Zahcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6 /2013
Wjta Gminy Stopnica

z dnia 12 lutego 2013 r.

Zasady (Polityka ) rachunkowdci

dla budzetu i Urzedu Gminy Stopnica

CZESC |
Ustalenia ogoélne

§1

Zasady (polityk) rachunkowsci opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowigi z dnia 29 wrzéial994 r. (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z
pdzn. zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipabych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz.
1240 z pén. zm.).

3) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 zpaiernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowéci oraz planow kont dla organdéw podatkowych jedekstsamorzdu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, p0z.1375 zzp6zm. )

4) Ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych (Ofmeizenie Marszatka Sejmu w
sprawie jednolitego tekstu ustawy o podatku dochgao od oséb prawnych (Dz. U. z 2011
roku Nr 74, poz. 397 ze zmianami).

5) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 3 lutego 2010 rspvawie sprawozdawcga
budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz.103 zzpdézm.) oraz Rozpogdzenia Ministra
Finansow z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych ( Dzz2010 r. Nr 43, poz. 247).

6) Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 rspvawie szczego6lnych zasad
rachunkowéci oraz planéw kont dla budtu pastwa, budetow jednostek samamdu
terytorialnego, jednostek b#etowych, samowsgowych zakladow  bugktowych,
panstwowych funduszy celowych oraz gqsawowych jednostek budtowych majcych
siedzilg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. 12040, Nr 128, poz. 861, z 2012 r.
poz. 121).



Niniejsze zasady mady¢ stosowane dérodkow otrzymanych z Unii Europejskiej
(pod warunkiemze nie ma zarglzenia w sprawie prowadzenia wyeinionej ewidencji
ksiegowe)).

§2

llekro¢ w niniejszej polityce rachunkowoi jest mowa o:
— budzecie jednostki— oznacza to bugt Gminy Stopnica,
— kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy Stopnica,
— ksieggowym— oznacza to Skarbnika Gminy Stopnica.

§3
Ewidenciji ksieggowej podlegap wszystkie dochody i wydatki.
1. Dochodami gminy %:

1) dochody wiasne;

2) subwencja ogolna;

3) dotacje celowe z baetu pastwa;

4) Dochodami wiasnymi jednostek samolz terytorialnego sréwniez udziaty we wptywach
z podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz datu dochodowego od oséb

prawnych.
Dochodami jednostek samadu terytorialnego magbyc:
1) Srodki pochodzce zezrodet zagranicznych niepodlegeych zwrotowi,
2) Srodki pochodzce z budetu Unii Europejskiej,
3) Innesrodki okrelone w odegbnych przepisach;

Zrodta dochodéw jednostek samorgdu terytorialnego

1) wplywy z podatkow:
a) od nieruchomiei,



b) rolnego,
c) lesnego,
d) odsrodkow transportowych,
e) dochodowego od 0sdéb fizycznych, optacanegormitokarty podatkowej,
f) od spadkdéw i darowizn,
g) od czynnéci cywilnoprawnych,
h) udzialtéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
2) wplywy z optat:
a) skarbowej,
b) targowej,
c¢) innych stanowdicych dochody gminy, uiszczanych na podstawiglmaych przepisow;

3) dochody uzyskiwane przez gminne jednostkdzbtowe gminy i przekazywane na
rachunek bugktu gminy;

4) dochody z majku gminy;

5) spadki, zapisy i darowizny na rzecz gminy;

6) dochody z kar pieginych i grzywien okrdonych w odebnych przepisach;

7) 5,0 % dochoddéw uzyskiwanych na rzeczzetd pastwa w zwazku z realizacj zada z
zakresu administracji ggdowej oraz innych zadazleconych ustawami, o ile agme
przepisy nie stanowiinaczeyj;

8) odsetki od pryczek udzielanych przez gmeino ile odebne przepisy nie stanogvinaczej;

9) odsetki od nieterminowo przekazywanych frabéci stanowacych dochody gminy;

10) odsetki odrodkow finansowych gromadzonych na rachunkach bagk&b gminy, o ile
odrebne przepisy nie stanoyinaczej;

11) dotacje z bugetoéw innych jednostek samadu terytorialnego;

12) optaty za wod , scieki ;

13) inne dochody natee gminie na podstawie atinych przepisow;



2. Wydatki gminy przeznacza s¢ w szczegolngci na:

1) zadania wiasne gminy finansowanesmsdkéw wiasnych i wspotfinansowane gedkow
UE oraz innycherodet zagranicznych,

2) zadania z zakresu administracidpwej i inne zadania zlecone gminie,

3) zadania przeje przez gmig,

4) pomoc rzeczowlub finansowy dla innych jst.

Réznica w budecie meédzy dochodami a wydatkami stanowi odpowiednio nadkeyub
niedobor budetu.

Zwroty (refundacja) wydatkow ugdu gminy poniesionych w roku bigcym wptywap na
rachunek bigacy wydatkdéw i ewidencjonuje sje na zmniejszenie wydatkéw w roku kieym
,w tym zwrot podatku VAT z ukzlu skarbowego, zazwroty wydatkéw poniesionych w latach

poprzednich wptywajna rachunek dochodow.

Zwrot wydatkéw poniesionych w trakcie roku metbwego na rachunek dochodow gpsje w
przypadku refaktury za media oraz w przypagadkow otrzymanych w formie refundacji z UE

i innychzrodet zagranicznych .

Zasady (Polityk) rachunkowsci stosuje si dosrodkow otrzymanych z UE i innycirodet

zagranicznych.

CZESC Il
Ustalenia szczegoétowe

§4

1. Ewidencja ksigowa w jednostce (Ueglzie Gminy) prowadzona jest techaikomputerovy
przy wyciu oprogramowania pod nagw Puma FK- ,Puma Nowa Gmina SQL” firmy ZETO
S.A. Kielce. System ten zapewnia komplekgsowbstug w zakresie rachunkowol,

umazliwiajac m.in.:



— przeghdanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kdoncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

— przeghdanie i drukowanie stanow kont w danym okresie —ujciu analitycznym
lub syntetycznym,

— prowadzenie kartoteki planéw finansowych =z Ziwoscia sporadzania wykazow
zawieragcych stopié@ wykonania planu w dowolnym okresie czasu,
W ksiggowasci budzetowej ewidencja operacji gospodarczych odbywansi najniszym

poziomie analityki dla danego konta syntetycznegaamie kont.

2.Wzorcowy Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, (ypeze konta syntetyczne

mog by¢ dzielone na dwa lub weej kont syntetycznych), analityczne do poszcaggdi kont

syntetycznych (konta analityczneztenogy by¢ dzielone na dwa lub wtej) oraz konta

pozabilansowe.

Konta analityczne zapewnigam.in.:

— Uujecie operaciji gospodarczych wg dziatow, rozdziatquaiagraféw klasyfikacji bugtowej,

— Ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkowzypeyn,

dostarczenie niezddnych danych do spadzenia sprawozaabudzetowych,

dostarczenie niezdnych danych do spadzenia sprawozdafinansowych.

§5
1. Podstaw zapisow ksigowych jest oryginat dokumentu finansowego, niemuiepuszcza
si¢ uznanie za tak podstaw réwniez dokumenty wymienione w ,Instrukcji obiegu, konirol

i archiwizowania dokumentow kgjowych”.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku bigowego , czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 3

grudnia.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesi

4. Wykaz kont ksigi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takzasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla bugktu (organ) zawiera Zgdznik Nr 1.



5. Wykaz kont ksigi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), a takzasady prowadzenia ewidencji

analitycznej dla jednostki badtowej (Urad Gminy) zawiera Zakznik Nr 2.

6. Szczegodtowy wykaz wszystkich kont prowadzony keshputerowo.

7. System komputerowy ewidencji kgbwej Puma FK - ,Puma Nowa Gmina SQL” firmy
ZETO S.A. Kielce spetnia wymogi art.10 ustawy ohaakowdci i zostat wprowadzony do
stosowania w Urgdzie Gminy w Stopnicy 01.01.2008 r. wer.390.

8. Opisy przeznaczenia k@dego programu, sposobu jego dziatania oraz wykbyexsiia

podczas przetwarzania danych zawagter snstrukcjach dostarczonych przez dostawc

9. Kazde zadanie inwestycyjne wspoffinansowane seedkow unijnych lub innychzrédet
zagranicznych posiada wyathniony rachunek bankowy ¢eli wymaga tego umowa), na ktory
wptywaja dotacje. W przypadku wyoglsnionego rachunku bankowego na zadanie inwestycyjne
wplyw $rodkéw z tego rachunku przelewag sha podstawowy rachunek bankowy gminy
(dochody budetu) w celu zewidencjonowania dochodow #etd. Jeeli umowa nie wymaga
wyodrebnienia rachunku bankowego stosujgedodatkowe oznaczenie istrieych kont poprzez
dodatkow literg lub cyfre dla danej inwestycji.

10. Zadania inwestycyjne posiadajéwczas na wikxiwych kontach ksigowych odpowiedni
kod kskgowy (czyli odpowiednie oznaczenia cyfrowe i litel® przypisany w danym roku
tylko i wytacznie do konkretnego zadania inwestycyjnego wsmedisowanego zgodkdow Unii
Europejskiej lub innychzrodet zagranicznych, ktory umowia sporadzenie zestawie badz
wydrukow komputerowych w okéeonym przedziale czasowym ujmgych zdarzenia zwzane
tylko z dar operacy w ramach danego zadania.

11. Zaptata za wykonane roboty inwestycyjne w przypaddy gmina nie otrzymatsrodkow
unijnych, dz z innychzrodet zagranicznych nie byt dokonana zérodkéw witasnych gminy a
w okresie péniejszym nasfpuje refundacja tycBrodkow. Do ewidencji wydatkovsrodkdw

unijnych lub pochodgych z innychzrédet zagranicznych stosujes sszwarty cyfre paragrafu



.7 lub 8" lub ,5"a do srodkow z budetu pastwa ladz wiasnych stosuje siczwart cyfre ,9”
lub 6" .

12. Jednostka wykonuje czyndt objete podatkiem od towarow i ustug —VAT, czyli czysob

wynikajace z zawartych umow cywilnoprawnych etigj VAT.

W zwiazku z powyszym do rozrachunkow z tego tytutu z item Skarbowym oraz do
rozliczen VAT naliczonego i VAT nalenego stay konto 225- ,Rozrachunki z budtami” z
odpowiedn analitylky (,Rozrachunki z bugetami —Podatek VAT - Nakay”, ,Rozrachunki z
budzetami-Podatek VAT- Naliczony ”, ,Rozrachunki z khetmi- Podatek VAT - Rozliczenie”.
Vat naliczony z tytutu zakupow zwdanych ze sprzeda opodatkowaa na podstawie
otrzymanych faktur kggowany jest na stronie Wn konta 225 z analityfrodatek naliczony do
rozliczenia w danym m-cu), a Vat nahy z tytutu sprzedey na podstawie wystawionych faktur
po stronie Ma konta 225 z analitykpodatek naleny do rozliczenia w danym m-cu). Podatek
Vat naleny i naliczony podlegagy rozliczeniu z Urgdem Skarbowym w danym m-cu pod gat
sporadzenia deklaracji Vat-7 za danym m-c przeg§ewuje s¢ na konto 225-,Rozrachunki z
budzetami- Podatek VAT - Rozliczenie”.

Konto 225 mae wykazywg na koniec m-ca saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznadza s

naleenosci ,a saldo Ma stan zobayzen wobec US z tytutu podatku Vat.

Odchylenia pomidzy kontem 225, a naleoscia od urzdu skarbowego lub zobogaaniem
wobec urzdu skarbowego wynikage z tytutu zaokiglen w deklaracji VAT ks¢ggowane s
w pozostate przychody @k zobowiazanie z deklaracji jest #8ze ni wynika z konta 225) lub
koszty operacyjne ( $& zobowiazanie w deklaracji w wyniku zadodglen jest wyzsze nk wynika
z konta 225 ) pod dasporadzenia deklaracji VAT-7 bez klasyfikacji bigtowej.

§6

W urzedzie gminy ujmuje sitakze przychody z tytutu tych dochodéw gminy, ktére sjaljete
w planach finansowych innych jednostek betdwych gminy i wplywaj bezpdrednio na
rachunek bugktu (konto 133),

Sa to w szczegoInii:

-subwencje i dotacje celowe z lnetu pastwa,



-udziaty gminy we wptywach z podatku dochodowego,

-dotacje celowe z patwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe awania realizowane
na podstawie porozumianigdzy jednostkami samagdu terytorialnego.

§7
1. Wydatki na zakup materiatow biurowyckrodkow czystéci, paliwo i opat odnosi siw
koszty na konta zespotu 4 w momencie ich nabycia.

2. Nie dokonuje sirozliczenia w czasie od: ubezpieizprenumerat czasopism, abonamentow.

§8
1. Srodki trwate finansuje sizesrodkow na inwestycje w rozumieniu ustawy o finamsac
publicznych i wydanego na jej podstawie rozpdeenia Ministra Finansow z dnia 02 marca
2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochwdwydatkow, przychodow i rozchodow
orazsrodkéw pochodacych zezrodet zagranicznych (Dz. U. Nr 38, poz. 207) aéak
rozporadzenia Rady Ministrow z dnia 3 lipca 2006 r. w sgeszczegotowych zasad

finansowania inwestycji z budtu pastwa (Dz.U. Nr 120, poz. 831).

2. Srodki trwate (konto 011) —ewidencji na tym konciedfegaj srodki trwate o wartéci
okreslonej w przepisach ustawy o podatku dochodowymsigbgrawnych Dz. U. z 2011 r. Nr
74, poz. 397 z zmianami), w kelize inwentarzowej prowadzonej w systemie komputgnow

3. Srodki trwate umarzaneagaz w roku wedtug stawek amortyzacyjnych ustalbngzepisami
ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz.z\2010 r. Nr 51, poz. 307 ze
zmianami).

W przypadku sprzeds, likwidacji badz nieodptatnego przekazanieodka trwatego umorzenie
naliczane jest na dzi@lokonania transakcjilfz. U. z 2011 r. Nr 74, poz. 397 z zmianami).

4. Umorzeniesrodkow trwatych ksigowane jest na koncie 071 — ,Umorzegiedkow trwatych
oraz wartgci niematerialnych i prawnych” oraz na koncie 40Amortyzacja”. Saldo konta 400

przenosi si na koniec roku obrotowego na konto 860-,Wynik fisawy”.



5. Nie umarza s gruntdw oraz dobr kultury.

§9

1. Jednorazowo przez spisanie w koszty w m@siprzygcia do uytkowania, mog by¢
umarzane:

- odziez i umundurowanie,

- meble i dywany,

- inwentarzzywy;
2. Pozostatesrodki trwate (wyposzenie) o wartéci ponad 500,00 zt i nie przekraczegj 3
500,00zt, ewidencjonuje siw ksiedze inwentarzowej w systemie komputerowym kt@gje na
koncie 013 — ,Pozostat&rodki trwate”. Umarzaneasone w 100 % w momencie oddania do
uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 -Zyzycie materiatéw i energii” (8 4210
.Zakup materiatéw i wypogania”) w korespondencji z kontem 072 — Umorzeroegstatych
srodkéw trwatych , wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliczaych”.
3. Przedmioty, o wartei nie wyzszej ni 500,00 zi, nie podlegajewidencji ilgciowo -
wartgsciowej, prowadzona jest dla nich tylko ewidencg@édiowa, a osoba otrzymaga dany
przedmiot osoBcie kwituje jego odbior. Odpisuje ¢sije jednorazowo w koszty pod dat
przekazania do uzytkowania.
4. Materialy biurowe, ésrodki czystdci i drobne ilgci materialtbw na bimce naprawy
ewidencjonuje siilosciowo. Ich wartécia obchaza sk koszty bezpé&rednio w momencie zakupu.
Materiaty biurowe &rodki czystdci przekazywaneaspracownikom za potwierdzeniem odbioru.
5. Nabywane wart@i niematerialne i prawndgnp. oprogramowanie komputerowe, itp.)
ewidencjonowaneasna koncie 020 — ,Wartgi niematerialne i prawne”. Te , ktore rpayartasc
poczatkowa do 3 500,00 zt vicznie, w miesicu przygcia do uywania umarza sijednorazowo
spisupc cah wartaés¢ w koszty dziatalnféci operacyjnej. Warkei niematerialne i prawne o
wartasci powyzej 3 500,00 zt umarzagsstopniowo zgodnie z obowdujacymi przepisami.
6. Ewidencg szczegétow dla podatkow i dochodéw z tytutu optat za dostanieg wody i odbi6r
sciekdw stanowq komputerowe zbiory danych prowadzone we@ewasci podatkowej przez
ksiggowa podatkows i przez pracownika na stanowisku w dgowasci budzetowej ds.

finansowych (wodadcieki).



7. Przypisu i odpisu dochodoéw higtowych dokonuje gina podstawie wigziwych dowodow
ksiggowych sporzdzonych przez pracownikow merytorycznych realigygh poszczegolne
zadania. Ich obowrkiem jest wystawienie dokumentu przypisu (np. dgcypostanowienie,
pisma naliczajce optaty, faktury, rejestry sprzeya dokumenty wewgtrzne —,Pk”’- Polecenie
ksiggowania i inne) lub odpisu(decyzje w sprawie umbpiaenalenosci, polecenie odpisu
naleznosci przedawnionych, lub nieistotnych i inne) i mdaczne dostarczenie do kgowaci

budzetowej.

CZESC I
Ksiegi rachunkowe

§10

1. Miejsce prowadzenia ksig rachunkowych

Ksiegi rachunkowe Urgdu Gminy i Budetu Gminy Stopnica prowadzongws siedzibie Urzdu
Gminy w Stopnicy przy ul. K&iuszki 2 oraz poza gtévwnsiedzita Urzedu Gminy tj. w
budynku w Wolicy Nr 52A.

2. Okreslenie roku obrotowego i okres6w sprawozdawczych.

1) Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy (art.2d4t, 3 uofp ) natomiast zgodnie z § 18 ust.1
rokiem obrotowym jest rok budtowy.

2) Okresem sprawozdawczym — jest miesi

3) Sprawozdania budtowe sporadzane s na podstawie przepiséw rozpsdzenia Ministra
Finansow z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie spralaazzdci budzetowej (Dz. U. z 2010 r. Nr
20, poz. 103) i rozposglzenia w sprawie sprawozdgednostek sektora finanséw publicznych w
zakresie operacji finansowych wg Rozpmlzenia MF z dnia 4 marca 2010 r. (Dz. U. z 2010 r.
Nr 43, poz. 247),

Przy sporzdzaniu sprawozdania Rb-27S kwartalnego i rocznegolamnie :

-,wykonane” wykazuje & udzialy i podatki Urgdow Skarbowych zgodne z ich sprawozdaniami
Rb-27 .

Sprawozdania bugtowe sporgdzane g przez Zasipce Skarbnika a podpisywane przez Wojta i

Skarbnika hdz osoby wymienione w Instrukcji kontroli i obiegoklmentéw ksigowych.
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Sprawozdanie finansowe jednostkowe oraz bilans kongnia budetu za dany rok spardza
si¢ w terminie 3 miesicy od dnia, na ktory zamykagsksiegi rachunkowe, czyli do 31 marca

roku nasgpnego .

Sprawozdanie finansowe obejmuje:

- bilans urzdu gminy,

- rachunek zyskow i strat (wariant porbwnawczykdu gminy,
- zestawienie zmian w funduszu egz gminy.

oraz:

- taczny bilans obejmagy dane wynikajce z bilansow samaogdowych jednostek

budzetowych.

- taczny rachunek zyskéw i strat obejrpcy dane wynikajce z rachunkéw zyskow i strat

samorzdowych jednostek buetowych,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obepoego dane wynikage z zestawie zmian w

funduszu jednostek buadtowych .

Laczne sprawozdanie finansowe oraz bilans z wykonamiketu przekazuje sido 30 kwietnia

roku nastpnego do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach.
Bilanse sporadza s¢ dla:

— budzetu gminy, (organ),
— urzdu gminy (jednostka budtowa),
— dla wszystkich jednostek bistowych ,instytucji kultury i bugetu gminy sporadza s¢ bilans

skonsolidowany.
Sporadzapc taczne sprawozdanie finansowe oraz bilans skonsodgwaley dokona
odpowiednich wydczen wzajemnych rozlicae migdzy jednostkami, jeeli takie wysgpuja.
Wytaczenia te dotyczw szczegolngci:

1) wzajemnych nalenosci i zobownzan oraz innych rozrachunkdw o podobnym

charakterze,
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2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokamyeh pomidzy jednostkami;
Do ewidencji wyhczen w sprawozdaniu finansowym i bilansie skonsolidoywarstuzy konto
976 ,Wzajemne rozliczenia rdzy jednostkami”.
Nie dokonuje si wytaczen zgodnie z art. 4 ust 1 ustawy o rachunkésiQ jesli nie wywierap
one istotnego wptywu na przedstawienie sytuacjatkaej, finansowej i wyniku finansowego.
Na podstawie art. 51 ust.1 ustawy o rachunkmivastala si prog istotnéci przy sporadzaniu
tacznego sprawozdania finansowego jednostki orandil@konsolidowanego na poziomie
0,10% sumy bilansowej za rok poprzedni. Wowczasmaekonieczngci prowadzenia ewidenciji
na koncie 976. Sprawozdanie finansowe i bilansistilidowany spotgzany jest przez
Zastpce Skarbnika a podpisywane przez Wojta i Skarbnidz losoby wymienione w
Instrukcji kontroli i obiegu dokumentow kgjowych.
W Urzedzie Gminy sporgdza s¢ mieskczne deklaracje ZUS, mieszne deklaracje VAT-7
oraz roczne deklaracje podatku dochodowego od fisg@znych do Urzdu Skarbowego.
3. Technika prowadzenia ksig rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Urgdu Gminy i Budetu Gminy Stopnica prowadzone sv wers;ji
komputerowe] w ¢gzyku polskim i w walucie polskiejPowinny by prowadzone rzetelnie ,
bezbkdnie i na bieaco w oparciu o plany kont dla Bgetu i Urzdu Gminy w Stopnicy
(zahcznik Nr 1 i Nr 2 do niniejszego zadzenia). Ostateczne zamkggie i otwarcie ksig

rachunkowych jednostki naguje do dnia 30 kwietnia roku naghego.

§11

1. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
1) Ksiegi rachunkowe otwiera sina dzié@ rozpoczcia dziatalndéci, na pocztek kazdego
nastpnego roku obrotowego. Prowadz rachunkowé&t przy wyciu komputera bilans
zamkngcia zostaje automatycznie przeniesiony na bilawamia.
2) Przeniesienie takie musi bydokumentowane wydrukiem zawieygym zestawienie obrotéw
i sald bilansu otwarcia, ktére jednoémee spetnia ral sprawdzianu poprawKld, ciagtosci
i kompletngci zapisOw obrotow i sald bilansu zaméeia z zestawieniem obrotow i sald bilansu
otwarcia. W przypadku zmiany zakresu prowadzoagtdingci przez jednostkorganizacyja
(urzad gminy) bilans otwarcia nie zostd zmodyfikowany ¢cznie w zwizku z przegciem
naleznosci, zobowazan i majatku trwatego.
3) Rozpoczcie ewidencji komputerowej w trakcie roku jestaioe pod warunkiem:

— wprowadzenia bilansu otwarcia na poszczegolneakont

— wprowadzenia obrotéw kont bilansowych i wynikowyzd okres od poatku roku do dnia

wprowadzenia ewidenciji (dla ustalenia obrotow rgch),
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— uzgodnienia zestawie obrotéw i sald prowadzonycheaznie z zapisami zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonych do komputera za okikepocatku roku, do dnia przégia
na ewidengj komputerow.

§12

1. Sposoéb prowadzenia kgg rachunkowych.

1) Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolamzyctyfrowymi okrelony zostat
w rozporadzeniu Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010r. g&niejszymi zmianami)., w
sprawie szczegolnych zasad rachunkaworaz planéw kont dla budtu pastwa, budetow
jednostek samosdu terytorialnego, jednostek hietowych, samomtowych zaktaddw
budzetowych, péstwowych funduszy celowych oraz qs@wowych jednostek budtowych
majacych siedzih poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. 2040, Nr 128, poz. 861
zZ p&n. zm.) oraz w Rozposdzeniu MF z dnia 19 stycznia 2012 roku zmiegggin w/w
rozporzdzenie.

Maze by on ograniczony jedynie o konta shoe do ksigowania operacji gospodarczych,

nie wystpujacych w jednostce lub uzupetniony o konta nighie, zgodne co do #@

ekonomicznej z odpowiednimi kontami syntetycznymi wykazu kont. Ksigi rachunkowe

prowadzi s¢ w oparciu o plany kont dla Gminy i UWidu Gminy Stopnica ( Za¢znik Nr 1 i 2)

2) Do ewidencji ksiggowego wykonania bugtu shia takze konta analityczne. Pierwsze trzy
znaki & numerami konta syntetycznego z planu kont.

3) Wykaz kont mae by uzupetniany w miar potrzeby o wiéciwe konta obow4zujace w

jednostkach bugttowych i organie gminy.

§13

1. Wykaz ksiag rachunkowych.

1) Urzad Gminy w Stopnicy prowadzi ksii rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug
witasnego w/w systemu komputerowego oraz w siedzioeza budynkiem Urdu Gminy w
miejscowdci Wolica 53A.

2) Kskgi rachunkowe obejmaj

13



a) dzienniki,
b) konta kstgi gtdbwnej (ewidencja syntetyczna) ,w ktorej obgzuije ugcie kazdej operacii
zgodnie z zasadpodwaOjnego zapisu,
c) konta ksig pomocniczych (ewidencji analitycznej),
d) zestawienie obrotow i sald kont égii gltdwnej oraz zestawienie kont kgipomocniczych,
e)wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (koksiag inwentarzowych stanowizestawienia
obrotow i sald kont kgDi gléwnej oraz sald kont kgl pomocniczych).
3) Ksiegi rachunkowe powinny gy
a) trwale oznaczone nazwednostki,
b) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,
C) przechowywane starannie w ustalonej kol&no
4) Zapisy w ksggach rachunkowych prowadziesw jezyku polskim i w walucie polskiej,
powinny by one dokonywane w sposéb trwaly , bez pozostawien&sc pozwalajcych na
pézniejsze dopiski lub zmiany.
W ksiggach rachunkowych ujmuje ¢si wszystkie wynikajce z zaistnialych zdarze
gospodarczych w oparciu o przethoe do dnia 8 naginego miesica dowody ksigowe
dotyczice danego okresu sprawozdawczego w celu dotrzyniammanow sprawozdawczych. W
przypadku, gdy faktury, rachunki i inne dowody stammce dowodd ksigowy zostan
przedizone do ksigowdasci po 8 dniu miegica nasipujacego po miegcu, w ktorym je
wystawiono, nie ujmuje siich w ewidencji kosztéw i zobowzah danego miegca . Ujmowane
one leda w kskgach rachunkowych w miegu ich dostarczenia, pod datvptywu do
ksiegowasci budzetowe.
5)Wydruki komputerowe powinny skiaélasic z automatycznie numerowanych stron,
Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz bymowane na kolejnych stronach w sposabtgiw
roku obrotowym i 0znaczone nagwrogramu.
6) Zapisy ksggowe powinny zawiekaco najmniej:
a) dat dokonania operacji,
b) okre&lenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowoduggswego, stanowtcego podstaw
zapisu ksigowego oraz jego datjezeli rozni sig ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty
tekst, skrot lub kod opisu operacji, z tyra stosowanie skrétéw lub kodéw uwarunkowane

jest posiadaniem pisemnego dijienia ich tréci:
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C) zapisy systematyczne dokonywane wegach rachunkowych muszby¢ powiazane z
zapisami chronologicznymi, w sposob wynd@j ze stosowanej techniki prowadzeniaagsi
rachunkowych,

d) Zdarzenia , ktore naglity w danym miesicu (okresie sprawozdawczym) ujmowanevs
nim chronologicznie :

- zapisy g kolejno numerowane wagu roku, co pozwala na ich jednoznaczne paanie ze

sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ¢gpwymi,

- sumy zapisow (obroty) liczona & sposob agty,

- obroty dziennikagzgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald ksirigi gtownej.
7) Dziennik powinien zawieta

a) kolejra numerag dziennika,

b) obroty dziennika miestznie oraz narastgfjo w miesacach i w roku obrotowym. Zeli
prowadzonych jest kilka dziennikow, woéwczas aglesporadzi¢ zestawienie zawieraje
obroty poszczegélnych dziennikdw oraz igbzine obroty miegczne i narastage.

8) Zbior danych kont kghi gtownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbi@pisow w porzdku

systematycznym z zachowaniem chronologii, na kdnfaezewidzianych w zaktadowym planie

kont. Zapisy na kontach kgji gtdwnej winny by uprzednio lub réwnolegle dokonane w

zapisach w dzienniku zgodnie z zaggmbdwdjnego zapisu. Zbiér danych kontekgigtownej

uzgadnia si

z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont wirny¢ zgodne z obrotami dziennika.

9) Zestawienie obrotdéw i sald kgi gtdwnej za dany miest sporadzane (wydrukowanealz

przeniesione na inny &oik danych ) jest nie giej niz do 25 dnia nagpnego miesica za

zestawienie obrotéw i sald za caly rok spdezane (drukowane i przenoszone na innynito
danych) jest w terminie 85 dni od zakaenia roku obrotowego.

10) Korygowanie zapisOw po zamkoiu okresu sprawozdawczego rgstie na podstawie

dowodu wewntrznego PK — polecenie kgjowania.
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§14
1. Konta ksiag pomocniczych.

1) Konta ksig pomocniczych (ewidencja analityczna) winny lpyowadzone co najmniej dla:
a) srodkow trwatych, wartgéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanychngth odpisow
umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jegsigdze inwentarzowej,
b) rozrachunkéw z kontrahentami,
c¢) rozrachunkow z pracownikami,
d) kosztow, dochoddw i innych istotnych dla jedkosktadnikow magtku.
Sumy sald kont pomocniczych winnydzgodne z saldami wdaeiwych kont ks¢gi gtdwne;.
2) Konta ksig pomocniczych, skace uszczegotowieniu i uzupetnieniu zapisowegsgtownej,
prowadzi st w porzadku chronologicznym, jako wyoglonione zbiory danych w ramach kont
ksiegi gtdwnej, wowczas suma sald patkowych i obrotdw na kontach kg pomocniczych
stanowi saldo poatkowe i obroty odpowiedniego konta &gi gtowne;j.
3) Przy prowadzeniu kgji systemem komputerowym, wydruki komputerowe pawibye:
a) trwale oznakowane nazyednostki, ktérej dotycgi zrozumiah nazwy danego rodzaju ksji
rachunkowej,
b) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do muedidaty sporgdzenia,

C) powinny mi€ automatycznie numerowane strony z oznaczenienwgzej i ostatnie;.

§15

Zestawienie obrotow i sald spadzone na podstawie zbioréw danych kont#isgtownej ,

powinno zawieré&

-symbole lub nazwy poszczegéinych kont,

-salda kont na dzfeotwarcia ksig rachunkowych i sumsald,

-obroty Wn i Ma miesiczne i sum obrotéw,

-obroty Wn i Ma narastago od pocztku roku obrotowego oraz ich sgm

-salda kont na koniec migsa i iczm sune sald.
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§16

Konta pozabilansowe pelwytacznie funkcg informacyjno-kontrola. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodugmian w sktadnikach aktywéw i pasywéw. Obamije na nich zapis
jednostronny , ktéry nie podlega uzgodnieniu z izikiem ani innym urgdzeniem

ewidencyjnym.
8§17

W uzasadnionych przypadkach ptatcigprzelewowych dokonujegha podstawie zaméwie
zlecen \ktOre dokcza s¢ do przelewu a otrzymana faktura po dokonanej ptairksiggowana
jest w koszty.

§18
1. Wycena aktywow i pasywow.

Aktywa i pasywa jednostki wyceniagswg zasad oki&onych w ustawie o rachunkowia
przedstawionych pomej:

1) srodki trwatle oraz wartei niematerialne i prawne wyceniagsna dzié bilansowy w
zaleznosci od tego, w jaki sposob zostaly one petsj(nabyte, wytworzone, otrzymane
w formie darowizny), tj. wedtug:

- cen nabycia lub kosztow wytworzenia lub wacioprzeszacowanej po aktualizacji wyceny,

lub wg ceny sprzeds takiego samego lub podobnego przedmiotu pomrmiejgzh 0 odpisy

amortyzacyjne lub umorzeniowe oraz o odpisy zitytiwatej utraty wartéci;

Wyceny wedtug ceny sprzedatakiego samego lub podobnego przedmiotu dokosigjgezeli
nie jest maliwe ustalenie ceny nabycia sktadnika aktywow, saszegOlnéci przyjetego
nieodptatnie, w tym w drodze darowizny.

Srodki trwate stanowice wtasnéé jednostki otrzymane na podstawie decyzjisstaego organu
Sa wyceniane w wartei okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz warkxi niematerialne i prawne umarza Siamortyzuje jednorazowo za
okres catego roku w grudniu.

Nowo przygte srodki trwate oraz wartei niematerialne i prawne umarzg siraz amortyzuje,
poczwszy od nagjpnego miesica po miegicu, w ktérym przyjto je do uywania.

Nabyta aktualizacja lub modyfikacja oprogramowapiaeprowadzona przez osoby trzecie
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niezwiazana z udzieleniem nowej licencji ani przeniesienipraw autorskich zaliczana jest
bezpadrednio w koszty. Modyfikacja oprogramowania, ktOrdaze Sk z udzieleniem nowej
licencji lub przeniesieniem praw autorskich, stansamodzielny tytut wartci niematerialnych

i prawnych.

2) srodki trwale w budowie, wycenia esina dzié bilansowy w wysokéci ogétu kosztow
pozostajcych w bezpérednim zwazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
0 odpisy z tytutu trwatej utraty wadai;

3) udziaty w innych jednostkach oraz inne inwesty@éczone do aktywéw trwatych wycenia
si¢ na dzié bilansowy — wg cen nabycia pomniejszonych o odgisgwodowane trwat
utrat ich wartdgci , czyli w cenach nabycia netto, lub w wadio godziwej, a wic
w kwocie, za jak dany sktadnik aktywéw moégtby bBywymieniony, a zobowizanie
uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pozy zainteresowanymi idobrze
poinformowanymi, niepowgzanymi ze sopstronami.

4) udzialy w jednostkach podpadkowanych na dziebilansowy wg zasad jak w pkt. 3), z

tym ze udzialy zaliczane do aktywow trwatych mdgy¢ wycenione metagdpraw witasnéci, z
uwzgkdnieniem zasad wyceny oklenych w art. 63 ustawy o rachunko$eq pod warunkiem
ze kedzie ona stosowana jednolicie wobec wszystkichgetek podporakowanych.

5) inwestycje krétkoterminowe (np. udziaty i ak¢gj@ma dzié bilansowy— wg ceny (warfoi)
rynkowej albo ceny nabycia zalge o tego, ktora jest ¥gza ,

6) nalenosci i udzielone payczki na dzié bilansowy — w kwocie wymagsaiej zaptaty, z
zachowaniem ostémaosci, z tym ze odsetki ujmuje siw ksiegach nie péniej niz na koniec
kazdego kwartatu.

7) zobowazania na dzie bilansowy- w kwocie wymaganej zaptaty z tym odsetki ujmuje si
w ksiegach nie péniej niz na koniec kadego kwartatu, lub warfgi godziwe;.

8) kapitaty (fundusze) wiasne oraz pozostate aktypwasywa na dziebilansowy wg wartéci

nominalnej.

