Zarzadzenie Nr 159/2020
Wojta Gminy WiSniew
z dnia 14 lutego 2020 rok

w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarka finansowg Urzedu
Gminy Wisniew

Na podstawie art. 40 i art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U z 2019 r. poz. 869) oraz na podstawie art. 4, art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra
Rozwoju i1 Finansoéw z dnia 13 wrze$nia2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.
poz. 1911), z uwzglednieniem zmian w prowadzonych rozporzadzeniem Ministra Finansow z
dnia 27 grudnia 2018 r. zmieniajacym rozporzadzenie w sprawie rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. poz. 2471 oraz z 2019 r. poz. 589), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1.
Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego przyjete zasady (polityki)
rachunkowo$ci zawierajace:

1. ,Zakladowy plan kont dla Gminy Wisniew” otrzymuje brzmienie
jak Zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. ,Wykaz kont Kksiegi glownej, przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksi¢gi pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej
dla Budzetu Gminy Wisniew” otrzymuje brzmienie jak Zatgcznik Nr l1a do niniejszego
zarzadzenia.

3. ,Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen, zasady
prowadzenia kont ksiegi pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi glownej
dla Urzedu Gminy” otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 1b do niniejszego zarzadzenia.

4. ,Wykaz stosownych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Wisniew” otrzymuje
brzmienie jak Zatgcznik Nr 1¢ do niniejszego zarzadzania.

5. ,Wykaz stosowanych programow komputerowych w urzedzie Gminy WiSniew”
otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 1d do niniejszego zarzadzenia.

6. ,,Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych w Urzedzie Gminy
Wisniew” otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 1e do niniejszego zarzadzenia.

7. ,Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Wisniew” otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia (w zalgczeniu wzory zatgcznikow nr 2.1 — 2.7)



8. ,Obieg dokumentéw ksiegowych stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania
srodkow rzeczowych i pienieznych” otrzymuje brzmienie jak Zalgcznik Nr 2a
do niniejszego zarzadzenia.

9. ,,Obieg dokumentéw zwigzanych z naliczaniem podatkéw i oplat lokalnych budzetu
gminy” otrzymuje brzmienie jak Zatacznik 2b do niniejszego zarzadzenia.

10. ,,Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania, podpisywania dokumentéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w Urzedzie Gminy Wisniew” otrzymuje
brzmienie jak Zatgcznik Nr 2¢ do niniejszego zarzadzenia.

11. ,Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Wisniew”
otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia (w zataczeniu wzory
zatacznikow nr 3a — 3d).

12. ,Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Wisniew” otrzymuje
brzmienie jak Zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia (w zalgczeniu wzor
zalacznika nr 4a).

13. ,Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy Wisniew” otrzymuje brzmienie jak Zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia
(w zataczeniu wzor zatacznika Sa).

14. ,Plan kont dla organu podatkowego” otrzymuje brzmienie jak Zalgcznik Nr 6
do niniejszego zarzadzenia

§ 2.
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow wilasciwych merytorycznie, z tytulu powierzenia
im obowiazkéw, do zapoznania si¢ z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci
I przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§ 3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 13/2011 Wojta Gminy Wisniew z dnia 14 stycznia 2011 r. w sprawie
przepisow wewngtrznych regulujacych gospodarke finansowa Urzgdu Gminy w Wisniewie
z pozniejszymi zmianami.

§ 4.
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Zastgpcy Skarbnika Gminy
Wisniew.

§5.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Wisniew.

Wojt Gminy Wisniew
Krzysztof Kryszczuk



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 1 — Zakladowy plan kont dla Gminy Wisniew

Czesc 1
Ustalenia ogodlne

§1.

Zaktadowy plan kont opracowano na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869).

3) Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864).

4) Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz. 1911, zmieniono
Dz. U. 22018 poz. 2471, Dz. U. z 2019 poz. 589, Dz. U z 2020 r. poz. 342)

§2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji :

a) uzyte jest stowo jednostka — 0znacza:

Urzad Gminy Wisniew, Zespdt Oswiatowy w Wisdniewie, Szkota Podstawowa
w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach.

b) uzyte stowo Kierownik jednostki — 0znacza:

Wojta Gminy Wisniew, Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Wisniewie, Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach.

c) Ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy lub upowazniong osobg.

§ 3.

1. Urzad Gminy w Wisniewie prowadzi ksiegi rachunkowe w swojej siedzibie przy uzyciu
komputera wg systemu finansowo — ksiegowego ” FK ,, firmy ,, Mikrobit ,, Spotka”
z 0.0. W Lublinie.
System komputerowy ,, FK,, jest przeznaczony do prowadzenia peinej ksiggowosci.
W ramach systemu ,, FK,, uzywane sg trzy moduty : - Ewidencja, - Rozrachunki, -
Koszty, - Sprawozdania - System komputerowy ewidencji ksiggowej spelnia wymogi
art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci.

2. Do ewidencji ksiggowego wykonania budzetu jednostki stuzy plan kont, natomiast zmiany
w stanie sktadnikow majatkowych 1 zobowigzan uyjmowane sg w ksigegach rachunkowych
poszczegblnych jednostek.


http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,16,47,1545,,,rozporzadzenie-rady-ministrow-z-dnia-10122010-r-w-sprawie.html
http://www.przepisy.gofin.pl/przepisy,4,16,47,1545,,,rozporzadzenie-rady-ministrow-z-dnia-10122010-r-w-sprawie.html

Sporzadzane sg bilanse :

z wykonania budzetu gminy (organ),

jednostek budzetowych,

skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego,
rachunek zyskow 1 strat,

zestawienie zmian w funduszu,

informacja dodatkowa.

§ 4.

Wykaz kont syntetycznych oznaczonych symbolami trzycyfrowymi okreslony zostat
W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegdlnych
zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek
samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.
Z wylaczeniem kont zespotu 5 — , Koszty wg typow dzialalnosci i ich rozliczenie” oraz
kont zespotu 6 - ,,Produkty” .

Do ewidencji ksiggowania wykonania budzetu shuzy takze wykaz kont analitycznych
od pierwszego stopnia szczegdlowosci o tresci spetniajacej wymogi w zakresie informacji
wyzej wymienionych. Pierwsze trzy znaki s3 numerami konta syntetycznego z planu kont.
Wykaz kont moze by¢ uzupetlniany w miarg potrzeby o wilasciwe konta obowigzujace
w jednostkach budzetowych.

CZESC II
Ustalenia szczegolowe

§ 5.

Ewidencja ksiggowa w jednostce prowadzona jest technika komputerowa:

system przetwarzania danych jest pakietem programu finansowo - ksiggowego “FK”.

System ten zapewnia kompleksowa obstluge w zakresie rachunkowosci jednostek

prowadzacych tzw. pelng ksiegowos¢ z uwzglednieniem specyfiki jednostek,

umozliwiajac m.in.:

- prowadzenie kartoteki dowodoéw ksiegowych z mozliwos$cig jej przegladania,

- przegladanie i drukowanie obrotow na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujgciu analitycznym
lub syntetycznym,

- prowadzenie Kkartoteki planow finansowych z mozliwoscig sporzadzania wykazow
zawierajacych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Zaktadowy plan kont ustala konta syntetyczne, analityczne oraz konta pozabilansowe.

