostka zarachowuje
swoja nalezno$¢ od innego podmiotu lub osoby fizycznej z tytulu odsetek za zwloke w
ptatnosci nalezno$ci budzetowych; nota taka podlega podpisaniu w sposéb analogiczny jak
noty ksiggowe obcigzeniowe oraz wystaniu (oryginat) do kontrahenta, a w przypadku odsetek
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10.

naleznych od o0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalnosci gospodarczej - note odsetkowa
(kopi¢) wydaje si¢ na zadanie tej osoby,

g/ polecenia ksiggowania - PK, dotyczace ksiegowan i przeksiggowan na kontach jednostki lub
budzetu gminy w zakresie operacji lub zdarzen, dla ktérych nie przewidziano innego dowodu
ksiggowego, a w szczegdlnosci:

miesigczne naliczenia umorzen i amortyzacji

naliczenia i odpisy na fundusze, np. ZFSS

naliczenia i rozliczenia z tytutu wynagrodzen na podstawie list ptac

rozliczenia w zakresie podatkow 1 ubezpieczen spolecznych

rozliczenia w zakresie roznic inwentaryzacyjnych

dowody PK - jako dowody wewngtrzne - sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, z podaniem
daty wystawienia oraz daty, pod ktéra dowod winien by¢ zaksiegowany; dowdd PK podlega
podpisaniu co najmniej przez osobe¢ sporzadzajaca oraz zatwierdzeniu odpowiednio przez
gléwnego ksiegowego budzetu lub jednostki budzetowej albo osoby przez nich upowaznione.

Dowodami ksiggowymi, stanowigcymi podstawe zapisOw rowniez w ksiggach rachunkowych
budzetu gminy - oprocz innych stosowanych w jednostce dokumentow ksiegowych - sa
rowniez jednostkowe sprawozdania z dochodéw i1 wydatkow budzetowych oraz stanu
nalezno$ci i zobowigzan, sporzadzane oraz przekazywane w ustalonych terminach przez
gminne jednostki budzetowe i jednostki gospodarki pozabudzetowej, a takze przez urzedy
skarbowe, zgodnie z przepisami obowigzujacego Rozporzadzenia Ministra Finansow w
sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej - podpisane przez osoby upowaznione.

Dokumentami zréodlowymi, przy prowadzeniu ksigg rachunkowych, podlegajacymi dotaczeniu
do dowodow ksiegowych lub ujeciu jedynie w prowadzonych ewidencjach, sa réwniez inne
dokumenty stuzace kontroli, monitorowaniu, uzgodnieniom i rozliczeniom w zakresie
gospodarki majatkiem oraz rozrachunkow jednostki, a w szczegolnosci:

arkusze spisu z natury

protokoty z inwentaryzacji kontrolnych

upomnienia i wezwania do zaplaty

potwierdzenia sald rozrachunkow

karty wynagrodzen pracownikoéw

11. Do prowadzenia obowigzkowej pozabilansowej ewidencji ksiegowej w zakresie budzetu
gminy oraz wydzielonego planu finansowego dla jednostki budzetowej Urzad Gminy w
Laskarzewie, stosowane sg nastepujace dokumenty jako dowody ksiegowe, a mianowicie:

a/ uchwaty Rady Gminy w Laskarzewie w sprawie uchwalenia budzetu gminy na rok
kalendarzowy oraz uchwaty zmieniajgce budzet pierwotny, podejmowane w trakcie trwajgcego
roku budzetowego,

b/ zarzadzenia Wojta Gminy Laskarzew w sprawie zmian w obowigzujacym budzecie gminy
lub ustalonym planie finansowym jednostki budzetowej, wydawane na podstawie i w ramach
upowaznien otrzymanych od Rady Gminy w Laskarzewie lub tez jedynie na podstawie
bezposrednio wlasciwych przepiséw prawa,

Uwaga: dokumentami zrédtowymi w zakresie opracowania (przygotowania projektu) budzetu
gminy lub jego zmian sg gltéwnie dokumenty wymienione w uchwale Rady Gminy w
Laskarzewie w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowej Gminy Laskarzew, a
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takze wszelkie decyzje lub pisma zawiadamiajagce w sprawie wysokosci kwot przyznanych
dotacji, subwencji lub naleznych udziatbw w podatkach dochodowych, otrzymywane z
Ministerstwa Finansow lub od innych dysponentéw $rodkow budzetowych na podstawie
obowiazujacych przepisOw prawa w tym zakresie.