9) rzeczowe sktadniki matku obrotowego wg ceny nabycia lub kosztow wytwaoiaenie
wyzszych od cen ich sprzedanetto na dzig bilansowy;
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2. Zasady ustalania wyniku finansowego:

1. Wynik finansowy ustalany jest w wariancie porémazym rachunku zysku i strat na koncie
860 ,Wynik finansowy”.

1) Ewidencja kosztow dziatalgoi podstawowej prowadzona jest na kontach zespbiti.,wg
rodzajow kosztow i jednocgeie w podziatkach klasyfikacji budtowej wydatkow oraz
kosztow amortyzacfrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych , od ktorych
odpisy umorzeniowe i amortyzacyjngrgaliczane raz w roku wg stawek amortyzacyjnych.

2) Ewidencja przychoddéw i kosztow ich uzyskaniavymdzona jest w zespole ,,7"kont z
uwzglkdnieniem podziatek klasyfikacji budtowej dochodéw:

- z przychodéw z tytutu dochodéw hietowych,
- z przychodow i kosztéw finansowych,
- z pozostatych przychodow i kosztéw operacyjnych,
2. Na wynik finansowy sktadajpic przeksggowania sald kont zespotu ,4”oraz kont zespotu ,,7”.

3. W rachunku zysku i strat (wariant poréwnawczy3&y ugte w 88 wydatkéw podposdkowane g do

wihasciwych pozycji kont kosztéw rodzajowych.

CZESC IV
Postanowienia kaicowe
819

1. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku @icenia programu komputerowego
nastpuje wyhcznie ,recznie” i rowniez w tym przypadku naley sporadzi¢ wydruk zestawienia
obrotéw i sald wprowadzonego bilansu otwarcia, jafrawdzianu poprawlo ciagtosci

i kompletngci zapisOw z zestawieniem obrotéw i sald bilansmlzziccia.

2. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie autommtggo przenoszenia na pgi&z roku
nastpnego, sald kont figuragych na koniec roku obrotowego pod warunkieme, jest

mozliwo$¢ stwierdzeniarodta pochodzenia zapisow pierwotnych z roku uleigg} a
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obowigzujacy program zapewnia sprawdzenie prawidtevo przetwarzania danych i
kompletnaci zapisow.

3. Obowhzujace wydruki powinny zawieta zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczénie spetnia ral sprawdzianu poprawlo ciagtosci i kompletngci zapisow

obrotéw i sald bilansu zamktia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.

§20

Kompletne ksigi rachunkowe drukowane sie p&niej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowane z wydrukiem uznajegprzeniesienie téei ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nénik danych zapewniajcy trwatas¢ zapisu informacji , przez czas nie krétszy
niz 5 lat , liczc od pocatku roku nasipujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory

dotyca.
§21
1. Przechowywanie zbiorow.

1. W sposob trwaty (50 lat) przechowywanedokumenty ptacowe (listy ptac, karty
wynagrodze, albo inne dowody ,na podstawie ktorych gasje ustalenie podstawy wymiaru
emerytury lub renty), licxc od dnia , w ktorym pracownik przestat pracéwadanego ptatnika
skiadek na ubezpieczenie spoteczne (art. 125 & ustawy z dnia 17 grudnia 1988 roku o
emeryturach i rentach z FUS , t.j. Dz. U. z 2009rr153, poz. 1227 ze zmianami).

2. Okresowemu przechowywaniu podlegaj.in.:

- dowody ksggowe dotyczcesrodkéw trwatych w budowie, pyczek, umoéw handlowych,
roszczé dochodzonych w poghowaniu cywilnym lub olgitych posg¢powaniem karnym albo
podatkowym - przez okres 5 lat pod pgikm roku nasipujacego po roku obrotowym, w
ktérym operacje , transakcje i pgsbwania zostaty ostatecznie zakmaone ,sptacone lub ulegty

przedawnieniu,

- dokumentacja przgjego sposobu prowadzenia rachunkéeve-kategoria archiwalna A,
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- ksiggi rachunkowe , dokumenty inwentaryzacyjne orazogtate dowody kggowe i

dokumenty, sprawozdania finansowe —kategoria amhavA,

- dokumentacja zwrzana z projektami finansowanymi g@dkdéw Unii Europejskiej i innych
panstw oraz organizacji madzynarodowych jest przechowywana przez okresstakmg w
wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniegmmmu lub instrukcjach dotygzych
zrédet finansowania danego projektu albo w umowimfinansowanie , chyhae przepisy
krajowe zaktadaj dtuzszy okres przechowywania niektdrych z nich, totgtd dokumentéw

stosuje si odpowiednio przepisy krajowe;

§22
Udostepnianie danych i dokumentow:

Udostpnianie sprawozdaefinansowych i bugetowych oraz dowodow kgjowych , ksig

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachwrikoi jednostki ma miejsce:

- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierdwajednostki lub upowanionej przez niego

o0soby

- poza siedzip jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierowng@nostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawiegaggo spis wydanych dokumentéw;

21



Zatacznik Nr 1 do Zasad (polityki) Rachunkowdci

Wykaz kont

dla budzetu Gminy Stopnica

Konta bilansowe

Numer Nazwa konta Uwagi
konta
1. 2. 4,
Bank aktualnie
133 Rachunek budetu obstugujcy budzet
jednostki
Prowadzone w podziale n
134 Kredyty bankowe poszczegolne kredyty
zachgnicte w bankach
135 Rachunekrodkow na
niewygasajce wydatki
299 Rozliczenie dochodow Prowqqlzone o@bnie dlia
budzetowych kazdej jednostki
993 Rozliczenie wydatkéw Prongzone o@bnie dla
budzetowych kazdej jednostki
224 Rozrachunki buzetu
Rozliczenie niewygasagych
225 wydatkow
240 Pozostate rozrachunki
250 Naleznosci finansowe
Prowadzone w podziale n
poszczegodlne pryczki
260 Zobowizania finansowe zachgnicte w

Wojewodzkim Funduszu

OchronySrodowiska i

a

a
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Gospodarki Wodnej w
Kielcach

Odpisy aktualizujce

290 .
naleznosci
Wg klasyfikaciji
901 Dochody budetu budzetowej
902 Wydatki bucketu
903 Niewykonane wydatki
904 Niewygasajce wydatki
909 : o o,
Rozliczenia midzyokresowe| (np. subwencjadaviatowa)
960 Skumulowane wyniki buzktu
1 . .
% Wynik wykonania budetu
962 Wynik na pozostatych
operacjach
Konta pozabilansowe
Zgodnie z uchwatami
991 Planowane dochody bgetu |rady i zaradzeniami
woijta,
992 Planowane wydatki Zgodnie z uchwatami

budzetowe

rady i zaradzeniami
wojta
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Zasady funkcjonowania kont
dla budzetu Gminy Stopnica

cze$¢ opisowa Zahcznika Nr 1
do Zasad (polityki ) rachunkowdci

Konta bilansowe

1. Konto 133 — ,Rachunek budetu”

Konto 133 stiay do ewidencji operacji pieginych dokonywanych na bankowych rachunkach

budzetu.

Zapisy na koncie 133 dokonywang \wytacznie na podstawie dowodow bankowych i musz

by¢ zgodne z zapisami w kgjowasci banku. W razie stwierdzenia ¢y w dowodzie

bankowym, ksiguje sé sumy zgodnie z wyggiem, natomiast tdice wynikajpce z bédu
odnosi s¢ na konto 240, jako ,sumy do wyjaienia’. R&nice te wykstgowuje s¢ na podstawie
dokumentu bankowego, zawiefeggo sprostowanie ddu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje¢sivptywy srodkdéw piengznych na rachunek budtu,

w tym réwniez splaty dotycace kredytu udzielonego przez bank na rachunkuzdtudoraz

wpltywy kredytéw przelanych przez bank na rachunatzbtu, w korespondenciji z kontem 134.

Na stronie Wn konta ujmujegsiakze w szczegolnii:

-wptywy srodkéw z tytutu dochodow budtowych realizowanych przez adz i podlegte

jednostki budetowe w korespondencji z kontem 222,

-wptywy z tytulu dochodow budctowych realizowanych przez gy skarbowe w

korespondencji z kontem 224,

-wptyw udziatow w podatku dochodowym od o0so6b fizygeh na konto jednostki samadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,

-wptywy subwenciji i dotacji celowych z buetu pastwa , funduszy celowych i z bietu innych
jst w korespondenciji z kontem albo 901, (zatkiem subwencji otrzymanej w grudniu za
styczé nastpnego roku w korespondenciji z kontem- 909),

-wptyw $rodkow z budetu Unii Europejskiej oraz niepodlegaeych zwrotowi zezrédet
zagranicznych (jeli umowa nie wymaga wyogbnienia rachunku bankowego),
w korespondencji z kontem 901,

-wptywy odsetek od rachunkéw bankowych, w koresgomjl z kontem 901,

-wptywy z tytutu zacagnictych paryczek, w korespondencji z kontem 260,

-zwroty udzielonych poyczek z budetu, w korespondencji z kontem 250,

- wplywy srodkow niewykorzystanych z rachunkérodkow wydatkow niewygasagych,

w korespondenciji z kontem 135,

-zwroty srodkéw pienéznych dokonane przez podlegte jednostkizmidwe, w korespondenciji z

kontem 223;

Na stronie Ma konta 133 ujmujegswyptaty z rachunku bugtu, w tym rownie wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bankanhunku bugetu (saldo kredytowe
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konta 133) oraz wyptaty z tytutu sptaty kredytu gdlanego przez bank na rachunek 1mid,
w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma ujmuje sitakze w szczegolnii:
-okresowe przelewysrodkéw piengznych na rachunki uedu i podlegtych jednostek
budzetowych na realizagjplanowanych do realizacji wydatkow biatiowych, w korespondencji
z kontem 223,
-przelewysrodkow na rachunek wydatkow niewygaggich w korespondencji z kontem 135,
-udzielone z bugktu payczki w korespondenciji z kontem 250,
-spiaty zacignietych pazyczek w korespondenciji z kontem 260,
-przelewy dochoddéw budtowych zwizanych z realizagj zada& z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadazleconych jednostce samadu terytorialnego odbnymi ustawami
na rachunek bugbtu pastwa, w korespondencji z kontem 224,
-przelewy dochodéw budtowych zwizanych z realizagj zada& z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadazleconych jednostce samadz terytorialnego ogdbnymi ustawami
na rachunek bugtu innej jednostce samaou terytorialnego, w korespondenciji z kontem 224 |
-zwrot dotacji celowych, w korespondencji z kont2ga,
Na koncie 133 ujmuje sirébwniez lokaty dokonywane z&odkdéw rachunku bugbtu.
Ewidencja szczeg6towa do konta 133 zdoy¢ prowadzona wedtug patszych rachunkow
budzetu:

— rachunku podstawowego,

— rachunku lokat terminowych,
- rachunkgrodkéw pomocowych (jeeli zgodnie z umow jest wymaog wydzielenia tych
srodkow).
Konto 133 mae wykazywa w ciagu roku saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza staodkéw piengznych na rachunku budtu, a saldo Ma konta

133 — kwot wykorzystanego kredytu bankowego, udzielonegozpbzak na rachunku baetu.
Na koniec roku saldo konta 133 musib¥n, poniewa kredyt na rachunku badtu powinien
by¢ sptacony w tym samym roku, w ktérym zostat zgnicty.

2. Konto 134 — ,Kredyty bankowe”

Konto 134 stiay do ewidencji kredytow bankowych zaghigtych na finansowanie buadtu.

Po stronie Wn konta 134 ujmuje: siptat lub umorzenie kredytu.

Po stronie Ma konta 134 ujmujegskredyt bankowy na finansowanie lhaetu oraz odsetki
od kredytu bankowego.

Konto 134 mae wykazywa saldo Ma, oznaczgje stan kredytu (zadtanie) przeznaczonego na
finansowanie bugktu (tj. kredyt i odsetki od kredytu).

Ewidencja szczeg6towa do konta 134 powinna diwd¢ ustalenie stanu zadienia wedtug
umow kredytowych.

3. Konto 135 — ,Rachunelkérodkéw na niewygasajce wydatki”

Konto 135 stay do ewidencji operacji pieginych na rachunku bankowyfnodkéw na wydatki
niewygasajce.

Zapisy na koncieasdokonywane wycznie na podstawie dokumentow bankowych, waziui z
czym musi zachodzizgodnd¢ zapisow mgdzy jednostk a bankiem.
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Na stronie Wn ujmuje siwptywy srodkow piengznych na rachunegrodkdéw na niewygasage
wydatki w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma ujmuje siwyptaty z rachunkuérodkow na niewygasage wydatki na pokrycie
wydatkow niewygasagych, w korespondencji z kontem 225.

Konto 135 wykazuje saldo Wn oznacgag stansrodkow pieneznych na rachunkérodkéw na
niewygasajce wydatki.

4. Konto 222 — ,Rozliczenie dochodow bugttowych”

Konto 222 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki dochoddéw biadowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujezsiochody budetowe zrealizowane przez jednostki betwe

w wysokaci wynikajacej z okresowych sprawoztl#ych jednostek, w korespondencji z kontem
901.

Na stronie Ma konta 222 ujmujeggprzelewy dochodow budtowych na rachunek bietu,
dokonane przez jednostki btelowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencg szczegotow do konta 222 prowadzi giw sposéb umaiwiajacy ustalenie stanu
rozliczer z poszczegOllnymi jednostkami kaetowymi , z tytulu zrealizowanych przez nie
dochodoéw bugetowych.

Konto 222 maee wykazywé& dwa salda . Saldo Wn konta 222 oznacza stan zogainych
dochodéw bugetowych obgtych okresowymi sprawozdaniami , lecz nieprzekazhnya
rachunek bugktu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodowzdétasvych przekazanych przez jednostki
budzetowe na rachunek bizetu, lecz nieoltych okresowymi sprawozdaniami.

5. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow budetowych”

Konto 223 stay do ewidencji rozliczé z jednostkami bugttowymi z tytutu dokonanych przez
te jednostki wydatkéw bugtowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmujegsirodki przelane z rachunku bistu na pokrycie wydatkow
jednostek buzetowych, w korespondenciji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmujegsivydatki dokonane przez jednostki lietbwe w wysokeéci
wynikajacej z okresowych sprawoztléych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencg szczegotow do konta 223 prowadzi giw sposéb umaiwiajacy ustalenie stanu
rozliczen z poszczegolnymi jednostkami edowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
srodkéw pientéznych, przeznaczonych na pokrycie realizowanych zorrmée wydatkow
budzetowych.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelangobdkéw na rachunki bigce jednostek
budzetowych, lecz nie wykorzystanych na pokrycie wydatibbudzetowych.

6. Konto 224 — ,Rozrachunki budzetu”

Konto 224 sty do ewidencji rozrachunkéw z innymi hietami, a w szczegoldoi:

1) rozliczen dochodow bugketowych realizowanych przez gy skarbowe na rzecz jednostki
samorzadu terytorialnego (bucbtu),

2) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innjcialzetow,
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3) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji,

4) rozrachunkoéw z tytutu dochodow pobranych nazzearetu pastwa.

Ewidencja szczeg6towa do konta 224 powinna #liwdé ustalenie stanu naleosci |
zobowhzan wedtug poszczegolnych tytutbw oraz wedtug poszélregh budetow.

Konto 224 mae wykazywg dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan saadéci, a saldo Ma konta 224 — stan zobgeeh budzetu
z tytutu pozostatych rozrachunkow.

7. Konto 225 — ,Rozliczenie niewygasagych wydatkéw”

Konto 225 stay do ewidencji rozlicze z jednostkami bugttowymi z tytutu zrealizowanych
przez te jednostki niewygasaych wydatkow.

Na stronie Wn konta 225 ujmujec¢sirodki przelane z rachunku bigtu na pokrycie
niewygasajcych wydatkow jednostek baetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmujeg¢siwydatki zrealizowane przez jednostki bhatbwe w
korespondencji z kontem 904 oraz przeletsgdkow niewykorzystanych w korespondencji z
kontem 135.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 225 pmveaapewrd mozliwosé ustalenia stanu
rozliczer z poszczegolnymi jednostkami baadowymi z tytutu przekazanych igrodkéw na
realizac¢ zadania niewygasajych wydatkow.

Konto 225 mae wykazywg& saldo Wn, ktére oznacza stan nierozliczonyaiodkow
przekazanych jednostkom higlowym na realizagjniewygasajcych wydatkow.

8. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Konto 240 shlay do ewidencji innych rozrachunkéw zmanych z realizagj budzetu, z
wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczeujmowanych na kontach 222, 223, 224, 225,250, 260.
Ewidencja szczeg6towa do konta 240 powinna tliwd¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegodlnych tytutdw oraz wedtug kontrahentéw.

Konto 240 mae wykazywg dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan sadéci, a saldo Ma konta 240 — stan zobgmeh z tytutu
pozostatych rozrachunkoéw.

9. Konto 250 — ,Nalenosci finansowe”

Konto 250 stay do ewidencji nalenosci zaliczanych do nakmosci finansowych,
a w szczegolnai z tytutu udzielonych poyczek.

Na stronie Wn konta 250 ujmujegspowstanie i zwikszenie nalenosci finansowych, a na
stronie Ma — ich zmniejszenie.

Ewidencja szczegoétowa prowadzona do konta 250 pwwiapewrd mozliwosé ustalenia stanu
naleznosci z poszczegdlnymi kontrahentami wedtug tytutdvemaosci.

Konto 250 mae wykazywa& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irad&ci finansowych, a saldo
Ma stan nadptat z tytutu naieosci finansowych.
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10. Konto 260 — ,Zobowjzania finansowe”

Konto 260 stay do ewidencji zobowizan zaliczanych do zobowzan finansowych, z wytkiem
kredytow bankowych, a w szczegoéob z tytutu zacignictych payczek i wyemitowanych
instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmujegsivartaés¢ sptaconych zobowzan finansowych, a na stronie
Ma - zacagnigtych zobowazan finansowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 260 pmavaapewrd mozliwosé ustalenia stanu
zobowhzan z poszczegoblnymi kontrahentami wedtug tytutéw zelagan.

Konto 260 mae wykazywé& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconychwzeiesn
finansowych, a saldo Ma — stan zapiigtych zobowazan finansowych.

11. Konto 290 — ,, Odpisy aktualizupce nalenosci”

Konto 290 sty do ewidencji odpiséw aktualizgych nalenasci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsgimniejszenie wartei odpisow aktualizajcych naleénosci ,a
na stronie Ma wartg odpisow aktualizajcych nalenaosci.

Ewidencji dokonuje siraz w roku na dzie 31.12 dla udzielonych przez gmipazyczek w
korespondencji z kontem 250.

12. Konto 901 — ,Dochody budetu”

Konto 901 sty do ewidencji osighigtych dochoddw bugktu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmujegsprzeniesione w kacu roku, sumy oggnietych dochodoéw

budzetu jednostki samogdu terytorialnego na konto 961.

Na stronie Ma konta 901 ujmujezsiochody budetu:

1) na podstawie sprawozatd®ud-etowych jednostek budtowych, w korespondencji z kontem
222,

2) na podstawie sprawozitlannych organéw w zakresie dochodow betd, w korespondencji z
kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkéw z innymi buadtami za dany rok budtowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutéw, w szczegdéléa subwencje i dotacje, w korespondencji z kont&®; 1

5) pochodzce zezrodet zagranicznych niepodlege¢ zwrotowi, w korespondencji z kontem
133;

6) pochodzce z budetu Unii Europejskiej, w korespondenciji z konten313

Ewidencja szczegbtowa do konta 901 powinna iliwia¢ ustalenie stanu poszczegdllnych

dochoddw bugetu wedtug podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sposhgnietych dochoddéw budktu za dany rok.

Pod dai ostatniego dnia roku buadtowego saldo konta 901 przenosirsa konto 961.

13. Konto 902 — ,Wydatki budzetu”

Konto 902 sty do ewidencji dokonanych wydatkow biedu.

Na stronie Wn konta 902 ujmujec¢swydatki jednostek bugtowych na podstawie ich
sprawozda budzetowych, w korespondencji z kontem 223,
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Na stronie Ma konta 902 ujmujeggdrzeniesienie, w ki@wu roku, sumy dokonanych wydatkow
budzetu na konto 961.

Ewidencja szczegb6towa do konta 902 powinna iliwtaé¢ ustalenie stanu poszczegdlnych
wydatkow budetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza spdokonanych wydatkéw budtu za dany rok.

Pod dai ostatniego dnia roku budtowego saldo konta 902 przenosirsa konto 961.

14. Konto 903 — ,Niewykonane wydatki”

Konto 903 shay do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzdmyto realizacji w latach
nastpnych,

Na stronie Wn konta 903 ujmuje¢swartas¢ niewykonanych wydatkéw zatwierdzonych do
realizacji w latach nagbnych w korespondencji z kontem 904.

Pod dai ostatniego dnia roku budtowego saldo konta 903 przenosirsa konto 961.

15. Konto 904 — ,Niewygasajce wydatki”

Konto 904 sty do ewidencji niewygasagych wydatkow.

Na stronie Wn konta 904 ujmuje:si

1) wydatki jednostek bugtowych dokonane w giar planu niewygasagych wydatkow,
na podstawie ich sprawozdhudzetowych, w korespondencji z kontem 225,

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasggh wydatkéw na dochody bzetowe.
Na stronie Ma konta 904 ujmuje;siielkos¢ zatwierdzonych niewygasayych wydatkow.
Konto 904 meée wykazywaé saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygagah

wydatkow lub do czasu wygaiccia planu niewygasagych wydatkow.

16. Konto 909 — ,Rozliczenia mgdzyokresowe”

Konto 909 sty do ewidencji rozliczé migdzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmujegsioszty finansowe stanowge wydatki przysztych okresow
(np. odsetki od zaggnictych kredytow i payczek w korespondencji z kontami 134 lub 260), a
na stronie Ma — przychody finansowe stanmeidochody przysztych okreséw ( np.: subwencje i
dotacje przekazane w grudniu a doteez nasipnego roku buzketowego).

Ewidencja szczegOlowa do konta 909 powinna iiw¢ ustalenie stanu rozlicae
migdzyokresowych wedtug ich tytutow.

Konto 909 mae wykazywa saldo Wn i Ma.

17. Konto 960 — ,Skumulowane wyniki budetu”

Konto 960 sty do ewidencji stanu skumulowanych wynikow beti gminy.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidenafiragi dotyczacych zmniejszenia
lub zwigkszenia skumulowanych wynikow hietu gminy.

W szczegoélnéci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmujeec spod dai zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania bhiedlu odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

29



Konto 960 mae wykazywé dwa salda.
Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanegoytieftidzetu, a saldo Ma konta 960 — stan
skumulowanej nadwaki budzetu.

18. Konto 961 — ,Wynik wykonania budzetu”

Konto 961 stiay do ewidencji wyniku wykonania buaetu, czyli deficytu lub nadwki.

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego na stronie Wn konta 961 ujmuje gizeniesienie
poniesionych w agu roku wydatkow buzktu, w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondenciji z konter8.90

Pod dai ostatniego dnia roku badtowego na stronie Ma konta 961 ujmuje gizeniesienie
zrealizowanych w agu roku dochodow bugtu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegotowej do konta 961 wygualria s¢ zrodta zwikszer i rodzaje zmniejsze
wyniku wykonania bugetu, stosownie do potrzeb sprawozdawvicizo

Na koniec roku konto 961 me wykazywa dwa salda. Saldo Wn oznacza stan deficytuétudg
a saldo Ma — stan nadwki.

W roku nastpnym, pod dat zatwierdzenia sprawozdania z wykonania4atd, saldo konta 961
przenosi si na konto 960.

19. Konto 962 — ,Wynik na pozostatych operacjach”

Konto 962 shiay do ewidencji pozostatych operacji niekasowych ywatjacych na wynik
wykonania budetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmujegsiv szczegolngci koszty finansowe oraz pozostate koszty
operacyjne zwizane z operacjami bgaetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmujeesiv szczegdlngci przychody finansowe oraz pozostate
przychody operacyjne zwdane z operacjami baetowymi.

Na koniec roku konto 962 me wykazywa saldo Wn oznaczaje nadwyke kosztow nad
przychodami lub saldo Ma oznaczs nadwyke przychodow nad kosztami. Pod gat
zatwierdzenia sprawozdania z wykonaniaaid saldo konta 962 przenost sia konto 960.

Konta pozabilansowe

1. Konto 991 — ,Planowane dochody buietowe”

Konto 991 stiay do ewidencji planu dochoddéw higtowych oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 991 ujmujeesgimiany budetu, zmniejszage plan dochodow buadtu.

Na stronie Ma konta 991 ujmujeg¢splanowane dochody buaetu oraz zmiany buetu,
zwigkszapce planowane dochody.

Saldo Ma konta 991 ok§la w ciagu roku wysoké¢ planowanych dochodéw bizetu.

Pod dai ostatniego dnia roku buetowego sum rowmg saldu konta ujmuje sina stronie
Wn konta 991.
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2. Konto 992 — ,Planowane wydatki budetowe”

Konto 992 stiay do ewidencji planu wydatkéw bietu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmujee¢siplanowane wydatki bugtu oraz zmiany buetu
zwigkszapce planowane wydatki.

Na stronie Ma konta 992 ujmujegskmiany budetu, zmniejszage plan wydatkow buebtu
lub wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 ok§ka w ciagu roku wysokéc¢ planowanych wydatkow buadtu.

Pod dai ostatniego dnia roku baetowego sum réowm saldu konta ujmuje sina stronie Ma
konta 992.
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algcznik Nr 2 do Zasad (polityki) Rachunkowdci

Wykaz kont

dla Urzedu Gminy Stopnica

Konta bilansowe

Numer

Zespot

Nazwa Uwagi
konta kont konta
1 2 3 4
o Maj atek trwaty

011 Srodki trwate

013 Pozostatérodki trwate
Wartdéci niematerialne

020 .
i prawne

030 F)iugotermlnowe aktyw.
finansowe
Umorzenie srodkow
trwatych oraz wartéci

071 . . .
niematerialnych i
prawnych

072 Umorzenie pozostatych
srodkéw trwatych ,
wartaici
niematerialnych
i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych
Odpisy aktualizujce

073 dtugoterminowe aktywa
finansowe
Srodki trwate w

080 budowie (inwestycje)
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Srodki pieni ezne i
rachunki bankowe

130

Rachunek bizcy
jednostki

(dla dochodow
urzedu i dla
wydatkow

135

Rachunekrodkow
funduszy specjalnego
przeznaczenia

139

Inne rachunki bankowe

140

Krétkoterminowe
aktywa finansowe

Rozrachunki i
rozliczenia

201

Rozrachunki
z odbiorcami
i dostawcami

221

Naleznosci
z tytutu dochodow
budzetowych

222

Rozliczenie dochodow
budzetowych

223

Rozliczenie wydatkow
budzetowych

224

Rozliczenie dotaciji
budzetowych oraz
ptatndci z budetu
srodkow europejskich

225

Rozrachunki

Z budretami

np. VAT
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226 Dilugoterminowe
naleznosci budzetowe
Pozostate rozrachunki
229 publicznoprawne ZUS, Fundusz
Pracy, PFRON
Rozrachunki
231
z tytutu wynagrodze
Pozostate rozrachunki
234 . .
Z pracownikami
240
Pozostate rozrachunki
Wptacone a
niewyjasnione
245 Wplywy do wyjg&nienia | naleznosci z
tytutu dochodow
budzetowych
290 Odpilsy’aktuallzulce
naleznosci
3 Materiaty i towary
310 Materiaty
Koszty wedtug
4 .
rodzajow i ich
rozliczenie
400 Amortyzacja
Zuzycie materiatow i | wg podziatek
401 energii klasyfikacji
budzetowej
wg podziatek
Ustugi obce ikacii
402 g klasyflkaCJl.
budzetowej




wg podziatek

403 Podatki i optaty klasyfikacji
budzetowej
wg podziatek

404 Wynagrodzenia klasyflkacp.
budzetowej

Ubezpieczenia wg podziatek
405 spoteczne i inne klasyfikacii
swiadczenia budzetowe;]

wg podziatek

409 Pozostate koszty klasyfikacji

rodzajowe budzetowej
Przychody, dochody i
koszty
wg podziatek
720 Przychody z tytutu o
dochodéw budetowych| asYikadl
y budzetowej
750 wg po.d2|a.’fek
P hodv fi klasyfikacji
rzychody finansowe |, | dretowe]
wg podziatek

751 Koszty finansowe klasyflkacp.
budzetowej
wg podziatek

260 Pozosta_le przychody klasyfikacji

operacyjne budzetowej

761 Pozostate koszty wg podziatek

operacyjne k|a5yflkaCjI.
budzetowej
Fundusze, rezerwy i
wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
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Prowadzone w
podziale na
srodki na
inwestycje i
dotacje
budzetowe

Dotacje budetowe,
ptatnaci z budketu

810 srodkow europejskich
orazsrodki z budetu na
inwestycje

Zaktadowy Fundusz

851 Swiadczé Socjalnych

860 Wynik finansowy

Konta pozabilansowe

Nr konta Tréé

975 Wydatki strukturalne

976 Wzajemne rozliczenia rgilzy
jednostkami

980 Plan finansowy wydatkow
budzetowych

981 Plan finansowy niewygasagych
wydatkow

990 Rozrachunki z osobami trzecimi z
tytutu ich odpowiedzialni za
zobowhzania podatkowe podatnika




Rozrachunki z inkasentami z tytu
pobieranych przez nich podatkow

991 podlegagcych przypisaniu na
kontach podatnikéw

998 Zaangaowanie wydatkow
budzetowych roku bigacego

999 Zaangaowanie wydatkow

budzetowych przysztych lat

u
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Zasady funkcjonowania kont
dla Urzedu Gminy Stopnica

Czes¢ opisowa do Zajcznika Nr 2
do Zasad (polityki) Rachunkowdci

Konta bilansowe

1. Konto 011 — Srodki trwate”

Stuzy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé wartasci pocatkowej srodkéw trwatych
stuzacych dziatalnéci podstawowej jednostki , ktére nie podlegajciu na koncie 013.

Na stronie Wn konta ujmujee¢siwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu todar
pocatkowejsrodkéw trwatych, z wyjtkiem umorzenia, ktére ujmujecsna koncie 071.

Na stronie Wn ujmuje siw szczegoIngi:

1)  przychody nowych lubaywanychsrodkéw trwatych pochodych z zakupu gotowych
srodkow trwatych lub inwestycji oraz wai® ulepszé zwickszajcych wartdé
pocztkowa srodkow trwatych;

2)  przychodysrodkéw trwatych nowo ujawnionych;

3) nieodptatne przycie srodkow trwatych;

4)  zwiekszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Na stronie Ma konta 011 ujmujezsv szczegolngci:

1)  wycofanie érodkow trwalych z w@ywania na skutek ich likwidacji, z powodu
zniszczenia, ziycia, sprzeday oraz nieodptatnego przekazania,;

2) ujawnione niedoboryrodkow trwatych;

3) zmniejszenie wartxi pocatkowej srodkow trwalych dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 011 pmawmaliwi ¢:

1) ustalenie wart&ci pocatkowej poszczegoélnych obiekt&rodkdw trwatych wg grup
klasyfikacjgrodkéw trwatych;

2)  ustalenie os6b lub komorek organizacyjnych, ktopowierzoncsrodki trwate;

3) nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Konto 011 mae wykazywé saldo Wn, ktore oznacza starodkow srodkow trwatych w
wartasci pocatkowe.
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2. Konto 013 — ,Pozostatérodki trwate”

Konto sty do ewidencji stanu oraz zgkiszeh i zmniejszé wartaici pocatkowej srodkow
trwatych nie podlegapych ugciu na koncie 011,wydanych dozywania na potrzeby
dziatalngci podstawowej jednostki, ktére podlegapmorzeniu lub amortyzacji w petnej
wartasci w miesacu wydania do kywania

Na stronie Wn konta 013 ujmujeesiwickszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu tiogr
poczitkowej pozostatychsrodkéw  trwatych znajdapych sé w wywaniu, z wyjtkiem
umorzenia ujmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn ujmuje siw szczegolngi:

1) srodki trwate przygte do uiywania z zakupu lub inwestyciji;

2) nadwyki srodkow trwatych w aywaniu;

3) nieodptatne otrzymanigodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmujezsv szczegolngci:

1) wycofanie srodkéw trwatych z wywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zyuaia,
sprzeday, nieodptatnego przekazania;

2) ujawnione niedoboryrodkow trwatych w @ywaniu.

3) Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 013 pmwirmaliwi ¢ ustalenie warti
pocztkowej srodkow trwatych oddanych dozywania oraz osob, u ktérych znajaigic
srodki trwate.

Konto 013 mae wykazywé saldo Wn, ktére wyra wartd¢ srodkow trwatych znajdagcych se

W uzywaniu w wartéci pocatkowe;j.

3. Konto 020 — ,Wartosci niematerialne i prawne”

Konto 020 stay do ewidencji stanu oraz zgkisze\ i zmniejszé wartaci pocatkowej wartgci
niematerialnych i prawnych, do ktérych zalicza si szczegdélnéci programy komputerowe o
przewidywanym okresiezytkowania diiszym ni rok.

Na stronie Wn konta 020 ujmujeg¢sivszelkie zwgkszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wadm poczatkowe] wartgci niematerialnych i prawnych, z vagkiem
umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 pwwinomaliwi¢ nalezyte obliczenie
umorzenia wart&i niematerialnych i prawnych wedtug ich tytutowsob odpowiedzialnych.
Konto 020 mae wykazywé saldo Wn, ktére oznacza stan wécimiematerialnych i prawnych
w wartasci pocatkowe;.

4. Konto 030 ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Konto sty do ewidencji dlugoterminowych aktywow finansowycl szczegolngci akcji i
innych dlugoterminowych aktywow finansowych o temmiwykupu dhiszym ni rok;

Na stronie Wn konta 030 ujmujeg¢skwigkszenia ,a na stronie Ma — zmniejszenia stanu
diugoterminowych aktywow finansowych.
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Ewidencja szczegdtowa do konta 030 powinna zapewstalenie wartii poszczegoélnych
sktadnikéw diugoterminowych aktywéw finansowych wegltytutdw.

Konto 030 mae wykazywé saldo Wn, ktoére oznacza waitodtugoterminowych aktywow
finansowych.

5. Konto 071 — ,Umorzeniesrodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych”
Konto 071 shay do ewidencji zmniejszewartcci pocatkowej srodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajmorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych
stosowanych przez jednostk

Odpisy umorzenioweasdokonywane w korespondencji z kontem 400.

Na stronie Ma konta ujmujeesiwigkszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenidodr
poczitkowejsrodkow trwatych oraz warkei niematerialnych i prawnych.

Ewidencg szczego6tow prowadzi st wedtug zasad podanych w wéfgeniach do konta 011 i
020.

Konto 071 mae wykazywé saldo Ma, ktore wyra stan umorzenia wadd srodkow trwatych
oraz wartéci niematerialnych i prawnych.

6. Konto 072 — ,Umorzenie pozostatychrodkéw trwatych , wartosci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stay do ewidencji zmniejszZewartaci poczitkowej pozostatychirodkow trwatych
oraz wartdci niematerialnych i prawnych, podlegeych umorzeniu w petnej wada, w
mieshcu wydania ich do zywania.

Umorzenie jest kggowane w korespondencji z kontem 401.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje¢skwickszenia, a na stronie Wn zmniejszenia umorzenia
wartasci pocatkowej srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbiorow
bibliotecznych.

Na stronie Ma ujmuje sirdwniez odpisy umorzenia nowych, wydanych doywaniasrodkéw
trwatych, wartdci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliceaych obcizajacych
odpowiednie koszty, dotygze nadwyek srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych, dotyce srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz zbioréw bibliotecznych otrzymanychauiptatnie.