Konta analityczne zapewniajg m.in,:

- ujecie operacji gospodarczych wg dziatow, rozdziatow 1 paragrafow klasyfikacji
budzetowej,

- ujecie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkow,

- dostarczenie niezbednych danych dla obowigzujacej sprawozdawczosci,

- niezbedne dane dla sporzadzenia sprawozdania finansowego wraz z zatgcznikami.



=

§ 6.

Podstawa zapisow ksiggowych jest oryginat dokumentu finansowego.

W koszty danego m-ca ksi¢guje si¢ dostawy i ustugi na podstawie dokumentow, ktore
zostaly wystawione w m-Cu poniesienia kosztu, a wptynety do referatu budzetu
i finansow nie p6zniej niz do 5 dnia nastepnego miesigca.

Rokiem obrotowym jest rok budzetowy sktadajacy si¢ z 12 miesigcznych okresow
sprawozdawczych.

Ostateczne zamknigcie 1 otwarcie ksigg rachunkowych jednostki powinno nastgpié
do 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach, ktéorych sprawozdanie podlega
zatwierdzeniu w ciggu 15 dni od dnia zawarcia sprawozdania finansowego.

Wykaz kont ksiggi gléwnej (ewidencji syntetycznej), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla budzetu gminy (organ) zawiera Zatacznik Nr 1a.

Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej ), a takze zasady prowadzenia
ewidencji analitycznej dla jednostki budzetowej zawiera Zalgcznik Nr 1b.

§7.

Z ewidencji ksiggowe]j wylacza si¢ materialy biurowe, $rodki czystosci, paliwo .Wydatki
odnosi si¢ bezposrednio w koszty na konto ,,4” w momencie ich nabycia.

Ewidencji ksiggowej nie podlegaja materialy budowlane przekazane w momencie zakupu
do wbudowania. Materialy te podlegaja jednak rozliczeniu na podstawie protokotow
typowania robot 1 protokoldéw wbudowania materiatow wg zasad okreslonych
w ,,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentdéw ksiggowych”.

§ 8.

Srodki trwate (konto 011) — ewidencji na tym koncie podlegaja $rodki trwate o wartosci
okreslonej w przepisach ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b
prawnych na kartach kontowych Pu-K-281.

Umorzenie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ na karcie analitycznej srodka trwatego.
Srodki trwale umarzane s3 wg stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami
ww. ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych.

Umorzenie $rodkow trwatych ksiggowane jest na koncie 071 — ,,Umorzenie $rodkéw
trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych” oraz na kontach 400 — ,,Amortyzacja

§9.

Pozostate srodki trwate o warto$ci nie przekraczajacej 10.000 zt lub réwnej lub wyzszej
od 200 zt (dolna granica) ewidencjonuje si¢ w ksigdze inwentarzowej PUK — 205
i ksieguje na koncie 013 — , Pozostate $rodki trwate”. Umarzane sa one w 100% ich
warto$ci w dacie przyjecia do uzywania, poprzez odpisanie w koszty — konto 401 —
,,Zuzycie materiatdw i energii” i konto 072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych,
wartos$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”.

Szczegdtowe zasady do kwalifikowania do ,,Srodkéw trwatych” lub do ,Pozostalych
srodkoéw trwatych w uzywaniu” oraz ich umarzania zostaly ujgte w instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji tego majatku 1 zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.
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Materialy biurowe, $rodki czysto$ci i drobne ilosci materialdw na biezgce naprawy
obcigza si¢ kosztami bezposrednio w momencie zakupu.

Nabywane wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 020 —
,» Warto$ci niematerialne i prawne”.

CZESC 111
Ksiegi rachunkowe

§ 10.

Urzad Gminy w Wisniewie prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki .

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotéw (sum zapisow) i sald,

ktore tworza:

1) dziennik
- shuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieh po dniu, danych
0 operacjach gospodarczych,
- zapisy muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapiséw (obroty) liczone w sposob
ciagly,
- grupujac rodzajowo operacje w dziennikach czg¢sciowych nalezy sporzadzi¢
zestawienie obrotow tych dziennikdéw za miesiac,
- numer pozycji, pod ktora zostalt wprowadzony do dziennika.

2) ksiega glowna (ewidencja syntetyczna), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasadg podwdjnego zapisu. Konta ksiegi gtownej stuzg do ujecia zapisow
w porzadku systematycznym, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont.
Na konta te wprowadza si¢ pod data otwarcia ksigg rachunkowych salda poczatkowe
aktywow 1 pasywow. Za kolejne miesigce dokonuje si¢ w kolejnosci chronologiczne;j
zapisOw zarejestrowanych uprzednio lub roéwnocze$nie w dzienniku. Zapisy
dokonywane s3a przy uzyciu komputera drukuje si¢ albo przenosi na inny trwaty
no$nik danych, nie rzadziej niz na koniec kazdego kwartatu.

3) ksiggi pomocnicze (ewidencji analitycznej ),

4) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow ( inwentarz),

5) zestawienie obrotow i sald kont ksiggi glownej oraz zestawienie kont ksigg
pomocniczych.

Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

1) trwale oznaczone nazwa jednostki

2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego, Okresu sprawozdawczego i daty

sporzadzenia

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej,

powinny by¢ dokonywane w sposob trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia

miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany.

Wydruki komputerowe powinny sklada¢ si¢ z automatycznie numerowanych stron,

Z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob

ciaggly w roku obrotowym 1 oznaczone nazwg programu.

Zapisy ksiggowe powinny zawiera¢ co najmniej:

1) date dokonania operacji,

2) okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego

podstawe zapisu ksiggowego oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania

operacji, zrozumialy tekst.



3) zapisy systematyczne dokonywane w ksig¢gach rachunkowych muszg by¢ powigzane

z zapisami chronologicznymi, w sposob wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia

ksigg rachunkowych,

4) zapisy w dziennikach dokonywane sa w porzadku chronologicznym, dzien po dniu

sukcesywnie. Zbior danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia

w ksiggach rachunkowych zdarzen gospodarczych w poszczegdlnych miesigcach

1 w catym roku obrotowym.

Prowadzac ksiegi przy uzyciu komputera nalezy zapewnic¢”

- yymowanie w dzienniku wytacznie zapisOw sprawdzonych,

- niedostepnos¢ do modyfikacji zapisdw, poza wprowadzeniem — W razie potrzeby —
dowodow korekt ksiegowych,

- automatyczng kontrole ciaglosci zapisdw i przenoszenia obrotow,

- wydruk dziennika kolejno numerowanych stron nie rzadziej niz na koniec kazdego
kwartatu.

§ 11.

Dziennik powinien zawierac:

e chronologiczne ujecie zdarzen, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym

e winien umozliwi¢ uzgodnienie jego obrotdw z obrotami zestawienia obrotow i sald kont
ksiggi

e zapisy w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone
w sposOb ciagly. Sposdb zapisu powinien umozliwi¢ ich jednoznaczne powigzane
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi

2. Zbior danych kont ksigegi gltownej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbior zapisow
w porzadku systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych
w zakltadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi gtownej winny by¢ uprzednio lub
rownolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiggi gtownej winny by¢
wyroznione w zakladowym planie kont ze szczegotowoscia, z jaka dane ksiag
rachunkowych wykazane sa3 w sprawozdawczos$ci. Zbior danych kont ksiggi gtownej
uzgadnia si¢ z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami
dziennika.

3. Zestawienie obrotéw i sald ksiggi gldwnej sporzadzane sa nie p6zniej niz do 15 dnia
nastgpnego miesigca za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia
po dniu bilansu.

§ 12.