12. W zakresie pozabilansowej ewidencji ksiegowej zaangazowania planu wydatkow,
ustalonych w planie finansowym dla jednostki budzetowej Urzad Gminy %Laskarzew,
stosowane sg glownie nastepujace dokumenty jako dowody ksiggowe, a mianowicie:

a/ umowy i porozumienia zawierane z wykonawcami i dostawcami materiatdéw, towarow, robot
1 ushug przy realizacji zadan biezacych i inwestycyjnych, albo tez potwierdzone zaméwienia i
zlecenia w tym zakresie, w ramach obowigzujacego planu finansowego (budzetu) tej jednostki
budzetowej lub ujetych w wieloletniej prognozie finansowej wydatkéw gminy, ktore
niezwlocznie po ich zawarciu podlegaja ujeciu w odpowiedniej ewidencji ksiegowej (rejestrze)
w programie finansowo-ksiggowym przez wydzial merytoryczny jednostki, ktory jest
ustalony dysponentem $rodkéw budzetowych na te wydatki,

b/ umowy, porozumienia w sprawie przyznania (udzielenia) dotacji z budzetu miasta albo tez
inne dokumenty zobowigzaniowe sprawie przyznania (lub zgody na wyptate) odszkodowan lub
refundacji okreslonych wydatkéw, sprawdzone od strony formalnej i zgodnos$ci z prawem,
zaakceptowane do realizacji we wlasciwym trybie, ktére podlegaja ewidencji zaangazowania
analogicznie jak dokumenty dotyczace zakupu materialow, robot i ustug,

¢/ umowy o prace oraz pisma dotyczace zmiany wynagrodzen pracownikow, a takze umowy
zlecenia 1 o dzieto lub tez pisma 1 decyzje w sprawie przyznania ré6znego rodzaju stypendiow
do wyplaty ze $rodkow budzetu gminy, powodujace zaangazowanie planu wydatkow
budzetowych w ramach planu finansowego jednostki, wprowadzane s3 do odpowiednich
ewidencji (rejestrow) przez wlasciwe wydzialy merytoryczne, bedace dysponentami srodkoéw
budzetowych na okreslone wyzej wydatki,

d/ faktury, rachunki, dyspozycje i inne dokumenty zobowigzaniowe (kosztowe), ktdre nie
zostaly z réznych przyczyn zarachowane wcze$niej w ksiegowe] ewidencji zaangazowania
przez wlasciwe wydzialy merytoryczne, podlegaja ujeciu w odpowiedniej ewidencji
zaangazowania planu wydatkow budzetowych - przez pracownikéw wydziatu ksiggowosci -
podczas rejestrowania otrzymanych w/w dokumentow w ewidencji ksiegowej kosztow
jednostki.

§6

Przechowywanie i ochrona dokumentow ksiegowych.

. Dokumentacj¢  przyjetych zasad rachunkowos$ci, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, w tym takze sprawozdania z wykonania budzetu
gminy 1 innych planéw finansowych, nalezy przechowywaé¢ w sposob nalezyty i1 chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polega¢ na stosowaniu odpornych na zagrozenia no$nikow danych, doborze stosownych
srodkow ochrony zewngetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw na
nos$nikach komputerowych oraz zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych
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systemu informatycznego przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem. W

szczegoOlnosci nalezy zapewnic:

codzienne kopiowanie zbiorow danych z informatycznych programéw finansowo- ksiegowych
I podatkowych (jednostanowiskowych i sieciowych) - na dyski twarde w komputerach
lokalnych lub w serwerach i przechowywanie stale co najmniej siedem ostatnich kopii,

kopiowanie na magnetyczne nosniki informacji, najlepiej DVD lub CD, miesi¢cznych i
rocznych kartotek oraz zestawien syntetycznych i analitycznych w zakresie obrotow i sald dla
wszystkich kont z ksigg rachunkowych, oddzielnie dla budzetu gminy i jednostki budzetowej,
a takze dziennikoéw, oraz przechowywanie ich przez okres ustalony zgodnie z przepisami dla
ksiag rachunkowych,

uniemozliwienie dost¢pu osobom nieuprawnionym do programéw 1 zbiorow danych poprzez
system

haset i innych zabezpieczen, zardwno przy dostepie do sieci jak i do konkretnego programu

komputerowego w jednostce, a takze z zewnatrz jednostki np. poprzez internet ,

ograniczenie, do niezbednego minimum i tylko do os6b imiennie upowaznionych, nadawania
uprawnien do porzadkowania zbioréw i baz danych, w tym takze ich kopiowania i usuwania,
w celu wyeliminowania przypadkowych uszkodzen lub zniszczen tych zbioréw, a takze
monitorowanie wykonywanych operacji w tym zakresie.

. Ksiegi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mie¢ posta¢ zapisow lub
zbiorow utrwalonych na no$nikach komputerowych tylko w okresie poprzedzajacym
przeniesienie zapisow na no$nik trwaty.