Na stronie Wn konta 072 ujmujegsimorzeniesrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych zlikwidowanyehpowodu zuycia lub zniszczenia,
sprzedanych, przekazanych nieodptatnie, aetakanowicych niedobdr lub szked

Konto 072 mae wykazywa saldo Ma, ktére wyta stan umorzenia wak poczatkowej
srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliczaych
umorzonych w petnej war¢oi w miesacu wydania ich do zywania.

7. Konto 073 — ,,Odpisy aktualizujgce diugoterminowe aktywa finansowe”
Konto 073 sty do ewidencji odpiséw aktualizigych diugoterminowe aktywa finansowe.
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Konto mae wykazywg& saldo Ma ,ktére oznacza wadto odpiséw aktualizugcych
diugoterminowe aktywa finansowe.

8. Konto 080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)”

Konto 080 sty do ewidencji kosztowrodkow trwatych w budowie oraz do rozliczenia kdset
srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty inwegjne.

Na stronie Wn konta 080 ujmujezsv szczegolngci:

1) poniesione koszty dotysee srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych
inwestycji zarbwno przez obcych wykonawcéw, jake wkasnym imieniu;

2) poniesione koszty dotysee przekazanych do mouta,lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, ugdzenr oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrabent
oraz wytworzonych w ramach wtasnej dziatdltiqgospodarczej;

3) poniesione koszty ulepszenieodka trwatego (przebudowa, rozbudowa, rekonstajkcj
adaptacja, modernizacja), ktore powaduwickszenie wartéci uzytkowej srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta ujmujegsivartas¢ uzyskanych efektow, a w szczegdlcio

1) s$rodkow trwatych;

2) wartas¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazany@dkow trwatych w budowie.

Na koncie 080 ksgpguje sté takze rozliczenie kosztow dotygeych zakupu gotowych(nie
wymagajcych montau lub dalszego dostosowania dgytkowania)srodkow trwatych.
Ewidencja szczegbétowa prowadzona do konta 080 pwwviapewrdi co najmniej wyodsbnienie
kosztow srodkow trwatych w budowie wg poszczegollnych rodwajefektow inwestycyjnych
oraz skalkulowania ceny nabycia lub kosztu wytwoiaeposzczegoélnych obiektowodkow
trwatych.

Konto 080 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza wastokosztow srodkéw trwatych w
budowie i ulepsze

9. Konto 130 — ,Rachunek bigacy jednostki ”
Konto 130 stay do ewidencji standrodkéw pienéznych oraz obrotéw na rachunku bankowym
z tytulu wydatkow(130-01) i dochodow (wptywow) (1:8RQ) budetowych obgtych planem
finansowym.
Na stronie Wn konta 130 ujmujezsivptywy srodkow piengznych:
1) otrzymanych na realizagjwydatkdw budetowych zgodnie z planem finansowym, w
korespondenciji z kontem 223;
2) z tytulu zrealizowanych przez jednostkdochodéw bugketowych (ewidencja
szczegotowa wedtug podziatek klasyfikacji dochoddwazetowych) w korespondencji
z kontem 221 lub innym wéaiwym kontem .
Na stronie Ma konta 130 ujmujesi
1) zrealizowane wydatki bugtowe zgodnie z planem finansowym jednostki, (enoje
szczego6towa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkidudzetowych), w korespondenciji z
wiasciwymi kontami zespotu 2,3,4,7 lub 8.
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2) okresowe przelewy dochodow kedowych do bugetu, w korespondencji z kontem 222;

Zapisy na koncie 13Gislokonywane na podstawie wygdw bankowych, w zvazku z czym
musi zachodZi petna zgodn& zapiséw mgdzy jednostk a bankiem.

Na koncie 130 obowruje zachowanie zasady czystioobrotow, co oznaczae do bédnych
zapisow, zwrotow nadptat, korekt wprowadzadwdatkowo techniczny zapis ujemny.

Ewidencja szczegétowa do konta 130 jest prowadrnosaczegotowsci planu finansowego
dochoddw i wydatkéw bugtowych. Prowadzona jest takw sposéb takize 130-1 to subkonto
wydatkow a 130-2 to subkonto dochodéw. Konto 13@ensykazywa saldo Wn, ktére oznacza
stansrodkéw pien¢znych na rachunku biecym jednostki bugketowej. Saldo konta 130 jest
rowne saldu sald wynikajych z ewidencji szczegétowej prowadzonej dla kont:

1) wydatkéw budetowych; konto 130 w zakresie wydatkow betbwych mae wykazywé
saldo konta Wn, ktére oznacza stemodkéw piengznych otrzymanych na realizacj
wydatkow budetowych , a niewykorzystanych doriaa roku;

2) dochodéw bugetowych; konto 130 w zakresie dochodow tetdwych mae wykazywa
saldo Wn, ktore oznacza starodkéw piengznych z tytutu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktére do kica roku nie zostaty przelane do hatl.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ¢ggpwanie:

- przelewu srodkéw piengznych niewykorzystanych do koa roku, w korespondencji z

kontem 223,

- przelewu do butktu dochodoéw buatowych pobranych, lecz nieprzelanych dadaroku,

w korespondencji z kontem 222.

10. Konto 135 — ,Rachunkisrodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”’

Stizy do ewidencji srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia, a w egitagci
zakfadowego fundusziwiadczé socjalnych.

Na stronie Wn konta 135 ujmujegsivptywy srodkéw piengznych na rachunki bankowe, a na
stronie Ma — wyptatgrodkow z rachunku bankowego. W Wdzie Gminy w Stopnicy konto 135
ma zastosowanie tylko doodkoéw funduszu socjalnego.

Konto 135 mae wykazywa saldo Wn, ktére oznacza stardkow piengznych na rachunku
bankowym.

11. Konto 139 — ,Inne rachunki bankowe”
Konto 139 stay do ewidencji operacji dotyazych srodkdw piengznych, wydzielonych na
innych rachunkach bankowych znrachunki bieace, w tym na rachunkach pomocniczych i
rachunkach specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 139 prowadzigiv szczegolngci ewidencg obrotéw na wyodibnionych rachunkach
bankowych dotycaych:

1) sum depozytowych;

2) srodkow na ksztatcenie mtodocianych pracownikow;
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Na koncie 139 dokonuje ¢iksiggowai wytacznie na podstawie dokumentow bankowych, w
zwiazku z czym musi zachodzipetna zgodn& zapisow konta 139 nmizy kskgowdscia
jednostki a ksigowascia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmujegsivptywy wydzielonychsrodkéw pieneznych z rachunkow
biezacych, sum depozytowych .

Na stronie Ma konta 139 ujmujegsivyptaty srodkdw piengznych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 139 pmavirapewrd ustalenie stangrodkow
pieniznych dla kadego z kontrahentow.

Konto 139 mae wykazyw& Wn, ktdre oznacza stamodkow piengznych znajdujcych s¢ na
innych rachunkach bankowych.

12. Konto 140 — ,Krétkoterminowe aktywa finansowe”
Konto 140 stay do ewidencji krotkoterminowych aktywow finansovyav szczegolnai akcji,
udziatéw i innych papieréw warfoiowych wyraonych zaréwno w walucie polskiej, jakztey
walutach obcych.
Na stronie Wn ujmuje sizwigkszenia , a na stronie Ma zmniejszenia stanu ktétkonowych
aktywow finansowych.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 140zliwiaustalenie:

1) poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych akiy finansowych;

2) stanu poszczegolnych krétkoterminowych aktywdwarisowych wyraonego w walucie
polskiej i obcej, z podziatem na poszczegdine wablice;

3) wartaci krotkoterminowych aktywéw finansowych powierzahyposzczegdlnym osobom
za nie odpowiedzialnym.
Konto 140 mae wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan krotkoterminowychywvaétv
finansowych.

13. Konto 201 — ,Rozrachunki z odbiorcami i dostawami”

Stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkoéw i roszezkrajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug, w tym rowniezaliczek na poczet dostaw robét i ustug oraz kaucj
gwarancyjnych a tate nalenosci z tytutu przychodow finansowych.

Na koncie 201 nie ujmuje ginalenosci jednostek zaliczanych do dochodéw petdwych,
ktére ujmowanesgna koncie 221.

Konto 201 obciza sie¢ za powstanie nate@osci i roszczenia oraz sptati zmniejszenie
zobowhzan, a uznaje si za powstale zobowzania oraz spiati zmniejszenie nafmosci i
roszcza.

Ewidencja do konta 201 prowadzona jest wedtug @dekiklasyfikacji budetowej i zapewnia
mozliwos$¢ ustalenia nalenosci i zobowazan krajowych i zagranicznych wedtug poszczegoinych
kontrahentow.

Konto 201 mae mie dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraki i roszczé, a saldo Ma — stan
zobowhzan.
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14. Konto 221 —, Nalenosci z tytutu dochodow budzetowych”

Konto 221 shlay do ewidencji nalenosci jednostki z tytutu dochodow baetowych
(podatkowych i innych ipodatkowe).
Na stronie Wn konta 221 ujmujesi

a. przypisy ustalonych natecsci z tytulu dochodéw budtowych, w
korespondencji ze strariMa konta 720;

b. odsetki za zwtok i inne nalenosci uboczne w kwocie wptaconej- na podstawie
dokumentu wptaty , w korespondencji ze strada konta 720 (np. odsetki
podatkowe) i 750 (np. odsetki z tytutu nieterminawyptat za wog) ;

C. zwroty nadptat , w korespondencji ze stgdia konta 130.

Na stronie Wn konta 221 ujmujegsiowniez nalenosci z tytutu podatkdéw pobieranych przez
wiasciwe organy. Zapisy z tego tytuta slokonywane na koniec okresu sprawozdawczego na
podstawie ich sprawozddzalegtdci i nadptaty) w korespondencji ze staova konta 720.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje :

a) wptlaty nalenosci z tytutu dochodow bugttowych w korespondencji z kontem 130,

b ) odpisy nalenosci (zmniejszenia), w korespondencji ze stria konta 720,

c) na podstawie PK wptaty natexsci z US w korespondencji z kontem 222.
Ewidencja szczegb6towa do konta 221 powinné psowadzona wedtug dinikow i podziatek
klasyfikacji budetowej oraz buiktow, ktorych nalenosci dotycz.
Konto 221 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan ivadéeci z tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma — stan zobawan jednostki budetowej z tytutu nadptat w dochodach
budzetowych.
Na udokumentowanie przypisu i odpisu dochodow gamaych oraz dochodow z tytutu optat za
wodk i scieki sporadza s¢ co miesic polecenie kggowania (PK) i ogola kwota dokonuje sj
zapisOw na koncie 221 . Ewidencja analityczna wgrdkéw prowadzona jest w kglowdci
podatkowej oraz ksgowdasci budzetowe.

15. Konto 222 - "Rozliczenie dochodow buzktowych™

Konto 222 stiay do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przezjestlke dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmujezslochody budetowe przelane do baetu, w korespondencji
odpowiednio z kontem 130 oraz na podstawie PK wgrsgjotrzymane dotacje, subwencje oraz
udziaty w podatku od 0s6b fizycznych w koresponglenkontem 720,ktore wphyly do

budzetu. Na stronie Ma konta 222 ujmuje pod daj 31 grudnia roczne przekgiowania
zrealizowanych dochodéw bizetowych na konto 800, na podstawie sprawaunalzetowych.

Konto 222 mae wykazywa saldo Ma, ktdre oznacza stan dochodowzetmivych
zrealizowanych, lecz nieprzelanych do betd.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzezgggiwanie przelewu do budtu dochodéw
budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych ddderoku, w korespondencji z kontem 130.
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16. Konto 223 — ,Rozliczenie wydatkow bugetowych”

Konto sty do ewidenciji rozliczenia zrealizowanych przeznjestk; wydatkow budetowych,
w tym wydatkbw w ramach wspdifinansowania programbwrojektow realizowanych ze
srodkow europejskich .
Na stronie Wn konta 223 ujmujezsi szczegolnéi:
1) w ciagu roku budetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na paistsprawozda
budzetowych zrealizowanych wydatkow bigdowych na strapMa konta 800 .
Na stronie Ma konta 223 ujmujezsv szczegolngci:
1) okresowe wptywysrodkow pieneznych otrzymanych z budtu gminy na pokrycie
wydatkow budetowych, w korespondencji z kontem 130;
Konto 223 made wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stairodkéw budetowych
otrzymanych na pokrycie wydatkow bigdowych, lecz niewykorzystanych dorka roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzezggowanie przelewu dokonanego z tytutu zwrotu
do budetu niewykorzystanychsrodkow na wydatki butktowe do kéaca roku, w
korespondencji z kontem 130.

17. Konto 224 — ,Rozliczenie dotacji budetowych oraz ptatndci z budzetu srodkow
europejskich”

Konto 224 stay do ewidencji rozliczenia przez organ daty udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmujegsivartas¢ przekazanych dotacji, w korespondencji z kontem
130,a na stronie Ma - wastodotacji uznanych za prawidtowo wykorzystane i ic@ne, w
korespondencji z kontem Wn 810, a#akwarté¢ dotacji zwréconych w tym samym roku
budzetowym: Wn 130 Ma 224.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powiap@wnid mozliwos¢ ustalenia wartei
przekazanych dotacji, wedtug jednostek oraz przezeraa dotacji.

Saldo Wn oznacza wa#i® niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub ve&é dotacii
naleznych do zwrotu w roku, w ktorym zostaly przekazdbetacje przypisane do zwrotu w roku
nastpnym ewidencjonuje siw dochodach bugtowych na koncie 221.

18. Konto 225 — ,Rozrachunki z budetami”

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z bimtami w szczegOlrdoi z tytutu dotacji, podatkéw,
nadwyzek srodkéw obrotowych, nadptat w rozliczeniach z betami.

Na stronie Wn konta ujmuje¢snadptaty oraz wptaty do baetu, a na stronie Ma zobazania
wobec budetéw i wptaty od bugketdw.

Konto stizy w naszej jednostce taddo rozrachunkow z tytutu podatku VAT.

Na stronie Wn konta 225 w szczegd@lciaujmuje sg¢:

-podatek VAT naliczony gjy w fakturach VAT dostawcéw, podlegay w cat@ci lub w czsci
odliczeniu, w korespondencji z kontem 201,

-zmniejszenie nafmego VAT na skutek korekty faktury VAT zmniejszeg] sprzeda
w korespondenciji z kontami: 201, 221
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-zaptat zobowhzania z tytutu podatku VAT, w korespondencji z kemt130,

Na stronie Ma konta 225 ujmujezsv szczegolngci:

-VAT nalezny od zrealizowanej sprzeda w korespondencji z kontami: 201,221,234, 240
-zwigkszenie nalenego VAT na skutek korekty faktury VAT zgkiszapce] sprzeda
w korespondenciji z kontami: 201,221,234,240

-zwrot bezpéredni podatku VAT, w korespondenciji z kontem 130,

Ewidencja szczego6towa do konta 225 powinna zapewmwiaizliwosé ustalenia stanu naleosci |
zobowhzan wedtug kadego z tytutdw rozrachunkow z poszczegdlnym zstelm odgbnie
(urzedy skarbowe, jst, bugt paistwa).

Konto 225 mae mig€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraé&ci, a saldo Ma — stan
zobowhzan wobec budetow.

Dla rozliczeéx podatku VAT jest prowadzona ewidencja analityczasvierajca przynajmniej
nastpujace konta analityczne: ,Rozrachunki z hathmi —Podatek VAT - Natay’,
»-Rozrachunki z bugetami-Podatek VAT- Naliczony ”, ,Rozrachunki z iathmi- Podatek VAT
- Rozliczenie™.

19. Konto 226 — ,Dlugoterminowe nalénosci budzetowe”

Konto 226 stay do ewidencji dlugoterminowych nalsosci lub diugoterminowych rozliczez
budzetem.

Na stronie Wn konta 226 ujmuje ¢siw szczegolngci diugoterminowe nalaosci, w
korespondenciji

z kontem 840, a tak przeniesienie natecsci krotkoterminowych do dtugoterminowych,

w korespondenciji z kontem 221.

Na stronie Ma konta ujmujeesiv szczegolngci przeniesienie naiaosci dtugoterminowych

do krotkoterminowych w wysokai raty nalenej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.
Konto 226 mae wykazywa saldo Wn, ktore oznacza watmaleznosci zaliczanych

do diugoterminowych.

Ewidencja szczeg6towa do konta 226 powinna zapewmiozliwos¢é ustalenia stanu
poszczegolnych nataosci budzetowych.

20. Konto 229 — ,Pozostate rozrachunki publicznopraine”

Stuzy do ewidencji innych @iz budietami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w szczeggin
ujmuje s¢ na nim rozrachunki z ZUS.

Na stronie Wn konta ujmujeesnaleznosci oraz sptag i zmniejszenie zobowkan, a na stronie
Ma — zobowizania, sptaii zmniejszenie nal@osci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.
Ewidencja szczegoOtowa powinna zapeivmaozliwosé ustalenia stanu naleosci i zobownzan
wedtug tytutdbw rozrachunkow oraz podmiotow, z ktdrngdokonywane srozliczenia.

Konto 229 mae wykazywé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan irad&ci, a saldo Ma — stan
zobowhzan.
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21. Konto 231 — ,Rozrachunki z tytutu wynagrodz&”
Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostknnymi osobami fizycznymi z
tytutu wyptat piengznych iswiadczeé rzeczowych, zaliczanych na mocy danych przepisow
do wynagrodzé wynikajacych z umowy o prag umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy
agencyjnej i innych uméw zgodnie z ednymi przepisami.
Na stronie Wn ujmuje siw szczegolngi:

1) wyptaty pienezne lub przelewy wynagrodiag

2) wyplaty zaliczek na poczet wynagrodze

3) wartasci wydanychéwiadczeé rzeczowych zaliczanych do wynagrodze

4) potracenia wynagrodZeobchzajace pracownika.
Na stronie Ma ujmuje sizobowhnzania jednostki z tytutu wynagrodze
Ewidencja szczegOtowa prowadzona do konta 231 pwavimapewrd mozliwosé ustalenia
standéw nalenosci i zobowhzan z tytutu wynagrodzei swiadcze zaliczanych do wynagrodie
Stanows ja wydruki z programu kadrowo-ptacowego Saturn — HRzwalajce uzyska
odpowiednie informacje.
Konto 231 mae wykazyw& dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iradéci, a saldo Ma — stan
zobownzan jednostki z tytutu wynagrodae

22. Konto 234 — ,Pozostate rozrachunki z pracownikiani”
Stuzy do ewidencji nalenosci, roszczé i zobowhzah wobec pracownikdédw z wszelkich innych
tytutdbw niz wynagrodzenia , w tym stbowej karty ptatniczej.
Na stronie Wn konta ujmujeesw szczegOIngci:
1) naleznosci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jedkestviadcze odptatnych;
2) naleznosci z tytutu payczek z zaktadowego fundusgwiadcze socjalnych;
3) nalezncsci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboridszkdd;
4) zaptacone zobowzania wobec pracownikéw, w tym (ghowa karta ptatnicza)
Na stronie Ma ujmuje siw szczegoIngi:
1) wydatki wytozone przez pracownikow w imieniu jednostki;
2) wplywy naleznosci od pracownikow.
Ewidencja szczegoétowa powinna uthai ¢ mozliwosé¢ ustalenia stanu naleosci, roszczé
i zobowhzan z poszczegollnymi pracownikami ze wskazaniem tytuidzrachunkow.
Saldo Wn oznacza stan natesci i roszczé, a saldo Ma — stan zobawaa wobec
pracownikow.

23. Konto 240 — ,Pozostate rozrachunki”

Sty do ewidencji  krajowych i zagranicznych nadesci i roszczé& oraz zobowjzan
nieobgtych ewidencgj na kontach 201-234. Konto 240 #aeoby¢ rowniez uzywane do ewidencii
pozyczek

i rznego rodzaju rozlicze a take krétko i dtugoterminowych nateosci funduszy celowych.
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Na stronie Wn ujmuje si powstate natenosci i roszczenia oraz sptati zmniejszenie
zobowhzan, a na stronie Ma — powstate zobawrania oraz sptati zmniejszenie nafosci i
roszcza.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapeswnstalenie rozrachunkow, roszézeozliczen

z poszczegolnych tytutow.

Konto mae mi€ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan iraléci i roszczé, a saldo Ma — stan
zobowhzan.

24. Konto 245 - Wptywy do wyjasnienia”

Konto sty do ewidencji wptaconych , a niewyjaonych kwot nalenosci z tytutu dochodow
budzetowych.

Na stronie Wn konta 245 ujmujezsiv szczegolnéci kwoty wyjasnionych wptat i zwroty.

Na stronie Ma konta 245 ujmuje:siv szczegolnéci kwoty niewyjgnionych wptat.

Konto 245 mae wykazywa saldo Ma, ktére oznacza stan nievigjanych wptat.

25. Konto 290 — ,,Odpisy aktualizupce nalenosci”

Stuzy do ewidencji odpisow aktualizigych nalenosci.

Na stronie Wn konta 290 ujmujezsimniejszenie wartei odpisow aktualizajcych nalenosci, a
na stronie Ma — zwkszenie wartéci odpiséw aktualizujcych nalénosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza wattodpisow aktualizaicych nalenaosci.

26. Konto 310 — ,Materiaty”

Stuzy do ewidencji zapasow materiatow znajdyich st w magazynach.

Na stronie Wn ujmuje sizwigkszenie wartéci materialéw, a na stronie Ma — zmniejszenia.
Konto 310 mae wykazywé saldo Wn, oznaczge stan zapaséw materiatdw w cenach zakupu,
nabycia lub w cenach ewidencyjnych.

27. Konto 400 — ,Amortyzacja”

Stuizy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji édodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy unemibwe § dokonywane stopniowo wg
stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn ksiguje st naliczone odpisy amortyzacyjne (Wn 400 — Ma (& bp stronie Ma
ujmuje s¢ ewentualne zmniejszenie odpiséw amortyzacyjnyez @rzeniesienie w kau roku
salda konta na wynik finansowy (Wn 860 Ma 400).

Konto 400 mae wykazyw#& w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wisawysokd¢
poniesionych kosztow amortyzacji.

28. Konto 401 — ,Zwycie materiatow i energii”

Stuzy do ewidencji kosztéw zycia materiatlow i wyposaenia oraz energii na cele dziatadob
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zata.
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1) Na koncie tym ewidencji dula podlegaty koszty klasyfikowane wg paragrafow: §
4210,4260;
Na stronie Wn ujmuje siponiesione koszty z tytutu zycia materiatow i energii:
2) wyposaenia; paliwa,;
3) enerqii;
4) czesci zapasowych do maszyn i gdzen.
Na stronie Ma ujmuje sizmniejszenia poniesionych kosztow z tytuhzymia materiatow i
energii .
Na koniec roku obrotowego saldo konta przengsnaistrog Wn 860.

29. Konto 402 — Ustugi obce”
Stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych (refmmych, transportowych, projektowych,
spratania, telekomunikacyjnych, doradztwa, najmu, daetry, bankowych, optat
manipulacyjnych, wywozusmieci, ogtoszé prasowych itp.) wykonywanych na rzecz
dziatalngci podstawowej jednostki.
Na koncie tym bda ewidencjonowane koszty klasyfikowane do wydatkéw §
1) 84270 ,Zakup ustug remontowych”
2) 84280 ,Zakup ustug zdrowotnych”
3) 8 4300 ,Zakup ustug pozostatych” z wikiem optat za podnoszenie kwalifikacji
pracownikéw ujmowanych na koncie 405,
4) § 4330 ,Zakup ustug przez jednostki samgdz terytorialnego od innych jednostek
samorzdu terytorialnego”
5) 8§ 4340 ,Zakup ustug remontowo-konserwatorskich defgych obiektow zabytkowych
bedacych w uytkowaniu jednostek bugtowych”
6) 8§ 4350 ,Zakup ustug dogtu do sieci Internet”
7) 8 4360 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh swiadczonych w ruchomej
publicznej sieci telefonicznej”
8) 8§ 4370 ,Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikaggh swiadczonych w stacjonarnej
publicznej sieci telefonicznej”
9) § 4390 ,Zakup ustug obejmagych wykonywanie ekspertyz, analiz i opinii”
Na koniec roku saldo Wn przenost sia stroe Wn konta 860 i konto nie wykazuje salda.

30. Konto 403 — ,Podatki i optaty”

Konto to sty do ewidencji w szczegolda kosztéw z tytutu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchoméci i podatku odsrodkéw transportu, podatku od czysdnbcywilnoprawnych oraz
optat o charakterze podatkowym, a#ak optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty
administracyjnej ( np. optaty za czyrdoo cywilnoprawne, optaty z tytutu korzystania ze
srodowiska, optaty za ochredrodowiska i na rzecz PFRON).

Na stronie Wn konta ujmujeesponiesione koszty z w/w tytutéw ,a na stronie Mmuje sk
zmniejszenie poniesionych kosztow oraz naifibidansowy przeniesienie kosztoéw z tego tytutu
na konto 860.
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Na koncie tym bda ewidencjonowane przyktadowo koszty, klasyfikowaoe§ wydatkow:

1) § 2850 ,Wptaty na rzecz izb rolniczych w wysékb2% uzyskanych wptywow z podatku

rolnego”,

2) §4140 ,Wptaty na PFRON”,

3) 84430 ,Rane optaty i sktadki” — z wyjtkiem ubezpieczemajtkowych”

4) 8§ 4480 ,Podatek od nieruchotuy’,

5) 84490 ,Pozostate podatki na rzecz et pastwa”,

6) 84500 ,Pozostate podatki na rzecz petd jst”,

7) 84510 ,0Optaty na rzecz biaetu pastwa”

8) 8§ 4520 ,0Optaty na rzecz buetdw jst”,

9) 84530 ,Podatek od towaréw i ustug”
Konto 403 mae wykazyw& w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore wiaawysokdé
poniesionych kosztow tytutu podatkéw i optat. Salklonta 403 przenosi giw koacu roku
obrotowego na konto 860.

31. Konto 404 — ,Wynagrodzenia”
Konto 404 stay do ewidencji kosztéw dziataldoi podstawowej z tytutu wynagrodze
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnymi na podstawie umowy 0 pkac
umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjn@niych umow zgodnie z ogonymi
przepisami.
Na koncie 404 ujmuje sizardwno wynagrodzenia zaliczane do osobowych,dmxwych, jak i
honorariéw.
Na stronie Wn konta ujmujeeskwote wynagrodzé brutto (tj. bez poticen z raznych tytutdw
dokonywanych na listach ptac).
Na stronie Ma ksiguje st korekty zmniejszage uprzednio zakgjowane wynagrodzenie brutto.
Na koniec roku obrotowego saldo konta przenasnaistrog Wn konta 860.
Na koncie tym ujmuje si— przyktadowo — koszty klasyfikowane do rgsijacych §:

1) 84010 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikow”,

2) 84040 ,Dodatkowe wynagrodzenie roczne”,

3) 8§ 4100 ,Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne”,

4) § 4170 ,Wynagrodzenia bezosobowe”

32. Konto 405 — ,Ubezpieczenia spoteczne i indeiadczenia”

Konto 405 stay do ewidencji kosztow dziataldo podstawowej z tytutu tdego rodzaju
swiadczeé na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnnpa podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie saliczane do wynagrodae

Na stronie Wn konta 405 ujmujegsponiesione koszty z tytutu ubezpiefizepotecznych i
swiadcze na rzecz pracownikéw i 0sob fizycznych zatrudnmnpa podstawie umowy 0 pkac
umowy o dzieto i innych umow, ktore nie saliczane do wynagrodae

Na stronie Ma konta ewidencjonuje¢ stmniejszenie kosztéw z w/w tytutbw, a na dzie
bilansowy saldo przenosigsna stroe Wn konta 860.

Na koncie tym bda ewidencjonowane — przyktadowo — koszty, klasyfikow do §:
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1) 8§ 3020 ,Wydatki osobowe niezaliczane do wynagratize

2) 84110 ,Sktadki na ubezpieczenia spoteczne”,

3) 84120 ,Skfadki na Fundusz Pracy”

4) § 4280 ,Zakup ustug zdrowotnych” gedotyczy to wiasnych pracownikow).

5) 8§ 4300 ,Zakup ustug pozostatych” w zakresie optat podnoszenie kwalifikacji
pracownikow,

6) § 4440 ,0dpisy na Z§S”,

7) 84700 ,Szkolenia pracownikow nigitacych cztonkami korpusu stby cywilnej”

33. Konto 409 — ,Pozostate koszty rodzajowe”

Stuzy do ewidencji kosztow dziataldoi podstawowej, ktore nie kwalifikigjsie do ugcia na
kontach 400-405.

Na koncie tym ujmuje 8i w szczegolnéci zwroty wydatkédw za izywanie samochodow
prywatnych pracownikow do zaflastuzbowych, koszty krajowych izagranicznych padro
stuzbowych, koszty ubezpieczanaptkowych i osobowych, odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy, oraz inne koszty niezaliczane do kosztovetdiricgci finansowej i pozostatych kosztow
operacyjnych.

Na koncie tym bda ewidencjonowane — przyktadowo — koszty klasyfikoeao nasjpujacych

88 wydatkow:

1) 83000 ,Wptaty jednostek na fistwowy fundusz celowy”,

2) 83020 ,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagradzeale bez swiadczeé rzeczowych
oraz ekwiwalentbw za teswiadczenia, wynikajcych z przepiséw dotyazych
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz innyckwiadczéd na rzecz pracownikOw oraz
swiadczeé na rzecz osob trzecich,

3) § 3030 ,Réne wydatki na rzecz oséb fizycznych”,

4) 8 4160 ,Pokrycie ujemnego wyniku finansowego i p®&Eh zobowizan po
likwidowanych

5) i przeksztatcanych jednostkach zaliczanych do sakinanséw publicznych”,

6) 8§ 4410 ,Podrée stizbowe krajowe”,

7) 84430 ,Réne optaty i sktadki” w zakresie ubezpietzeagtkowych,

8) § 3240 ,Stypendia dla uczniéw”
9) 8§ 3260 ,Inne formy pomocy dla uczniéw”,

10)8 4610 ,Koszty pogpowania gdowego i prokuratorskiego”

34. Konto 720 — ,Przychody z tytutu dochodow bugketowych”

Konto 720 stay do ewidencji przychodéw z tytutu dochoddéw betbwych ,zwizanych

bezpdrednio z podstawoyvdziatalngcia jednostki, w szczegoldoi dochodow , do ktorych
zalicza s¢ podatki, skiadki, optaty, inne dochody letl pastwa, jednostek samadu

terytorialnego oraz innych jednostek, ralgch na podstawie oglsnych ustaw lub umoéw
migdzynarodowych.
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Na stronie Wn konta 720 ujmujegcsbdpisy z tytutu dochodow budtowych, a na stronie Ma
ujmuje s¢ przychody z tytutu dochodéw bizetowych.

Ewidencja szczegdtlowa prowadzona do konta 720 pmairzapewrdi wyodrbnienie
przychodéw z tytutu dochodow bietowych wedtug pozycji planu finansowego.

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochododzbtowych ewidencja szczegétowa jest
prowadzona wedlug zasad rachunkeéeio podatkowej, natomiast w zakresie podatkow
pobieranych przez inne organy ewidensgczegotow stanowi sprawozdania o dochodach
budzetowych sporadzane przez te organy.

Na koncie 720 ewidencjonowana jestZaksprzeda ustug . Ewidencja dochodow np. z tytutu
rezerwacji miejsc na targowicy, optat za wadcieki i innych dochodow , na ktére wystawiane
sa faktury VAT oraz odprowadzany jest podatek VATigowane 8 w ewidencji szczegotowej
wg stawek opodatkowania w rejestrach sprzgd®ochody te $ nastpnie wprowadzane do
ewidencji ks¢ggowej (syntetycznej) w sumach wynikaych z rejestru 41z zestawié@ na dany
dzien.

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenasihsi konto 860. Na koniec roku konto 720
nie wykazuje salda.

35.Konto 750 — ,Przychody finansowe”

Konto 750 stiay do ewidencji przychodow finansowych .

Na stronie Ma konta 750 ewidencjonuje §irzychody z tytutlu operacji finansowych, a w
szczegolnéci przychody ze sprzedg papierow wartéciowych, przychody z udziatéw i akcji,
dywidendy oraz odsetki od udzielonychzgozek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych
i papierow wartéciowych oraz odsetki za zwilokw zaptacie natenosci, dodatnie rénice
kursowe.

Ewidencja szczegdtowa powinna zapetvmiyodrebnienie przychodéw finansowych z tytutow
wskazanych powag; .

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

36. Konto 751 — ,Koszty finansowe”

Konto 751 stay do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmujegsiv szczegolngci wartas¢ sprzedanych udziatow, akcji i
papierow wartéciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytGwpozyczek, odsetki za
zwloke w zaptacie zobowean, z wyjatkiem obcazajacych srodki trwale w budowie, odpisy
aktualizupce wartd¢ naleznosci z tytutu operacji finansowych, dyskonto przy zgmay weksli,
czekoéw obcych i papierow wasiowych, ujemne rénice kursowe, z wyikiem obcizajacych
srodki trwate w budowie.

W koncu roku obrotowego przenostdioszty operacji finansowych na steown konta 860 (Ma
konto 751) i konto 751 nie wykazuje salda na konggwi.
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37. Konto 760 — ,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stay do ewidencji przychodéw niezgdanych bezpgoednio z podstawoav
dziatalngcia jednostki, w tym wszelkich innych przychodéwz npodlegajce ewidencji na
kontach 720,750.

Na stronie Ma konta ujmuje¢siv szczegolngi:

1) przychody ze sprzedg materiatdw w wartéci cen zakupu lub nabycia materiatow;

2) przychody ze sprzedwg srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie;

3) pozostate przychody operacyjne, do ktérych zalisga w szczegodlnéci odpisane
przedawnione zobowzania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodptattizymane, w
tym w drodze darowizny aktywa umarzane jednorazownexzowe aktywa obrotowe;

W koncu roku obrotowego przenosktgozostate przychody operacyjne na sirita konta 860,
w korespondenciji ze stratWn konta 760. Na koniec roku konto 760 nie wykazalda.

38. Konto 761 — Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stay do ewidencji kosztéw niezazanych bezpoednio z podstawoavdziatalngcia
jednostki.

W szczegOlngci na stronie Wn 761 ksjuje sé:

1) koszty osigniecia pozostatych przychoddéw w wasth cen zakupu Iub nabycia
materiatow;

2) pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza w8i szczegolngci kary, odpisane
przedawnione, umorzone i K@agalne nalenosci, odpisy aktualizujce od nalenosci,
koszty posfpowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodptgtreekazane rzeczowe
aktywa obrotowe.

W koncu roku obrotowego przenostsia strog Wn konta 490 koszty zwzane z zakupem

i sprzedaa sktadnikow majtku, jezeli zostaty ugte na koncie 761, w korespondencji ze siron
Ma konta 761, a na strenWn konta 860 przenosie¢sipozostate koszty operacyjne, w
korespondencji ze strarMa konta 761. Na koniec roku konto 761 nie wykazglda.

39. Konto 800 — ,Fundusz jednostki”
Stuzy do ewidencji rownowartei majtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje;si szczegolngci:
1) przeksggowanie straty bilansowej roku ubiegtego z kont@;86
2) przeksggowanie, pod dat sprawozdania bugtowego (rocznego), zrealizowanych
dochodow bugetowych w korespondencji z kontem 222;
3) przekségowanie, w kacu roku obrotowego, dotacji z bietu i srodkow budetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4)  roznice z aktualizacji wycen§rodkéw trwatych;
5) wartds¢ sprzedanych , nieodptatnie przekazanych oraz wemgsh w formie wkiadu
niepiengznego (aportukrodkow trwatych , wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.
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6) wartas¢ pasywow przeitych od zlikwidowanych jednostek;

Na stronie Ma ujmuje &i

1) przeksggowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z kont 86

2) przeksggowanie, pod dat sprawozdania buetowego, zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 223;

3) wptyw srodkdéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji;

4) roznice z aktualizacji wycen§rodkéw trwatych;

5) nieodptatne otrzymaniérodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwatych w budowie.