1. Konta ksigg pomocniczych.
Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna ) prowadzone sg dla:
a) Srodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich
odpiséw umorzeniowych, ktorych ewidencja prowadzona jest na kartach kontowych,
b) rozrachunkéw z kontrahentami,
c) rozrachunkow z pracownikami,
d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wlasne faktury i inne dowody,
ze szczegotowoscig niezbedng do celow podatkowych),
e) operacji zakupu (obce faktury i inne dowody, ze szczegotowoscig niezbgdna
do wyceny sktadnikow aktywow i do celow podatkowych),
f) kosztéw, dochodéw i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku.



g) operacji gotbwkowych

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtowne;.
2. Konta ksigg pomocniczych , stuzgce uszczegotowieniu i uzupetieniu zapisow ksiegi

glownej, prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym, jako wyodrebnione zbiory danych

w ramach kont ksiggi glownej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotow na kontach
ksigg pomocniczych stanowi saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi

gtowne;j.
Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym, wydruki komputerowe powinny by¢:
1) trwale oznakowane nazwg jednostki, ktorej dotyczg i zrozumialg nazwg danego

rodzaju ksiggi rachunkowej,

2) wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,
3) powinny mie¢ automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej

(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigcach i1 miesigcach roku
obrotowym, oznaczone nazwa programu przetwarzania.

§ 13.

1. Zapisy w ksiggach powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych,
a na koniec kazdego miesigca sporzadzone wydruki:

1)

Zbior6éw dziennika, ktore powinny zawierac:

sume obrotdw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,
kolejna numeracjg¢ stron i poszczegolnych pozycji,

miesiac, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku,

2) zestawienie obrotow dziennych czastkowych, zawierajace oznaczenie kazdego dziennika,

kolejna numeracj¢ stron, sum¢ obrotow za miesiac i narastajaco od poczatku roku,

3) zestawienie obrotow i1 sald sporzadzone na podstawie zbiorow danych kont ksiegi

glownej, ktore powinno zawierac:

symbole lub nazwy poszczegolnych kont,

salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sumg¢ sald,

obroty Wn i Ma miesigczne oraz sum¢ obrotow,

obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

salda kont na koniec miesigca i tagczng sume sald.

Obroty ww. zestawienia (narastajagco od poczatku roku), powinny by¢ zgodne

z narastajagcymi od poczatku roku obrotowego obrotami dziennika:

1)

2)

nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:

kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej),

kont ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

na dzieh zamkniecia ksigg nalezy sporzadzi¢ zestawienie sald wszystkich kont
pomocniczych, zawierajacych obok danych wymienionych wyzej, rowniez:

symbole lub nazwy kont pomocniczych,

symbole lub nazwy konta ksiegi glownej (ewidencji syntetycznej), ktorej dotycza
poszczegolne konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej),

salda kont oraz ich taczne sumy.

Na dzien inwentaryzacji sporzadza si¢ zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw.

§ 14.

Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Automatyczne przenoszenie sald bilansu zamknigcia i otwarcia- przeniesienie takie musi by¢
udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow 1 sald bilansu otwarcia,



ktore jednoczesnie spetnia rolg sprawdzianu poprawnosci ciggtosci 1 kompletnosci zapisow
obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotow i sald bilansu otwarcia,

§ 15.

Metody wyceny aktywow i pasywow w ciggu roku i na dzien bilansowy, oraz ustalenie
wyniku finansowego.

Aktywa 1 pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob nastepujacy:

1. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty w momencie przyjecia

do eksploatacji :

meble i dywany,

ksigzki 1 zbiory biblioteczne,

odziez,

pozostate $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne o wartosci  nie
przekraczajacej wielko$ci  ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od o0sob
prawnych, dla ktérych odpisy amortyzujace sa uznawane za koszt uzyskania przychodu

w 100 % ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

2. Warto$¢ poczatkowa $rodkoéw trwalych i1 dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sg odnoszone na fundusz.

3. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje przy
zastosowaniu stawek okreSlonych w przepisach o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych , jednorazowo za okres catego roku w grudniu,

4. Nowo przyjete $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢
1 amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesigcu, w ktérym je przyjeto
do uzywania.

5. Nie dokonuje si¢ odpiséw aktualizacyjnych naleznos$ci z tytutu dochodéw i wydatkow
budzetowych.

6. Odsetki od nalezno$ci i zobowigzan ujmuje si¢ w ksiegach w momencie zaptaty lecz
nie pozniej niz na koniec kazdego kwartatu,

7. Rzeczowe aktywa obrotowe wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ich warto$ci
wynikajacej z ewidencji.

8. Ponoszone koszty ujmuje si¢ na kontach zespotu 4 — ,, Koszty wedlug rodzajow
1ich rozliczenie ,, wedlug obowigzujacej klasytikacji budzetowe;j .

9. Dla zakupionych materiatow ( towardéw ) prowadzi si¢ ewidencj¢ ilo§ciowo-warto$ciowa
w ktoérej dla kazdego skladnika ujmuje si¢ obroty i1 stany w jednostkach naturalnych
i pienieznych., iloScig obrotow 1 stanow dla poszczegdlnych sktadnikow. Wycenia
si¢ w cenach zakupu.

10. Srodki trwate w budowie - w wysokosci kosztow bezposrednich ich wytworzenia.

11. Przeksiggowania z kont 222 1 223 dokonuje si¢ raz w roku na podstawie rocznego
sprawozdania finansowego.

12. Naleznosci i udzielone pozyczki, kredyty — w kwocie wymagajacej zaplaty ,

13. Zobowigzania — w kwocie wymagajacej zaplaty.

14. Fundusze wtasne oraz pozostale aktywa i pasywa wg warto$ci nominalne;j.

15. Udziaty wtasne- wedtug ceny nabycia.



§ 16.

Uwzgledniajac zakres 1 specyfika dziatalnosci jednostek budzetowych wprowadza sig¢
uproszczenia w przyjetych zasad rachunkowos$ci dla wszystkich jednostek, ktore
nie wywierajg istotnie ujemnego wplywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego tj.:

Dopuszcza si¢ stosowanie uproszczen w rozliczeniu miedzyokresowych, jezeli
zastosowanie uproszczenia nie wywiera istotnego wptywu na przedstawienie sytuacji.
Ponoszone wydatki z gory dotyczace w szczegodlnosci kosztow prenumeraty,
ubezpieczenia 1 innych cyklicznych kosztow ponoszonych kazdego roku, a dotycza
przysztych okresoéw, ksieguje si¢ je, w koszty miesigca, w ktorym zostaly poniesione.
Zwroty wydatkow dokonanych w biezagcym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie
planowanych wydatkow w tym roku budzetowym. Uzyskane zwroty wydatkow
dokonanych w poprzednich latach budzetowych stanowig dochdd jednostki.

Srodki czystoéci i materialy zakupione na potrzeby reprezentacji oraz na potrzeby
administracyjno-gospodarcze, w tym materialy biurowe i inne odpisuje si¢ w ciezar
kosztow w momencie zakupu.

Nie wymagane jest potwierdzenie delegacji stuzbowej pieczatka instytucji miejsca
delegowania.

Wprowadza si¢ w ewidencji zobowigzan w okresie przejsciowym (zamknigcia miesigca,
zamknigcia roku) tj. w przypadku, gdy koszty dotycza przetlomu dwoch lat
ewidencjonowane s3 w roku, w ktérym wystawiono dokument (fakture, rachunek)
1 w ktorym poniesiono wydatek.