. Przechowywanie ksigg rachunkowych budzetu gminy i jednostki budzetowej na no$nikach
komputerowych jest dopuszczalne pod warunkiem zapewnienia odtworzenia ksigg w formie
wydrukow. Niezaleznie od powyzszego w Urzedzie Gminy Laskarzew dodatkowo wydruki
komputerowe sporzadza si¢ jedynie w zakresie zestawien miesi¢cznych i rocznych obrotéw 1
sald dla kont syntetycznych budzetu gminy.

. Dowody ksiggowe 1 dokumenty inwentaryzacyjne w jednostce 1 budzecie gminy przechowuje

W Sposob okreslony przepisami obowigzujacej ustawy o rachunkowosci (obecnie art. 74 tej

ustawy), natomiast minimalne okresy przechowywania zbioréw 1 dokumentoéw ksiegowych

ustala si¢ w sposob nastepujacy:

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu,

karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki podlegaja przechowywaniu przez
okres wymaganego dostgpu do tych informacji, wynikajacy z przepisOw emerytalnych,
rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat od konca roku kalendarzowego,
ktorego dotycza,

pozostale zbiory i dokumenty ksiggowe oraz ksiggi rachunkowe - co najmniej 5 lat rowniez od
konca roku kalendarzowego, ktorego dotycza.

Zbiory 1 dokumenty ksiggowe z biezacego 1 poprzedniego roku kalendarzowego powinny by¢

przechowywane jako akta biezagce w komorce organizacyjnej, wlasciwej do ich tworzenia lub

gromadzenia, natomiast pozostale tego rodzaju dokumenty powinny - po uprzednim

doktadnym opisaniu (oznakowaniu) — zosta¢ ztozone 1 by¢ przechowywane w archiwum

zaktadowym.

. Podane wyzej w ust. 5 okresy przechowywania dokumentéow (dowodow) ksiegowych dotycza
jedynie tych ich egzemplarzy i1 kopii, ktére stanowig dokumentacj¢ ksiegowa 1 jako dowody
ksiegowe stuzg do ujecia ich w prowadzonej ewidencji ksiggowej budzetu gminy i/lub
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jednostki budzetowej. Natomiast minimalne okresy przechowywania dokumentéw, w tym
rowniez ksiggowych, w Urzedzie Gminy Laskarzew okreslaja przepisy obowigzujgcego
rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dzialania archiwéw zakladowych oraz
wydanego na jego podstawie zarzadzenia Wojta Gminy taskarzew w tej sprawie, gdzie dla
kazdego rodzaju dokumentoéw (akt) ustalone zostaty ich kategorie archiwalne, a w $lad za tym
réwniez minimalne okresy przechowywania tych dokumentow (akt).

. Jezeli inne przepisy nie stanowig inaczej to - udostepnianie osobie trzeciej zbiorow danych i
dokumentow ksiggowych lub ich czgsci:
a/ do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody dyrektora (kierownika) komorki
organizacyjnej, w ktorej dokumenty te sg tworzone lub przechowywane,
b/ poza siedziba jednostki - wymaga pisemnej zgody Wojta Gminy lub jego zastepcy oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow.

. Zbiory 1 dokumenty ksiegowe jednostek gminy, ktore:
a/ zakonczyly swoja dzialalno$¢ w wyniku potaczenia z inng jednostka lub przeksztatcenia
formy prawnej - przechowuje jednostka kontynuujaca tg dziatalnos¢,
b/ zostaty zlikwidowane - przechowuje podmiot wskazany, w zarzadzeniu o likwidacji, a w
przypadku braku takiego wskazania - zawsze wydzial Urzgdu Gminy wiasciwy ds.
organizacyjnych.
W sprawach, o ktorych mowa wyzej, stosuje si¢ odpowiednio w/w przepisy o sposobie i
terminach przechowywania zbioréw i dokumentow ksiggowych.

§7

Finansowa kontrola wewne¢trzna

1. Zagadnienia dotyczace systemu finansowej kontroli wewnetrznej 1 obowigzkéw w tym
zakresie w Urzedzie Gminy Laskarzew uregulowane sa odrgbnym zarzadzeniem Wojta
Gminy Laskarzew. Ponizej natomiast przedstawiono jedynie wybrane zagadnienia dotyczace
zakresu tej kontroli, zwanej dalej kontrolg wewngtrzna.