6) wartas¢ aktywow przejtych od zlikwidowanych jednostek;

7) wartas¢ objetych akcji i udziatow;

Ewidencja szczego6towa prowadzona do konta 800 pmawirapewrd maozliwosé ustalenia

przyczyn zwgkszeh i zmniejszé funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, kideeacza stan funduszu jednostki.

40. Konto 810 — ,Dotacje budetowe, ptatndgci z budzetu srodkow europejskich orazsrodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stay do ewidencji dotacji bugktowych, ptatnéci z budetu srodkow europejskich
orazsrodkéw z budetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmujesi

1) wartas¢ dotacji przekazanych z bizetu w czsci uznanej za wykorzystane lub
rozliczone,

2) w korespondencji z kontem 224;

3) wartéé¢ platngci z budetu srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone, w
korespondencji z kontem 224;

4) rownowartd¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki batbwe zesrodkéw budetu na
finansowanie:srodkéw trwatych w budowie, zakupirodkow trwatych oraz wartai
niematerialnych i prawnych.

Na stronie Ma konta 810 ujmujeggirzeksggowanie, w kacu roku , salda konta 810 na konto
800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

41. Konto 851 — ,Zaktadowy FundusA&wiadczen Socjalnych”

Stuizy do ewidencji stanu oraz zgkiszer i zmniejszé zakladowego funduszéwiadcze
socjalnych .

Srodki pienkzne tego funduszu, wyoglsnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuge si
na koncie 135 ,Rachuni§rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”. Polostigadniki
aktywow

i pasywow nie podlegajwyodrbnieniu na specjalnych kontach.
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Koszty i przychody podlegage sfinansowaniu z tego funduszucksije s¢ bezpdrednio na
stronie Wn lub Ma konta 851.

Ewidencja szczegotowa do konta powinna pozévaiia wyodebnienie stanu zwkszen

i zmniejsz@ zakladowego fundusziwiadczeé socjalnych z podzialem wedtugodet zwekszer

i kierunkow zmniejsz& wysokdaci poniesionych kosztéw i wysoka uzyskanych przychodow
przez poszczegolne rodzaje dziatdkisocjalnej.

Saldo Ma konta 851 wy#ra stan zaktadowego fundusguiadczé socjalnych.

42. Konto 860 — ,Wynik finansowy”
Konto 860 sty do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego pod daB1 grudnia na stronie Wn konta 860 ujmujessing:

1) poniesionych w roku kosztéw, w korespongien&kontem: 400,401,402,403,404,405 i
409;

2) wartdci sprzedanych materiatow, w korespondencji z konfé0;

3) kosztow operacji finansowych, w koresponderckontem 751, oraz pozostatych
kosztow operacyjnych, w korespondenciji z kontent 761
Na stronie Ma konta 860 ujmujezsi koncu roku obrotowego sugn

1) uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszdnggd kontami zespotu 7;
Saldo konta 860 wyra na koniec roku obrotowego wynik finansowy jedkbstsaldo Wn-
strat netto, saldo Ma —zysk netto.
Saldo jest przenoszone w roku rastym na konto 800 .

Konta pozabilansowe
1. Konto 975 - ,Wydatki strukturalne”

Konto 975 stay do ewidencji wartéci zrealizowanych wydatkéw strukturalnych w jedhasth,
w ktorych ewidencja wydatkow strukturalnych nietjegzgkdniona w ewidencji analitycznej
prowadzonej do kont bilansowych.

Ewidencja prowadzona jest wedtug klasyfikacji wyaat strukturalnych w celu wykazania tych
wydatkow w odpowiednim sprawozdaniu.

Na stronie Wn konta 975 ujmujezsivartas¢ zrealizowanych wydatkéw strukturalnych wedtug
klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

Na stronie Ma konta 975 ujmujezsiczm wartas¢ wydatkow strukturalnych.

2. Konto 976 — ,Wzajemne rozliczenia nydzy jednostkami”

Konto sty do ewidencji kwot wynikajcych ze wzajemnych rozlicaemigdzy jednostkami w
celu sporzdzenia 4cznego sprawozdania finansowego.
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Do konta mae by prowadzona ewidencja analityczna np. wg rodzajorasozda (bilans,
zestawienie zmian w funduszu, rachunek zyskowat)straz odpowiednich pozycji, w tych
sprawozdaniach a taé& wg jednostek . Na stronie ma konta 976 ujmu&aszty, zmniejszenia
funduszu i saldo nateosci, a na stronie Ma konta 976 ujmuje przychody, zwikszenia
funduszu i saldo zobowzan.

ZapisOw na koncie natg dokonywa na bieaco lub jednorazowo na koniec roku podadait
grudnia na podstawie PK w wadto ostatecznie ustalonej na podstawie rocznej imavgnacii
odpowiednich kont kggowych oraz informacji od poszczegoélnych jednostek.

Na koniec roku konto 976 nie powinno wykazyvealda.

3. Konto 980 — ,Plan finansowy wydatkow budetowych”

Konto 980 stay do ewidencji planu finansowego wydatkow betbwych urzdu jednostki
samorzadu terytorialnego.
Na stronie Wn ujmuje siplan finansowy wydatkéw budtowych oraz jego zmiany.
Na stronie Ma ujmuje &i
1) réwnowartd¢ zrealizowanych wydatkow badtowych;
2) wartas¢ planu niewygasagych wydatkéw do realizacji w roku naphym.
3) wartas¢ planowanych, a niezrealizowanych wydatkow, ktoygasty.
Ewidencg szczegétow do konta 980 naky prowadzté w szczegoOtowéri planu finansowego
wydatkow budetowych.
Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

4. Konto 981 — ,Plan finansowy niewygasaicych wydatkow”
Konto 981 stay do ewidencji planu finansowego niewygasgch wydatkow bugetowych
dysponentarodkéw budetowych.
Na stronie Wn ewidencjonujegsi
1) wartdsci ujete w zatwierdzonym na dany rok planie finansowyrewyigasacych
wydatkow budetowych jednostki bugttowej;
2) rownowarté¢ planu niewygasagych wydatkow bugetowych w  czsci
niezrealizowanej lub wygastej.
Ewidencg szczegétow do konta 981 prowadzi giw szczegotowsri planu finansowego
niewygasajcych wydatkow bugetowych.
Konto 981 nie powinno wykazywaalda na koniec roku.

5. Konto 990 — , Rozrachunki z osobami trzecimi z ytutu ich odpowiedzialnd&ci za
zobowigzania podatkowe podatnika.

Konto 990 stay do ewidencji kwot natewych od osob trzecich i realizacji tych zobeza.
Ksiggowan nie stosuje si dokonupc dwustronnego zapisu. W przypadku, gdy orzeczono o
odpowiedzialnéci solidarnej dwoch lub wcej osob trzecich , dla kdej z tych oséb otwieraesi
osobne pozabilansowe konto szczegotowe do bilargowenta szczegotowego tego samego
podatnika, na kalym koncie przypisac kwot lub kwoty wynikajce z decyzji orzekagej
odpowiedzialné os6b trzecich. Na poziomie pozabilansowych kootzegdtowych ksigowan
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dokonuje si na koncie osoby trzeciej , ktorej dotyczy dowodetswy z zastrzeeniem, ze
wptaty oraz zwroty nadptat kgjuje st rownoczeénie na koncie podatnika, do ktérego
prowadzone jest konto osoby trzeciej. Stan zohupafiii ich realizacji okréla sk na podstawie
zapisow na bilansowym koncie szczegétowym podatnikadla ktGrego orzeczono
odpowiedzialné¢ osoby trzeciej lub oséb trzecich. Gdy na bilansomkoncie podatnika kwota
zobowhzan, podlegaicych zaptacie przez osghub osoby trzecie, zostanie zrownaeaa sum
wptat tych oséb, wtedy zobowzdanie wygasa. Tym samym wygasapwniez zobowhzania
osoby lub 0s6b trzecich z tego tytutu.

6. Konto 99t ,Rozrachunki z inkasentami z tytutlu pobieranych przez nich podatkéw
podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw °.

Na koncie 991 ewidencjonujezdiwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentéw:
1) na stronie Wn konta 991 kguje sé:

a) przypisy w wysokgci naleznosci do pobrania,

b) odsetki za zwitoki inne nalénosci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta 991 kguje sé:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunekabieurzdu,

b) odpisy kwot nalenoici przypisanych inkasentowi do pobrania, ale nieaoich.

Na koncie 991 kggowai dokonuje s, nie stosujc zasady dwustronnego zapisu.

7. Konto 998 — ,Zaangaowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Stwzy do ewidencji prawnego zaarngavania wydatkow bugkttowych, ugtych w planie
finansowym jednostki bugtowe] danego roku budtowego oraz w planie finansowym
niewygasajcych wydatkow bugetowych ugtych do realizacji w danym roku bizetowym.

Na stronie Wn ujmuje sirownowartd¢ sfinansowanych wydatkow bazetowych w danym roku
budzetowym, réwnowart& zaangaowanych wydatkéw, ktére ¢bla obchzaty wydatki roku
nastpnego.

Na stronie Ma ujmuje sizaangaowanie wydatkow, czyli warté umow, decyzji i innych
postanowié, ktorych wykonanie spowoduje konieczbalokonania wydatkéw budtowych w
roku biezacym. Ewidenc prowadzi st wedlug podziatek klasyfikacji budtowej, z

wyodrebnieniem planu niewygasaych wydatkow.
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Na koniec roku konto nie wykazuje salda.

8. Konto 999 — ,Zaangaowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Stuizy do ewidencji prawnego zaargavania wydatkow bugetowych przysziych lat oraz
niewygasajcych wydatkow, ktére majby¢ zrealizowane w latach naphych.

Na stronie Wn ujmuje siréwnowarté¢ zaangaowanych wydatkow bugttowych w latach

poprzednich, a obgiajacych plan finansowy roku hiecego jednostki budktowe] lub plan

finansowy niewygasagych wydatkow przeznaczony do realizacji w rokuzigegm.

Na stronie Ma ujmuje siwysoka¢ zaangaowanych wydatkow lat przysztych.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest wedtug ptekidasyfikaciji budetowej,

z wyodgbnieniem planu wydatkow niewygaseych.

Na koniec roku konto 999 me wykazywé& saldo Ma oznaczge zaangsowanie wydatkow

budzetowych lat przysziych.

Zatacznik Nr 3 do Zasad (polityki) Rachunkowdci

Wykaz programow komputerowych stosowanych
w Urzedzie Gminy Stopnica .
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Nazwa programu

Przeznaczenie i opis programu

Data rozpoczcia

i autor eksploatacji
L.p.
1. 2. 3. 4.
Prowadzenie ewidencji kgjowej 01.01.2008r.
Puma FK ,Puma _ | zgodnie z ustawo rachunkowsci.
L. Nowa Gmina SQL Ewidencja dochodow i wydatkow
ZETO S.A. Kielce | buczetowych.
System Place — Sporadzanie list ptac, rozliczanie sktadek
Kadry na ubezpieczenia spoteczne, rozliczanie
2 zaliczek podatku dochodowego. 1995r.
SATURN HR CSK
ZETO S.A. Kielce
3. SATURN MP Modut Pomostowy — przenoszenie 2002r.
CSK ZETO Kielce | sktadek ZUS do programu Ptatnik.
Sporazdzanie deklaracji zgtoszeniowych, 2012 r.
_ rozliczeniowych do ZUS i przesytanie
4 Ptatnik 8.01.011 elektroniczne deklaracji miesiznych.
5. e-PFRON Of line Sporadzanie oraz przesyika 2003r.

elektroniczna.
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Bestia

Sporazdzanie sprawozdamieskcznych,
kwartalnych, pétrocznych i rocznych.
Elektroniczny przekaz do RIO Kielce.

Tworzenie budetu gminy, planéw
finansowych jednostek buadtowych,
wprowadzanie w agu roku zmian w
budzecie gminy; tworzenie i
przekazywanie sprawozaldinansowych.

Sporazdzanie i przekazywanie zadzen
i uchwat w sprawie Wieloletnie]
prognozy finansowej.

2005r.

2011 r.

Puma, modut
Srodki trwate
ZETO S.A. Kielce

Ewidencjasrodkéw trwatych, naliczanie
amortyzacji oraz ewidencja pozostatych
srodkow trwatych w aywaniu.

2012r.

UNISOFT Krakéw | Ewidencja i rozliczanie ustug i optat za | 2011 r.
wodk, scieki , czynsze i dzieawy i inne.
POLSOFT M. Program finansowo-ksgowy stwacy do | 2011 r.
Szymaiski G. ewidencjonowania odczytéw wodomierzy
Szymaiska (dokonywanych za pomadwoch
komputerkow-,PSION” posiadagych na
KIELCE b ’ Yy

wyposaeniu program inkasencki przez
przeszkolonych pracownikéw) i optat
ryczattowych za ustugi, wystawiania
faktur VAT, drukowania rejestréw
sprzeday do celow podatku VAT.

Program ten patzony jest z systemem

rozliczania ustug. Faktury po naliczeniu
systemie rozliczania ustug przenoszome
automatycznie na konta rozrachunkowse

odbiorcow. Jest to automatyczny dekret
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poniewa kod odbiorcy jest

automatycznie numerem konta
analitycznego do konta 201-Rozrachunk
z odbiorcami i dostawcami. Kwoty
podatku VAT przenoszone s
automatycznie na konto 225 s sprzeda

ustug na konto 720.

Zafacznik Nr 2

do Zaradzenia Nr 6 /2013
Woéjta Gminy Stopnica

z dnia 12 lutego 2013 r.
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INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i kontroli drukow
scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy w Stopnicy

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcg niniejsz opracowano na podstawie wypracowanych i sprawd#omyzez praktyk
rozwiagzan w zakresie ewidencji i kontroli drukévcistego zarachowania, a w szczegdtio
na podstawie przepiséw:

1. Ustawy z dnia 29 wrzaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694, z pin. zm.),

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pablych (Dz. U. z 2009 r., Nr 20, poz. 1240
z p&n. zm.),

3. Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grwdr@009 r. w sprawie standardéw
kontroli zaradczej dla jednostek sektora finanséw publiczny@v.(Urz. Min. Fin. z 30 grudnia
2009r. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat Il
Objasnienia

§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce- oznacza to ugd gminy,
— kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy,
— ksiggowym— oznacza to skarbnika gminy,

§3

1. Druki scistego zarachowaniaasto formularze i pokwitowania powszechnegéytiu, w
zakresie ktorych obowzuje specjalna ewidencja, mef zapobiegaewentualnym nadiyciom,
wynikajacym z ich praktycznego stosowania.

2. Druki scistego zarachowaniazywane w jednostce podlegapznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidengjrukow scistego zarachowania prowadzk si
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w specjalnie do tego celu zatmej ,Ksiedze drukowscistego zarachowania”. W ksize tej
rejestruje si, pod odpowiedni dat, liczbe i numery przygtych i wydanych oraz zwréconych
formularzy. Kadorazowo wyprowadza i tez stan poszczegoélinych drukowicistego
zarachowania.
3. Do drukow scistego zarachowania zaliczag siakie formularze, w stosunku do ktorych
wskazana jest wzniona kontrola.

W jednostce Urgd Gminy w Stopnicy do druko¥cistego zarachowania zaliczg:si
— kwitariusze przychodowe — K 103,
— arkusze spisu z natury,
— bloki optaty targowej.

§4

1. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukastanowi podstaw gospodarki drukami
scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukowcistego zarachowania polega na:

przyjeciu drukoéwscistego zarachowania niezwtocznie po ich otrzymaniu

biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéwksiedze drukowscistego
zarachowania,

oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie pogaagleh serii i numeroéw nadanych
przez drukarny.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidipvgospodark, ewidencg i zabezpieczenie
drukdéwscistego zarachowania jest pracownik wyznaczonyzpkierownika jednostki.

§5

1. Kierownik jednostki jest zobowrany umaliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu

za gospodarkdrukamiscistego zarachowania natee przechowywanie tych drukéw w miejscu

zabezpieczonym przed kradzidub zniszczeniem.

2. Do obowihzkéw 0séb przeprowadzajych inwentaryzagjna koniec kadego roku naley:

1) sprawdzenie ze specyfikacj(rachunkiem) wystawian przez dostawg liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

2) nadanie numerdw ewidencyjnych dowodom, ktére rosigdaj serii numerow nadanych
przez drukarry,

Rozdziat 11l
Zasady oznaczania i ewidencji drukow
§6
1. Oznaczenia drukovcistego zarachowania, ktore nie posiadadanych przez drukaenserii

i numerdw, dokonuje siw nizej podany sposob:
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— kazdy egzemplarz naky oznaczy kolejnym numerem ewidencyjnym,

— obok numeru drukgcistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidgdcjkéw pracownik
stawia swoj podpis.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), agldodatkowo na oktadce kaego bloku

odnotowa (dotyczy to réwnie drukéw posiadaiych serie i numery nadane w drukarni):

numer kolejny bloku,

numer kart bloku od nr .............. donr........ :

liczbe kart kazdego bloku, pé@wiadczorm podpisem osoby odpowiedzialnej za gospogark

drukamiscistego zarachowania.

3. Poszczegolne karty blokéw nzje ponumerowé bezpdrednio przed wydaniem ich do

uzytku, w celu zachowania ggtosci numerow w cigu roku. Na oktadce nalg wpisa numery

kart bloku.

4. Arkusze spisu z natury rowrigraktuje s¢ jako druki scistego zarachowania. Przed ich

wydaniem osobie upowaionej do odbioru, nadajegsim kolejny numer i od tego momentua s

drukamiscistego zarachowania.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie daytku drukow scistego zarachowania nie etych

w ewidencji oraz nie posiadaych wszystkich wymienionych vigj oznacza.

§7

Ewidencf wszystkich drukowscistego zarachowania nale prowadzé odrbnie w miag
potrzeb dla kadego rodzaju bloku w ksilze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor stanowi
Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

Na ostatniej stronie nalg wpisa: ksigga zawiera ........... stron, stownie ......... kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanychnaatpnie zaopatrzy podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowr@onej oraz gitdbwnego ksijowego lub jego zagbcy.

§8

-

. Podstaw zapisow w ksidze drukowscistego zarachowania stanawi

— dla przychodu — faktura zakupu,

— dla rozchodu — pokwitowanie osoby odbiecaj druki.

2. Zapisy w kst¢dze drukow scistego zarachowania powinny dydokonywane czytelnie
atramentem lub dlugopisem.

Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie, wydlwanie lub zamazywanie korektorem
omytkowych zapisow.

Omytkowy zapis naley przekréli¢ tak, aby ména go bytlo odczyiai wpisa prawidtowy,
zgodnie z zasadami okienymi w przepisach ustawy o rachunkawio Osoba dokonaga
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poprawki powinna, obok wniesionej poprawki ukcié swoéj podpis i dat dokonania tej
czynngci (art. 25 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 29 wrda 1994 r. o rachunkowoi).

3. Pobranie nowego druku (bloku) @® nasipi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§9

1. Druki scistego zarachowania, kgi ewidencyjne oraz wszelkdokumentag dotycaca
gospodarki drukamdcistego zarachowania (zapotrzebowania, itp.), 2ayafgzechowywa przez
okres piciu lat. Dotyczy to take drukow anulowanych.

2. Btednie wypetnione druki powinny ldyanulowane przez wpisanie adnotacji ,uniemiam”
lub ,anulowano” wraz z dati czytelnym podpisem osoby dokoacgj tej czynnéci. Anulowane
druki, o ile ¢ broszurowane, natg pozostawé w bloku, a line druki naleéy przechowywé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce

Rozdziat IV
Postanowienia kaacowe

§10

1. Druki scistego zarachowania powinny dynwentaryzowane nie rzadziejznraz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obagana ustadi stan faktyczny drukovcistego zarachowania.
W arkuszach spisu z natury natepod& rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieith
liczbe.

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedaglrdruki scistego zarachowania
podlegaq przekazaniu w drodze inwentaryzacji zdawczo-odiziey lub protokotem zdawczo-
odbiorczym.

§11

1. W przypadku zagigcia (zagubienia, kradzig) drukdéw scistego zarachowania nale

niezwtocznie przeprowadziinwentaryzacgj drukéw i ustak liczbe oraz cechy (numery, serie,

rodzaje piecgci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zagiegia drukowscistego zarachowania nale

— sporadzi¢ protokét zagingcia,

— w przypadku zagigria czekow, powiadorai niezwtocznie bank finansagy, ktory czeki
wydat,

— w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podegz@zesfpstwa zawiadongipolicje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zagjoiu drukow scistego zarachowania powinny zawiera

nastpujace dane:

— liczbg zaginionych drukéw lenych, wzgédnie blokéw z podaniem isci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

65



— dokfadne cechy zaginionych drukédw — numer, seaidana przez drukagnlub opracowanie
drukéw numerowanych we wiasnym zakresie, symbdtuaraz rodzaje i nazwy piega,

— dat zaginkcia drukow,

— okolicznaci zaginkcia drukow,

— miejsce zagiricia drukow,

— nazw i dokladny adres (miejscow@ ulica, nr domu) jednostki ewidencjonogj druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drulkémistego zarachowania nale sporadzi¢

protokot, ktéry powinien by przechowywany w aktach prowadzonych przez eosob

odpowiedzialn za gospodakkdrukamiscistego zarachowania.

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli druk&eistego zarachowania w Usdzie Gminy w
Stopnicy stanowi element kontroli zadzze).

Zafacznik Nr 3

do Zaradzenia Nr 6/2013
Woéjta Gminy w Stopnicy
z dnia 12 lutego 2013 r.
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INSTRUKCJA
w sprawie przeciwdziatania

wprowadzaniu do obrotu finansowego
wartosci majatkowych
pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionycherodet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu

w Urzedzie Gminy w Stopnicy

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcg opracowano na podstawie przepisow ogolnych ofmyjsgcych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktykrozwiazah w zakresie organizacji, a w szczegglktio na
podstawie:

1. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 r. o finansachipabych (Dz.U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240
z p&n. zm.),

2. Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm),

3. Ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdnigiavprowadzania do obrotu finansowego
wartgsci  maptkowych  pochodzcych z  nielegalnych lub  nieujawnionychzrodet
oraz o przeciwdziataniu finansowania terroryzmu. (dba — tekst jednolity Dz.U. z 2003 r. Nr
153, poz. 1505 z @d. zm.),

4. Ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (DAr 88, poz. 553 z . zm.).

5. Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grwd@009 r. w sprawie standardéw
kontroli zaradczej dla jednostek sektora finanséw publiczny@v.(Urz. Min. Fin. z 30 grudnia
2009r. Nr 15, poz. 84).

Rozdziat I
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Objasnienia
§2

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

— ustawie — dotyczy to ustawy z dnia 16 listopada 2000 przeciwdziataniu wprowadzania
do obrotu finansowego wadd maptkowych pochodzcych z nielegalnych Iub
nieujawnionych zrédet oraz o przeciwdziataniu finansowania terromyz (tekst jednolity
Dz.U. z 2003 r. Nr 153, poz. 1505 zzpézm.),

— ustawie o finansach publicznych- dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 rinarfsach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 12486zn. zm.),

— kodeksie karnym— dotyczy to ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodek®y (Dz.U. Nr 88,
poz. 553 z pgn. zm.),

— jednostce- oznacza to usd gminy,

— kierowniku jednostki — oznacza to wojta gminy,

— gtéwnym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

— GIIF — oznacza to Generalnego Inspektora Informacjirisowej.

§3

Pracownicy jednostki wkaiwi merytorycznie z tytutu powierzonych im obaakow, winni
zapozna si¢ z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowie

§4

Pracownicy jednostki w trakcie wykonywania obezkiow stwzbowych obowizani s

do zwracania uwagi na:

1) nietypowe transakcje zw#ane z nabyciem meku komunalnego,

2) umowy i transakcje zwrane z wykonywaniem przez inne podmioty Zaghublicznych
w jednostkach samagdu terytorialnego, realizowane na warunkach odiegah od
istniejacych standardow,

3) nietypowe zachowania i czyrnded podejmowane przez uczestnikOw ppsiwania o
udzielenie zamowienia publicznego, polegaj medzy innymi na oferowaniu przez nich
warunkow wykonania zamoOwienia, ze@0 odbiegajcych od oferowanych przez innych
oferentow,

4) przypadki dokonywania przez podatnikbw nadptat gledw i ewentualnego ich
wycofywania,

5) udziat kontrolowanych jednostek w nietypowych pigigvzieciach, szczegolnie
finansowanych z udziatem kapitatu zagranicznego,

6) dokonywanie wptaty znacznych kwot gotéwknp. tytutem zaptaty za nabyte mienie
komunalne,
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7) dokonywanie wptaty nammosci gotdwla w ratach (kilkakrotnie), w tym samym dniu.

§5

1. Pracownicy jednostki oboazani g:

1) dokonywd& analizy i oceny realizowanych transakcji w rozumueart. 2 pkt 2 ustawy,
w ktorym wystpuja symptomy wskazgre na maliwos¢ wprowadzania do obrotu
finansowego wartiei maptkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionyerodet,

2) sporadza potwierdzone kopie dokumentéw dotgcych transakcji, co do ktérych zachodzi
podejrzenieze maj one zwazek z popetnieniem przegistwa, o ktorym mowa w art. 299
kodeksu karnego,

3) zebrd& dostpne informacje o osobach przeprowadeggh te transakcje,

4) dokon& opisu transakcji, o ktorych mowa wej wraz z uzasadnienienre zachodz
okolicznaici wskazane w art. 15a ust 1 ustawy i istnieje ada®na potrzeba powiadomienia
o tym GIIF, przedktadag projekt jego powiadomienia.

O powyzszym naley powiadomé kierownika jednostki — Wojta Gminy.

Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzasouobrotu finansowego wasci
majatkowych pochodzcych z nielegalnych lub nieujawnionygrbdet oraz o przeciwdziataniu

finansowania terroryzmu w Ugdzie Gminy w Stopnicy stanowi element kontroli zaizzej.

Zalacznik Nr 4

do Zaradzenia Nr 6 /2013
Wéjta Gminy Stopnica

Z dnia 12 lutego 2013 r.
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INSTRUKCJA
w sprawie gospodarki magtkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku
| zasad odpowiedzialnéci
za powierzone mienie
w Urzedzie Gminy Stopnica

CZESC |
Podstawy prawne

§1

Podstaw regulacji przygtych w niniejszej instrukcji stanowponizsze akty prawne:

1. Ustawa o rachunkowoi (Obwieszczenie Marszaltka Sejmu Rzeczypospolteiskiej w
sprawie jednolitego tekstu ustawy o rachunkgsva 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223700
zm.).

2. Ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o finansacHigurtych (tekst jednolity z 2009 r. Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z @g@. zm.).

3. Ustawa o podatku dochodowym od o0s6b prawnych (@&4meizenie Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawie jednolitegostekustawy o podatku dochodowym od
0s0b prawnych Dz. U. z 2010r Nr 51, poz. 307 zmpa@m.).

4. Ustawa z 2 lutego 1996 r. o zmianie ustawy Kodalexy oraz o zmianie niektérych ustaw
(Dz. U. Nr 24, poz. 110 z gd. zm. oraz z 2001 r. Dz. U. Nr 154, poz. 1805).

5. Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r.prasvie stosowania Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 1999 r. Nr 112, poz.1317 zzpdzm.).

6. Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego i Budownictwalnia 29 marca 2001 r.
w sprawie ewidencji gruntéw i budynkéw (Dz. U. N8,3oz. 454).

7. Komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 gru@009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzdczej dla sektora finanséw publicznych”(Dz. Urz.nMFin. Nr 15, poz. 84).

CZESC Il
Zasady ogodlne

70



§2

Inwentaryzacja to og6t czyned majcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

Celem inwentaryzaciji jest ustalenie rzeczywisteigas aktywdw i pasywow i na tej podstawie:
- doprowadzenie danych wynilkaych z ksag rachunkowych do zgod#éa ze stanem
rzeczywistym,

-rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych zame,

- dokonanie oceny gospodarczej przydéatnektadnikow majtku,

- przeciwdziatanie nieprawidtowoiom w gospodarowaniu ngkiem jednostki.

§3

[

. Majatek jednostki stanowi

srodki trwate,

pozostatgrodki trwate (wyposzenie),
— wartdci niematerialne i prawne.
2. Wycenysrodkow trwatych dokonuje siwg zasad ok&onych w ustawie o rachunkowa,
z tym ze srodki trwate stanowice wilasnéc¢ jednostki, otrzymane nieodptatnie na podstawie
decyzji wigciwego organu, wyceniagwg wartgci okreslonej w decyzji.
3. Zasrodki trwate uwaa sk sktadniki magtku, ktorych warté¢ pocatkowa, okresla ustawa o
podatku dochodowym od oséb prawnych (Obwieszczéfaeszatka Sejmu Rzeczypospolitej
Polskiej w sprawie jednolitego tekstu ustawy ogtkd dochodowym od oséb prawnych Dz. U.
z 2010r Nr 51, poz. 307 z pd. zm.).
4. Bez wzgédu na warté&¢ na konciesrodkéw trwatych ewidencjonuje gigrunty, budowle
i budynki. Wartd¢ srodka trwatego mize by zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zaradzanej aktualizacji wyceny. Zekszenie wartéci pocatkowej srodkow trwatych mee
nasgpi¢ o rownowarté¢ kosztow inwestycji zwazanych z ich ulepszeniem. Natomiast naitzie
bilansowy srodki trwate, pozostatgérodki trwate (wyposzenie) oraz wartei niematerialne i
prawne wycenia 8i wg cen nabycia lub kosztéw wytworzenia (konta 0DIL3, 020)
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe (konto 071)072
5. Zwigkszenie standyrodkow trwatych nagpuje pod dat przyjecia do uywania z inwestycji,
datn zakupu Ilub dat decyzji. Ujawnione nadwki ewidencjonuje s pod dai ich
zinwentaryzowania.
6. Umorzeniesrodkéw trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnyhokonywane jest na
koniec roku bugletowego w oparciu o wydruk z programu komputerowgma- moduSrodki
Trwate.
7. Grunty nie podlegajumorzeniu.
8. Ewidencjasrodkow trwatych prowadzona jest komputerowo .
9. Pozostatgrodki trwate w tywaniu (wyposaenie — przedmioty), wyceniagsivg cen zakupu
brutto, tj. hcznie z podatkiem VAT.
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10. Pozostatesrodki trwate, o wartéci nie przekraczapej 3 500,00 zi, umarzagsiv petnej
wartasci poprzez spisanie w koszty w migsi przygcia do uywania.

11. Ewidencji ilasciowo-wartgciowej w ksegach inwentarzowych podlegajrodki trwate przy
cenie zakupu powagj 500,00 zt, poriej tej wartdci lub rownej 500,00 zt ksgowane s
bezpdrednio w koszty i podlegajtylko ewidenciji ilgciowe;.

12. Ewidency ilosciowo-wartgciowa nalery objaé, bez wzgtdu na ich wart&, skiadniki
majatkowe zaliczone do pozostatyétodkéw trwatych obejmuace wyposaenie biur, jak:

— meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.),

— komputery, maszyny lieze i pisace, itp.

13. Zakupione ksizki do wytku stwbowego podlegaj ewidencji w podgcznej ksg¢dze
prowadzonej przez pracownika d/s. organizacyjnych.

CZESC Il
Odpowiedzialncé za sktadniki mienia

§4

1. Odpowiedzialné¢ za naleyte zabezpieczenie m#ku gminy ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki, na ktorym rowhieiazy obowinzek nadzoru nad wdaiwa
eksploatagy maptku i zabezpieczeniem go przed kradziezniszczeniem.

2. Odpowiedzialné¢ za widciwa eksploatag i ochrore sktadnikdbw majtkowych w czasie
godzin pracy ponosz pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzomo zwiazku z
zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialn& za magtek jednostki aywany przez (inne jednostki organizacyjne) poosz
kierownicy poszczegolnych jednostek.

§5

1. Pozostatesrodki trwate obgte ewidenc ilosciowo-wartgciowa, stanowiace wyposaenie
biurowe, winny by przypisane do kalego pomieszczenia z osobna ict@j w spisie
inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczeniajmpen okréla¢ rodzaj, ilg¢ sktadnikow
wyposaenia oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorychgay sktadniki te powierzono. Spis
taki, opatrzony pieczia jednostki i podpisami o0s6b odpowiedzialnych umizsz s¢ w
widocznym miejscu w kadym pomieszczeniu

3. Wszelkie zmiany w stanie wyposmia danego pomieszczenia biurowego lub innegoamog
nasgpi¢c za wiedz kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownikapracownikow
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odpowiedzialnych za jego eksploatag) ochrorg. Zmiany te kadorazowo powinny by
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku mmvasrodkach trwatych lukdrodkach
trwatych pozostatych w aywaniu — zmiany winny by zgtoszone do referatu finansowo-
ksiggowego.

§6

1. Pracownikom jednostki nie by powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu (,OT
lub ,PT”) sprzt biurowy do uytku indywidualnego. Przyjmag¢ taki sprzt pracownik winien
podpis& oswiadczenie o odpowiedzialda materialnej za powierzone mu mienie i zobgrat
si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jeggtkowania.

2. Sprzt biurowy, nie podlegapy ewidencji przydzielony do indywidualnegozytku
pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentagzn, przy czym obowizek okazania
tego sprztu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracownikipod rygorem
odpowiedzialnéci za stwierdzony brak.

§7

1. Pracownik wyznaczony przez kierownika jednost&bawizany jest zorganizowataka
forme nadzoru, ktéra skutecznie yu nalezytej ochronie skladnikdw makowych przed
zniszczeniem lub kradzie.

2. W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéwabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust.l wygptija z wnioskiem do kierownika jednostki
0 spowodowanie wykonania koniecznych prac w celinigsia zagragenia.

3. W przypadku stwierdzenia braku tavych warunkéw dla zabezpieczenia sktadnikow
majtkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualmeguzytku, zainteresowany
pracownik obowizany jest zgtogiten fakt kierownikowi jednostki.

§8

1. Obowhzek naleytej troski o ochroa skiadnikbw mienia, przeznaczonego daytiu
indywidualnego przed utratlub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoresprg:t taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenidadikika majtkowego, lkdacego
na wyposaeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi daytiku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki @elyzany jest ustadi okolicznagci tego
faktu, przeprowadzi postpowanie wyjdniajace celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej
utraty lub zniszczenia mienia i przedstavkierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialfm materialnej w m$l przepiséw kodeksu pracy.

§9
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1. Odpowiedzialné¢ za naleyte i terminowe wystawianie oboydujacych dokumentow,

dotyczcych zmian w stanie posiadania, ponosi odpowiedagqgwnik, ktorego sprawa dotyczy.

2. Dokonywanie przeniesiemajtkowych sktadnikdw wypos@nia mgdzy pomieszczeniami

bez dokonania odpowiednich zmian w dokumentach jestopuszczalne. Skutki prawne
zwiazane z utrat lub zniszczeniem w wyniku przesgéi obciazaja pracownikow, ktorzy

przeniesié takich dokonali. Kady pracownik ponosi odpowiedziaktoz tytutu utraty mienia.

§10

1. Pracownik ponosi odpowiedzialito za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wdkute

niewykonania lub nienakytego wykonania obowzkow.

2. Odpowiedzialné¢ pracownika z tego tytutu wie sk z obowazkiem wyroéwnania powstatej

szkody, przy czym regres zaktadu ograniczadsi trzykrotnych poboréw — zgodnie z kodeksem

pracy.