Termin sporzadzenia jednostkowego sprawozdania urzedu i organu za miesigce konczace
I, I 1 III kwartat RB-N z wykonana stanu nalezno$ci oraz niektorych aktywow
finansowych ustalam na dzien 18 nastgpnego miesigca ze wzgledu na dane
o naleznosciach z tytulu podatkow zbieranych przez organy podatkowe wykazane
w informacji udostepnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej
urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finansowcow publicznych do dnia
15 nastgpnego miesigca po kwartale.

Termin sporzadzenia jednostkowego sprawozdania urz¢du i organu RB-N z wykonania
stanu naleznos$ci oraz niektorych aktywow finansowych za IV kwartat ustalam na dzien
18 lutego roku nastepujacego po roku budzetowym ze wzglgdu na dane o naleznosciach
z tytulu podatkow zbieranych przez organy podatkowe wykazane w informacji
udostgpnionej w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej urzedu
obstugujacego ministra wlasciwego do spraw finanséw publicznych do dnia 10 lutego
roku nastepujacego po roku budzetowym.

§17.

Postanowienia koncowe.
1. Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku

roku nastepnego, sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego, program zapewnia
sprawdzenie prawidlowosci przetwarzania danych i kompletnos$ci zapisow.

Obowiazujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotow i sald bilansu otwarcia,
ktore jednoczesnie speinia role sprawdzianu poprawnosci cigglosci 1 kompletnosci
zapisOw obrotow i sald bilansu zamknigcia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.



§ 18.

Gloéwny ksiegowy lub upowazniona osoba jednostki zobowigzany jest do prowadzenia
i biezacego aktualizowania wykazu kont analitycznych do ustalonych planéw kont
syntetycznych.



Zatacznik Nr 1a

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 1a - Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady klasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiegi

glownej dla Budzetu Gminy Wisniew

Konta bilansowe:

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 — SrodKi pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 — Pozostale rozrachunki

250 — NaleznoS$ci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujace naleznosci
901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia miedzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostalych operacjach

Konta pozabilansowe:

134 - Kredyty bankowe

260 — Zobowiazania finansowe

991 — Planowane dochody budzetu
992 — Planowane wydatki budzetu
993 — Rozliczenia z innymi budzetami

Zasady funkcjonowania kont dla budzetu gminy,
czes¢ opisowa

Konto 133 - ,, Rachunek budzetu”

Konto 133 stuizy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych

Przyjete na bankowych rachunkach budzetu gminy.

zasady Zapisy na koncie 133 sa dokonywane na podstawie dokumentéw
klasyfikacji bankowych, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$¢ zapisoOw migdzy
zdarzen jednostka a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dokumencie bankowym

sumy ksieguje si¢ zgodne z wyciggiem, natomiast roéznice wynikajace
z bledu odnosi si¢ na konto 240, jako ,,sumy do wyjasnienia”. Rdznice te
wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego




sprostowanie btedu.

W ciggu roku konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub Ma, Saldo Wn
oznacza stan $rodkow pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma kwote
wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku
budzetu. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow

rachunku budzetu.

Wn

Ma

- wplywy $rodkow pieni¢znych na
rachunek budzetu, w tym rowniez
splaty dotyczace kredytu udzielonego
przez bank na rachunku budzetu, oraz
wptywy kredytow przelanych przez
bank na rachunek budzetu, w
korespondencji z kontem 134,
gléwnie z tytutu:

- dochod6w budzetowych na podstawie
przelewow podlegtych gminie
samodzielnie bilansujacych jednostek
budzetowych

w korespondencji z kontem 222,

- dochody realizowane przez Urzedy
Skarbowe na rzecz budzetu gminy

w korespondencji z kontem 224,

- wptyw z tytulu zwrotu przez podlegle
jednostki budzetowe §rodkow
budzetowych, przelanych przez gming
na rachunki bankowe tych jednostek
na realizacj¢ wydatkow budzetowych
w korespondencji z kontem 223,

- udziatow we wptywach

w dochodach,

- subwencji i dotacji w korespondencji
z kontem 901,

- odsetek od rachunkow bankowych
w korespondencji z kontem 901,

- pozyczek,

- wplywy kredytéw przelanych przez
bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134,

- obcigzenia z tytutu omytek 1 biedow
bankowych oraz ich korekt.

- wplyw podzielonej ptatnosci na
wyodrgbniony rachunek z kontem 140,
- wplyw optaty $§mieciowe;j

na wyodrebniony rachunek

w korespondencji z kontem 140,

- wptyw wplat z tytutu optat z
wyodrebnionego rachunku na koniec
miesigca na konto podstawowe

w korespondencji z kontem 222,

- wptyw $rodkow z optaty skarbowej,
ktore wptywaja na wyodrebniony

- wyplaty z rachunku budzetu,

w tym réwniez wyplaty dokonane
w ramach kredytu udzielonego
przez bank na rachunek budzetu
(saldo kredytowe konta 133), oraz
wyptaty z tytutu sptaty kredytu
przelanego przez bank na
rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134,
Wyptaty w szczegdlnosci z tytutu:
- Srodkow przelanych podlegtym
jednostkom budzetowym na
realizacj¢ ich wydatkow
budzetowych w korespondencji

z kontem 223,

- przelewow srodkow
budzetowych z tytulu wydatkow
ponoszonych przez Urzad Gminy
w korespondencji z kontem 223,
- sptaty pozyczek, kredytow
bankowych w korespondencji

z kontem Wn 134 lub 260,

- zwrot niewykorzystanej dotacji
na zadania zlecone, wiasne
dysponentowi §rodkéw budzetu
panstwa w korespondencji

z kontem 901,

- uznania z tytutu omytek

1 bteddéw bankowych oraz ich
korekt oraz sumy niewtasciwie
wptacone na rachunek biezacy
budzetu gminy w korespondencji
z kontem 240,

- przekazanie $rodkow z rachunku
budzetu gminy na lokatg
terminowa w korespondencji

z kontem Wn 140,

- wyplyw podzielonej ptatnosci
na wyodrebniony rachunek

w korespondencji z kontem 140,
- przekazanie wplat z tytutu optat
z wyodrebnionego rachunku na
konto podstawowe w
korespondencji z kontem 140,

- zaptata poniesionych kosztow




rachunek do wptat z kart ptatniczych
w korespondencji z kontem 140,

- wplyw srodkow z optaty skarbowe;j
z wyodrgbnionego rachunku do wptat
z kart ptatniczych na koniec miesigca
na konto podstawowe(budzetu)

w korespondencji kontem 222,

- przekazanie $rodkow

na wyodrebnione konto do zaptat kartg
ptatnicza w korespondencji z kontem
140,

- zwrot nadmiernie pobranej gotowki
z wyodrgbnionego rachunku kart
platniczych na zaplate

w korespondencji z kontem 223,

- zwrot na rachunek podstawowy
niewykorzystanych $§rodkow na
wyodrebnionym rachunku bankowym
kart ptatniczych z kontem 140.

systemu gospodarki oplatami

z konta podstawowego

w korespondencji z kontem 223,
- przekazanie Srodkéw z optaty
skarbowej z wyodrgbnionego
rachunku do wptat z kart
ptatniczych na rachunek
podstawowy w korespondencji

z kotem 140,

- przekazanie $rodkow z konta
podstawowego na wyodrebniony
rachunek do zaptat karta platnicza
w korespondencji z kontem 140,
- zaplata/podjecie gotowki

z wyodrebnionego rachunku

w korespondencji z kontem 223,
- wptyw niewykorzystanych

na rachunek podstawowy
srodkéw z wyodrgbnionego
rachunku kart ptatniczych

w korespondencji z kontem 140.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
i ich