2. Kontrola wewngtrzna jest jedng z funkcji zarzadzania jednostka i kierowania jej
dziatalnoscig. Najczesciej jest ona definiowana jako zespdl czynnosci polegajacych na
sprawdzeniu legalnosci, rzetelnosci 1 prawidtowosci przeprowadzanych w jednostce operacji
gospodarczych, zaré6wno tych zamierzonych jak tez dokonanych, majacych na celu
zwigkszenie efektywno$ci dzialania, zapewnienia ochrony wlasnosci, przestrzegania
obowigzujacych norm prawnych i instrukcji wewnetrznych.

Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegdlnosci:

a/ kontrole wstepna, biezaca 1 nastepng operacji

gospodarczych.

b/ kontrole dokumentéow ksiggowych i nie ksiggowych oraz

ich obiegu, ¢/ kontrole organizacji systemu ksiegowosci w

jednostce,

d/ kontrole ekonomiczng i sprawozdawczosci finansowej jednostki.

3. Kontrola srodkow pienieznych w jednostce obejmuje nastepujace zagadnienia:

- udokumentowanie operacji kasowych, tj. raportow kasowych wraz z dotgczonymi dowodami -
ich zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym - zgodnos¢
gotowki w kasie ze stanem z raportu kasowego,
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zasadnos¢ pobieranych (udzielanych) zaliczek 1 terminowos$¢ ich rozliczania,

Sposob zabezpieczenia przechowywania i przenoszenia gotowki,

przestrzeganie, okreslonej przepisami prawa, gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednej
transakcji,

ewidencj¢ depozytéw, ich zabezpieczenie i udokumentowanie,

prawidtowos$¢ i czgstotliwos¢ inwentaryzacji kasy i rozliczenia ewentualnych réznic.

Kontrola wyciggéow bankowych powinna by¢ przeprowadzana codziennie i winna ona polegac
na sprawdzeniu cigglosci salda poszczegdlnych rachunkow bankowych jednostki oraz
kompletnosci zatacznikow do wyciggow, porownaniu kwot wyszczegdlnionych w
zalacznikach z kwotami podanymi w wyciggach, sprawdzeniu prawidlowosci tych
zatacznikoéw oraz ustaleniu 1 wyjasnieniu ewentualnych btedow w wyciggach bankowych.

Kontrola rozrachunkéw opiera si¢ glownie na analizie danych z kont analitycznych z
dokumentacjg zrodlowa. Sprawdza si¢ przede wszystkim terminy platnosci i ich
przestrzeganie, co jednocze$nie pozwala prawidlowo ustali¢ zaré6wno naleznosci jak i
zobowigzania jednostki:

biezace, nie budzace watpliwosci,

watpliwe, nie uzasadnione wlasciwymi dokumentami,

przeterminowane, nie uregulowane w wyznaczonym czasie,

sporne, kwestionowane przez strong i skierowane do sadu,

przedawnione, dla ktérych minal termin do skutecznej ich windykac;ji.

Do zakresu kontroli wiacza si¢ rowniez rozrachunki publicznoprawne (np. z tytutu podatkow,
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, optat celnych lub skarbowych) oraz rozrachunki z
pracownikami. Specjalnej kontroli wymagaja rozrachunki z tytutu niedoborow 1 szkéd.

6. Kontrola rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego obejmuje glownie:

sposOb przejmowania 1 przekazywania magazynéw oraz forme¢ okreslania materialnej
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

badanie zgodnosci stanu faktycznego zapaséw ze stanem ewidencyjnym,

sposob ewidencji i rozliczania magazynow na koniec okresu obrachunkowego,

dokumentacj¢ obrotu magazynowego i jej zgodnos¢ ze stanem faktycznym oraz pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

konfrontacje dowodow magazynowych z innymi dokumentami, np. fakturami,

terminowo$¢ 1 zgodno$¢ wzajemna dokumentacji magazynowej i ksiegowej,

inwentaryzacje zapasow 1 rozliczanie powstatych réznic inwentaryzacyjnych,

badanie rotacji (chodliwosci, ptynnosci) poszczegdlnych asortymentow w magazynie 1
dostosowanie stanu zapasé6w magazynowych do biezacych potrzeb jednostki,

ksztattowanie si¢ zapasow nieprawidlowych (nadmiernych 1 zbgdnych) oraz ocena ich wptywu
na wyniki finansowe 1 wydatki biezace jednostki,

zabezpieczenie magazynow przed kradzieza i pozarem oraz niszczeniem zapasow.

7. Kontrola w zakresie majatku trwalego polega na sprawdzeniu:
dokumentacji obrotu srodkami trwatymi i sktadnikami wyposazenia,
ksiegowej ewidencji (syntetycznej 1 analitycznej) srodkow trwatych,
ksigg inwentarzowych oraz prowadzonych ksigg utrzymania obiektow,
zasadnosci zakupu i likwidacji sktadnikow majatku trwatego,
prawidlowos$ci naliczania umorzen i amortyzacji sSrodkow trwatych ,
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sposobu 1 warunkdéw uzytkowania oraz  zabezpieczenia tych skltadnikow majatku -
prawidtowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego.