3. Pracownik zobowizany jest pokry szko& w pelnej wysokéci, jezeli przekracza ona

wartasci trzykrotnych poborow w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarngcia mienia albo w inny sposob ugiryie wyrzadzit szkod zaktadowi,

2) nie dopeinit obowjzku zwrotu albo rozliczeniagz powierzonych mu piegilzy, papieréw
wartasciowych, narzdzi, instrumentéw lub innego wyposmia, a take odziey ochronnej i
roboczej lub sprgu ochrony osobistej,

3) spowodowat szkagw mieniu innym nt wymienione w punktach 1) i 2),7eli byto ono mu
powierzono z obovizkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§11

1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkéeromaptek jednostki podlega inwentaryzaciji.
Polega ona na przeprowadzeniu zespotu czgirmmierzagcych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikbw maikowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczolwycpienkznych
sktadnikbw maijtku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywoéigh wycena oraz
rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym rOwnieozliczenie o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

2. Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzi@ln@a zarzdzenie inwentaryzaciji,
terminowe i prawidiowe jej przeprowadzenie ponomrdwnik jednostki. Za inwentaryzac
w poszczegolnych jednostkach hatbwych i zakladach budtowych odpowiedzialni as
kierownicy tych jednostek.

§12
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Terminy i czestotliwosé przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Na ostatni dzie kazdego roku obrotowego nale przeprowadz inwentaryzagj:

1) drukéwscistego zarachowania, rzeczowych sktadnikOwatkaj obrotowego, a tade srodkow
trwatych, maszyn i uedzen wchodacych w skiad srodkow trwatych w budowie,
znajdupcych s¢ na terenie niestrzenym, zapasy materialbw w magazynku godnym
wodno-kanalizacyjnym oraz magazynie budowlanymrektdbite s ewidency ilosciowo-
wartasciowa — drog spisu z natury, wyceny tych fid, porownania wartei z danymi ksig
rachunkowych i rozliczenia ewentualnyctimi.

Inwentaryzagi w drodze spisu z natury nale obja¢ rowniez znajdupce s¢ w jednostce
skfadniki magtkowe lxdace wiasnécia innych jednostek.

Spisem z natury natg rowniez obja¢ znajduace st w jednostce skladniki makowe ugte
wytacznie w ewidencji iléciowej.

2)srodkow piengznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lubchmeywanych przez

inne jednostki, poyczek i kredytdw, nalaosci ( w tym udzielone piyczki) oraz zobowszan z

wyjatkiem nalenosci spornych i wtpliwych ,nalenosci wobec pracownikow i tytutow

publicznoprawnych — draguzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzasemnych
prawidtowdci (potwierdzé sald) wykazanego w kgjach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow lub pasywéw oraz wyjaienia i rozliczenia ewentualnychzric,

3) aktywow i pasywow nie obfych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. grungianowicych
mienie komunalnesrodkéw trwatych trudno dogbnych oghdowi ( np. budowle podziemne,
instalacje itp.), nalmosci spornych i watpliwych a take dochodzonych na drodzgdswej, w
bankach nalenosci zagraonych, nalencsci i zobowazan wobec pracownikéw, nateosci i
zobowhzan z tytutdw publiczno prawnych, naeosci i zobowhzan wobec o0séb nie
prowadacych ksag rachunkowych (osob fizycznych), waito niematerialnych i prawnych ,
srodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z naturgtjaiemaliwy - przeprowadza giprzez
porobwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wyaden z dowodow ksigowych, czyli w
drodze weryfikacj;

2.Raz w cigu czterech lat:

— $rodkéw trwatych, pozostatyclrodkow trwatych w dywaniu oraz maszyn i ugdzen
wchodzcych w sktadkrodkow trwatych w budowie znajdigych sg¢ na terenie strzsnym.

3. Terminy i czstotliwos¢ inwentaryzacji okrdone w ust. 1 , 2 i 3 uwa skt za dotrzymane,

jezeli inwentaryzagj:

— wyzej wymienionych sktadnikéw - rozpoglp nie wczéniej niz trzy miesice przed kacem
roku obrotowego i zakazono do 15 stycznia ngphego roku.

4. Ujawnione w toku inwentaryzacji #dice medzy stanem faktycznym a wykazanym w
ksiggach rachunkowych nale wyjasni¢ i rozliczy¢ w kskgach rachunkowych tego roku
obrotowego , na ktory przypadt termin inwentaryzacj

5. Do rozliczenia wynikéw inwentaryzacji sty konto 240 ,Pozostate rozrachunki” i
odpowiednie prowadzone do niego konto analityczpe,Rozliczenie niedoboréw, szkod i
nadwyzek”. Niedobory stwierdzone w czasie inwentaryzdcjiyczicej danego roku- o ile nie

obciazaja pracownikow —zalicza sido pozostatych kosztéw-strona Wn konta 761, a yakiw
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do pozostatych przychodow — strona Ma konta 760.d2asu rozliczenia inwentaryzacji
niedobory i nadwgki powinny by zaewidencjonowane na koncie 240.

§13
Czynnosci przedinwentaryzacyjne.

1. Przed przyspieniem do inwentaryzacji nalg przeprowadz ogledziny srodkow trwatych

i pozostatychsrodkow trwatych w aywaniu pod wzgldem oznakowania, umliwiajacego
identyfikacg oraz przydatn@i. Naleey dokona& likwidacji srodkéw  zniszczonych,
nieprzydatnych, itp.

2. Likwidacji dokonuje komisja likwidacyjna powotamqeizez kierownika jednostki spaidzapc
protokot, w ktdrym podaje przyczyny i sposoéb fizgeylikwidacji.

3. Protokdt likwidacji winien zawiera nazwe srodka, numer inwentarzowy, #6, cere |
wartas¢, podpisy komisji i 0sOb materialnie odpowiedzialhy zatwierdzenie kierownika
jednostki.

4. Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostlonkisja przekazuje niezwtocznie do
referatu finansowego celem naniesienia zmian w ewdgfl kstgowej i kstédze inwentarzowe;.

8§14
Sposbb przeprowadzenia inwentaryzaciji.

1. Inwentaryzagj srodkow trwatych, pozostatyckrodkow trwatych w aywaniu (wyposaenie)

przeprowadza simetod, spisu z natury w oparciu o zadzenie kierownika jednostki

2. Przewodnicacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownigdpostki. Powinien Gy

nim  pracownik na stanowisku kierowniczym, nie z@do by gtébwny kskgowy lub inny

pracownik dziatu finansowo-kggowego.

3. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kiernik jednostki, na wniosek

przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co nagntrzech osob.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natuvyohuje sk zespoty spisowe spad

pracownikow. Zespot spisowy musgsklada z co najmniej trzech oséb, przy czym nie mog

by¢ osoby odpowiedzialne za podlegizg spisowi sktadniki majku. Skiad zespotow spisowych

ustala, nawniosek przewodmncego komisji inwentaryzacyjnej, kierownik jednostkv

specjalnym zargzeniu.

5. Do uprawnié i obowiazkdw przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej nale

1) stawianie wnioskdw w sprawie powotania komisji @maryzacyjnej i zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetiiv ich sktadzie,

2) wyznaczanie spood czionkow komisji zagpcy przewodniczcego oraz ustalenie zakresu
czynngci dla cztonkow komisiji,
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3) przeprowadzenie szkolenia czionkow komisji inweyracyjnej oraz zespotdéw spisowych,

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentatijyzazeczowych i pieriznych
skladnikow maijtku oraz dopilnowanie ich wykonania we wdavym terminie, a w
szczegolnéci sprawdzenie, czyrodki trwate i wyposzenie w uytkowaniu g oznakowane i
czy w pomieszczeniach, w ktéryck gnajduj wywieszone s aktualne spisy inwentarzowe,

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natusyanowacych druki $cistego

zarachowania,

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskovprangie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zaradzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikbw gty na podstawie oblicke
technicznych lub szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalestémow faktycznych skladnikow
majtku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru ludicsinku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uprosacpotegajcy na zasipieniu:
— Spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjmghktanem faktycznym,
— Spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjrgydokumentaaj,
— przeprowadzeniu spisow uzupeta@jch lub powtérnych,

7) zaradzanie w uzasadnionych przypadkach pmag lub wydania skladnikow mgku w

czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowado spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

9) kontrolowanie pod wzgtem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez podg

spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumergdnwentaryzaciji,

10) dopilnowanie terminowego ztenia wyjd@nien ewentualnych rinic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

11) ustalenie przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie wnioskow o wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i
szkdd zawinionych,

13) stawianie wnioskbw w sprawie sposobu zagospodar@ayaujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasow niepetnowarimwych, zlgdnych lub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pigmymi sktadnikami maitku,

14) przewodniczcy komisji inwentaryzacyjnej ni@ czs¢ z wymienionych czynnwi zlecic
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej Drgrzewodnicacym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedwmai za ich prawidtowe i terminowe
wykonanie.

§15

Inwentaryzacja wiasciwa.
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1. Przed rozpocgiem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za margzowane skladniki
mienia sktada @wiadczenie. Przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby
odpowiedzialnej za drukicistego zarachowania ,Arkusz spisu z natury — unsakmy”’,
stanowicy druk $cistego zarachowania. Zespot spisowy dokonuje sgispatury na ww.
LArkuszu spisu...” wypetniac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jegostie w obecnéci
osoby materialnie odpowiedzialnej.zé8 w spisie z natury z waych przyczyn nie mae br&
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie ugiivdo tej czynnéci innej osoby, spis z
natury powinien b§ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobdwmisg, wyznaczon przez
kierownika jednostki. Bezpoednio pod ostataipozych na arkuszu spisowym nalezamigcic
klauzuk o treci: ,Spis zak@éczono na poz. ......... ”. Natomiast pozostate wqlaerycje arkusza
nalery skrelic.

2. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypehaiemana poprawé wytacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach 2Bt.ust. 1 ustawy o rachunkoyen
tj. przez skrélenie bkdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostatg omytelne. Poprawka
btedu powinna by podpisana przez oseljosoby) dokonujca spisu z natury i opatrzona dat
Btedy powstate np. przy wycenie, powinnydpoprawione i podpisane przez osoby, ktorym
powierzono wykonywanie tej czynfwm.

3. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdaac
odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje c¢igswas¢ za pdrednictwem
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej, kap+ osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Na oddzielnych arkuszach dokonuje spisu:

— $rodkow trwatych,

pozostatychlrodkow trwatych w aywaniu,

— materiatow.

5. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu sktadnikOw rau powierzonych renym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegezg spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu
zakaczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjamev O ile nie mma unikmg
ruchu skfadnikbw majku, zespdt spisowy zawiadamia o tym przewodstego komisji
inwentaryzacyjnej, ktory me zaradzi¢, aby przygcie lub wydanie uwzghdni¢c w spisie na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw pagjlub wydania.

6. Po zakaczeniu kadej strony arkusza spisu, zespoOt spisowy i o0sobyternadnie
odpowiedzialne skladaj podpisy, nasgpnie zespét spisowy spaidza zestawienie arkuszy
spisowych i sktada przewodniggzemu komisji inwentaryzacyjne;.

7. Po zakaczeniu spisu z natury zespét spisowy przekazujesak ksggowemu.

8. Pracownicy dziatlu ksgowasci wpisup ceny ewidencyjne stosowane w dgach
rachunkowych i inwentarzowych.

9. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego q¢page w drodze pordwnania ustale
zawartych w arkuszach spisowych z ewidenapalityczm. W przypadku petnej zgodia
wartasci spisu z natury z ewidengcj ksiggowa wynikajaca z kshkg rachunkowych i
inwentarzowych, komaorka finansowo-kgowa odnotowuje fakt petnej zgodioa

10. W przypadku stwierdzenia aic w wartGci spisu z natury z ewidengcjksicgowa
wynikajaca z kshg rachunkowych i inwentarzowych, komorka finansow®gowa sporzdza
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LZestawienie ranic inwentaryzacyjnych” podaj: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem
pozycji spisu, humeru inwentarzowego, nazwy jedkostiary, ceny, ildci i wartaci oraz
réznic stanowicych nadwyki i niedobory. Po wypetnieniu zestawienia przekazoatcc¢
dokumentacji przewodnigzemu komisji inwentaryzacyjnej.

§16
Rozliczenie inwentaryzacji.
1. Komisja inwentaryzacyjna wyjaia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobamienhie
odpowiedzialnymi przyczyny idic; sporadza protokot rozlicze wynikOw inwentaryzacji i
dofacza do protokotu ,@wiadczenia oséb materialnie odpowiedzialnych poeimtaryzacji”.
2. W oparciu o ww. protokét sekretarz gminy przygotgevdecyz¢ kierownika jednostki w
sprawie ranic inwentaryzacyjnych , ktgrpodpisuje kierownik jednostki. Decyzpastpnie
przekazuje do referatu finansowo<4gdwego. Pracownik referatu finansowego ewidencpnuj
ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajz decyzji kierownika jednostki.
3. Niezgodnéci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretagmainy i osoby
materialnie odpowiedzialnej.
5. Decyzy, ostateczaw sprawie ranic w wyposaeniu podejmuje kierownik jednostki.

§17

Petra dokumentag inwentaryzacyja nalezy przechowywé przez okres 5 lat (kat. B-5), zgodnie

Z przepisami:

— rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia9189w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin i zygkoéw midzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319 z
pdzn. zm.).

Zalacznik Nr 5
do Zaradzenia Nr 6 /2013
Wéjta Gminy w Stopnicy
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z dnia 12 lutefoil 3 r.

Instrukcja
obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw
finansowo-ksegowych
w Urzedzie Gminy w Stopnicy

CZESC |
Ogodlna

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Instrukcig opracowano na podstawie:

1. Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (Obwieszczenie Marszatka Sejmu
Rzeczypospolitej Polskiej w sprawie jednolitegostekustawy o rachunkowa z 2009 r. Dz. U.
Nr 152, poz. 1223 ph. zm.).

2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach ipabych ( Dz. U z 2009r Nr 157, poz. 1240 z
pézn. zm.),

3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamawpieblicznych (Dz. U. z 2007 Nr 223, poz.
1655 z pé. zm.),

4. Ustawy z dnia 11 marca 20047 r. o podatku od towarustug (Dz. U. z 2004r Nr 54, poz.
535 z pé@n. zm.),

5. Rozporadzenia Ministra Finansow z dnia 24 grudnia 2008 sprawie wykonania niektorych
przepiséw ustawy o podatku od towardw i ustug (@zz 2009r Nr 224, poz. 1799 zzw0 zm.),

6. Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia91@9w sprawie instrukcji
kancelaryjnej (Dz. U. Nr 112, poz. 1319; zm. Dz.NJ.69, poz. 636 z 2003 r. z ot zm.).

§2

1. Pracownicy jednostki Usd Gminy w Stopnicy z tytutu powierzonych im obaakow winni
zapozna sig z trescia instrukcji i bezwzgidnie przestrzegazawartych w niej postanowie

2. Sprawy nie olgte niniejsa instrukch zostaly uregulowane oghnymi przepisami
wewretrznymi, jak:

— Zasady (Polityka ) rachunkowa,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukdcistego zarachowania,

— Instrukcja w sprawie gospodarki mégiem trwatym jednostki, inwentaryzacji nagu,
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— Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzama obrotu finansowego wasm
majatkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionyciiodet oraz finansowaniu
terroryzmu,

— Regulamin zaméwiepublicznych,

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
— jednostce- oznacza to ugd gminy,
kierowniku jednostki — oznacza to wéjta gminy,
ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

CZESC Il
Szczegotowa

Rozdziat Il
Dowody ksigowe — dane ogolne

§4

Wszystkie operacje gospodarcze powinny¢ hydokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi:

1. Dowod kskgowy jest dokumentem potwierdzaym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okrdonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dow&sicgowy
stanowi podstawdo zaksigowania go w odpowiedniej ewidenciji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu dgowego zwizane jest z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzeday, przesuricia, wydania, przyycia, likwidacji, zmiany, darowizny, zycia, zniszczenia
srodkow rzeczowych albo operacji finansowych — gddwych lub bezgotowkowych, w
pieniadzu lub w papierach waroiowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych adami
posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regubnia nalenosci lub zobowizania
naliczenia pfatngi, wyceny skiadnikéw majkowych i r&nych rozliczé wartasciowych.

§5
Cechy dowodu ksggowego.
1. Kazdy dowod ksggowy powinny charakteryzowa

— dokumentalnaé zaistniatych zdarzelub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w dany
miejscu lub w czasie),
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— trwatos¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegaca usuniciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknkciu z uptywem czasu),

— rzetelnas¢ danych (dane na dowodzie égowym musz odzwierciedld stan faktyczny,
realnie istnieicy),

— kompletnos¢ danych (dane na dowodzie &gowym musz by¢ kompletne, zawierage
CO najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o radtmuwosci),

— jednorodnaé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finalysbw(na jednym
dowodzie ksigowym mana dokumentow@operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

— chronologicznagé¢ wystawionych kolejno dowodow kgjowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musby¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wohtgdatowa
dowodow ksigowych),

— systematyczné¢ numerowania kolejnych dowodéw kgowych (dowody tego samego
rodzaju musz posiadé numeragci kolejma od pocatku roku obrotowego),

— poprawnosé formalna (tj. zgodnd¢ wystawionego dowodu kglowego z przepisami prawa
I niniejsz instrukcp),

— poprawnosé¢ merytoryczna (tj. zgodnd¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiesthio
zastosowanych miar),

— poprawnosé¢ rachunkowa (tj. zgodnd¢ obliczer rachunkowych ze stanem faktycznym i
zasadami matematyki),

— podmiotowos¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawieta dane o podmiocie
lub podmiotach uczestnigzych w operacji gospodarczep finansowej, wg tej cechy stosuje
si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dlaywby, kopia dla sprzedawcy).

§6

Funkcje dowodu kskgowego.

1. Dowod ksegowy winien spetni@nastpujace funkcje:

— funkcja ,dokumentu” — prawidiowo wystawiony dowodd kgjowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentéw,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansaxeezywicie
nasapity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wastmwym lub ilasciowym — jest to
dowdd w sensie prawa materialnego,

— funkcja ksiggowa— jest podstawdo ksggowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrl analitycz (zrodtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§7
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1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ks¢gowe, stwierdzage dokonanie

operacji gospodarczej, zwane ,dowodamdidtowymi”.

. Dowody ksegowe dzieli s¢ na trzy grupy:

zewrgtrzne obce— otrzymane od kontrahentéw,
zewnrgtrzne wilasne— przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewretrzne — dotycace operacji wewitrz jednostki.

3. Zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunk&sijopodstaw zapisow rachunkowych mag

by¢ rowniez sporadzone przez jednostidowody kstgowe:

1) zbiorcze — ,zestawienia dowodow kgjowych” shwace do dokonaniaa¢znych zapiséw
zbioru dowodow zrodtowych, ktore musg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty kskgowe” stwace do korekt dowoddéw obcych Ilub wiasnych
zewrgtrznych - sprostowania zapisow lub stornéaywa

3) zasgpcze — wystawione do czasu otrzymania zetvmnego obcego dowodarddiowego
(dowody ,pro forma”),

4) rozliczeniowe — ,polecenie ksigowania” ujmujce dokonane ju zapisy wediug nowych
kryteriéw klasyfikacyjnych (dotyce wszelkich przeksgowai np. wystornowania béinego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwaksig, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku ziwosci uzyskania zewgtrznych obcych dowodow
zrédtowych operacja gospodarczazady udokumentowana za pompksiegowych dowodow
zastpczych, sporgdzonych przez osoby dokomug operacji. Nie wolno stosowalowoddow
zastpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem zakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw ustug (VAT).
5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych addame jest korzystanie z dowodow
ksieggowych sporzdzonych gcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpmdz prowadzenia
ksiag rachunkowych przy ayciu komputera zapisy w nim megnasipi¢ réwniez za
posrednictwem urzdzen tacznaci lub magnetycznych saikéw danych, pod warunkienae
podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuje trwale czyteln post&, odpowiadajca
tresci dowodu kstggowego i maliwe bedzie stwierdzenigrddta pochodzenia kdego zapisu.

N

Rozdziat 11l
Dowody ksigowe — dane szczegoOtowe

§8

Zasady sporadzania dokumentu do ksggowania:

1. Prawidtowo sporadzony dowdd ksigowy powinien :

1) zawier& zapisy na dokumencie dokonane w sposoéb trwaty,elmygny czytelnie, ¢cznie
(piérem, dlugopisem), maszynowo Ilub komputerowo,pobéegajcy ich usungciu,
poprawieniu lub uzupetnieniu,
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2) by¢ kompletny, a tr& i liczby w poszczegolnych rubrykach (polach) winmyé nanoszone
pismem starannym, w sposOb poprawny i bghty, nie budacy zadnych vatpliwosci,

3) miec rubryki (pola) dowodu kggowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypetniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sfim wolny od kidéw rachunkowych
I kompletny, zawieracy wszystkie dane wymagane przepisami i wynig@jz operacji,
ktora dokumentuje,

5) zawierd dane, o ktérych mowa w aktualnie obawijacych przepisach,

6) zawier& podpisy na dowodach kgjowych, piecztki i daty (musz by¢ autentyczne),

7) posiadd numerag} kolejno wystawionych dowoddow kgowych — musi by ciagta,
bezpdrednio przyporadkowana chronologii (wedtug kolejnych dat) i wedipzyjetych w
jednostce zasad numerowania dowodéwdmivych,

8) w przypadku dowodow ksgjowych zbiorczych hysporadzony na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentéwrodiowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym
prawidtowo wymienione,

9) pozbawiony jakichkolwiek przerébek i wymazywania,

10w przypadku korygowania niewtsciwych danych lub kidnych zapisowzrédtowych na
dowodzie zewegrznym obcym mge ono by dokonywane tylko i wycznie przez
wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu kory@ggo ze stosownym uzasadnieniem,

11) biedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej
tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprayeh z dag poprawki i paraf osoby
upowanionej do tej czynngei, z utrzymaniem czytelsoi skrelonych wyraen lub liczb,
nie mazna poprawd pojedynczych liter lub cyfr,

12) sporadzanie faktury VAT oraz faktur korygagych, musi by zgodne z przepisami ustawy
VAT i wykonawczych rozpordzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

13) mog by¢ stosowane skroty i symbole w dowodziesgewym, ale tylko powszechnie znane.

§9

Tres$¢ dowodu ksegowego.

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy ziad9 wrzénia 1994 r. o

rachunkowéci, kazdy dowod ksiggowy powinien zawieraco najmniej:

— okre&lenie rodzaju dowodu (tj. podanie pelnej nazwy ddwa ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

— okre&lenie stron (nazwa, adresy) dokagmyjch operacji gospodarczej (tj. podanie na
dowodzie petnej nazwy z adresem kugego i sprzedagego, dostawcy i nabywcy,
ustugodawcy),

— opis operacji oraz jej wado jezeli to maliwe — okr&lona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzieelSwym opisu operacji gospodarczej lub
finansowe] oraz wartwi tej operacji, jeeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi liypodana ilé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT — wyszczegolngeni
stawek i wysokéci podatkéw od towarow i ustug,

— dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdepny pod ina dag — take dat
sporadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, ri@dlat otrzymania zaliczki,

84



podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej ptoysktadniki majtkowe, na fakturach

VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i valach korygujcych: imi, nazwisko i

podpis osoby wystawiggej dokument oraz nazwisko igni podpis osoby uprawnionej do

odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT lub faktukgrygujacej,

— stwierdzenie zakwalifikowania dowodu daeip w kstgach rachunkowych przez wskazanie
mieshca ksgegowania, sposobu ¢gia dowodu w ksigach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzied®ivym nanoszoneasv akcie dekretacji na
podstawie zaktadowego planu kont),

— numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodksiggowego w danej grupie
rodzajowej, przedmiotowej i organizacyjnej: numeowmien identyfikowé& konkretny
dowdd),

— dowdd ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiérgrzeliczenie ich wartei
na walug polska wg kursu obowjzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarcze).
Wynik przeliczenia winien by zamieszczony bezp@dnio na dowodzie, chybae
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania dgango jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

2. Jeeli dowdd ks¢ggowy nie dokumentuje przekazania lub peegg sktadnika magkowego,

przeniesienia wkasioi lub uzytkowania wieczystego gruntu, albo nie jest dowodastpczym,

to podpisy 0sOb na tym dowodzie mdgy¢ zastpione znakami zapewniggymi ustalenie tych
os6b. Podpisy na emitowanych papierach waitevych mog by¢ odtworzone mechanicznie.

3. Dowody kségowe musz byc:

— rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacfipgmlarczej, kt@rdokumentuj,

— kompletne, czyli zawierajce co najmniej dane oldlene w pkt. 1

— wolne od bkddéw rachunkowych.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodackgksivych wymazywania i przerébek, a

btedy w dowodacltzrédtowych zewntrznych obcych i wkasnych mna korygowa jak zapisano

wyzej w88 ppkt. 11 i 12 niniejszego rozdziatu jedynprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawiefeggo sprostowanie (tj. dowodu korygtego) wraz ze
stosowanym uzasadnieniem.

5. Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatkadb w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT,

koryguje s¢ przez wystawieniéktury korygupce,;.

6. Bledy w dowodach wewgirznych mog by¢ poprawione przez skiienie bkdnej tréci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelga skr&lonych wyraen lub liczb, wpisanie tr&i poprawne;j

i daty poprawki oraz zfeenie podpisu osoby do tego upanwenej. Nie wolno poprawialiter

lub cyfr.

§10

Rodzaje dowodow ksggowych.
1. Dowody bankowe:
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— bankowe dowody wptaty i wyptaty — vezystkie wptaty gotowkowe na rachunki wtasne lub
obce do banku dokonywane a specjalnym druku ,Bankowy dowdd wptaty”. Dowod
wypetnia osoba dokonaga wptaty w trzech egzemplarzach (przy wptatachrasunek w
tym samym oddziale banku). Po prgiju wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z
wyciagiem bankowym kopie z bankowym dowodem wptaty —imelc I1I lub IV lub wydruk
komputerowy dowodu wptaty lub wyptaty,

— polecenie przelewu —stanowice udzielon bankowi dyspozyej diuznika obcazenia
jego rachunku, zgodnie z umewachunku bankowego.

Podstaw do wystawienia powinien I8y oryginat dokumentu podlegay zaptacie. W
urzedzie stosuje 8i sporzidzanie przelewow w systemie ,home banking”, ktore nie
wymagaj podpisu. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otige elektroniczny wyag
bankowy z uwidocznionymi operacjami pozwatyimi odpowiednio zaksgowa kazda
pozycg ujeta w wyciagu bankowym. Dopuszczaggpodpisywanie przelewdw wystawionych
przez kontrahentow — dmgzonych do dokumentéw stanaeych podstaw zaptaty (np.
zaptata za energelektryczn itp.),

— nota bankowa memorialowa —dokumentuje pobranprzez bank prowizj za dokonane
czynnaci bankowe. Jednostka otrzymuje kopib wydruk komputerowy, spagdzony przez
bank. Pracownik ksgowy sprawdza zasad§to obchzenia i zgodn& z umowa zawarg
pomiedzy jednostl a bankiem,

— wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych -otrzymywane z
banku wycagi rachunkow bankowych — oryginat spagdzony na druku lub wydruk
komputerowy - sprawdza pracownik referatu finansisiggowego z zajczonymi do nich
dokumentami ( dowody wptaty podatkéw). W przypadkwierdzenia niezgodsoi nalezy je

pisemnie uzgodiiz oddziatem banku,
—  karta ptatnicza -stuzy do realizowania ptatrici bezgotowkowych przez uprawnionych

pracownikéw UG. W ramach karty ptatniczej mabg¢ finansowane jedynie uzasadnione
wydatki stzbowe dotycace ptatndci na stacji paliw:

-zakup paliwa do samochodow #howych, maszyn i uedzen bedacych wiasnécia Gminy;

-zakup olejow , smarow, ptyndw do w/w samochoddaszyn i urgdzea oraz innych
materiatéw i ustug.

Osoba realizaca wydatki w ramach karty ptatniczej zobanana jest do dostarczenia
rachunkéw , faktur iinnych rownowaych dowodow ksigowych , widciwie opisanych przez
nia — z adnotagj ,optacono kar ptatnicz Nr...”potwierdzajacych dokonanie transakcji, do
referatu finansowo-ksgowego, niezwtocznie po dokonaniu wydatku.

Rachunki i faktury powinny hysprawdzone pod wzglem merytorycznym, formalno-
rachunkowym i zatwierdzone do wyptaty przez kierdwarjednostki oraz Skarbnika lub osoby
upowanione.

2. Dowody dotycace wyptaty wynagrodzé:
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1) lista ptac pracownikow — oryginat,

2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oafgi
3) lista wyptat wynagrodzeprowizyjnych — oryginat,

4) lista wynagrodze za czas choroby — oryginat,

5) lista dodatkowych wynagrod@z@sobowych — oryginat,
6) rachunek za wykonarprae zlecora — oryginat,

7) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat.

3. Dowody ksggowe dotycace majtku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT),
2) protokdt zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
3) likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT),
4) zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego (symbol MT)- oryginat,
5) zmiana miejscaaytkowania przedmiotu nietrwatego (symbol MN)- onya,
6) likwidacja przedmiotu nietrwatego (symbol LN) - gigat

4. Dowody ksggowe rozliczeniowe:
1) nota kstggowa z zewstrz — oryginat,
2) nota ksggowa z wewantrz — kopia,
3) polecenie kgigowania — oryginat,
4) nota memoriatlowa — oryginat,
5) nota obcizeniowa ogolna — oryginat,
6) nota uznaniowa ogolna — oryginat,
7) nota zewatrzna ogoélna — oryginat

Dokumenty wyej wymienione sporglza osoba zainteresowana i referat finansowy nadne
na drukach ogdlnie daginych lub zasjpczych a podpisuje kierownik jednostki.

5. Druki scistego zarachowania:

1) kwitariusze przychodowe — K 103,
2) arkusze spisu z natury,

3) bloki optaty targowe;j.

Ewidencja drukowscistego zarachowania prowadzona jest przez upoiaego pracownika
tego referatu wg zakresu czysob

Inwentaryzacj drukow naley przeprowadzana koniec kadego roku.

Rozdziat IV
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji kggowych
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§11

Zasady obiegu dowodow kggowych.

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udziat szeregsewaych samodzielnych stanowisk pracy,
na skutek czego zachodzi koniecgh@rzekazania dokumentow pagdzy poszczegolnymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg owidéw ksigowych, ktory obejmuje
drog: dokumentu od chwili spogdzenia, wzgldnie wptywu do jednostkizado momentu ich
dekretacji i zaksgowania. Poszczegolne dowodygkgiwe mag rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nalezawsze azy¢, aby ich obieg odbywat shajkrotsa
droga. W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady obiegu dowodow égowych

— zasada terminowdci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentow ¢opi
ogniwami, skrécenie do minimum czasu przetwarzatoumentow przez poszczegodlne
ogniwa,

— zasada systematyczréoi — wykonywanie czynriei zwiazanych z obiegiem dokumentow
W SposOb systematycznyagly, zapobiegaicy okresowemu sgirzeniu prac, powodagemu
mazliwosci zwigkszenia pomytek,

— zasada cgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy ckoaeej powtarzalngi,

— zasada odpowiedzialnféci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych
za konkretne czynsoi przynalene do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktére istotnie kgstap z zawartych w nich danych as
kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu- poszczegolne ogniwa kontralugic nawzajem i wymusza,

ciagty ruch obiegowy.

. Obowhzujace w urzdzie gminy g ,Tabele obiegu dokumentéw kgiowych”.

w

§12

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzd.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzaymi wyptat wynagrodzé sa:

— listy ptac pracownikéw,

— listy ptac zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

— listy ptac wynagrodaepracownikow za czas choroby,

— listy dodatkowych wynagrodaensobowych,

— listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawieowy zlecenie, agencyjnej, o dzieto itp.,
albo przedstawione przez nich rachunki za wykemanac.

2. Listy ptac sporzdza pracownik kggowasci przy wyciu komputera w dwdch egzemplarzach,

na podstawie odpowiednio spedzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow

jednostki) i sprawdzonych dowoddéwrodtowych. Listy ptac powinny zawiefaco najmniej

nastpujace dane:

— okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
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— nazwisko i im¢ pracownika,

— sung wynagrodzé brutto;- sung potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

— sung zasitku rodzinnego,

— taczm sunme wynagrodzenia netto — do wyptaty,

— pokwitowanie odbioru wynagrodzenia

— paski do listy ptac z rozbiciem na poszczegolki@adniki funduszu ptac, ktére otrzymau;
WSZYSCy pracownicy.

3. Dowodamizrodtowymi do sporzdzenia listy ptacs

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o praglub zmiana umowy o prac

3) rozwiazanie umowy 0 prag

4) wnioski premiowe, pisma oldiajace wysoké¢ dodatkdéw stubowych, pisma okéajace
wysokas¢ nagrod,

5) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub -wpertdzone przez kierownikow jednostek
- zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

6) rachunek za wykonarprae,

7) inne dokumenty mage wptyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia.

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1-4 wystgawnspektor ds. kadrowych na

podstawie decyzji kierownika jednostki, natomiast@state w zalaosci od rodzaju dokumentu

wystawiane g przez osoby zajmage s¢ dana spraw (umowa zlecenie, o dzieto itp.),

5. Na prae dorana, nie przewidziam w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym

jednostki) ze wzgidu na niewielkie rozmiary zawieragsumows na pra¢ zlecory (umowa

zlecenie, umowa o dzietlo). Umewo prag zlecorny sporadza w dwdch egzemplarzach

pracownik zlecajcy prag z przeznaczeniem: oryginat — dla wykonawcy; kepila pracownika

zlecapcego pra¢ (po wykonaniu pracy zagza s¢ ja do rachunku ust. 3 pkt. 6).

6. Umowe o prae zlecory podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez oiegowaniona.

Ksiegowy sktada kontrasygratRachunki za wykonane prace zlecone potwierdzaopmik

zlecajcy prag i podlegag one kontroli w ogélnie obowkujacym trybie.

7. Dokumenty, stanowce podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy

przekazuj do pionu finansowego w terminie do dnia 2@dego miesica, za dany miest.

8. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywaniegpagtcych potacen:

— naleznoéci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnyatzaspokojeniéwiadczeé
alimentacyjnych,

— naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykeozych,

— pobranych zaliczek na poczet wynagragze

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— innych potacen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

— kar piengznych wymierzonych przez pracodawc

9. Lista ptac powinna hiypodpisana przez:

— osolg sporadzapca,

— pracownika kadr (pod wzgdlem merytorycznym),

— kierownika jednostki i kggowego, hdz ich petnomocnika.
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10. Na podstawie list wynagrodzepodpisanych przez osoby wymienione w ust. 9, pwvado
finansowo-ksigowy sporzdza listy wynagrodzenetto i dokonuje przelewu na konta bankowe
dla pracownikow, ktorzy maj zalazone rachunki oszednosciowo-rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonujezsv banku prowadicym obstug budzetu gminy.

11. Przekazanie list wynagrodzé dokonanie przelewu wynagrodzea konta bankowe winno
nasgpi¢ nie p&niej niz w ciagu trzech dni roboczych przed zakaeniem mieaca. Jeeli
ustalony dzié wyptaty wynagrodzenia za pragest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca s¢ w dniu poprzedzagym.

12. SzczegoOtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbwytutu ubezpiecze spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarteve instrukcjach i zargdzeniach ZUS.

§13

Dokumentowanie zakupow towarow, materiatdw i ustugdokonywanych w trybie ustawy
Prawo zaméwia publicznych.