Ewidencja szczegotowa do konta 133 jest prowadzona wg ponizszych
rachunkow budzetu:

- rachunku podstawowego

- rachunku lokat terminowych

- rachunkow pomocniczych/wyodrgbnionych

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Uwagi Rachunek budzetu stuzy do realizacji dochodéw (wydatkow) wiasnych
Urzedu. Konto 133 spelnia takze funkcje przypisane do konta 130
»Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”.
Konto 134 - ,, Kredyty bankowe”
Przyjete Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciagnigtych na
zasady finansowanie budzetu. Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace
Klasyfikacji zadtuzenie z tytutu kredytow zaciggnietych na finansowanie budzetu.
zdarzen Na koncie 134 - ,, Kredyty bankowe” ujmuje sie:

Wn Ma

- splate lub umorzenie kredytu. - wplyw kredytu bankowego na
finansowanie budzetu,
- odsetki od kredytu

bankowego.




Zasady
prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych
iich
powiazanie

z kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa do konta 134 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
zadhuzenia wedlug umow kredytowych. Jest prowadzona wg:

- poszczegolnych tytuldéw zobowigzan,

- poszczeg6lnych kontrahentow.

Wydruk komputerowy.

Konto 135 - ,, Rachunek §rodkow na niewygasajace wydatki ”

Przyjete Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych na rachunku bankowym
zasady srodkow na niewygasajace wydatki. Zapisy na koncie 135 sg dokonywane
klasyfikacji wylacznie na podstawie dowodow bankowych, w zwiazku z czym musi
zdarzen zachodzi¢ zgodno$¢ zapisow miedzy jednostka a bankiem. Konto 135 moze
wykazywac¢ saldo Wn oznaczajace stan srodkéw pienieznych na rachunku
srodkéw na niewygasajace wydatki.
Wn Ma
- wplywy $rodkoéw pienigznych na - wyptaty z rachunku $rodkow
rachunek srodkow na niewygasajace na niewygasajace wydatki na
wydatki, w korespondencji z kontem pokrycie wydatkow
133. niewygasajacych, w
korespondencji z kontem 225.
Zasady Wydruk komputerowy.
prowadzenia
kont ksiag

pomocniczych
i ich

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej

Konto 140- ,,Srodki pieniezne w drodze”
Przyjete Konto 140 stuzy do ewidencji srodkoéw pieni¢znych w drodze, w tym:
zasady 1) srodkow otrzymanych z innych budzetow w przypadku, gdy srodki
Klasyfikacji te zostaly przekazane w poprzednim okresie sprawozdawczym
sdarzen i1 s3 objete wyciggiem bankowym z data nastgpnego okresu

sprawozdawczego;

2) kwot wplacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty
lub bezposrednio do banku z tytutu dochodéw budzetowych
w przypadku potwierdzenia wptaty przez bank w nastepnym okresie
sprawozdawczym;

3) przelewoéw dochodow budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika
w okresie sprawozdawczym 1 objetych wyciggami bankowymi
z rachunku biezacego budzetu w nastgpnym okresie sprawozdawczym.
Stosowanie do przyjetej techniki ksiegowania $rodki pienig¢zne
w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na biezaco lub tylko




na przetomie okresow sprawozdawczych.

Na koncie 140 - ,,Srodki pieniezne w drodze” ujmuje sie:

Whn Ma

- zwigkszenie stanu srodkéw -
pieni¢znych w drodze (w tym
podzielona ptatno$¢, karty platnicze,
obstuga terminala, system oplaty platnicze, obsluga terminala,
$mieciowej). system oplaty $mieciowej).

zmniejszenia stanu srodkow
pieni¢znych w drodze (w tym
podzielona ptatnos¢ karty

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich

Konto 140 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan S$rodkow
pieni¢znych w drodze.
Wydruk komputerowy.

powigzanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Przyjete Konto 222 shuizy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
zasady z tytuhu zrealizowanych przez te jednostki dochodéw budzetowych.
Klasyfikacji Konto 222 moze wykazywaé dwa salda.
zdarzen Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodéw budzetowych

przez jednostki budzetowe i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz
nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodéw budzetowych przekazanych
przez jednostki budzetowe i urzad obstugujacy organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego na rachunek budzetu, lecz nieobjetych
okresowymi sprawozdaniami.

Na koncie 222 - ,,Rozliczenie dochodow budzetowych” ujmuje sie:

Wn

Ma

dochody budzetowe zrealizowane
przez jednostki budzetowe i urzad
obstugujacy organ podatkowy
jednostki samorzadu terytorialnego,
w wysokosci wynikajacej

z okresowych sprawozdan tych
jednostek, w korespondencji

z kontem 901,

zmniejszenie dochodow z tytutu
zwrotu podatkéw, oplat w
korespondencji z kontem 133,
zmniejszenie dochodow z tytulu
podatku VAT naleznego do Urzedu
Skarbowego w korespondencji

z kontem 224.

przelewy dochodow
budzetowych na rachunek
budzetu, dokonane przez
jednostki budzetowe i urzad
obstugujacy organ podatkowy
jednostki samorzadu
terytorialnego,

w korespondencji z kontem
133,

wplywy z tytutu pozostatych
dochodow budzetowych
wptaconych bezposrednio
na rachunek budzetu np.
odsetki od lokat bankowych,
czynsze, wplywy za wode,
itd. w korespondencji

z kontem 133.




Zasady
prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych
iich

Ewidencj¢ szczegétowa do konta 222 prowadzi si¢ w sposob
umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami
budzetowymi oraz z urzedem obstugujagcym organ podatkowy jednostki
samorzadu terytorialnego z tytulu zrealizowanych przez nie dochodow
budzetowych.

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej Wydruk komputerowy.
Konto 223 - ,,Rozliczenie wydatkow budzetowych”
Przyjete Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
zasady z tytulu dokonywanych przez te jednostki wydatkéw budzetowych.
klasyfikacji Saldo Wn oznacza stan przelanych $rodkow na rachunki biezace jednostek
, budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych

zdarzen L ; . .. .

lub przekazanie srodk6w na wyodrgbnione rachunki inwestycyjne.

Na koncie 223 - , Rozliczenie wydatkoéw budzetowych” ujmuje sie:

Wn Ma

- $rodki przelane z rachunku budzetu - wydatki dokonywane przez

na pokrycie wydatkow jednostek jednostki budzetowe

budzetowych, w korespondencji kontem | w wysokos$ci wynikajace;j

133, Z okresowych sprawozdan

- $rodki przelane z rachunku budzetu Rb-28S tych jednostek,

na wyodrgbnione rachunki na pokrycie | w korespondencji z kontem Wn

wydatkow inwestycyjnych, 902,

w korespondencji z kontem 133. - zwrot niewykorzystanych
srodkow budzetowych przez
jednostki budzetowe podlegte
gminie przeznaczonych
na realizacj¢ wydatkow
budzetowych, w korespondencji
z kontem 133.

Zasady Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy
prowadzenia | ystalenie stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi
kont ksiag

pomocniczych
i ich
powigzanie z

z tytuhu przekazanych a ich rachunku $rodkéw pienieznych przeznaczonych
na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow budzetowych.