8. Kontrolg zatrudnienia i wynagrodzen reguluja przede wszystkim przepisy prawa pracy.
Kontrola wynagrodzen polega gléwnie na sprawdzeniu : zgodno$ci stawek plac z
taryfikatorami, kart wynagrodzen, stosowania prawidlowych dodatkow 1 doptat,
wynagrodzen za czas nieprzepracowany, wynagrodzen za godziny nadliczbowe, list wyptat
wynagrodzen, ich zgodno$ci z dokumentami zatrudnienia i pracy oraz zgodno$ci
rachunkowej w zakresie obliczania ptac. Natomiast rachunki oraz umowy zlecenia i o dzieto
bada si¢ gtownie pod katem: ich legalnosci i merytorycznej zasadnos$ci, prawidlowosci
ustalania kosztow uzyskania przychodow, podlegania sktadkom na ubezpieczenia spoteczne,
a takze czy odnawiane umowy zlecenia nie podlegaja innej klasyfikacji oraz czy praca
objeta takg umowa nie koliduje z obowigzkami stuzbowymi.

9. Kontrola przychodéw i dochodéw budzetowych obejmuje m.in. badanie:

kompletnosci ujecia w ewidencjach ksiggowych i1 podatkowych wszystkich dokumentow
sprzedazy oraz ich korekt, a takze zaliczenia ich do wlasciwego okresu,

prawidlowosci dokumentacji w zakresie ustalania lub okre$lania naleznych podatkéw i
wszelkich oplat, stanowigcych dochody budzetu gminy,

dokumentoéw dotyczacych regulowania (zaplaty) naleznosci budzetowych wynikajacych z
dokumentéw sprzedazy i innych naliczen lub przypiséw w tym zakresie,

dokumentacji w zakresie stosowania ulg w platnosci naleznosci budzetowych,

prawidtowos$ci stosowania w decyzjach wymiarowych i okreslajacych wtasciwych stawek w
zakresie podatkoéw 1 optat lokalnych oraz skarbowych itp.,

prawidtowosci stosowania wiasciwych stawek, cen, opustow 1 doptat w dokumentach
sprzedazy 1 innych dotyczacych niepodatkowych naleznosci budzetowych,

odchylen w zakresie realizacji budzetu gminy lub planow finansowych w zakresie dochodow -
prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie przychodow ze sprzedazy 1 innych
wplywoéw jednostki, a takze dotyczacych realizowanych dochodow budzetowych oraz stanu
naleznosci z tego tytutu.

10. Kontrola kosztow 1 wydatkéw budzetowych dotyczy przede wszystkim sprawdzenia:
kompletnosci ujecia w ewidencjach ksiegowych 1 podatkowych wszystkich dowodéw zakupu
oraz dotyczacych poniesionych przez jednostke kosztow i ich korekt, a takze zaliczenia tych
dokumentow do wlasciwego okresu,

prawidlowos$ci dokumentacji w zakresie zamawiania 1 realizacji przez jednostke¢ dostaw, robot
1 uslug na potrzeby biezace 1 inwestycyjne, w tym takze zgodno$ci postepowania w tym
zakresie z przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz przepisami i zasadami w
zakresie wydatkowania §rodkow budzetowych (publicznych),

celowosci w zakresie ponoszonych kosztéw lub wydatkow oraz zgodnosci ich ponoszenia z
realizowanym zakresem rzeczowym i aktualnym planem finansowym jednostki (budzetem
gminy) oraz obowigzujacym jednostke harmonogramem wydatkow budzetowych,

prowadzenia analizy ksztaltowania si¢ wielkoSci kosztow rzeczywistych w  realizacji
poszczegblnych zadan oraz przyczyny odchylen kosztow lub wydatkow od ich wielkosci
planowanych (postulowanych, kalkulacyjnych, umownych itp.) i ustalonych dla jednostki w
obowigzujacym budzecie gminy - prawidlowosci sporzadzania sprawozdawczosci w zakresie
kosztow dziatalnosci jednostki i poniesionych przez nig wydatkéw budzetowych oraz w
zakresie wysokos$ci zaangazowania tych wydatkow i stanu zobowigzan z tego tytutu.
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11. Kontroli wewnetrznej w zakresie dziatalno$ci inwestycyjnej podlegaja:

realno$¢ i kompletno$¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

prawidtowo$¢ prowadzonej dokumentacji proceséw inwestycyjnych ,

terminowo$¢ realizacji zadan inwestycyjnych lub poszczegdlnych ich etapow,

rzetelnos¢ rozliczania efektow realizowanych zadan inwestycyjnych,

prawidlowos$¢ wystawiania dowodow OT, dotyczacych przekazania do eksploatacji
(uzytkowania) poszczegolnych srodkow trwatych 1 sktadnikow wyposazenia ( z podaniem
réwniez symbolu ich klasyfikacji wg KST) wytworzonych w procesie inwestycyjnym,

dobor zrédet finansowania poszczegdlnych zadan inwestycyjnych,

koszty pozyczki lub kredytu inwestycyjnego i terminowo$¢ splaty rat oraz odsetek - rzetelnos¢
sporzadzanej sprawozdawczo$ci z dziatalno$ci inwestycyjne;.

12. Kontrola funduszy specjalnych i kapitatlow zasadniczych obejmuje przede wszystkim
ewidencj¢ oraz dokumentacje w zakresie tworzenia 1 wykorzystywania funduszy
zasadniczych, a takze dotyczaca poszczegdlnych funduszy specjalnych w jednostce, w tym w
szczegblnosci: - prawidlowos¢ naliczania i gromadzenia srodkow funduszy specjalnych,

- przelewy srodkéw z funduszy specjalnych oraz zgodnos$¢ stanu $rodkéw na rachunku
bankowym - prawidtowos$¢ przeprowadzanych transakcji w ramach budzetow lub plandéw
finansowych poszczegolnych funduszy specjalnych.

13. Kontrola systeméw informatycznych polega gtownie na sprawdzeniu:

kompletnosci dokumentacji systemoéw informatycznych,

sposobu testowania programow 1 zatwierdzenia systemu informatycznego do uzytkowania w
jednostce,

systemu hasel i zabezpieczen przed dostgpem oso6b nieupowaznionych,

weryfikacji wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci 1 logicznosci,

dokonywania aktualizacji systemOéw istniejacych o nowe rozwigzania zgodnie ze
zmieniajacymi si¢ przepisami i potrzebami jednostki,

podziatu obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci miedzy uzytkownikami systemu,

zgodnosci pozostatych rozwigzan 1 procedur systemu informatycznego z przepisami prawa i
zasadami przyjetymi w jednostce.

14. Inwentaryzacja jako czynno$¢ oraz element kontroli finansowo-ksiggowej zostala
omowiona w odrgbnej instrukcji.
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Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 10/2015
Woéjta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy Laskarzew

§1

Instrukcje niniejszg opracowano na podstawie wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke
rozwigzan w zakresie ewidencji 1 kontroli drukow $cistego zarachowania, a w szczeg6lnosci na
podstawie przepisoOw:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223 ze
zmianami),

2) ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze
zmianami).

§2

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Laskarzew

2) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Laskarzew,
3) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Laskarzew,

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Laskarzew.

§3

1. Druki $cislego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w
zakresie ktorych obowigzuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢ ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki S$cistego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji, kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencj¢ drukéw Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonej ,,Ksiedze drukéw Scistego
zarachowania” .W ksigdze tej rejestruje si¢, pod odpowiednia data, liczbg i numery przyjetych i
wydanych oraz zwroconych formularzy kazdorazowo wyprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych
drukow $cistego zarachowania. W zakresie arkuszy spisu z natury — opracowany druk zgodnie
z instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzgdzie Gminy Laskarzew.

3. Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzmozona kontrola.

4. W Urzedzie Gminy w Laskarzewie do drukow $cistego zarachowania zalicza sig:
1) czeki gotowkowe,

2) kwitariusze przychodowe,

3) arkusze spisu z natury, z chwilg ich ponumerowania, ostemplowania i przekazania
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§4
Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
$cistego zarachowania.
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1) ewidencja drukow $cistego zarachowania polega na:
a) przyjeciu drukow Scistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,

b) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

2) pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw Scistego zarachowania dotyczacych spraw finansowych, jest pracownik referatu
ksiggowosci Urzedu Gminy Laskarzew.

§5
Sekretarz jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami S$cislego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow w miejscu
zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.
1) Do obowiagzkéw osoby odpowiedzialnej za druki Scistego zarachowania, o ktorej mowa w §
4 ust. 3, nalezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce, liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numerdw,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii numeréw nadanych
przez drukarnig.

§6
Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania (oprocz arkuszy spisu z natury) nalezy
prowadzi¢ odrebnie w miare potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych

stronach Na ostatniej stronie nalezy wpisaé: ksigga zawiera ........... stron, slownie ............ ,
kolejno ponumerowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem Wojta oraz Skarbnika lub jego
zastepey.

Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ na wewngtrznym druku — rejestr arkuszy spisu z
natury.

§7
1. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowia:
1) dla przychodu — dowodu przyjecia,

2) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

2. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie -
dhugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omyltkowych zapisow. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo
odczyta¢ 1 wpisa¢ prawidtowy, zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o
rachunkowos$ci. Osoba dokonujgca poprawki powinna, obok wniesionej poprawki umiescié
swoj podpis i1 date dokonania tej czynnosci.

3. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§8

1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania, nalezy przechowywaé przez okres pigciu lat.
Dotyczy to takze drukow anulowanych.

2. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

88



§9

1. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow $cistego
zarachowania. W arkuszach spisu z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz
wymienic¢ ich liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukéw S$cislego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

§10
1. W przypadku zagini¢cia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg oraz cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
2. Po stwierdzeniu zagini¢cia drukow $cistego zarachowania nalezy:

1) sporzadzi¢ protokoét zaginigceia,

2) w przypadku zaginigcia czekow, powiadomié niezwlocznie bank finansujacy, ktory czeki
wydat,

3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukow $cislego zarachowania powinny zawierac¢
nastepujace dane:

1) liczbg zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukow,

2) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukoéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje i nazwy
pieczeci,

3) date zaginigcia drukow,

4) okolicznosci zaginigcia drukow,

5) miejsce zaginigcia drukow,

6) nazwe i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzic¢
protokdt, ktory powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia nr 10/2015
Wojta Gminy Laskarzew z dnia 29.01.2015r.

INSTRUKCJA

W sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Laskarzew

§1

Podstawy prawne
Instrukcje¢  opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie gospodarki kasowej, a w
szczegolnosci na podstawie:

* ustawy z 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330).

§2

Osoba i odpowiedzialnos$¢ kasjera
1. Kasjerem moze by¢ jedynie osoba posiadajaca nienaganng opini¢, nie karana za
przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajaca petng zdolnos¢
do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastgpi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez gtownego ksiggowego.
3. Kasjer ponosi pelng odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie oraz w zakresie
znajomosci i przestrzegania przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu
gotowki. Na dowdd przyjecia tej odpowiedzialnosci kasjer sktada pisemng deklaracje
odpowiedzialnos$ci o tresci: ,, W zwigzku z powierzeniem mi obowigzkow kasjera przyjmuje do
wiadomosci, ze ponosze¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mi pienigdze i inne
wartosci. Zobowiqzuje sie do przestrzegania przepisow w zakresie prowadzenia operacji
kasowych i ponoszenia odpowiedzialnosci za ich naruszenie”.
4. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowe;j.
5. Funkgcji kasjera nie powinno si¢ taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
lub kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.

§3

Dopuszczalny zapas gotowki w kasie
1. W Kkasie jednostki moze znajdowac¢ si¢ gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie
okreslonych rodzajowo wydatkow z przeznaczeniem na cel okreslony przy jej podjeciu — w

danym dniu.
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2. Ustala si¢ wysoko$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie (tzw. Pogotowie kasowe) w
wysokosci 0,00 zt.
3. Nadwyzke gotowki ponad ustalony niezbedny zapas w wysokosci 0,00 zl nalezy

odprowadzi¢ na rachunek bankowy Gminy w dniu jej powstania.

§4

Obroty kasowe i ich dokumentowanie
1. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi: wptaty
gotowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,
— wyplaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zrédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotowki.
Zastepcze dowody wyptat nie moga by¢ wystawiane przez kasjera, lecz wylacznie przez
Glownego Ksiggowego lub osobe upowazniona.
2. W Urzedzie Gminy Laskarzew dowody kasowe KP i KW wystawiane sg za pomoca systemu
finansowo — ksiggowego KASA WIN.
3. W przypadku podjecia czekiem gotéwki z rachunku bankowego wystawia si¢ przychodowy
dowod kasowy KP, ktory dotacza si¢ do wlasciwego raportu kasowego
4 Wyptata gotéwki z kasy moze nastgpi¢ na podstawie dowodow zrodlowych uzasadniajgcych
wyplate, to znaczy na podstawie:
- rachunkow 1 faktur,
- wlasnych Zrédlowych dowoddéw kasowych, np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia
na zakup materiatow lub uslug, z tym ze dowody te (takze zwigzane z wyplatg zaliczek na
koszty podrozy stuzbowych) powinny okresla¢ termin rozliczenia zaliczki.
5. Kasjer wyptaca gotowke osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie kasowym w sposob trwaty, podajac
stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.
6. Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej, kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢ tozsamosc
odbiorcy na podstawie dowodu osobistego Iub innego dokumentu oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, date oraz wystawce dokumentu.
7. Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osob¢ wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢ dotaczone do
rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie powinno zawiera¢ potwierdzenie
wlasnorgczno$ci podpisu osoby je wystawiajagcej. Potwierdzenie powinno by¢ dokonane przez

notariusza, witasciwy urzad terytorialnego organu administracji panstwowej, zaktad pracy
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zatrudniajacy osobe, ktoéra upowaznienie wystawila luz zaktad leczniczy, jesli osoba ta
przebywa na leczeniu.