1. Dokumentami dotycgymi zakupu towardw i ustugis
— umowa z wykonawc
— faktura VAT — oryginat,
— faktura korygujca — oryginat,
— rachunek — oryginat,
- nota kstgowa — oryginat,
— nota korygujca — oryginat,
— proforma dowodu zakupu — oryginat
— wezwanie do zaptaty;

2. W zakresie dokonywania zakupdéw materiatéw, towarastug, srodkéw trwatych i robot
budowlanych obowizuje w jednostce ,Regulamin udzielania zamdwpiblicznych wartéci
powyzej 14 000 euro” oraz "Zasady udzielania zam@wpiblicznych, ktorych wartg nie
przekracza wyrzonej w ztotych réwnowartei 14 000 euro”.

Przy zamdwieniach publicznych ktérych wartéé¢ szacunkowa nie przekracza

2 000 ztdokumentem udzielenia zamowieniadbie faktura lub rachunek podpisany przez
wystawiapcego i przez os@buprawniom ze strony zamawiagego, a na odwrocie opis
uzasadniajcy celowad¢ udzielenia przedmiotowego zamoOwienia ( osoba lajzEa takiego
zamowienia ma obowzek ustakk ze skarbnikiem czy wydatek jesktyj w uchwale bugetowej

— w formie zlecenia )

Przy zaméwieniach publicznych o wartéci od 2000 zt do rownowartéci 14 000 euro
udzielenie zamdwienia przeprowadgajpracownicy wiéciwi merytorycznie ze wzgtu na
przedmiot zamdwienia na dostawy, ustugdb roboty budowlane, spasdzapc odpowiedryg
dokumentagj oraz wpisy kazde postpowanie o zamowienie publiczne do rejestru zambwie
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publicznych ktérych wartg nie przekracza wytanej w ztotych rownowartei kwoty 14 000
euro, ktory znajduje siw sekretariacie Urgu.

Rejestr powinien zawieéa numer zamdwienia, przedmiot zamowienia, wykorgawadktorym
zawarto umow, dat zawarcia umowy, datrealizacji, cen i ewentualne uwagi. Dalsze
postpowanie o udzielenie wgj okr&lonego zamowienia publicznego (od momentu wsziez
postpowania) lkdzie prowadzone w oparciu o ,Zasady udzielania zmie®d publicznych,
ktorych wartd¢ nie przekracza wyranej w ztotych rownowartei 14 000 euro” wprowadzone
Zarzadzeniem Woéjta Gminy Stopnica Nr 1/11 z dnia 17 &tya 2011 r.

Przy zamowieniach publicznych o wartéci wigkszej niz 14 000 euro pracownicy Wi&ciwi
merytorycznie ze wzgtu na przedmiot zaméwienia na dostawy, ushadi woboty budowlane
sporadzap dokumentag w formie pisemnej, oraz wpisukazde pos¢powanie o zamowienie
publiczne do rejestru zamoéuiiepublicznych, ktéry znajduje siw sekretariacie Urzu.
Pracownicy dokondpy zamowienia dziataj w porozumieniu z kierownikiem jednostki i
ksiggowym lub z ich petnomocnikami. Zamowienia zewnne podpisuje kierownik jednostki i
ksiggowy lub ich petnomocnicy.

Rejestr winien zawieta dat ogtoszenia zamowienia , tryb zamowienia, rodzapowienia
(roboty budowlane, ustugi, dostawy), przedmiot zemedia, nazw i adres Wykonawcow
sktadagcych ofert), wybranego wykonawgc(dostawe), cere brutto zaméwienia oraz podpis
dokonupcego wpisu.

Dalsze posfpowanie o udzielenie wgj okre&lonego zamowienia publicznego ( od momentu
ogtoszenia) kdzie prowadzone wytznie komisyjnie .Komisja nie ma charakteru stajeg
bedzie powotywana kalorazowo zarmzeniem Wojta i dziatabedzie w oparciu o przgy
regulamin i przepisy ustawy prawo zamotvipublicznych. Komisja kaczy prag z chwikh
podpisania umowy i spagdzenia protokotu.

3. Umowa sporadzona jest co najmniej w trzech egzemplarzachrykh: jeden egzemplarz
dostarczany jest do referatu finansowosgeivego wraz z zatznikami najpéniej w dniu
nastpnym po podpisaniu, drugi egzemplarz przechowywasy na stanowisku prowagtz/m
sprawy inwestycji, wraz z kompletem materialow zzgprowadzonego przetargu, trzeci
egzemplarz otrzymuje wykonawca. Umpnalezy wpisa& do rejestru zamowiepublicznych,
ktory znajduje si w sekretariacie Urzlu.
Rejestr powinien zawieéa numer umowy , dat zawarcia umowy, strony umowy, przedmiot
umowy, da¢ realizacji i koszty wykonania zadania.

4 .Tryb dokonywania zakupu materiatow i ustug o w&eit do 14 000 euro stanowi aaznik Nr

1 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowaniaokbmentéw ksigowych ,a wzor zlecenia na
zakup materiatéw i ustug do stosowania przez pradadw Urzedu Gminy w Stopnicy stanowi
zakcznik Nr 2 do Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania klomentéw ksigowych.
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Przy zamawianiu ustug dotygzych szkolé pracownikéw, dogpu do portali internetowych ,
badZz dokonywaniu zakupow dotyszych publikacji ,prasy, kskek oraz literatury fachowej
mozna stosowa@jako zlecenie - formularz zaméwieniowy danego aasly.

5. Do faktury dokumentapej zakupsrodka trwalego pracownik dokorgly zakupu winien
dolaczy¢ dokument ,OT” — przyjcie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsceytkowania
srodka trwatego, osa@b materialnie odpowiedziain (z podpisem osoby materialnie
odpowiedzialnej) oraz kwalifikagjrodzajows srodka trwatego.
6. Do umowy na roboty budowlano-momtave winien by dofaczony harmonogram rzeczowo-
finansowy zakresu robot afpych umowva. Do faktury powinien b§ dolaczony protokoét odbioru
wykonanych i przekazanych robot, elementow robdt abiektow, oraz sprawdzony przez
inspektora nadzoru inwestorskiego kosztorys powgkarzy (w przypadku wynagrodzenia
kosztorysowego). Dokumentami stanegyimi podstaw do zaewidencjonowania operacji
dotycacych inwestyciji §:

— faktury czsciowe wraz z dajczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robé
podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczegabrienobot od pociku budowy, wartéc
robot wykonanych wg poprzednich protokotow oraz teémi robot wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budowwe potwierdza zgod6 z
harmonogramem, podgj pozycg z harmonogramu,

— faktura kaicowa i protokét kacowy zakdiczenia inwestycji i oddania daytku,

— dowdd lub dowody ,OT” — przyia srodka trwatego,

— dowdd lub dowody ,PT” — przekazania — pkzéa srodka trwatego.

7. Protokdt odbioru kocowego i przekazania inwestycji dozyku stanowi podstagy

udokumentowania przggia do wytku obiektow majtku trwatego, powstatych w wyniku robét

budowlano-montaowych. Protokét odbioru kawowego i przekazania inwestycji daytku
oraz dowody ,,OT” sporgdza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownmévpadzcy cataé
zadania inwestycyjnego, w czterech egzemplarzachpavozumieniu z pracownikiem
ksiegowasci i przekazuje:

— oryginat i pierwsz kopi¢ — dla pionu finansowo-kgijowego, najpgniej w terminie czternastu
dni od sporzdzenia,

— drug kopig — dla pracownika odpowiedzialnego za pegyjub wyremontowany obiekt,

— trzech kopig — dla pracownika prowadeego dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody ,OT” stanowiace udokumentowanie zakczonych inwestycji polegagych na

zakupach sktadnikow mgkowych przekazanych bezgednio do uytkowania 4cznie z

protokotem odbioru ki@cowego i przekazania dozyitku inwestycji, 8§ udokumentowaniem

zakaczonych robot budowlano-moritavych.

W dowodzie ,OT” naley wpisa nazwe, charakterystyk (z podaniem informacji dot. danego

srodka trwatego, np. dlugé drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego atstwybudowana,

kubatug, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowdirametry techniczne, numery
fabryczne, rok produkcji, itp. — w przypadku gnlizen), wartégé¢ budowy lub nabycia, miejsce
uzytkowania, klasyfikagj rodzajova oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej.
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9. W przypadku nabycia wadoi niematerialnych i prawnych — udokumentowanie stinowi
polecenie ksigowania, sporgizone przez pracownika kgowasci na podstawie odpowiednich
dowodowzrodtowych.

10. Dokumentem stanoatym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kimsgsowej, itp. stanowi faktura lub
rachunek z daktzonym protokotem odbioru dokumentacji, zawigegjm adnotacje o miejscu
przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sglmana.

§14

Dokumentowanie sprzeday:

1. Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzegyes:

faktura VAT

faktura korygujca,

nota korygujca ,

— akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedg wystawiane g na udokumentowanie:

a) sprzeday mienia,

b) zwrotu kosztéw przez osoby pobiexg energi i gaz z licznikow urgdu.

c) sprzeday wody , odbiorusciekéw, dziezawy miejsc handlowych na targowicy i innych;

3. W przypadku popetnienia ddu w dowodach sprzegha (fakturze VAT) polegajcego
na pomyice dotycce] cen jednostkowych, wakm Iub stawki podatku VAT, osoba
wystawiapca dowod sprzeds, wystawia dowod wixiwy — dokument korygapy (faktura
korygujaca lub rachunek korygagy) w trzech egzemplarzach, niezwtocznie po ujawninie
pomyiki i przekazuje:

— oryginat — kupujcemu,

— pierwsz kopig — dla referatu finansowego, niezwtocznie po spdeeniu,

— drug kopig pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych kbléw, osoba wystawiaga dowdd sprzeds, wystawia na korygupca
réwniez w trzech egzemplarzach, przekazug jak wyej.

§15

Dokumentowanie wykonania ustugi.

1. Dokumentem potwierdzagym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania uistgykonanie
ustug zleca pracownicy urzdu, ka&dy w zakresie prowadzonych spraw na swoim stanawisk
po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki i gtbwnysidgowym.

2. Zlecenia na wykonanie jednorazowych czy§mofizycznych nie wymagaj umowy

- sporadzane s w formie papierowej . Zlecenie podpisuje kierownédnostki i skarbnik
lub ich petnomocnicy.

3. Zlecenie jest przechowywane na stanowisku zieego do czasu wykonania ustugidb
realizacji zakupu. Z chwil wystawienia faktury czy rachunku dokane jest do fakturyaldz
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rachunku, na ktorych zlecay potwierdza wykonanie zleconych ustugdb dokonanych
zakupoOw a nasgpnie catd¢ przekazuje do referatu finansowego.

4. W zalenosci od warunkéw ptatngei ustalonych w zleceniu, ptatfionastpuje na podstawie
rachunkow hdz faktur; na oryginale dokumentu osoba zlecajpotwierdza wykonanie pracy i
przekazuje go wraz z zazonym zleceniem do referatu finansowoegswego, ktory dokonuje
wyptaty w oparciu o wyliczenia zawarte w nim.

5. W przypadku, gdy ptatr$é nastpuje po zakaczeniu okresu obowrywania zlecenia — osoba
zlecapca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunkickaym i przekazuje w ggu trzech dni
do kskgowdaéci, ktora to dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczersawarte w rachunku.

6. Kazdorazowo wyptata nak@osci nastpuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
i skarbnika lub ich petnomocnikéw w zafesci od zawartych w zleceniu warunkow ptatoioi

w terminie okrélonym w zleceniu #dz na fakturze lub innym dowodzie kgowym.

7. W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi pokaohaniu zaptaty, pracownik,
ktory zlecat ustug sporadza protokot reklamacyjny w trzech egzemplarzadtiprych oryginat,
do czasu zafatwienia reklamaciji, zatrzymuje na swsianowisku, a po zatatwieniu reklamacji
przekazuje do referatu finansowego wraz z zatwaegdprzez kierownika jednostki decyzp
sposobie jej zatatwienia.

8. W przypadku rénic obchzajacych jednostk wymagana jest opinia radcy prawnego.
Pracownik zlecacy wykonanie ustugi spogdza dokument rozliczeniowy — ohegajacy
wykonawe lub koszty jednostki w zateosci od decyzji kierownika jednostki i przekazuje do
ksiggowasci (przy obcazeniu wykonawcy — przekazuje kepidokumentu, w przypadku
obciazenia kosztow jednostki — oryginat). Przekazanie uhoéntéw do ksigowasci nastpuje
niezwtocznie po spogzlzeniu.

§16

Dokumentowanie przychoddéw i rozchodow magazynowych.

1. Dowodami magazynowymas

— dowdd przygcia do magazynu — kopia MP (magazyn przyjmie) |d(jBtrzyjecie z zewntrz)
- dotyczy materiatdw budowlanych oraz materiatow dwo-kanalizacyjnych. Dowody
wypisuje s¢ w dwodch egzemplarzach i oryginat przekazuje deregu finansowego
niezwtocznie po sposrzeniu, kopt zas pozostawia w aktach,

— dowdd wydania z magazynu — kopia MW (magazyn wyda)

— zwrot do magazynu — kopia.

2. Dowody wyzej wymienione wypisw pracownicy odpowiedzialni za g wymienione

czynnaci w dwoch egzemplarzach, egzemplarz podigyagwidencji ksiggowej przekazuje po

sporadzeniu do ksigowasci.

3. Zasady ewidencji zapaséw magazynowych w maganjrieny cywilnej:

— magazyn obrony cywilnej wypasay jest w cgsci z zakupow dokonywanych przez
Wojewddzki Inspektorat Obrony Cywilnej i w tejedei ewidencja i rozliczenie dokonujegsi
zgodnie z zaleceniami WIOC,
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— zakup zapasOw magazynowych obejacych koszty jednostki dokonywany jest przez
inspektora d/s. obronnych i obrony cywilnej w oparo zamodwienie podpisane przez
kierownika jednostki i kgigowego lub ich petnomocnikow.

4. Zasady ewidencji zapasOw materialowych w magazyddecznym referatu komunalnego.

- magazynek ten jest nieglny do prowadzenia dziatalém w zakresie gospodarki wodno-
kanalizacyjnej. W zwizku z tym niezbdne g zapasy materialowe w doiach ekonomicznie
uzasadnionych. Materiaty pobrane w celu bépiniego wykorzystaniagda odnoszone w
cigzar kosztéw bezpwednich lub pérednich —odpowiednich kont wg rodzaju, lub kosztow
pozostatych .

W zawizku z tym zapasy materialbw w magazynie wpgja w ograniczonej i niewielkiej
ilosci.

Materiaty nie wykorzystane podczas awarii acgigowej zostamzwrécone do magazynu.
Pracownik odpowiedzialny za magazyn podny prowadzi kartoteki magazynowe
odzwierciedlajce ilas¢ i wartas¢ materiatdw na stanie . Materiaty przyjmowane dayamynu
podrecznego 8 na podstawie dokumentu MP(Magazyn przyjmie). Dowdd sporadzony
jest w dwoch egzemplarzach w momencie p@g materiatu do magazynu. Oryginat
niezwitocznie po sposrlzeniu zostaje przekazany przez odpowiedzialnegaownika do
referatu finansowego, a kopia sjudo naniesienia materiatow na kartatekagazynow.
Materiaty wydawane z magazyna rsa podstawie dowodu MW(Magazyn wyda) i odnoszone
koszty wg rodzaju. Dowod MW spadzony jest w dwoch egzemplarzach w momencie
wydania materialu z magazynu. Oryginat niezwloczmie sporzdzeniu zostaje przekazany
przez odpowiedzialnego pracownika i przekazanyeferatu finansowego, a kopia stanowi
podstaw do zmniejszenia stanu zapasOw materialdw na leaanagazynowe;.
Na koniec kadego roku ( ha dzie31 grudnia) w magazynie paegdznym zarzdzeniem Wojta
zostanie przeprowadzona inwentaryzacja mete@isu z natury. Arkusze spisowe po
przeprowadzonej inwentaryzacji zostgrzekazane niezwiocznie do referatu finansowego w
celu rozliczenia magazynu.
Wszystkie dowody obrotu materialowego wpisane khrtoteki ilgciowo-wartgciowej
prowadzonej w magazynie podleggrzekazaniu przez pracownika odpowiedzialnego do
ksiggowania najpgniej w nasgpnym dniu po ich realizacji. Uzgodiie kartotek
magazynowych dokonujeg¢siraz na koniec roku. Mugzy¢ dokonane przed przygtieniem
do inwentaryzacji.

5. Materiaty biurowe, srodki czystdci i inne kupowane g przez pracownika d/s.

organizacyjnych. Zakupione materiaty wydawanepsacownikom bezpwednio po zakupie za

pokwitowaniem odbioru na rachunku lub naadabnej licie.

§17

Dowody dotyczce transportu.
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1. W jednostce obowruje nastpujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samanhod

stuzbowych:

— karta drogowa- dokument wystawia pracownik d/s. ochrony przeoikapowej w jednym
egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Po wkstaniu karty, przed wydaniem nowej
karty drogowej, otrzymugy kart dokonuje jej rozliczenia i zwrotu rozlicaggmu,

— mieskczne rozliczenia zakupu i zycia materiatéw pdnych prowadzi pracownik ds. ochrony
przeciwpaarowej na podstawie ustalonych norm dosggzh zuycia paliwa,

— decyzje w sprawie przepatow i oszdnadsci podejmuje kierownik jednostki. Oryginat decyzji
przekazywany jest do referatu finansowego, pierwszgia przechowywana jest w aktach
prowadacego, drug otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochad,

— mieskczne zestawienie kart drogowych (oryginat), spdra pracownik wydagy karty
drogowe po zakiczeniu miesica ; Na wezwanie, w celu ich sprawdzenia,adoh karty
drogowe i przekazuje je do kgowasci budzetowej . Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z
kartami drogowymi zwracane jest do ww. pracownika.

— protokdt szkody w transporcie — oryginal, spoiza osoba Kkalorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz decyzy kierownika jednostki o
sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest deraw finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jesa¢znie z kartami drogowymi i miegiznym zestawieniem, dradkopie
otrzymuje osoba bezpednio uczestniega w powstaniu szkody.

2. Wedtug wyej ustalonych zasad najerozlicza zuzycie paliwa zakupionego do samochodéw

i sprztu pazarniczego silnikowego, do samochodu zblowego oraz samochodow referatu

komunalnego. Ewidengjkart drogowych i rozliczenia miesizne na zasadach okienych

w ust. 1 prowadzi pracownik d/s. ochrony przecingrowej ,pracownik obstugagy samochod

stuzbowy oraz pracownik obstugigy samochody referatu komunalnego. Stosowana wiyta

mieskczna karta drogowa pojazdéw siakich , samochodu sthowego samochodow referatu
komunalnego oraz miegizna karta pracy spgow silnikowych.

§18

Dokumentowanie i rozliczanie zakupéw opatu.

1. Zakupy opatu podlegajewidencji wartéciowe.

2. Dokumentem stwierdzgjym zakup opatu do celdow grzewczych jest fakturaTVv@pisana
przez pracownika ds. organizacyjnych.

§19
Dokumentowanie inwentaryzaciji.

1. W jednostce obowruja dowody inwentaryzacyjne:
1) zaradzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzspisu z natury,
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2) protokot likwidacji zuytych srodkéw trwatych,

3) arkusz spisu z natury — oryginat,

4) protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej —ginat,

5) zestawienie rinic inwentaryzacyjnych ,

6) rozliczenie kacowe ilgciowo-wartgciowe,

7) zbiorcze zestawienie arkuszy spisu z natury.

8) protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodagyfikacii,

2. Arkusze spisu z natury winny &yponumerowane i gie w ewidencji drukowscistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odhi pracownik referatu finansowego
przewodniczcemu komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplanzd®o zakaczeniu spisu z
natury przewodnicy komisji oddaje oryginaty arkuszy spisow z natappradzone w dwoch
egzemplarzach do referatu finansowego. Zwracaetakuki niewykorzystane pracownikowi
referatu finansowego.

3. Protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (angd) sporadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powdaez mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewioshcy komisji inwentaryzacyjnej w
trzech egzemplarzach. Po zékmeniu spisu oryginat przekazuje do referatu fioaego, po
jednej kopii — zdajcemu i przyjmujcemu. Protokot z inwentaryzacji podpisuje 2dgj i
przyjmujacy, zatwierdza kierownik jednostki. W przypadkuniz, decyzje podpisuje kierownik
jednostki.

4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaguluje odgbna instrukcja w sprawie
gospodarki magkiem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad odpowiedzial&ao za powierzone
mienie.

5. Udokumentowaniem inwentaryzagjodkow trwatych w budowie jest ,Protokét weryfik#c]

Rozdziat V
Kontrola dowodow ksiggowych

§20

1. Wszelkie dokumenty stanoyge podstaw ksiggowania powinny by poddane kontroli
przed zrealizowaniem i zakgiowaniem. Zasada ta dotyczy réwnaowodow dokumentagych
realizacg zadania przy udziakrodkdéw pozyskanych z UE i innycinodet zagranicznych.

2. Dowody winny by sprawdzone pod wzglem:

—merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetedobich danych, celowdei, gospodarn<ci

i legalngci operacji gospodarczych, wyianych w dowodach oraz stwierdzenie, wystawione
zostaly przez wixiwe jednostki.

Pracownik dokonuicy kontroli merytorycznej na dowodach dgdwych podaje zrodio
finansowania zgodnie z planem wydatkow tzn. dzaddziat i paragraf. W przypadku dokonania
wydatku zwiazanego z realizagj projektu wspoétfinansowanego przy udziakrodkow
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pochodzcych w Unii Europejskiej naky stwierdzé wykonanie zakresu zlecenia/umowy z
wykonawa, poda& nazwe projektu izrédta finansowania a w przypadku dokonywania ptatno
z wydatkow niewygasagych — informacji w tym zakresie.

Wydatki dotycace OSP musz mie¢ dodatkowy zapisze dotyca zabezpieczenia gotowa

bojowej ,wydatki dotyczce realizacji zada w ramach GPPiRPA rowniestosowny zapis

potwierdzajcy ujecie danego wydatku w harmonogramie wydatkdéw w rdma&bv programu.

Na wszystkich dokumentach naje umieszcza piecz¢ dotycaca klasyfikacji wydatkow

strukturalnych.

— formalno-rachunkowym, co polega na ustalenige wystawione zostaty w sposéb technicznie

prawidtowy, zawieraj wszystkie elementy prawidtowego dowodie ich dane liczbowe

nie zawieraj bledow arytmetycznych.

3. Kontrola merytoryczna dowodow winnag¢siodbywa& na wiaciwych samodzielnych
stanowiskach pracy, na skutek czego zachodzi kene€ terminowego przekazywania
dokumentéw pomidzy poszczegdélnymi stanowiskami zgodnie z ,Tabelaobiegu
dokumentéw ksigowych” zahczonymi do niniejszej instrukcji. Obieg dokumentow
ksiegowych, ktory obejmuje dregdokumentu od chwili sposgdzenia, wzgidnie wptywu do
jednostki @ do momentu ich dekretacji i zakgbowania, powinien odldysic najkrétsa droga.

4. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jeseprpgracownikéw referatu finansowego.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtoéeo merytoryczne powinny k& uwidocznione

na dowodzie lub w za¢zniku do dowodu i podpisane przez osoby zohpane do sprawdzenia

dowodu. Nieprawidlowéci merytoryczne w zakresie celoyod i gospodarn€ci operaci
gospodarczych nie stanawprzeszkody do kegowania dowodu, jesli jego danesprawdziwe.

6. Nieprawidtowdci formalno-rachunkowe powinny byskorygowane w sposob okleny

w niniejszej Instrukciji.

7. Do kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowejl@egy stosowé odpowiednie pieciki,

ktorych wzory stanowi za¢znik do zasad (polityki) rachunkoée.

§21
Dekretacja dokumentoéw ksegowych.

1. Dowdd ksggowy podlega zaksgjowaniu po dokonaniu dekretaciji.

2. Dekretacja to ogo6t czyndoi zwiazanych z przygotowaniem dokumentéw gggiwych
do kskgowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu iched®iania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekretacja obejmuje naglujace etapy:

segregacja dokumentow,

— sprawdzenie prawidtowsoi dokumentow,

— wihasciwa dekretacja

a) Segregacja dokumentow polega na:

98



— wylaczeniu z ogo6tu dokumentow naptyweych do ksigowdasci tych dokumentéw,
ktore nie podlegaj ksiggowaniu (nie wyraaja operacji gospodarczych i nieg d9ch
zapowiedz),

— podziale dowoddéw ksgowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszdmggh
dziatalndci jednostki (dochody, wydatki, inwestycje, itp),

— kontroli kompletnéci dokumentow na oznaczony okres (np. fiie

b) Sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw polega na ustaleniu, czyse podpisane na dowdd
skontrolowania przez oselmdpowiedziala za dany odcinek dziataléo jednostki, ustalony
w zakresie obowazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nglelowdd zwroat
do wiaciwej komorki w celu uzupetnienia.

c) Wiasciwa dekretacja polega na wykonaniuajiprzedstawionych czynia przez widciwego
pracownika (zagpce skarbnika, inspektora ds. biadowych, ksiggowa podatkovs) , czyli:
— nadaniu dokumentom kgjowym numerow, pod ktérymi zostanne zaewidencjonowane,
— umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakiohtdch syntetycznych dokument
ma by zaksegowany,
— do jakich podziatek klasyfikacji badtowej dany dokument naihe zaliczye,
— wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezeniach (na kontach) analitycznych,
— okresleniu daty, pod jakdowod ma by zaksegowany,
— podpisaniu przez gtbwnego kgowego lub osabupowaniona do dekretacji.
4. Dla usprawnienia pracy moa stosowapiecatke z odpowiednimi rubrykami i téeia.

Rozdziat VI
Ewidencja faktur VAT

§22

1. Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktérywhrtas¢ sprzeday przekroczy kwag
corocznie ustalapw ustawie o podatku od towardéw i ustug (Dz. U.GD2r. Nr 54, poz. 535 z
pézn. zm.), 8 zobowhzane zglosi i zarejestrowa swop dziatalngé we wiaciwym
dla prowadzenia swojej dziataléw urzedzie skarbowym.
Od momentu zarejestrowania gtaje podatnikami podatku VAT i o tym fakcie obowizani
powiadomé wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany fofakgurowania.
2. Do udokumentowania operacji sprzeglav jednostce, ddacej podatnikiem podatku od
towarow i ustug VAT stia:
1) dla os6b prawnych prowagtzych dziatalné¢ gospodarcy, bedacych podatnikami podatku
od towarow i ustug:
a) faktury VAT
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b) faktury koryguapce VAT /wystawiane zawsze przez sprzedego/ opatrzone klauzul
~KOREKTA”.

2) dla oso6b fizycznych nie prowagz/ch dziatalnéci gospodarczej — faktura VAT, faktura
korygujaca VAT,

3) w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach: zegmifaktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji spraedmpuszcza siduplikat faktury VAT.
Duplikat kadorazowo spomgtiza wystawca umieszcaaj na fakturze oznaczenie
~DUPLIKAT".

3. Faktury wymienione w ust. 2 ppkt 1 lit. a i b, @l wystawig& zgodnie z zasadami

okreslonymi w art. 106, ust. 4 ustawy o podatku od tawai ustug ( Dz. U. z 2009r. Nr 224,

poz. 1797 z pin. zm.)

5. Paragonow fiskalnych nie stosuje.si

6. Nabywca towaru i ustug, ktéry otrzymat fakiuub faktue korygujca zawierajica pomytki

dotyczce:

1) sprzedawcy towaru lub ustugi,

2) nabywcy towaru lub ustugi,

3) oznaczenia towaru lub ustugi

— maze wystawé note korygupca.

Not korygupcych nie mana wystawid w przypadku zaistnienia pomytek oki@nych

w 8 5 ust.1 pkt 6-12 rozpagdzenia Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 20@8Dz. U z

2008r. Nr 212, p0z.1337 z pid. zm.),

7. Nota korygujca przesytana jest wystawcy faktury lub fakturyyigarjacej wraz z kopi.

8. Nota korygujca winna zawieradane okréone w 8 15 ust. 3 pkt. 1-4 rozpadzenia Ministra

Finansow z dnia 28 listopada 2008r. ( Dz. U z 20881212, poz.1337 z pa. zm.),

9. Jereli wystawca faktury lub faktury koryggej, zgadza si z treicia noty korygujacej

potwierdza jej tr& podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktubyfaktury koryguacej

i odsyta jej kopg /oryginat do wystawcy/.

10. Nota korygugca powinna b§ opatrzona napisem ,NOTA KORYGWLA”.

11.Ustala st nastpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawianesw 3 egzemplarzach, z ktérych:

a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwsza kopi¢ otrzymuje referat finansowy
c) druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystdaktury VAT.

2) Faktury VAT wystawianeasw terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykoizaustugi
chyba,ze inaczej stanowiszczegodlne przypadki powstania obgekiu podatkowego.

3) Wystaweg faktury VAT mog by¢ osoby posiadage upowanienia kierownika jednostki
do ich wystawiania.

4) Faktury VAT musz by¢ kolejno numerowane.

12. Zobowhzuje s¢ osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do bezwgzdhego

przestrzegania nagtujacych zasad przy dokonywaniu sprzegliowarow i ustug:
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1) w przypadku, gdy faktura VAT dotyczy sprzegapodatkowanej stavik O %, 8 % lub jest
zwolniona od podatku, powinna w swej$tebezwzgtdnie zawierd symbol wyrobu lub
ustugi,

13.Zobowhzuje st osoby upowznione do wystawiania faktur VAT do spadzania:

1) rejestréw sprzeds,

a inspektora ds. badtowych do sporgzania:

1) rejestrow zakupu

2) deklaracji VAT 7 (sporgdzana w referacie finansowym),

3) przelewow nalenego urzdowi skarbowemu podatku VAT, wynikg@ego z deklaracji VAT-
7.

14. Stosugc w jednostce rejestr sprzega sporadza st go za okresy miegtzne.

W poszczegllnych miegiach ujmuje & w kolejnych rejestrach sprzeda w sposéb

chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkvystawione w danym miesiu faktury

VAT i faktury korygupce.

W kolejnych latach zaktadagsnowe rejestry sprzeég

15. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT i faktury riggujace, uprawniajce jednostk

do odliczenia podatku naliczonego od rakgo ujmuje s w rejestrach zakupu spadzanych

w okresach miescznych w danym roku obrachunkowym.

16. Dane wynikajce z rejestrow sprzeghai rejestrow zakupu wykazujeesiv deklaracji VAT 7

sporadzanej zgodnie z Rozpadzeniem i na konto ugdu skarbowego odprowadza sialezny

budzetowi pastwa podatek VAT. Dane, wykazane w deklaracji VATihny by zgodne z

danymi, wynikagcymi z ewidencji ksigowe;.

17. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania takVAT ze sprzeday towardw i ustug,

sporadzania rejestréw zakupu i sprzegadeklaracji rozliczeniowych, przelewow nahgch

budzetowi pastwa podatkoéw, faktur i not korygigych, ustala sgi nastpujacy obieg
dokumentéw:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, noty korygujce potwierdzajce fakt zakupu
sktadnikdw majtkowych oraz zakupu ustug winny bgkltadane w sekretariacie gdu. Na
dowdd wpltywu dokumentow, o ktorych mowa ey, pracownik sekretariatu na adym z
nich umieszcza pieez z dat wptywu i wpisuje je do odpowiedniego rejestru. teak
gotowkowe, kdace dowodem przy rozliczaniu jednorazowych zakuptalezy zarejestrowa
w sekretariacie najgdiej w nas¢gpnym dniu po dokonaniu zakupu .

2) Po dokonaniu wsgpnej dekretacji dokumentéw przez kierownika jedkioktb osoky przez
niego upowaniona, dokumenty o ktérych mowa w ust. 20 pkt 1 trafidp pracownikow
merytorycznych.

3) Pracownicy merytoryczni zobowzani & do:

a) sprawdzenia faktur i innych dokumentow dggiwych pod wzglddem ich zgodnai ze
stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia jedynie oryginatdbw rachunkow, ekt faktur koryguacych do zaptaty
poprzez umieszczenie na odwrocie fakturyseil@ego opisu zdarzenia oraz piecizlub
zapisu odgcznego 0 nasgpujacej tr&ci:

— w przypadku faktur dotyezrych wydatkow inwestycyjnych:
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» Zadanie inwestycyjne pn. ........ [, /Ugdu/ robota wykonana zgodnie z umpw
/zleceniem Nr ........ z dnia ........ /. Wydatelajpduje pokrycie w planie finansowym
narok ........ /. Zakggowa w koszty jednostki w rozdz. ........ 8§ ... apw ewidencji
srodkow trwatych / Podpis pracownika”.

— w przypadku faktur dotygeych wydatkow bigacych:

.Faktura dot. ........ /. Wydatek znajduje pokryeieplanie finansowym na rok ........ /.
Zakskgowa w koszty jednostki w rozdz. ........ § .....PAdpis pracownika.”

c) na dowod potwierdzenia prawidtowe danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia
jej do zaptaty, pracownicy merytoryczni skitagawdj podpis i wpiswj dat dokonania
ww. czynndci. Nastpnie tak zatwierdzanfakture przekazuj do referatu kgigowasci.

d) faktury zawierajce bkdy okrelone w § 14 ust.1 rozpadzenia Ministra Finanséw z dnia
28 listopada 2008r. ( Dz. U z 2008r. Nr 212, po3A% pé&n. zm.), winny by
sprostowane poprzez spadzenie faktury korygacej zgodnie z 8 14, ust.2, 3i 4.

e) pracownicy ksjgowasci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odednich
urzadzeniach ksigowych, zobowgzani s do ich ugcia w zbiorach w porgku
chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi ollome w art. 24 ustawy z dnia 9 wEpéa
1994 r. o rachunkowgi.

18. Wszystkie faktury VAT, faktury korygage, noty korygujce, nas{pnie rejestr sprzedsy,
winny by¢ przekazane do referatu &gowasci najp&niej nas¢pnego dnia od zaistnienia
faktu sprzeday towaru lub ustugi §dz sporadzenia kompletnego rejestru tak abyzma
byto w referacie finansowym spazi¢ deklaracg VAT- 7.

19. Podstaw do wystawienia faktury VAT w jednostce Wdu Gminy w Stopnicyas

— umowy kupna — sprzedga

— umowy najmu,

— przepisy optat czynszu dzi&wnego,
— inne umowy cywilno-prawne,

20. Zobowhzuje sté wszystkich pracownikéw jednostki Wdu Gminy w Stopnicy do
terminowego przekazywania dokumentow do referatuegksvasci. Na dokumentach
dostarczonych po terminie pracownik merytorycznkatwje adnotacji o téei:

,Dokument dostarczono po terminie, w dniu ,/ Cagyepodpis pracownika /.

21. Wobec pracownikow nie wywtujacych sé z zapisu ust. 20 magzostad zastosowane
sankcje karne wynikage z kodeksu pracy.

Rozdziat VII
Ochrona danych

§23
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Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowlyc

1. Dane przetwarzane w systemach informatycznychnobine g poprzez:

— system identyfikatorow, odibonych dla kadego pracownika,

— hasta dospu,

— hasta na wygaszaczu.

2. Pracownicy, posiadgy upowanienie do przetwarzania danych osobowych, winniguozs
stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawehoomie danych.

3. Dowody ksg¢gowe, po wptyniciu do ksggowdaici i zakstgowaniu, nie mog by¢ wydawane
z komorki organizacyjnej, ktéra przechowuje dowodly. przypadku zaistnienia konieczod
sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komérganizacyjnej, dokument noa
udostpni¢, ale tylko na miejscu w komaorce organizacyjnepratprzechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow kggowych na zewstrz (dla organdwscigania, gdow, itp.), mae
nasgpi¢, na podstawie pisemnej zgody kierownika jednogtkipokwitowaniem art. 75 ustawy o
rachunkowéci (Obwieszczenie Marszatka Sejmu RzeczypospoliBglskiej w sprawie
jednolitego tekstu ustawy o rachunkdwioz 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 122306 zm.).