: Wydruk komputerowy.
kontami
ksiegi glownej
Konto 224 - ,,Rozrachunki budzetu”
Przyjete Konto 224 shuizy do ewidencji rozrachunkéw z innymi budzetami,
zasady a w szczego6lnosci:
Klasyfikacji 1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez organy

podatkowe na rzecz budzetu jednostki samorzadu terytorialnego;
2) rozrachunkow z tytutu dotacji i subwencji;




zdarzen 3) rozliczenia z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa;
4) rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow;
5) rozliczenia z tytulu r6znych pozostatych rozrachunkow;
Konto 224 moze wykazywaé¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma oznacza stan zobowigzan
budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.
Na koncie 224- ,,Rozrachunki budzetu” ujmuje si¢:
Wn Ma
- naleznosci z tytutu dochodow - przekazane przez urzedy
budzetowych realizowanych przez skarbowe na rachunek biezacy
urzedy skarbowe na rzecz budzetu, budzetu naleznosci z tytutu
wynikajacego z okresowych dochodow budzetowych
sprawozdan w korespondencji z kontem | w korespondencji z kontem Wn
Ma 901, 133,
- nalezne udzialty w podatku - rozrachunki z innymi
dochodowym z Ministerstwem budzetami,
Finanséw, w korespondencji z kontem | - zobowigzania z tytutu
Ma 901, otrzymanej nadmiernie
- nalezne dotacje i subwencje subwencji i dotacji.
w korespondencji z kontem Ma 901.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 224 jest prowadzona wg stanu nalezno$ci
prowadzenia | i zobowiazan dla poszczegdlnych tytutdw oraz wg poszczegodlnych
kont ksiag budzetéw, w szczegbdlnosci wg:

pomocniczych
i ich
powigzanie z

- rozliczen dochodow budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe
na rzecz budzetu gminy,

kontami - rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetow,
ksiegi glownej | - rozrachunkow z tytutu dochodow pobranych na rzecz budzetu panistwa.
Wydruk komputerowy.
Konto 225 - ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”
Przyjete Konto 225 shuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi
zasady z tytutu zrealizowanych przez te jednostki niewygasajacych wydatkow.
Klasyfikacji Konto 225 moze wykazywa(": saldo Wn oznaczajace stan nierozliczgnygh
sdarzen srodkébw  przekazanych jednostkom  budzetowym na  realizacje
niewygasajacych wydatkow.
Na koncie 225 — ,,Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw” ujmuje sig:
Whn Ma
- §rodki przelane z rachunku budzetu - wydatki zrealizowane przez
na pokrycie niewygasajacych wydatkow | jednostki budzetowe
jednostek budzetowych w na podstawie sprawozdan
korespondencji z kontem 133. w korespondencji z kontem 904
oraz przelewy srodkow
niewykorzystanych
w korespondencji z kontem 135.
Zasady Ewidencja szczegétowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwosé
prowadzenia | ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z
kont ksiag tytutu przekazanych im $rodkdw na realizacj¢ niewygasajacych wydatkow.

pomocniczych

Wydruk komputerowy.




iich

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”
Przyjete Konto 240 stuizy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych
zasady z realizacjg budzetu, z wyjatkiem rozrachunkoéw 1 rozliczen ujmowanych
Klasyfikacji na kontach: 222, 223, 224, 225, 250, 260.
, Ewidencjonowane sa tu rozliczenia z tytulu niewlasciwie wptaconych
zdarzen - . .
oraz wyptaconych sum na bankowy rachunek biezacy budzetu gminy.
Konto 240 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci, za$ saldo Ma oznacza stan zobowigzan
z tytutlu pozostaltych rozrachunkow.
Na koncie 240- ,,Pozostate rozrachunki” ujmuje sie:
Whn Ma
- naleznosci z tytulu innych - zobowigzania z tytulu innych
rozrachunkoéw zwigzanych z realizacja | rozrachunkow zwigzanych
budzetu, z wyjatkiem rozrachunkow z realizacjg budzetu, z wyjatkiem
i rozliczen ujmowanych na kontach 222, | rozrachunkéw i rozliczen
223, 224, 225, 250, 260 w ujmowanych na kontach 222,
korespondencji z kontem Ma 133, 223, 224, 225, 250, 260 w
- bledy w wyciggach bankowych. korespondencji z kontem Wn
133,
- btedy w wyciagach bankowych.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 240 jest prowadzona wg:
prowad_zenia - poszczegblnych tytutow,
kont ks'ﬁg - poszczegbdlnych kontrahentow.
E);)Cnf:ocnlczych Wydruk komputerowy.
powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 250 - ,,NaleznoSci finansowe”
Przyjete Konto 250 shluzy do ewidencji nalezno$ci zaliczanych do nalezno$ci
zasady finansowych, a w szczegolnosci z tytutu udzielonych pozyczek.
Klasyfikacji Konto 250 moze wykazywaé¢ dwa salda.
, Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci finansowych , a saldo Ma stan nadptat
Zdarzen S
z tytulu naleznosci finansowych.
Na koncie 250 —, ,Naleznosci finansowe” ujmuje sie:
Whn Ma
- powstanie i zwigkszenie naleznosci | - sptate udzielonej pozyczki tj.
finansowych (w szczegdlnosci zmniejszenie.
z tytutéw udzielonych pozyczek).
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 250 jest prowadzona wg:




prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich

- poszczegolnych tytuldéw naleznosci,
- poszczeg6lnych kontrahentow.
Wydruk komputerowy.

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe”
Przyjete Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
zasady finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczegolnosci z tytutu
Klasyfikacji zaciagnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentow finansowych.
zdarzen Konto 260 moze wykazywa¢ dwa salda.
Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a saldo Ma
stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Na koncie 260- ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- yymuje si¢ warto$¢ sptaconych - yymuje si¢ warto$¢
zobowiazan finansowych (zaciagnietych | zaciagnigtych zobowigzan
pozyczek w korespondencji z kontem finansowych (otrzymanie
Ma 133), pozyczki), w korespondencji
- umorzenie zaciggnig¢tych pozyczek z kontem Wn 133.
(w korespondencji z kontem Ma 962).
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 260 jest prowadzona wg:
prowadzenia - poszczegblnych tytutlow zobowigzan,
kont ksiag - poszczeg6lnych kontrahentow.

pomocniczych
i ich
powiazanie z

Wydruk komputerowy.

kontami
ksiegi glownej
Konto 290 —,,Odpisy aktualizujace naleznosci”
Przyjete Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci.
zasady Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.
klasyfikacji Na koncie 290- ,,0dpisy aktualizujgce naleznoéci” ujmuje sig:
zdarzen ___Wn___ . _Ma
- zmniejszenie wartosci odpisow - zwigkszenie warto$ci odpisow
aktualizujacych naleznosci. aktualizujacych naleznosci.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 290 jest prowadzona wg:
prowadzenia - poszczegblnych tytulow zobowigzan,
kont ksiag - poszczeg6lnych kontrahentow.

pomocniczych
iich
powiazanie

Wydruk komputerowy.