8. Przed przyjeciem lub wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy odpowiednie
dowody ksiegowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyplaty lub wplaty.
Dowody ksiggowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie mogg by¢ przez
kasjera przyjete do realizacji. Nie dotyczy to przychodowych dowodoéw kasowych
wystawianych przez kasjera.

9. Bledy popetnione w zrodtowych dowodach wlasnych stanowiacych podstawe rozchodu
nalezy poprawia¢ przed dokonaniem wyptaty zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994
r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r., poz.330). Poprawianie dowodéw kasowych po wyplacie
lub wptacie jest niedopuszczalne.

10. Zroédtowe dowody kasowe oraz dowody przychodowe i rozchodowe powinny przed
dokonaniem wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym,

poprzez zamieszczenie na dowodach kasowych podpisu i daty.

§5

Ewidencja obrotéw kasowych w raporcie kasowym
1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.
2. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki, dokonywanych w danym dniu
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera trzy razy
w miesigcu (na 10-ego, 20-ego i ostatniego dnia miesigca). Raport kasowy znormalizowany
RK tworzony jest przez kasjera za pomoca programu finansowo ksiggowego KASA WIN.
Tworzy si¢ oddzielne raporty kasowe z oddzielng numeracja dla przyjmowanych dochodow do
kasy i oddzielng numeracje dla wyptacanych wydatkéw. Prowadzone sg oddzielne raporty
kasowe z oddzielng numeracjg dla wptat i wyplat srodkéw z Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.
3. Dowody kasowe wptat i wyptat uymowane sa w raporcie kasowym pojedynczo.
4. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzonym za dany okres powinny by¢ dokonane
chronologicznie z podziatem na poszczegdlne dni dokonania operacji kasowych.
5. Raport kasowy RK generowany w programie finansowo ksiggowym KASA WIN,
wypetniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym. Dokonywane operacje kasowe sa
wprowadzane na biezaco. Zamkniety raport kasowy z saldem koncowym ,,0” podpisuje kasjer

jako osoba sporzadzajaca 1 przekazuje go wraz z zatgcznikami gtéwnemu ksiggowemu.
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Zamkniety raport kasowy powinien zawiera¢ takze podpisy Gloéwnego Ksigegowego (lub
Skarbnika Gminy).

6. Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotoéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy i
obcigza kasjera.

7. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody jednostki w ciagu 30
dniu od daty jej stwierdzenia.

§6

Zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych

1. Czeki gotowkowe s3 drukami $cistego zarachowania, ewidencjonuje si¢ je po pobraniu z
banku. Wypekliany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidlowo wypekliony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.,
posiadajace ztozony wzor podpisu w banku. Na czeku niedozwolone sg wszelkiego rodzaju
poprawki, skreslenia i wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetieniu, blankiet
czeku nalezy anulowaé poprzez poprzeczne skreslenie i umieszczenie na nim daty anulowania i
podpis kasjera.

Czeki sg ewidencjonowane przez kasjera jako druki $cistego zarachowania w ksigzce drukow
Scistego zarachowania.

3. Dowod wptaty KP oraz dowod wyptaty KW — generowane sa za pomocg programu
finansowo - ksiggowego KASA WIN, dotaczane sg do raportu kasowego. Przychodowe i
rozchodowe dowody kasowe powinny zawiera¢ podpis kasjera, jako osoby sporzadzajacej oraz

podpisy Gtownego Ksiggowego (lub Skarbnika Gminy) jako osdb zatwierdzajacych.

§7

Kontrola i odpowiedzialno$¢
1. Za stosowanie si¢ do postanowien instrukcji w sprawie gospodarki kasowej odpowiedzialny
jest kasjer.
2. Kontrole nad prawidlowoscia gospodarki kasowej sprawuje gléwny ksiegowy, ktory w tym
celu organizuje okresowe niezapowiedziane kontrole (inwentaryzacj¢) poprawno$ci obrotow

pieni¢znych i sporzadzania raportow kasowych.

Wojt Gminy

/ -/ Marian Janisiewicz
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