5. Wszystkie dowody ksgowe, ktore stanowity podstawksiggowar w poszczegoélnych
mieshcach naley przechowywé& w segregatorach, utone w poradku chronologicznym,
wedtug poszczegolnych rodzajow dziataiciqdochody, wydatki).

6. Sprawozdania natg przechowywa w teczkach do tego celu przeznaczonych, dostosgehan
do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz wguai roku nasipnego, dowody ksgowe winny
znajdowd sig¢ w referacie finansowo-kgjowym, po tym okresie winny Byprzekazane do
archiwum jednostki.

8. Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentprzekazanych do archiwum
jednostki i terminowym przekazywaniem akt na maturtg w trybie ustalonym obowzujacymi
przepisami, naley do pracownika na stanowisku ds. organizacyjnydh ihnego pracownika,
wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC IV

8§24

Przechowywanie akt.

1. W jednostce obowruja ponizsze zasady przechowywanie akt:

1) akta spraw przechowujeggia samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwakladowym,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowsjalda spraw zatatwianych wagu roku
kalendarzowego, przed przekazaniem ich do archiwakiadowego,

3) teczki spraw w trakcie zatatwiania opisuje sgodnie z zasadami oktenymi w instrukcji
kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionyspatruje si opisem zgodnym z
wymogami archiwalnymi,
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4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatgtych mog by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres jgdneoku; w przypadku, gdy
dokumentacja jest niezbina dla dalszej realizacji zadgednostki — przez okres do dwaoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zaatyeh, jednostka prowadzi archiwum
zakfadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazujardbiwum zaktadowego po uptywie roku
(w uzasadnionych wypadkach — po uptywie dwéch latmpletnymi rocznikami, pracownik
prowadacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowikéw naley prowadzenie archiwum zaktadowego, po
uzgodnieniu z kadym kierownikiem komorki organizacyjnej, ustalantém przekazania akt
do archiwum zaktadowego przez poszczegolne komdinodzielne stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywaesha podstawie spisu zdawczo-odbiorczego, po szétasghm
przeghdzie i uporadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obxgajacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze spatza s¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazagego akta, jako dowod przekazania akt; pozostateeraplarze
pozostaj w archiwum,

6) spisy zdawczo-odbiorcze spatzap pracownicy zdaicy akta w kolejnéci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujpracownik zdajcy akta i pracownik prowadey
archiwum zaktadowe.

3. Archiwizowana dokumentacja podlega konserwacji naz pe¢ lat. Akta o szczegllnym

znaczeniu historycznym lub inne dokumenty ozeju wartégci dla jednostki, winny

by¢ przechowywane w postaci foliowane;j.

CZESC V
Postanowienia kacowe
8 25

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialr$é pracownikdéw za mienie.

1. Mienie, kzdace wiasnécia lub zdeponowane w jednostce powinnc lmabezpieczone w
sposob wykluczapy mazliwosé kradziery.

2. Pomieszczenie stbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik pond by
zamkngte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakdaczeniu pracy budynek jednostki (a zekwszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknéty na klucz, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszcaepowinny by umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomiesaczeni
jednostki.

5. Na przebywanie w budynku po godzinach pracy kamagest zgoda kierownika jednostki
lub jego petnomocnika.
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6. Maszyny biurowe i spet o wickszej wartdci, piecatki oraz wszelkie dokumenty powinny
by¢, po zakaczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafach.

§ 26

1. Odpowiedzialn& materiala i stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki mgtépy gminy
okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 8§ 1 i 2 kodegsacy, pracownik ponosi pen
odpowiedzialné za powierzone mu mienie wtedyz¢di zostato mu powierzone z obakiem
zwrotu lub do wyliczenia si

2. Przekazanie mienia powinno dydokumentowane w sposob pozwatg] stwierdzt,
za jaki powierzony spez pracownicy ponogzodpowiedzialné materialn.

3. W celu zabezpieczenia mt§u gminy naley przestrzegg aby w aktach osobowych
pracownikbw materialnie odpowiedzialnych znajdowagk umowy okrélajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i stabowej za powierzony ich pieczy mgk jednostki.

4. W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownikaterialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowikiem przetaonego jest dopilnowanie, aby we wdavym czasie
dokonane zostato przekazanie stanowiska pracy kpieim zdawczo-odbiorczym wraz ze
spisem z natury.

5. Szczegbtowe zasady odpowiedzidltioza mienie jednostki okékone zostaty w Instrukciji
w sprawie gospodarki mgkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji m#fu i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie.

§ 27

1. Niniejsza instrukcja obowruje wszystkie stanowiska pracy jednostki i winngé b
przestrzegana przez wszystkich pracownikow.

§ 28
Wykaz zahcznikéw do instrukciji:
1. Tabela obiegu dokumentéw kgowych,
2. OGswiadczenie o przyciu do wiadoméci i stosowaniu zasad przgych w Instrukcji.
3. Wzory podpiséw 0s6b upowaionych do zatwierdzenia dowoddéw égowych.
4. Cechy dowodow ksgowych wymagane ustave rachunkowsci.
5. Wzor pieczci zatwierdzajcej dowdd ksigowy do ugcia w ksegach rachunkowych.

Zakznik Nr 1

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-gggiwych
w Ukrdlzie Gminy w Stopnicy
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TRYB DOKONYWANIA ZAKUPU MATERIALOW i USLUG DO 140 00 EURO

Tytuk: ZLECENIA NA ZAKUP MATERIALOW i USLUG

Cel: Okreslenie zasad i trybu dokonywania zakupu materiaiow
ustug

Zakres: Dotyczy skladania zleéena zakup materiatéw i ustug prze

pracownikéw merytorycznych oraz poszczegoélne komork
organizacyjne ukdu

N

Stosowanie trybu dokonania Stosuje si do zlecé na zakup materiatéw i ustug
zakupu: wywotujacych skutki finansowe w budcie gminy.
Przedmiot: Zasady sporgzania i redagowania zlatea zakup

materiatow i ustug.

Odpowiedzialnasé i uprawnienia:

Operacja: Odpowiedzialsé
1. Sporadzanie projektéw zlece Komoérka lub pracownik merytorycznaglpowiedzialn
2. Przekazywanie projektow zlece Pracownik merytorycznie odpowiedzialny

3. Odbior, reklamacja zleconychateriatbwPracownik merytorycznie odpowiedzialny
i ustug

Proces sporadzania zlecé:

|. Definicje:

Zlecenie zakupa druk odpowiedniej komérki organizacyjnej olegacy: przedmiot zakupu, cel,
oznaczenie zadania, na ktore realizowany jest zakup

Dostawca— podmiot dostarczagy materiaty hdz ustugi.

Il. Przygotowanie zlece:

1. Projekt zlecenia zostaje przygotowany przezgwadka merytorycznie odpowiedzialnego.
2. Zlecenie, poza €gcia merytoryczm , powinno zawier&

okrdlenie ptatnika wraz z numerem NIP, tj. dla:

a) Gminy Stopnica - NIP:,

zapis, umieszczony pod zleceniem, écirg Pracownik odpowiedzialny merytoryczhiépodpis
pracownika .
3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazlgcenie do Skarbnika Gminy, ktory
dokonuje weryfikacji zlecenia w oparciu o plan wikdav gminy. W przypadku braku mibwosci
realizacji zlecenia Skarbnik Gminy informuje o tyakcie komérk organizacyja sktadajca
zlecenie.
4. W przypadku akceptacji zlecenia Skarbnik Gmmpgdpisuje.
5. Nastpnie pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazlecenie Wéjtowi Gminy w cel
jego zatwierdzenia.
6. Podczas nieobecfm Wojta Gminy lub Skarbnika Gminy do podpisywanriace upowaniony

jest Z-ca Wojta, Sekretarz Gminy oraz £asth Skarbnika Gminy.
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7. Po podpisaniu zlecenia przez Skarbnika GmingjtaMGminy lub osoby upowaione,
pracownik merytorycznie odpowiedzialny dokonujegegalizaciji.

I1l. Odbior zamoéwie n:

1. Zakupy materiatéw i ustug, ktore odpowiadajozonym w zamdwieniu wymaganiomn s
przekazywane do komorki sktadegj zlecenie dostawy.

2. Potwierdzeniem odbioru dostawy materiatGeizustug przez komorkorganizacyjn jest
odpowiedni wpis na dokumencie zakupu/fakturze.

IV. Reklamacje dostaw i ustuq:

W przypadku niezgodioi zamowienia pod wzgtlem jakéciowym lub ilosciowym lub

w przypadku awarii w okresie gwarancyjnym rasie reklamacja do odpowiedniego podmiotu
/dostawca, producent/. Reklamacja powinna odiysikaw formie pisemnej, kt@rsporadza
pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

V. Faktury i rachunki za materiaty:

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny opisuje odainio faktury i rachunki, potwierdzgj
wykonanie dostawy i przypagdkowuijac je do wystawionego zlecenia, a rasie przekazuje
calas¢ do referatu kggowasci.
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Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksgowych
w Urzedzie Gminy w Stopnicy

Wz06r zlecenia na zakup materiatow ustug

(pieczaatka gminy )
( data)

Zlecenie zakupu

Dostawca

Czes¢ merytoryczna:

1.Nazwa zlecagcego zakup Rdz ustuge:

2.Przedmiot zakupu lydz ustugi (nazwa, jednostka miary, il&¢):

3.Cel i zadanie realizowanego zakupuguz ustugi:
4. Forma i termin zaptaty: (np. przelewem w termine okreslonym na fakturze )

Zakup dokonany zostanie g®dkéw budetowych w ramach planu:
-dziak.....eins rozdziat................... 8 :
Warte¢ zakupu: ......ooovvveiiiiiiiiieenennn

Pracownik odpowiedzialny MerytoryCznie:  ....ccoooiiiiiiiiiiiiiiiiiiere e e e e e e e e e e e e e eeeeeeanaees
(podpis pracownika)
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Zatwierdzam:

(kontrasygnata Skarbnika) (podpis Wojta)
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Zalacznik Nr 3

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-ksgowych
w Urzedzie Gminy w Stopnicy

(nazwa jednostki — pieg?)

Tabela
obiegu dokumentow ksggowych
oraz wykaz komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy biogcych udziat
w obiegu, kontroli i archiwizowaniu
dokumentow ksiegowych

Do dziatu ks¢ggowasci sptywap dokumenty finansowe z naptijacych stanowisk i referatéw:
1. Z-ca Wojta

2. Sekretarz

3.. Samodzielne stanowisko do Organéw Gminy i Kadr,

4. Referat Finansowy-Inspektor d/s.dgdwasci budzetowej,

5. Inspektor d/s. spoteczno obywatelskich, rolnictwegnictwa,

6. Samodzielne Stanowisko ds. organizacyjno — kangalzh,

. Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ociyrérodowiska,

8. Samodzielne stanowisko ds. obronnych , wojskowynformatycznych

9. Samodzielne stanowisko ds. rozlitzgogramow unijnych

10. Samodzielne stanowisko ds.- petnomocnik ds. laldfiki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych i przeciwdziatania narkomanii.

\‘
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksggowego

F-ra VAT, F-ra VAT KORYGUACA, Nota korygujca lub
Rachunek - dokumentige zakupy towarow, materiatow, usty
oraz umowa o roboty budowlane itp.

1.Sposob wystawienia

ZwyCzajowo przygty u wystawiagcego

2. Termin wystawienia

Zgodnie z przepisami

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

Osoba upowaniona przez sprzedgego

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Osoba upowaniona przez sprzedgego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor, ktorego sprawa dotyczy. Naléakze sprawdz i
okresli¢ kwote do potgcenia z tyt. nakeytego wyk. umowy.

Inspektor ds. kggowasci .
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6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Umowa o roboty budowlane w dniu ngstym po podpisaniu.
F-ry niezwtocznie po sprawdzeniu pod wzgl. merytanym
w celu dokonania zaptaty. W przypadku faktur zeotgh
budowlane czy ustugi gdzie mpgvystpié usterki

przy odbiorze roboét, ustug taé dostarcz do ref.
finansowego w celu zaewidencjonowania dokumentu w

ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 6 i 20 ustawy 0
rachunkow@ci.

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty

Wojt Gminy, Z-ca Wojta, Sekretarz , Skarbnik, ZSlearbnika

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ks¢ggowego

Sprawozdania

1.Sposbb wystawienia

Komputerowo
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2. Termin wystawienia W obowhzujacych terminach — zgodnie z rozpadzeniem
Ministra Finanséw i zgodnie z ustaw rachunkowéci

3.stanowisko pracy obowdane Z-ca Skarbnika, Inspektor. ds. &0wasCi

do sporzdzenia

4.0soby uprawnione do

podpisywania Wojt Gminy , Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, ZSlearbnika

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym -

- formalnorachunkowym Skarbnik w przypadku sprawozdgdnostkowych, Z-ca
Skarbnika

6.Termin przekazania dokumentow W przypadku sprawozdgednostkowych bugetowych zgodni
do referatu finansowego Z rozporadzeniem w sprawie sprawozdawgéeicbudzetowej,

a sprawozdania finansowe zgodnie z ugtawachunkow&ci.

7.Zatwierdzenie dowodu

kskkgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksggowego

Zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzer

inwentaryzacji

1.Sposob wystawienia

Komputerowo

2. Termin wystawienia

Zgodnie z ustawo rachunkowsci

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

Sekretarz Gminy

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Wojt Gminy

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym
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6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

kskgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Symbol nazwa dowodu ksggowego

Protokot posiedzenia Komisji w sprawieznic

inwentaryzacyjnych
1.Sposbb wystawienia Czytelnie, starannie pismem maszynowym lub komputer
2. Termin wystawienia Po zakaczeniu inwentaryzacji
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3.stanowisko pracy obowdane

do wystawienia

Przewodnicacy Komisji

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Przewodnicacy Komisji

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgdem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Przewodniczcy Komisji

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Po posiedzeniu Komisji

7.Zatwierdzenie dowodu

ksicgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ks¢ggowego

Zestawienie rgnic inwentaryzacyjnych

1.Sposob wystawienia

Czytelnie, starannie pismem maszynowym lub komputer

2. Termin wystawienia

Po zakaczeniu inwentaryzacji

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

Inspektor ds. kggowasci , Z-ca Skarbnika

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Komisja inwentaryzacyjna

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

Przewodnicacy Komisji
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- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do réeratu finansowego

Niezwtocznie

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ks¢ggowego

Zestawienie zbiorcze spisu z natury

1.Sposob wystawienia

Czytelnie, starannie pismem maszynowym lub komputer

2. Termin wystawienia

Po zakaczeniu inwentaryzacji

3.stanowisko pray obowinzane

do wystawienia

Komisja inwentaryzacyjna

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

j-w.

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

Przewodnicacy Komisji
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- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Po zakaczeniu inwentaryzacji

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ks¢ggowego

Protokoét weryfikacii

1.Sposbb wystawienia

Komputerowo

2. Termin wystawienia

Zgodnie z ustawo rachunkowsgci

3.stanowisko pracy obowaane

Inspektor ds. kggowasci
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do wystawienia

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Skarbnik, Z-ca skarbnika lub osoba spdzapca

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kggowasci

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol nazwa dowodu ksggowego

Arkusz spisu z natury

1.Sposéb wystawienia Czytelnie, starannie pismenrgcznym dtugopisem lub piérem

2.Termin wystawienia /wydania/ | W dniu inwentaryzacji po powotaniu Przewodmjcego

Komisji

3.stanowisko pracy obowdane

do wystawienia

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym Komisja inwentaryzacyjna
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- formalnorachunkowym Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentéw Po zakaczeniu inwentaryzacji i spagdzeniu zestawienia

_ zbiorczego
do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

kskgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol nazwa dowodu ks¢ggowego

F-ra VAT, F-ra VAT KORYGUACA, Nota korygujca
dokumentujce sprzedatowarow, materiatow i ustug.

1.Sposo6b wystawienia Starannie pismengcznym lub komputerowo

2. Termin wystawienia W ciagu 7 dni od daty wydania towaru, materiatu lub gstu
zgodnie z rozporgzeniem Ministra Finansow ( Dz. U.

Nr 212, poz. 1337 z 2008r.
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3.stanowisko pracy obowdane

do wystawienia

Inspektorzy, ktérych sprawa dotyczy

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Jw.

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgdem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

niezwlocznie

7.Zatwierdzenie dowodu

kskkgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

nazwa dowodu ksggowego

Polecenie wyjazdu sktbowego

1.Sposob wystawienia

Czytelnie dtugopisem lub piérem

2. Termin wystawienia

W miar potrzeb

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

Podinspektor ds. organizacyjnych

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Woijt, Z-ca Wajta, Sekretarz, Skarbnik, Z-ca Skakhani

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kggowasci
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6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

W ciagu trzech miegcy po odbyciu podrdy stuzbowej

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty

Wojt Gminy, Z-ca Wojta, Sekretarz, Skarbnik Gmidyca
Skarbnika

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

Pu K-210

nazwa dowodu ksggowego

Ksiggi drukowscistego zarachowania dotycz

kwitariuszy K-103, arkusze spisu z natury, blokiaby
targowej

1.Sposéb prowadzenia

Czytelnie pidrem lub dlugopisem

2. Termin wypetniania

Przychdd po otrzymaniu faktury drukow,

rozch6d w czasie wydania daytku.

3.stanowisko pracy obowdane

dowystawienia

Stanowiska obowizane do prowadzenia kgidrukowscistego
zarachowania
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4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

kskgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH
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Symbol

Obowigzujacy w danym okresie

nazwa dowodu ks¢ggowego

Zaswiadczenie o czasowej niezdofao

1.Sposob wystawienia

Wg zasad przytych w stizbie zdrowia

2. Termin wystawienia

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor d/s kadrowych

Inspektor ds. kggowasci
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6.Termin przekazania dokumentéw Niezwtocznie

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

kskgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol nazwa dowodu ks¢ggowego
Umowa o pra¢
Obowigzujace w danym okresie Akt powotania lub wyboru
Rozwigzanie umowy 0 prac

Umowa zlecenia, o dzieto

1.Sposbb wystawienia Czytelnie, pismem maszynowym lub komputerowo

2. Terminwystawienia W miar potrzeb
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3.stanowisko pracy obowdane Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady i kadr

do wystawienia

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu Woéjt Gminy

kskgowego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgdem

- merytorycznym Samodzielne stanowisko ds. obstugi rady i kadr

- formalnorachunkowym Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow W przypadku umowy o prac aktu powotania, wyboru lub
do referatu fiansowego rozwiazania umowy o pracw ciagu trzech dni od daty

zawarcia lub rozwizania umow

7.Zatwierdzenie dowodu

kskgowego do wyptaty

130




TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

ZUS Z-3

nazwa dowodu ksggowego

Zaswiadczenie pfatnika sktadek

1.Sposob wystawienia

Czytelnie, starannie, pismem maszynowym kdznym

2. Termin wystawienia

W miar potrzeb

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

Inspektor ds. kggowasci

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Inspektor ds. kggowasci

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kggowasci
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6.Termin przekazania dokumentéw Niezwtocznie

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol nazwa dowodu ksggowego

ZUS Rp-1E Whniosek o emerytar

1.Sposbb wystawienia Czytelnie, starannie, pismem maszynowym kdznym
2. Termin wystawienia W miar potrzeb
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3.stanowisko pracy obowdane Inspektor ds. kadrowych

do wystawienia

4.0soby uprawnione do Wojt Gminy, Skarbnik,
podpisywania dowodu

kskgowego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgdem

- merytorycznym Inspektor ds. kadr

- formalnorachunkowym Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow W razie potrzeb

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu

kskkgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

Nazwa dowodu ksggowego

Whiosek oswiadczenie rehabilitacyjne

1.Sposob wystawienia

Czytelnie, starannie, pismem maszynowym kdznym

2. Termin wystawienia

W miar potrzeb

3.stanowisko pracy obowaane

do wystawienia

Zainteresowany pracownik

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Pracownik zainteresowany

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym

Inspektor ds. kadr
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- formalno-rachunkeym

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Niezwtocznie

7.Zatwierdzenie dowodu

ksikgowego do wyptaty

TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol

ZUS Z-15

Nazwa dowodu ksggowego

Whiosek o uzyskanie zasitku opielazego

1.Sposbb wystawienia

Czytelnie, starannie, pismem maszynowym kdznym

2. Termin wystawienia

W miar potrzeb
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3.stanowisko pracy obowdane

do wystawienia

Inspektor ds. kggowasci

4.0soby uprawnione do
podpisywania dowodu

kskgowego

Pracownik zainteresowany

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgdem

- merytorycznym

- formalnorachunkowym

Inspektor ds. kadr

Inspektor ds. kggowasci

6.Termin przekazania dokumentow

do referatu finansowego

Niezwlocznie

7.Zatwierdzenie dowodu

kskkgowego do wyptaty
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TABELA OBIETGU DOKUMENTOW KSI EGOWYCH

Symbol Nazwa dowodu ksggowego

Wydruki komputerowe Lista ptac

1.Sposob wystawienia Komputerowo

2. Terminwystawienia Przynajmniej dwa dni przed uptywem migsa
3.stanowisko pracy obowdane Inspektor ds. kggowasci

do wystawienia

4.0soby uprawnione do Wojt Gminy, Z-ca Wojta ,Sekretarz, Skarbnik, ZSlearbnika
podpisywania dowodu

kskgowego

5.0soby obowizane do
sprawdzenia dowodu
kskgowego pod wzgldem

- merytorycznym Inspektor ds. kadr

- formalnorachunkowym Inspektor ds. kggowasci
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6.Termin przekazania dokumentow Niezwtocznie

do referatu finansowego

7.Zatwierdzenie dowodu Wojt Gminy, Z-ca Wojta , Sekretarz, Skarbnik, ZSilearbnika

kskgowego do wyptaty
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Zadcznik Nr 4

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentéw finansowo-kgowych
w Urzdzie Gminy w Stopnicy

Oswiadczenie
0 przykciu do wiadoméci i stosowania zasad
przyjetych w Instrukcji obiegu,
kontroli i archiwizowania dokumentow kgjowych

Niniejszym ¢wiadczam,ze przyptem /tam/ do wiadomi i $cistego przestrzegania
zasady, okrdone w Instrukcji oraz zobowtuje sie w zakresie obiegu dokumentéw
postpowa zgodnie z zawartymi w niej ustaleniami. Jednéoiee zobowazuje sig do

zapoznania z niniejganstrukcp podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzdu ,
ktorym przekazano egzemplarze ,Instrukcji obiegu, lontroli i

archiwizowania dokumentéw ksggowych.

Lp |Imie¢i Nazwisko Stanowisko Podpis
1. Jan Stachurski Z-ca Wojta, Kierownik Referatu Koanego

2. Anna Godowska Sekretarz

3. Agnieszka Nowak Skarbnik

4. | Helena Rokita Kierownik GP i©

5. Grazyna Grabowska | Z-ca Kierownika USC

6. Zofia Marzec Sam. st. ds. obstugi organdw gmingdrk

7. Anna Sobiegraj Sam. st. ds. organizacyjno- kangjehach

8. Mariusz Szczéiak Sam. st. ds. obronnych, wojskowych | i
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informatycznych

9. Justyna Wach-Rajtary Sam. st. dsviaty
10. | Mirostaw Rajtar Sam. st. ds. rozligzprogramow unijnych
11. | Teresa Sieruga Sam. st. — pelnomocnik ds. proyikakti

rozwiazywania  problemoéw  alkoholowych

przeciwdziatania narkomani
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(nazwa jednostki —pie¢g)

Wzory

Zalacznik Nr 5

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-kgowych
w Urzdzie Gminy w Stopnicy

podpiséw osébaypaznionych do zatwierdzenia

dowodow ksggowych
L.p | Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wz6r podpisu
1. 2. 3 4
1. | Ryszard Zych Wojt Gminy
2. | Jan Stachurski Z-ca Wojta
3. | Anna Godowska Sekretarz
4. | Agnieszka Nowak Skarbnik
5. | Renata Winiak Z-ca Skarbnika
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Zalacznik Nr 6

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-kgowych
w Urzdzie Gminy w Stopnicy

Cechy dowodéw ksggowych
wymagane ustavg o rachunkowdci

=)

=

l.p. | Wyszczegdlnienie

1. | Okreslenie rodzaju dowodu

2. | Okreslenie numeru identyfikacyjnego

3. | Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacji gospodarczej

4. | Opis operacji gospodarczej

5. |Wartdé¢ operacji gospodarczej, Zeli to maliwe, okrelona take w jednostkac
naturalnych

6. |Data dokonania operacji

7. |Data sporadzenia dowodu, gdy dowdd zostat spoizony pod ina dat niz datd
dokonania operacji

8. |Podpis wystawcy dowodu

9. |Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej pergjskiadniki aktywow

10. | Stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wdgim merytorycznym i formalng
rachunkowym potwierdzone podpisem osoby odpowatdej za sprawdzenie

11. | Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ¢cip w ksggach rachunkowyc
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpovwaétl) za te wskazania

12. |Dowod ksggowy opiewajcy na waluty obce powinien zawiefa przeliczenie

ich wartagci na walug polska wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzer

operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieazsg bezpdrednio na dowodzi¢

chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyprneliczenie wall
obcych na walutoba, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk
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13. |Dowod ksggowy powinien by rzetelny, tj. zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, kiprdokumentuje, kompletny, zawiesgay co najmniej dan
wymienione w pkt 1-13 oraz wolne odetbw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach kgjowych wymazywania i przerébek
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Zalacznik Nr 7

do Instrukcji Obiegu,

kontroli i archiwizowania
dokumentow finansowo-kgowych
w Urzdzie Gminy w Stopnicy

Wzory pieczeci
zatwierdzajacych dowdd ksggowy
do ujecia w ksiggach rachunkowych
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Zahcznik Nr 6
do Zagdzenia Nr 6 /2013
Wéjta Gminy w Stopnicy

z dnia 12 lutego 2013 r.

ZASADY RACHUNKOWO SCI | ZAKEADOWY PLAN KONT

PODATKOW | OPLAT LOKALNYCH

Przepisy ogolne

8 1.Ewidencg z tytulu podatkéw i optat, zgodnie z § 10 rozpoizenia Ministra
Finansow z dnia 25 pdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkawo planow kont dla
organow podatkowych jednostek samgiz terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375)
prowadzi st na kontach bilansowych i pozabilansowych. Wptatydaitkow i optat
przyjmowane g w banku wybranym w drodze przetargu.

Ksiegi rachunkowe gsprowadzone:
- W jezyku polskim i w walucie polskiej przyzyciu komputera,
- w siedzibie jednostki w Uezlzie Gminy w Stopnicy przy ul. Kciuszki 2.

§ 2. Okresem obrachunkowym dla Gminy i Jdu Gminy jest rok kalendarzowy, ktory
rozpoczyna si 1 stycznia i kaczy 31 grudnia, a okresem sprawozdawczym jest agiesi
Ksiegi rachunkowe zamykaesha dzi@é konczacy rok obrotowy. Sprawozdania spadza s¢
zgodnie z rozporglzeniem Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. sprawie
sprawozdawczei budzetowej ( Dz. U. Nr 20, poz. 103 z p6zm. ) oraz zgodnie z
rozporadzeniem MF z dnia 4 marca 2010r w sprawie sprawojtinostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych ( DzNJ 43, poz. 247 )

§ 3.Zadaniem komorki rachunkowad jest w szczegolrioi:

1) prowadzenie w ksgjach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséadpisow,
wptat, zwrotow i zaliczé nadptat z tytutu podatkow;

2) sprawdzanie terminoa wptat nalenosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czyrfgd zmierzagcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykamae;

4) dokonywanie rozliczepodatnikow z tytutu wptat, nadptat i zaleggg
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5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kagma@kasentow, jeeli czynndci te nie
zostaty powierzone innej komaérce organizacyjnej;

6) przygotowywanie sprawoztta

7) ustalenie na podstawie ewidencji ¢geiwej danych potrzebnych do wydawania
za&wiadczéh 0 niezaleganiu w podatkach Iub stwierdegrh stan zalegkai
podatkowych;

8) prowadzenie kggi drukéwscistego zarachowania;

9) przyjmowanie wptat gotOwk oraz codzienne dokonywanie wptat do banku
prowadzacego obstug bankows gminy.

8 4.1. Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychasdowody ksggowe sprawdzone
pod wzgkdem formalnym i rachunkowym.
2. Do udokumentowania przypisow lub odpisowzsiu

1) deklaracje w rozumieniu art. 3 pkt 5 Ordynappdatkowej, z ktoérych wynika
zobownzanie podatkowe lub kwota zmniejs#ag zobowazanie podatkowe;

2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanytleznych od podatnikéw;

4) postanowienia o dokonaniu pienia, ( art. 65 Ordynacji podatkowe));

5) odpisy orzeczesadu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 gkl 3 Ordynacji
podatkowej;

6) dokumenty, na podstawie ktérych przypisuje tlsankowi zobowizanie w wysokéci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w gt z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,
stwierdzagce obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zapeglatku - w
przypadku gdy podatnik dokonat zaptaty zasrpdnictwem banku, a bank obzyt
rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkdéw na rachunek higcy.

3. Do udokumentowania wptat (wygaecia zobowizania podatkowego)sta:

1) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych;

2) wychg bankowy otrzymany w formie elektronicznejzgé dla kadej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewn®@ identyfikacg wptaty, albo dokumenty wptaty
zakczone do wycigu bankowego;

3) dokumenty stwierdzgge obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku - w przypadku gdy podatnik dokonat zaplayparednictwem banku, a bank
obciazyt rachunek bigacy podatnika, ale nie przekazabdkéw na rachunek hiecy -
na podstawie ktorych przypisuje¢sbankowi zobowgzanie w wysokéci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwku z art. 60 8§ 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej;

4) postanowienia o zaliczeniu wptaty, nadptailp Ewrotu podatku na poczet zalegio
podatkowych albo biacych zobowazan podatkowych;

5) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty nezpbprzysztych zobowzan podatkowych,
(art. 76 8 1 Ordynacji podatkowej);

6) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowapizez wiéciwe organy jednostki
samorzadu terytorialnego.

4. Do udokumentowania wy§iccia zobowizania podatkowego w formie
niepiengznej sta:

1) dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 4;

2) umowy lub inne dokumenty, z ktoérych w szcdegéci wynika okrélony w art. 668 4
Ordynacji podatkowej termin wygaiccia zobowizania podatkowego w stosunku do
jednostki samorglu terytorialnego;

3) decyzje dotyexe przypadkéw, o ktdorych mowa wrt. 67a8 1 pkt 3 iart. 67d§ 1
Ordynacji podatkowey;

4) dokumenty informgge o przedawnieniu,drt. 70-710rdynacji podatkowe)).
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5. Do udokumentowania zwrotéw s
1) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznejgé dla kazdej wykazanej w nim
operacji zawiera dane zapewn@@ identyfikacg wyptaty, albo dokumenty wyptaty
zakczone do wycigu bankowego.
6. W przypadkach, ktére nie zostaty atome w ust. 2-4, do udokumentowania operacji
ksiegowych stia dowody wewstrzne, w szczegolrioi noty ksegowe.

§ 5.1. Pokwitowanie wptaty lub wyptaty powinno zawiéralane uméliwiajace
identyfikacg:
1) egzemplarza pokwitowania;
2) podatnika;
3) podatku lub innego tytutu wptaty lub wyptaty;
4) wysokdci kwoty wptaty lub wyptaty;
5) w przypadku wptaty rownieokres, ktdrego dotyczy wplata;
6) daty wptaty lub wyptaty.
2. Data wptaty lub wyptaty, o ktérej mowa w ust.pkt 6, jest jednocZeie dah
pokwitowania.

8 6.1. Kwitariusze przychodowega slrukamiscistego zarachowania.

2. Ewidencg drukéwscistego zarachowania prowadz¢ sv ksiedze drukow. W ksidze
tej ujmuje s¢ réwniez przychdd i rozchdd drukdw.

3. Kasjera lub innego upowmionego pracownika rozlicza ¢siz drukdéw scistego
zarachowania.

4. Organ podatkowy nme przyp¢ inne niz wymienione w ust. 2 ugglzenie ewidencyjne
stuzace do ewidencji i kontroli przychodu i rozchodwkibw $cistego zarachowania.

§7.1. Wptaty gotébwkowe przyjmuje i wyptat gotowkowyctdokonuje bank
spoétdzielczy.

2. Dla kadego rodzaju podatku wypetniagsoddzielne pokwitowanie wptaty albo
pokwitowanie wyptaty, co najmniej w dwoch egzempéarh. Oryginat pokwitowania wptaty
otrzymuje wptacajcy, a oryginat pokwitowania wyptaty pozostaje w kian

3. Laczne zobowizanie piengzne, okrélone wart. 6cust. 1 ustawy z dnia 15 listopada
1984 r. o podatku rolnym (tekst jednolity Dz. U2@06 r. Nr 136, poz. 969, z s zm.),
stanowi tytut, na ktéry wypetniagjedno pokwitowanie wptaty.

4. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przeapokia wydanego mu pokwitowania
wptaty, na pisemn prasbe podatnika wydaje sizawiadczenie o dokonaniu wptaty. W
zaswiadczeniu podaneiastpujace dane:

1) numer pokwitowania;

2) imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa adaes siedziby podatnika;
3) tytut wptaty;

4) suma wptaty cyframi i stownie;

5) okres, ktorego dotyczy wptata;

6) data wptaty.

§ 8.1. Dowody wptaty oraz dowody wyptaty powinny dyprzy ksggowaniu
sprawdzone z punktu widzenia prawididwio zakwalifikowania wptaty lub wyptaty. W
przypadku niemznosci zaliczenia dokonanej wptaty na \étawva naleenos¢ ksieguje se
wptate jako wpltywy do wyjdnienia i wyj&nia tytut wptaty.

2. Kolejnas¢ zaliczania kwot wptaconych przez podatnika lubrpalgch przez pobogc
na pokrycie zalegkei podatkowych regulgjodrcbne przepisy.

147



Jeeli w kwocie tej miéci sie rowniez kwota kosztow egzekucji, wtedy w pierwszej
kolejnasci pokrywa s¢ koszty egzekucji, a naginie koszty upomnienia. Pozogtdtwote
dzieli se na pokrycie natenosci gtownej i nalenych odsetek za zwigk wedtug zasad
okreslonych wart. 558 2 Ordynacji podatkowe;j.

3. Optaty pocztowe lub prowizje bankowe, potme z sum pobranych na rzecz organu
podatkowego z tytutu podatkow, ohzaja biezace wydatki budetowe tego organu, w ktorym
zalegta¢ figuruje.

Ksiegi rachunkowe i plan kont

§ 9.1. Ewidencja podatkow jest integralczescia ewidencji kstggowej urzdu i jest
prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych yldeont urzdu jako jednostki
budzetowe;.

2. Zapisow w ksigach rachunkowych dokonuje:siediug zasad okéonych w ustawie
z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, zzp6zm.).

§ 10.Ewidencg rozliczea z tytutu podatkow prowadzigna:

1) kontach bilansowych:

a) kontach syntetycznych kgi gtdwnej,

b) kontach analitycznych i kontach szczego6towlsihg pomocniczych;

2) kontach pozabilansowych, &aych do rozrachunkéw z osobami trzecimi, glorymi
w art. 107-117a Ordynacji podatkowej oraz z inkéesem w zakresie pobieranych przez
nich wptat z tytutu podatkéw podlegaych przypisaniu na kontach podatnikow:

a) syntetycznych,

b) analitycznych,

C) szczego6towych.

8 11.1. Dla prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw Amta st z nastpujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kontqahz :

1) konto 130 — Rachunek gdu w korespondencji ze strpiMa konta 221, 226

2) konto 221 - Nalaosci z tytutu dochodéw bugktowych;

3) konto 226 - Diugoterminowe natexsci budzetowe;

4) konto 720 - Przychody z tytutu dochodow ketdwych.

2. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzg wedtug rodzajow podatkow.
3. Konta szczegodtowe prowadzored® kont analitycznych i sha do rozrachunkow:

1) z podatnikami - z tytutu podatkéw, ktére peghp przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami - z tytutlu poboru podatkow,r&t@ie podlegaj przypisaniu na kontach
podatnikow;

3) z jednostkami bugtowymi - z tytulu poticenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i
wymagalnej wierzytelneei podatnika wobec jednostki samaalm terytorialnego;

4) z bankami - z tytutu nieprzekazania wptat aitdknych przez podatnikdw przelewem do
banku;

5) z innymi podmiotami - nielacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérycmya
organ podatkowy nie jest wieiwy - z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zdgonych od nich kwot.

4. Konta okrélone w ust. 3 prowadzisiw nast¢pujacy sposoéb:
1) dla kadego podatnika i inkasenta prowadzi adrcbne konto w kadym podatku;
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2) dla kadej jednostki bugzketowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi sdrcbne
konto w kadym podatku, w zwizku z ktorym ta jednostka bazekowa, bank lub inny
podmiot stat si dtuznikiem jednostki samosgglu terytorialnego.

5. Dla podatkdéw, ktore nie podlegaprzypisaniu na kontach podatnikbéw, ima nie
prowadz¢ szczegotowych kont podatnikéw. Dotyczy to w szdtegsci optat lokalnych
okreslonych wrozdziale Sustawy z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkachataph lokalnych
(Dz. U. z 2010 r. Nr 95, poz. 613, z4m0 zm.).

§ 12.1. Konta pozabilansowe obejmu;j

1) konta syntetyczne:

a) konto 990 - Rozrachunki z osobami trzecimitytutu ich odpowiedzialni za

zobowhzania podatkowe podatnika,

b) konto 991 - Rozrachunki z inkasentami z tytplobieranych przez nich podatkow

podlegajcych przypisaniu na kontach podatnikéw;

2) konta analityczne prowadzone wedtug rodzgodatkow;

3) konta szczegobtowe poszczegdlnych osob traadikasentow.

2. Pozabilansowe konta szczeg6towe prowadzonesdla tvzecich do bilansowych kont
szczegoOtowych podatnikdw otwiera sia podstawie decyzji o odpowiedziadnopodatkowej
osoby trzeciej.

3. Pozabilansowe konta szczegétowe prowadzone wkaséntéw otwiera si na
podstawie dokumentu, z ktérego wynika powierzeuark€ji inkasenta.

§ 13.1. Sumy obrotow na bilansowych lub pozabilansowkontach szczegoétowych
prowadzonych do odpowiedniego konta analitycznegeimny by zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérega prowadzone.

2. Na bilansowych i pozabilansowych kontach anetditych i szczegdtowych ewidencj
ksiegowa prowadzi st z uwzgkdnieniem klasyfikacji bugketowej.

§ 14.Na koncie 130 - Rachunek gdu , ewidencjonuje siwptywy i zwroty z tytutu
podatkéw, dokonywane za ggrednictwem banku:
1) na stronie Wn konta 130 &guje sé:
a) wplywy z tytutu podatkéw, wptacone na rachunekziiy urzdu, w korespondenciji ze
strom Ma konta 221 — Nalmosci z tytutu dochoddéw bugttowych, lub stromMa konta
226 - Dtugoterminowe natacsci budzetowe
2) na stronie Ma konta 130 &guje st rozchodysrodkow piengznych zgromadzonych na
tym koncie:
a) zwroty podatnikom nadptat oraz ich oprocemton, zwroty podatnikom wplat
bedacych kwotami nienalsnymi, w korespondencji ze str@iWn konta 221-Natenosci z
tytutu dochoddw buzktowych lub ze stranWn konta 226 — Diugoterminowe natesci
budzetowe

§ 15.1. Na koncie 221 - Natacici z tytutu dochoddéw bugttowych ewidencjonuje si
rozrachunki:

1) z podatnikami z tytutu naeych i wptacanych przez nich podatkéw, ktére podieg
przypisaniu na ich kontach;

2) z inkasentami z tytutu pobieranych przez mpoldatkéw, ktore nie podlegaprzypisaniu
na kontach podatnikéw;

3) z jednostkami bugtowymi z tytutu poticenia;

4) z bankami z tytutu nieprzekazanych wptat;
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5) z innymi podmiotami - nielacymi podatnikami w danym podatku lub dla ktérycmya
organ podatkowy nie jest wiawy - z tytutu nienalenie pobranych przez nich kwot w
zwiazku z rozliczeniami podatkowymi, w tym z tytutu zdgonych od nich kwot;

6) wptywow do wyjdnienia.

2. Ewidencg na koncie 221 prowadzigshastpujaco:

1) na stronie Wn konta 221 &guje sé:

a) przypisy natenosci, w korespondencji ze strgriMa konta 720 — ,Przychody z tytutu

dochodow bugetowych”,

b) odsetki za zwiak i inne naleénosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie

dokumentu wptaty, w korespondenciji ze strdfa konta 720 ,

c) zwroty nadptat, w korespondenciji ze strtvha konta 130-Rachunek by urzdu jeli

zwrot nas¢puje na rachunek bigcy podatnika,

d) wyptaty nalenego oprocentowania za nieterminowy zwrot nadpitzayisu dokonuje si

na podstawie dokumentu wyptaty, w korespondencjsizers Ma konta -130-Rachunek

biezacy urzdu , j&li zwrot nasgpuje na rachunek bigcy podatnika;

e ) przeniesienie naieosci dlugoterminowych do krétkoterminowych z tytutogatkow w

wysokaci raty nalenej za dany rok, w korespondenciji ze sirtda konta 226;

2) na stronie Ma konta 221 &guje st:

a) odpisy nalmosci, w korespondencji ze strgriWn konta 720 — Przychody z tytutu

dochodow bugetowych,

b) odpisy z tytulu nalmego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy awr

nadptaty, w korespondencji ze stgoWVn konta 720 - Przychody z tytulu dochodow

budzetowych,

c) wptaty dokonane przelewem albo za&nednictwem poczty , w korespondencji ze siron

Whn konta 130-Rachunek by urzedu;

d) wygdniccie zobowizania podatkowego wskutek przeniesienia wiésinzeczy lub

praw majgtkowych na rzecz jednostki samadz terytorialnego, o ktbrym mowa art. 668

1 pkt 2 Ordynacji podatkowej, w korespondencji pagiednim kontem planu kont wau,

e) wyganiecie zobowizania podatkowego wskutek pgatenia, o ktbrym mowa \art. 65

§ 1 Ordynacji podatkowej, w korespondencji ze strdm konta 221 - Nalanosci z tytutu

dochodow bugetowych,

f)  przeniesienie nataosci krotkoterminowych do dtugoterminowych z tytutagatkéw,

w korespondencji ze strgiWn konta 226- Diugoterminowe naitexsci budzetowe.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 powinné fmpwadzona wg dinikow.

3. Jeeli podatnicy g obowhzani okresowo wptacazaliczki na poczet natacici bez
wezwania urgdu, zaliczki powinny b§ zaksegowane rownig jako przypisy w kwotach
wptat dokonanych za poszczegdlne okresy.

8 16.Na koncie 226 - Diugoterminowe nat®sci budietowe ewidencjonuje i
rozrachunki z tytutu podatkow:

1) na stronie Wn konta 226 &guje st przeniesienie nammosci krotkoterminowych do
diugoterminowych, w korespondencji ze straMla konta 221 - Nalaosci z tytutu
dochodow bugetowych;

2) na stronie Ma konta 226 kgiuje st zmniejszenie naklmosci dtugoterminowej w
wyniku dokonanej wptaty, w korespondencji ze s#roWn konta 130 - Rachunek
biezacy urzdu, oraz przeniesienie nafesci dtugoterminowych do krotkoterminowych,
w szczegolnéci w wysokaci raty naleénej na dany rok, w korespondencji z kontem
221.
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8 17.Wartas¢ przegtych rzeczy i praw magkowych z tytutu wygénigcia zobowazania
podatkowego wskutek przeniesienia wiasmorzeczy lub praw majkowych na rzecz
jednostki samorgu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 668 1. pkt Ordynaciji
podatkowej, ujmuje gina odpowiednich kontach planu kont ¢da.

§ 18.Na koncie 720 - Przychody z tytutu dochoddéw imidwych ewidencjonuje @i
przychody z tytutu podatkdw w napujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 720 &guje sé:
a) odpisy z tytutu podatkéw, w korespondencijsttery Ma konta 221 - Nalaosci z
tytutu dochodow buzetowych,
b) odpisy z tytulu nalmego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy awr
nadptaty, w korespondencji ze stgoMa konta 221 - Nalaosci z tytutu dochodow
budzetowych;
2) na stronie Ma konta 720 &guje st:
a) przypisy z tytutu podatkéw, w korespondengistrom Wn konta 221 - Nalaosci z
tytutu dochodow buzetowych,
b) odsetki za zwiak i inne naleénosci uboczne w kwocie wptaconej - na podstawie
dokumentu wptaty, w korespondencji ze strown konta 221 - Nalaosci z tytutu
dochodow bugetowych.

8 19.Ksiegowan dotyczcych rozrachunkéw z poszczegélinymi podatnikami ity
naleznych i wptacanych przez nich podatkow podlegggh przypisaniu na ich kontach, a
takze z innymi podmiotami dokonujeesha kontach szczegdétowych prowadzonych do kont
analitycznych w ramach syntetycznego konta 221 {eMasci z tytulu dochodow
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegotowegegsje se:

a) przypisy natenosci,

b) odsetki za zwtaki inne nalenasci uboczne w kwocie wptaconej,

C) zwrot nadptaty,

d) wyptat naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyatwadptaty;

2) na stronie Ma konta szczegétowegedsje sé:

a) odpisy natenosci,

b) odpisy z tytutu nafemego podatnikowi oprocentowania za nieterminowyawr
nadptaty,

c) wptaty dokonane na rachunek#a®y urzdu,

d) wygdniccie zobowizania podatkowego przez przeniesienie wigsinaeczy lub praw
majatkowych, o ktérym mowa vart. 668 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

e) wyganiecie zobowiazania podatkowego wskutek pgtenia, o ktérym mowa \art. 65
8§ 1 Ordynacji podatkowej,

8 20.Ksiegowan dotyczicych rozrachunkdéw z poszczegélnymi inkasentami tatdy
pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podiegagypisaniu na kontach podatnikow,
dokonuje st na kontach szczeg6towych prowadzonych do kontitgnahych w ramach
syntetycznego konta 221 - Natesci z tytutu dochoddw bugktowych:

1) na stronie Wn konta szczego6towegadsje st:

a) przypisy w wysolksei kwot pobranych, wynikagych z wydanych przez inkasentow
pokwitowar wptaty,

b) odsetki za zwtaki inne nalenasci uboczne w kwocie wptaconej;

2) na stronie Ma konta szczegétowegedsje sé:

a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunetaby urzdu,
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8§ 21.Ksiegowan dotyczcych rozrachunkéw nataosci od poszczegdélnych jednostek
budzetowych z tytutu poticenia dokonuje sina kontach szczegotowych prowadzonych do
kont analitycznych w ramach syntetycznego konta 224aleznosci z tytutu dochoddw
budzetowych:

1) na stronie Wn konta szczegétowegoedgje st przypis jednostce budtowej w
wysokasci kwoty potgcenia, o ktorym mowa vart. 658 1 Ordynacji podatkowej, w
wynik;

2) na stronie Ma konta szczegoétowegoelgsije s¢ wptaty jednostek bugtowych z tytutu
naleznosci przypisanych w wysokgi kwoty potgcenia, o ktébrym mowa art. 658 1
Ordynacji podatkowe.

§ 221. Pozabilansowe konto 990 —Rozrachunki z osobam&cimi z tytutu ich
odpowiedzialnéci za zobowdzania podatkowe podatnika gudo ewidencji kwot natanych
od 0s0b trzecich i realizacji tych zobawa. Ksiggowar dokonuje s nie stosujc zasady
dwustronnego zapisu.

W przypadku, gdy orzeczono o odpowiedziameolidarnej dwoch lub wcej oséb trzecich

, dla kadej z tych osob otwieraesbsobne pozabilansowe konto szczegétowe do bilamgow
konta szczegodtowego tego samego podatnika, sdykakoncie przypisuc kwot lub kwoty
wynikajace z decyzji orzekagej odpowiedzialn&& osoOb trzecich. Na poziomie
pozabilansowych kont szczegotowych ¢kgiwan dokonuje si na koncie osoby trzeciej ,
ktorej dotyczy dowdd ksgowy z zastrzeeniem,ze wptaty oraz zwroty nadptat kgiuje se
rownoczénie na koncie podatnika, do ktérego prowadzone esto osoby trzeciej. Stan
zobowhzan i ich realizacji okréla sk na podstawie zapisow na bilansowym koncie
szczegoOtowym podatnika , dla ktorego orzeczono wikmrialng¢ osoby trzeciej lub oséb
trzecich. Gdy na bilansowym koncie podatnika kwotdowhzan, podlegajcych zaptacie
przez osob lub osoby trzecie, zostanie zrownawaa sum wptat tych osob, wtedy
zobowhzanie wygasa. Tym samym wygasapwniez zobowhzania osoby lub 0so6b trzecich
Z tego tytutu.

§ 23.1. Na pozabilansowym koncie 991 - Rozrachunki kasentami z tytutu
pobieranych przez nich podatkow podleggch przypisaniu na kontach podatnikéw
ewidencjonuje si kwoty nalene do pobrania i pobrane przez inkasentow:

1) na stronie Wn konta 991 &guje sé:
a) przypisy w wysolkiei naleznosci do pobrania,
b) odsetki za zwtaki inne nalenasci uboczne w kwocie wptaconej;
2) na stronie Ma konta 991 kguje se:
a) wptaty kwot pobranych, dokonane na rachunetaby urzdu,
b) wptaty kwot pobranych, dokonane do kasyduz
c) odpisy kwot naleosci przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niegoch.
2. Na koncie 991 kegowan dokonuje si nie stosujc zasady dwustronnego zapisu.

8 24.Przy prowadzeniu ks rachunkowych za pomgdomputera naley zachowa
nastpujace warunki:

1) dowody zrodtowe mog mie¢ postg dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych - w tym drugim przypadku masdy¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usumiem pierwotnej tréci operacji ksigowej, ktorej dotycg, i
by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorefmodta pochodzenia;

2) zapisy w ksigach rachunkowych mag nastpi¢ za pdrednictwem klawiatury
komputerowej, urgdzen czytapcych dokumenty, uedlzen transmisji danych lub
komputerowych nénikéw danych, pod warunkienie podczas rejestracji operacji
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ksicgowej uzyskuyy one trwale czyteln post# odpowiadajca tresci dowodu
ksiggowego i maliwe jest stwierdzenierodia pochodzenia kdego zapisu;

3) zapisy mog by¢ przenoszone ratlzy zbiorami danych, skiada@ymi sk na kseggi
rachunkowe prowadzone na komputerowychinilach danych, pod warunkieme
mozliwe jest stwierdzeniezrodta pochodzenia zapisow w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program zapevathawanie ich poprawsoi i
kompletndci;

4) zapewniona jest mitiwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dlazytkownika, tréci
zapisow dokonanych w kgjach rachunkowych i zawagt zbiorow pomocniczych.

Rozliczanie inkasentow

8§ 25.1. Dowodem pobrania przez inkasenta wptaty podgdsi pokwitowanie na
blankiecie z kwitariusza przychodowego. Oryginat kwitowania wptaty otrzymuje
wptacapcy, a kopia pokwitowania pozostaje w kwitariuszayghodowym.

2. Jeden dowod wptaty pobranych kwot - na rachurakowy budetu lub do kasy -
moze dotyczy kilku pokwitowai z jednego kwitariusza przychodowego.

8 261. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest niezwiaczpo okrélonym dla
inkasenta terminie ptatdoi podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykomaygth
kwitariuszy przychodowych.

2. Po zakaczeniu rozliczenia i ewentualnego pgsiwania, wynikacego z rozliczenia,
dokumenty ztaone przez inkasenta podleg@rzechowaniu w ugglzie obstugujcym organ
podatkowy, z wyjtkiem kwitariuszy niecatkowicie wykorzystanych, k0 zwraca si
inkasentowi, jednate dotycace ich dowody wptat zatrzymujegsi wykorzystuje przy
sprawdzeniu kwitariusza, gdy zostanie zwrécony gglawitym wykorzystaniu.

3. Jeeli inkasent przestaje peinfunkcje inkasenta, rozliczanie go z przekazanych mu
kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikow oraavptat dokonanych do kasy i na
rachunek bugktu nastpuje przed zakioczeniem petnienia przez niego tej funkcji
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Zalcznik Nr 1
do Zasad Rachunkowai
i zaktadowego Planu kont

podatkéw i optat lokalnych

Wykaz programow komputerowych stosowanych do ewidenji podatkow i optat
w Urzedzie Gminy w Stopnicy.

Nazwa programu

Przeznaczenie i opis programu

Data rozpoczcia

I autor eksploatacji
L.p.
1. 2. 3. 4.
PUMA Naliczenie i ewidencja ksgjowa podatku| 2008r.
) _ od srodkow transportowych od oséb
“windykacje fizycznych i prawnych.
-POST
PUMA Naliczenie i ewidencja ksgjowa podatku| 2008r.
) . rolnego, od nieruchondoi, lesnego od
“windykacja os6b prawnych i jednostek nie
-OPJ posiadajcych osobowsci prawne;.
Paliwa Naliczanie i sporgdzanie decyzji 2006r.
) przyznajcej zwrot cesci podatku
CSK ZETO Kielce akcyzowego do oleju nagowego,
sporadzanie list i przelewow.
taczne Naliczanie podatkéw: rolnego, od 1993r.
zobowhzanie nieruchomeci i leSnego od oséb
pienizne fizycznych.
CSK ZETO Kielce | Ewidencja ksigowa optatdcznego
zobowhzania pienjznego od oséb
fizycznych.
1997r.

Podatek od
nieruchomdci,
rolny, lesny od os6b

Naliczenie i ewidencja ksgjowa podatku
rolnego, od nieruchomnsoi i lesnego od
0s6b prawnych i nie posiadaych

2004r.
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prawnych i
jednostek nie
posiadajcych
osobowdci prawnej
CSK ZETO Kielce

osobowdci prawne;j.
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Zahcznik Nr 7
darzdzenia Nr 6 /2013

Wojta Gminy Stopnica

z dnia 12 lutego 2013 r.

System stidacy ochronie danych, w tym: dowodow ksigowych, ksag rachunkowych i
innych dokumentow stanowicych podstave dokonanych w nich zapiséw w Urgdzie
Gminy Stopnica

System finansowo-ksgowy Puma (FK) jest pakietem programowym przeznagao do
obstugi sfery finansowo-ksyowej w urzdzie administracji samogdowej lub pastwowe;.
Wchodzi w sktadinformatycznego systemu rachunkowsci, do ktérego mzna zaliczy
ponadtozasoby danychi organizacje systemy czyli tworzeniewarunkéw do wdrozenia
systemu i jego prawidtowejeksploataciji.

Zaprojektowanie i wykonanie systemu FK przez r@dETO S.A.Kielce zapewnia jego
zgodna¢ z obowazujacymi zasadami rachunkowam a zwlaszcza:

-istotna¢ - zaspokajanie potrzeb informacyjnyctytkownikow,
-wiarygodnd¢ - zachowanie rzeteldoi i bezbkdnaosci prowadzonych kgg, uwzgkdnianie

wszystkich operacji podleggych obowazkowi ewidencji, dokumentagj operaciji
prawidtowo

sporadzonymi zapisami, emitowanie informacji wynikowych,

-prawidtowai¢ - zgodnd¢ prowadzenia rachunkowa z normami i przepisami prawnymi,
-przejrzyst@é - zarobwno co do prowadzenia &gijak i fatwaci prowadzenia kontroli,
-ochrorg danych - nargzia umaliwiajace zabezpieczanie informacji nasnikach
magnetycznych i w postaci wydawnictw przenoszomamaniki trwate.

Kluczowa funkcja systemu stata i w mysl ustawy, funkcja ksigowania dziennikow i
kontroli ich zgodnéci z kskga gtowma. W wyniku jej dziatlania generowana dzienniki

cze$ciowe, grupujce operacje gospodarcze wedtug ich rodzajéw .Chogiazne zapisy w
dzienniku g8 kolejno numerowane, a sumy zapisOw (obroty) liezam sposéb agty.

Ksiegowanie dziennikdw powoduje réwriiie
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-ujmowanie w dzienniku wykznie zapiséw sprawdzonych (a nie tylko zarejestropgh),
-niedost¢pnas¢ zbioru do modyfikacji poza wprowadzaniem dowoddawekt ksegowych,
-kolejne numerowanie zapisow,

-automatycza kontrok ciagtosci zapiséw obrotéw przenoszonych na kontadisgiownej,
na konta analityczne oraz z rejestrowegsiwych do dziennikow.

Wydruk dziennika sktadagi automatycznie numerowanych stron, z oznaczepienvszej

i ostatniej, jest sumowany na kolejnych stronachsposob cigly w roku obrotowym i
0znaczony nazgvprogramu przetwarzania.

Funkcja "ksggowanie dziennikow" mae by uruchamiana wielokrotnie w ggu miesica
obrotowego.

Kazde jej uruchomienie powoduje zapis do dziennikeednpczesq blokadh maozliwosci
korekty w rejestrach ksgowych. Celem unikgtia ujmowania w dziennikach zapisow
niesprawdzonych uruchamiagsia funkcjg raz w miesicu przed wydrukiem zestawiel
zamkneciem miesica. Zapisy na okéonych kontach kggi gtdwnej dokonywane asw
kolejnasci chronologiczne.

Podstaw uporadkowania chronologicznego jest datacksiwania. Dai t¢ okresla dla
kazdego wprowadzanego dowodu; system kontroluje czytana data nie jest wcaeejsza
od ostatnio wprowadzonej, oraz od daty dokumentu.

W zestawieniach obrotow i sald (analitycznych i teyycznych) wprowadzono pozycj
"obroty narastajco od pocztku roku" (zamiast pozycji "obroty narastep od pocztku roku
tacznie z BO").

Bilans otwarcia na wxej wymienionych zestawieniach ujmowany jest w odbi&j pozycji .

Zasady ochrony danych.

Program ogranicza dagt do danych nmedzy innymi poprzez koniecz&é podania hasta w
momencie uruchamiania systemu. Hasta ¢epszypisane konkretnemuzytkownikowi i
zmieniane s okresowo. Podczas wpisywania nie pojawiaaio na ekranie. Ma to na celu
zabezpieczenie przed podpatrzeniem go przez osugisopne.

Nierozerwalnie z symbolemzytkownika i hastem wize st problem ograniczenia degiu do

niektérych funkcji systemu. Przy instalacji systematkodowano il& uzytkownikow, nadano
im hasta oraz oké&ono dost¢pnas¢ funkcji dla kadego z nich. Dotyczy to zarowno funkcji
0golnych znajdujcych sé na najwyszym "poziomie" systemu w tzw. menu, jak i tych
najbardziej szczegoOtowych przypisanych do poszdeggh elementow okna tzw.
komponentéw. System blokowania dgmt przydatny jest zwtaszcza w odniesieniu do funkcj
niosscych z sobh, jesli sa wykonane w nieodpowiednim momencie Iub przez
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nieodpowiedzialnego operatora, niebezpiésago utraty danych (np. zamykanie miesi
itp.). Z punktu widzenia zakresu posiadanych upieivalzieli sg uzytkownikédw na dwie
grupy: aktywnych i biernych. Status "aktywnego" wala na peta obstug dostpnych
funkcji, natomiast #ytkownik "bierny" nie ma maiwosci ingerencji w bazy danych pomimo
formalnej dosgpnaici do okrdlonych funkcji systemu.

Oznacza to w praktycee osoby uprawnione do wykonywania tych samych flimkogramu
réznia sie zakresem dogpnych dziata. Np. jedna z nich me zaréwno dopisywapozycje
do katalogu kontrahentow lub korygofvazawartd¢ juz istniepcych, a druga tylko
korygowa dane, przy czym obie pozbawiongpmawa do usuwania pozycji.

Generalnie operagkodowania dogpu do systemu dokonuje osoba instgdaji wdraajaca

program. Dla #ytkownikow zainteresowanych samodziglobstug uprawnié, co jest
uzasadnione zwtaszcza w przypadku pracy siecigweglucent dostarczyt program koslcy
(ADMIN) wraz z odpowiednim opisem.

J&ili podane hasto byto prawidiowe ngstije sprawdzenie czyzytkownik o danym kodzie
juz nie pracuje w systemie.

Roéwnolegle z ograniczeniami programowymi admintsiraystemu maze sterowé dostpem
do systemu za pomgenechanizmow zawartych w stosowanym oprogramowsieitiowym.

Istotnym elementem sktadowym systemu informatycanmeghunkowéci jest dokumentacja

eksploatacyjna (czasami nazywana rownielokumentag uzytkownika). Instrukcja
dostarczana kalorazowo z systemem ma spetimle takiej dokumentacji. Zawiera ona
informacg zapoznajce wytkownika z:

-zakresem i funkcjami realizowanymi przez system,

-algorytmami przetwarzania danych

-zestawem informacji mdiwych do otrzymania za pgeednictwem systemu,
-zasadami ochrony danych,

-powiazaniami m¢dzy podsystemami rachunkoyedi systemami wspétpracagymi z
systemem FK,

-zasadami organizacji procesu wilaia systemu i jego biecej eksploatacji.

Ochrona danych
W programie Puma oprocz standardowych mechaniznobwoay danych (hasta depu,
ograniczanie uprawnbedo poszczegoélnych funkcji systemu, kopie danyasiasowano dwa

mechanizmy typowe dla tego systemu:
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1. Ogolne ograniczenie depu wytkownikom do danych. Istnieje zatem koniecgno
swiadomego nadania uprawnidla konkretnego zytkownika do danych wybranego
dysponenta (dysponentéw) edowych;

Ewidencjonowanie zmian w dokumentach (kto, kiedgzaj zmiany)

Pierwszy z mechanizmdw polegey na ogélnym ograniczeniu depti do danych objawia

si¢ tym, ze domylnie nowy uytkownik nie ma dogpu dozadnych danych. Konieczne jest
wskazanie przez administratora systemu jaki zakees/ch ma by dla tego uytkownika
dostpny. Do systemu wbudowana zostatagaviunkcja (dosfpna tylko i wyhcznie dla
Administratora) przypisywania zytkownikowi tych symboli dysponentow (wydziatow)
budzetowych, za ktérych dane odpowiada. Po takim pesauu kontrola dogpu sprawdzana
jest systemowo na wszystkich poziomach poprzez wiumie filtrowanie danych. Po
zalogowaniu s do systemu izytkownik we wszystkich kartotekach, zestawieniaatalizach
przeghda wyhcznie dokumenty dotyaze udostpnionych mu dysponentéw.

Drugi z mechanizmow polega na ewidencjonowaniwdkpzmiany, jaka nagpita w
dokumentach bugktowych. Zapisywaneasnformacje o tym kto (kod aytkownika) i kiedy

(data — rok, miegtc, dzie;) okreslony dokument wprowadzit.

Tak wigc uruchomienie programu i dgptdo danych zapisanych w systemie chroniony jest
systemem kodow, haset i uprawi&V systemie przewidziana §zy stopnie uprawnie
-uprawnienia pozwalage tylko na przegdanie danych

-uprawnienia pozwalage na zapisy w bazie danych; w przypadku dekretaciji
ksiegowania dotyczy to tylko modyfikacji i ksjowania zapiséw autora, czyli osoby, ktéra
wprowadzita dany dekret.

-uprawnienia administratora modutu pozwata& na wykonanie wszystkich operacji z
korekt i ksiegowaniem ,obcych” dekretéw wtznie.

Kody i uprawnienia osobom upowaonym nadaje administrator systemu.

Wszystkie zapisy w systemie zawierdpne informujce o tym kto i kiedy dokonat zapisu.
Nad bezpieczestwem programu czuwa administrator programu.

Do zada administratora naky:

a.) Ewidencjonowanie oséb uprawnionych do korzyatarprogramu — nadawanie kodow i
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uprawnié poszczegolnym operatorom programu.

b.) Ustalenie ogstotliwosci zmiany haset.

c.)Wykonanie i zabezpieczenie kopii bazy danych.

Oprocz zabezpiecaalostpu do pracy z programem dane chronicnpaprzez:
-Zamykanie okresow sprawozdawczych.

Okresem sprawozdawczym w programie jest meesibrachunkowy. Po zakgjowaniu
wszystkich operacji ksgowych danego miegta i zatwierdzeniu sprawoztlaalezry mieshc
zamkraé. Do zamkngtego miesica nie mana ksggowa zadnych operacji, nie moa
zmienk stanow kont. W ten sposéb zapewniona jest sgéjpomicdzy sprawozdaniami i
danymi ks¢ggowymi.

Jezeli zachodzi konieczrio skorygowania danych z zamktego miesica mana
skorygowa stany kont narastgo w miesicu nasgpnym po zamknritym okresie
sprawozdawczym.

-Korygowanie danych ksgowych maliwe jest tylko na etapie dokumentow nie
zaksegowanych. Po zakggowaniu dokumentu korekta miava jest tylko poprzez
zaksegowanie dokumentu korygigego.

Usuwanie kont z planu kont dotyczy tylko kont nayrenych tzn. kont na ktorych nie

byty rejestrowaneadne operacje kggjowe. Konto nie mee by usuntte, jezeli byty

zakstgowane operacje, nawet:@i konto wykazuje saldo zerowe.

Gromadzenie i przechowywanie dokumentow kggowych

Ochrory danych objte @: ksiegi rachunkowe, kggi kontowe, wydruki komputerowe,
dowody ksggowe, dokumenty inwentaryzacyjne, inne dokumentyicgmve oraz
sprawozdania finansowe.

W celu zapewnienia ochrony tworzy siomputerowe kopie operacji gospodarczych na dysku
twardym. Informatyk jest zobowzany do okresowej archiwizacji danych na serwerze.
Zbiory danych spoeglzane g rowniez w wersji papierowe;j.

W celu zapewnienia nalgtej ochrony programow i zawartych w nich danyasssje s¢ na
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kazdym stanowisku komputerowym indywidualne hastgtkownikoéw systemu, chroace

przed dosgpem 0sOb nieupowaionych.

W celu ochrony danych i ich zbiorow przed #tiwoscia catkowitej lub czsciowej utraty w
wyniku réznych nieprzewidzianych zdatzevprowadza si jako obowazujace nizej podane
zasady ddcistego przestrzegania.

— od kradziey sprztu komputerowego; pomieszczenie, w ktorym znajdiige komputer
zawierajcy chronione dane musi byamykane w okresie, gdy nie przebywa w teden z
pracownikow oraz odpowiednio zabezpieczone przedimwmscia wlamania,

— od catkowitego zniszczenia sptu komputerowego w wyniku garu, zalania lub innych
zdarzé losowych; przechowywanie zapasowych kopii danygbragramu instalacyjnego
powinno by zgodne z wyej ustalonymi zasadami; obayzuje tez zapewnienie nadzoru nad
pomieszczeniami Uedu poza godzinami pracy.

Zasady i czas przechowywania dowodow kgiowych, dokumentacji zasad prowadzenia
ksiag rachunkowych i sprawozda finansowych jednostki

1. Dowody kstgowe i dokumenty inwentaryzacyjne za Aaey rok obrotowy naley
przechowywa w jednostce w formie oryginatbw w padku z gory ustalonym i
dostosowanym do prowadzenia dgi rachunkowych z podzialem na okresy
sprawozdawcze i lata obrotowe, w formie utatacaj tatwe ich odszukanie.

2. W podobny sposéb nale przechowywa po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za
dany rok obrotowy:

1) dokumentagj przyjetych zasad / polityki / rachunkowa,
2) kskgi rachunkowe / zbiory stanoxge ksegi rachunkowe /,
3) sprawozdania finansowe i sprawozdania z dziedaln

3. Zbiory roczne dowodow kgiowych i dokumentdéw inwentaryzacyjnych naleoznaczy
ich nazwami rodzajéw oraz symbolami lat i numeranzbiorach.

4. Tres¢ dowodow ksigowych, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowegaany rok
obrotowy mae by przeniesiona na komputerowesniki danych, pozwalage wiaciwie
zachowd@, w trwalej postaci, zawadé dowodow ksigowych z wyhczeniem
dokumentow dotyccych:

1) przeniesienia praw mglkowych do nieruchomiai,
2) znaczacych umow,
3) list ptac,
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4) innych wyitkowo waznych dokumentéw .

5. Warunkiem przeniesienia fme dowoddw ksigowych na komputerowe #miki danych, w
celu przechowywania ich w tej formie, jest posiddaarzdzen umazliwiajacych ich
odtworzenie w formie wydrukéw.

6. Sprawozdania finansowe oraz sprawozdania zalz@ti przechowywaneasw sposob
trwaly (nie krotszy ni 50 lat).

7. W taki sam sposéb (nie krécef 0 lat) przechowywana jest dokumentacija ptacowsg( |
ptac, karty wynagrodzealbo inne dowody , na podstawie ktorych gasje ustalenie
podstawy wymiaru emerytury lub renty), ligzod dnia, w ktorym pracownik przestat
pracowa& u danego ptatnika sktadek na ubezpieczenia sputecz

8. Pozostat dokumentacje z zakresu rachunkdwionalezry przechowywéa w jednostce, co
najmniej:

1) dokumentagj przyjetych zasad / polityk/ rachunkowéci przez 5 lat od daty uptywu
jej stosowania,

2) kskgi rachunkowe przez 5 lat po uptywie roku obrotowdgorego dotycy,

3) dowody ksigowe wieloletnich realizacjsrodkow trwatych w budowie, pyczek,
kredytow, umow handlowych, roszézelochodzonych w pogbowaniu cywilnym,
karnym lub podatkowym-przez 5 lat po roku obrotowym ktérym przedmiotowe
operacje gospodarcze, transakcje lub ggmstania zostaly ostatecznie odpowiednio:
rozliczone, sptacone, zakezone lub przedawnione,

5) dokumenty dotycce kkojmi i reklamacji-przez 1 rok po uptywie termingkojmi lub
rozliczenia reklamacji,

6) dokumenty inwentaryzacyjne- po uptywie 5 latrpku obrotowym, ktérego dotygz

7) dowody kstgowe za dany rok obrotowy, nie wéreej jednak jak do czasu rozliczenia
pracownikow, ktérym powierzono aktywa do sprzgdaze wzgtdow podatkowych
nalezatoby przechowywate dowody ksigowe przez okres 5 lat po roku obrotowym,
ktérego dotyca,

8) dokumentacja zwrana z projektami finansowanymi gedkow Unii Europejskiej i
innych pastw oraz organizacji radzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentacjach odpammiego programu lub
w umowie o dofinansowanie.

9) pozostate dowody ksjowe i dokumenty- przez 5 lat po roku obrotowymjr&go
dotycz.

Miejscem przechowywania wymienionych dokumentow ggsdziba Urzdu Gminy
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w Stopnicy.

Udostpnienie danych, dowoddéw kgjowych, sprawozda finansowych i innych

dokumentdw z zakresu rachunkaigbalbo ich czsci maze mig miejsce:

1) w siedzibie jednostki do wglu: wymaga jednak zgody Kierownika jednostki lub
upowanionej przez niego osoby,

2) poza siedzip jednostki wymaga pisemnej zgody Kierownika jedkosiraz
postanowienia pisemnego pokwitowania zawiggEego sSpis wydanych

dokumentow.
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