z kontami

ksiegi glownej
Konto 901 — ,,Dochody budzetu”
Przyjete Konto 901 stuzy do ewidencji dochodow budzetu jednostki samorzadu
zasady terytorialnego.
klasyfikacji Saldo Ma oznacza sum¢ osiggnictych dochodéw budzetu jednostki
zdarzen samorzadu terytorialnego za dany rok. Pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.
Na koncie 901- ,,Dochody budzetu” ujmuje sie:
Whn Ma
- przeniesienie, w koncu roku, sumy Ujmuje si¢ dochody budzetu:
osiggnietych dochodéw budzetu - na podstawie sprawozdan
na konto Ma 961, budzetowych jednostek
- zmniejszenie dochodéw z tytutu budzetowych, w korespondenciji
zwrotu podatkoéw, dotacji, opfat, z kontem Wn 222,
w korespondencji z kontem Ma 133, - zrealizowane dochody budzetu
- zmniejszenie dochodow z tytutu na podstawie sprawozdan
podatku VAT naleznego dla Urzedu przedtozonych przez Urzedy
Skarbowego w korespondencji Skarbowe, w zakresie dochodow
z kontem 222 na koniec miesigc budzetowych jst, w
przeksiggowania automatyczne. korespondencji z kontem 224,
- z innych tytulow, wptyw
subwenciji, dotacji, podatku
dochodowego od os6b
fizycznych, w korespondencji
z kontem Wn 133,
- dochody zrealizowane na rzecz
budzetu gminy przez inne
jednostki lub budzety,
w korespondencji z kontem Wn
133 lub Wn 224,
- wplywy z tytutu podatkow
1 optat wplaconych bezposrednio
na rachunek budzetu gminy,
w korespondencji z kontem
Wn 133, ksiggowania mozna
réwniez dokonywac zapisem
zbiorczym na podstawie
sprawozdania Rb-27S,
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu
prowadzenia | poszczegélnych dochodow budzetu wedtug podziatek planu finansowego.
kont ksiag Jest prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowej dla celow analizy

pomocniczych
iich
powiazanie

z kontami

1 sprawozdawczo$ci zgodnie z rozporzadzeniem Rozporzadzenie Ministra
Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowos$ci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,




ksiegi glownej

panstwowych  funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wydruk komputerowy.

Sporzadzane s3 sprawozdania Rb-27S miesi¢czne jako urzedu i organu
jest dluzsze o 11 dni, oraz 18 dni do dnia nast¢pnego miesiaca.

Konto 902- ,,Wydatki budzetu”

Przyjete Konto 902 stuzy do ewidencji wydatkow budzetu jst.
zasady Saldo Wn oznacza sume¢ wydatkow budzetu jst za dany rok.
Klasyfikacji Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi
zdarzen si¢ na ko_nto Wn 961.
Na koncie 902- ,,Wydatki budzetu” ujmuje si¢:
Whn Ma
- wydatki budzetowe dokonane przez - korekty dokonanych wydatkéw
jednostki budzetowe na podstawie budzetowych, powodujacych ich
sprawozdan budzetowych Rb - 28S, zmniejszenie, w korespondencji
w korespondencji z kontem Ma 223, z kontem Wn 133,
- zrealizowane wydatki wlasne budzetu | - przeniesienie w koncu roku
gminy w korespondencji z kontem 133, | sumy dokonanych wydatkow
- wydatki z tytutu rozrachunkow budzetowych na konto Wn 961.
z innymi budzetami w korespondencji
Z kontem Ma 224,
- realizowane z kredytu uruchamianego
w formie realizacji zlecen platniczych,
w korespondencji z kontem 134.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu
prowadzenia | poszczegdlnych wydatkéw budzetu wg podziatek klasyfikacji.
kont ksiag Jest prowadzona wg podzialek klasyfikacji budzetowej dla celow analizy 1

pomocniczych
iich

sprawozdawczosci zgodnie z rozporzadzeniem Rozporzadzenie Ministra
Rozwoju 1 Finansow w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla

powigzanie budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
z kontami budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych
ksiegi glownej | funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych

siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskie;j.

Wydruk komputerowy.

Sporzadzane s sprawozdania Rb-28S miesi¢czne w terminie do 10 dnia

nastepnego miesigca.

Konto 903 — ,,Niewykonane wydatki”

Przyjete Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkow zatwierdzonych
zasady do realizacji w latach nastepnych.
Klasyfikacji de datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 903 przenosi
zdarzen si¢ na konto 961.

Na koncie 903- ,,Niewykonane wydatki” ujmuje sie:

Wn Ma




- warto$¢ niewykonanych wydatkow
zatwierdzonych do realizacji w latach
nastepnych, w korespondencji z kontem

- pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego przeniesienie salda
konta 903 na konto 961.

904.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych

W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu gminy, Rada Gminy ustala
lacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego, plan finansowy tych wydatkéw z wyodrgbnieniem wydatkoéw
majatkowych.

iich Wydruk komputerowy.
powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 904 - ,,Niewygasajace wydatki”
Przyjete Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajacych wydatkow.
zasady Konto 904 wykazuje saldo Ma do czasu zrealizowania planu
Klasyfikacji niewygasajacych  wydatkow lub do czasu wygasnigcia planu
zdarzen niewyga_saj acych wydatkow.
Na koncie 904- ,Niewygasajace wydatki” ujmuje sig:
Whn Ma
- wydatki jednostek budzetowych - wielko$¢ zatwierdzonych
dokonane w ci¢zar planu niewygasajacych wydatkow,
niewygasajacych wydatkow, w korespondencji z kontem Wn
na podstawie ich sprawozdan 903.
budzetowych, w korespondencji
z kontem Ma 225,
- przeniesienie niewykorzystanych
niewygasajacych wydatkow lub
po wygasnieciu planu tych wydatkow,
na dochody budzetu, w korespondencji
z kontem Ma 901.
Zasady W zakresie niewygasajacych wydatkow budzetu gminy Rada Gminy, ustala
prowadzenia | tacznie z wykazem wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku
kont ksiag budzetowego, plan finansowy tych wydatkéw z wyodrebnieniem wydatkow

pomocniczych | majatkowych.
iich Wydruk komputerowy.
powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 909 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe”

Przyjete Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.
zasady Konto 909 moze wykazywac saldo Wn 1 Ma.
klasyfikacji Na koncie 909 — ,,Rozliczenia miedzyokresowe” ujmuje sig:

, Wn Ma
zdarzen

- koszty finansowe okresu
sprawozdawczego stanowigce wydatki

- przychody finansowe
stanowiace dochody przysztych




przysztych okreséw (np. odsetki okresow (np. subwencje i dotacje
od pozyczek i kredytow) przekazane w grudniu dotyczace
w korespondencji z kontem 134 lub nast¢pnego roku budzetowego).
260.

Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 909 prowadzi si¢ wg tytutow rozliczen

prowadzenia | mig¢dzyokresowych.

kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
iich

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 960 — ,,Skumulowane wyniki budzetu ”
Przyjete Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych wydatkow budzetu jst.
zasady Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldi Ma.
klasyfikacji Saldo Wn oznacza stan skumulowanego deficytu budzetu.
zdarzen Saldo M_a oznacza stan skumulowanej nadwyzki budzetu.
Na koncie 960- ,,Skumulowane wyniki budzetu” ujmuje sie:
Wn Ma
- w ciagu roku operacje dotyczace - w ciggu roku operacje
Zmniejszenia skumulowanych wynikow | dotyczace zwigkszenia wynikow
budzetu, budzetu,
- w nastepnym roku, pod datg - w nastepnym roku, pod datg
zatwierdzenia sprawozdania zatwierdzenia sprawozdania
z wykonania budzetu za poprzedni rok | z wykonania budzetu za
przeniesienie salda konta Ma 961. poprzedni rok przeniesienie salda
konta Wn 962.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 960 nie musi by¢ prowadzona.
prowadzenia | Wydruk komputerowy.
kont ksiag

pomocniczych
i ich
powigzanie z

kontami
ksiegi glownej
Konto 961 - ,,Wynik wykonania budzetu”
Przyjete Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu
zasady lub nadwyzki.
Klasyfikacji Na koniec roku konto 961 moze wykazywac saldo Wn lub Ma.
zdarzen Saldo Wn oznacza stan deficytu budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

Na koncie 961- ,,Wynik wykonania budzetu” ujmuje sig:

Whn Ma

- pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego ujmuje si¢
przeniesienie zrealizowanych w

- pod datg ostatniego dnia roku
budzetowego ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciaggu roku wydatkéw




budzetu, w korespondencji z kontem
Ma 902, oraz niewykonanych
wydatkow w korespondencji z kontem
903,

- w roku nastepnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu przeniesienie
salda Ma konta 961 na konto Wn 960.

ciggu roku dochodow budzetu,
w korespondencji z kontem Wn
901,

- w roku nast¢gpnym pod datg
zatwierdzenia sprawozdania

z wykonania budzetu
przeniesienie salda Ma konta 961
na konto Wn 960.

Zasady
prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych
iich

Ewidencje szczegdtowa do konta 961 prowadzi si¢ wg zrodet zwigkszen
1 rodzajéw zmniejszen wyniku wykonania budzetu stosownie do potrzeb

sprawozdawczosci.
Wydruk komputerowy.

powiazanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 962- ,,Wynik na pozostalych operacjach”
Przyjete Konto 962 stuzy do ewidencji pozostalych operacji niekasowych,
zasady wptywajacych na wynik wykonania budzetu.
klasyfikacji Na koniec roku konto 962 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace
zdarzen nadwyzke kosztow nad przychodami, saldo Ma oznacza nadwyzke
przychodow nad kosztami.
Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta 962
przenosi si¢ na konto 960.
Na koncie 962 - ,,Wynik na pozostatych operacjach” ujmuje sie:
Whn Ma
- koszty finansowe zwigzane - przychody finansowe zwigzane
z operacjami budzetowymi, z operacjami budzetowymi,
-pozostate koszty operacyjne zwigzane | - pozostate przychody
z operacjami budzetowymi, operacyjne zwigzane
- w roku nastepnym po zatwierdzeniu z operacjami budzetowymi,
sprawozdania finansowego - W roku nastgpnym
przeniesienie przychodow na strong Ma | po zatwierdzeniu sprawozdania
konta 960. finansowego przeniesienie
kosztow na strong¢ Wn konta 960.
Zasady Ewidencja szczegolowa do konta 962 nie musi by¢ prowadzona,
prowadzenia | z tym ze dla celow analitycznych moze by¢ wskazane wyodrebnienie
kont ksiag okreslonych kosztow czy przychodow.

pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Wydruk komputerowy.

Uwagi

Pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta

962 przenosi si¢ na konto 960.




Zasady funkcjonowania kont pozabilansowych

Konto 134 - ,, Kredyty bankowe” — zabezpieczenie weksel ,,In Blanco”

Przyjete Konto 134 stuzy do ewidencji kredytow bankowych zaciggnietych
zasady na finansowanie budzetu w postaci zabezpieczenia weksla ,In Blanco”.
Klasyfikacji Konto 134 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zadluzenie z tytulu
zdarzen zaciqgnigtych kredytoéw w postaci weksla ,,In Blanco”.
Na koncie 134 - ,, Kredyty bankowe” ujmuje sie:
Wn Ma
- spflate kredytu zmniejszenie - wplyw kredytu bankowego
zabezpieczenia w postaci weksla ,,In W postaci zabezpieczenia
Blanco”. weksla ,,In blanco”.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 134 jest prowadzona wg:
prowadzenia - poszczegblnych tytutow zobowigzan,
kont ksiag - poszczeg6lnych kontrahentow.
pomocniczych
iich Wydruk komputerowy.
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Konto 260 - ,,Zobowiazania finansowe” — zabezpieczenie weksel ,,In Blanco”

Przyjete Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan
zasady finansowych, z wyjatkiem kredytow bankowych, a w szczeg6lnosci z tytutu
Klasyfikacji zaciagnietych pozyczek w postaci zabezpieczenia weksla ,,In Blanco™. _
, Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych w postaci
zdarzen . . . .
zabezpieczenia weksla ,,In Blanco” , natomiast saldo Ma stan zaciagnigtych
zobowigzan finansowych w postaci zabezpieczenia weksla ,,In Blanco”.
Na koncie 260 - ,,Zobowigzania finansowe” ujmuje si¢:
Wn Ma
- splata zaciggnigtych pozyczek - otrzymanie pozyczki w postaci
zmniejszenie zabezpieczenia w postaci | zabezpieczenia weksla ,,In
weksla ,,In Blanco” (rozliczenie Blanco”.
Z umorzenia pozyczki).
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 260 jest prowadzona wg:
prowadzenia - poszczegblnych tytulow zobowigzan,
kont ksiag - poszczeg6lnych kontrahentow.

pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Wydruk komputerowy.




Konto 991 — ,,Planowane dochody budzetu ”

Przyjete Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego
zasady zmian. Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych
Klasyfikacji dochodow budzetowych.
, Na koncie 991 - , Planowane dochody budzetu” ujmuje sig:
zdarzen
Whn Ma
- zmiany budzetu zmniejszajace plan - planowane dochody budzetu
dochodow budzetu, oraz zmiany budzetu
- pod datg ostatniego dnia roku zwigkszajace planowane
budzetowego ujmuje si¢ sume rowng dochody.
saldu Ma konta 991.
Zasady Ewidencje analityczng mogg stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace
prowadzenia | planom finansowym dochodéw budzetowych poszczegdlnych jednostek
kont ksiag budzetowych. Ewidencja jest prowadzona wg podziatek klasyfikac;ji

pomocniczych
i ich
powigzanie z

budzetowej dzial, rozdziat, paragraf.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego sume rowng saldu konta ujmuje

kontami si¢ na stronie Wn konta 991.
ksiegi glownej | Wydruk komputerowy.
Konto 992 - ,,Planowane wydatki budzetu”
Przyjete Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetowych oraz jego
zasady zmian. Saldo Wn konta 992 w ciggu roku oznacza wysoko$¢ planowanych
Klasyfikacji wydatkéw budzetu.
, Na koncie 992- , Planowane wydatki budzetu” ujmuje sie:
zdarzen
Whn Ma

- planowane wydatki budzetu - zmiany budzetu zmniejszajace

oraz zmiany budzetu zwigkszajace plan wydatkéw budzetowych

planowane wydatki. lub wydatki zablokowane.
Zasady Ewidencje analityczng moga stanowi¢ konta analityczne odpowiadajace
prowadzenia | planom finansowym wydatkow budzetowych poszczegdlnych jednostek
kont ksiag budzetowych i budzetu.

pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi gléwnej

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume¢ rowng saldu konta ujmuje
si¢ na stronie Ma konta 992.
Wydruk komputerowy.

Konto 993- ,,Rozliczenia z innymi budzetami”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

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

Konto 993 moze wykazywaé¢ dwa salda.

Saldo Wn konta oznacza stan nalezno$ci z innych budzetow, a saldo
Ma stan zobowigzan.

Na koncie 993- ,, Rozliczenia z innymi budzetami” ujmuje sie:




Wn

Ma

- nalezno$ci Z innych budzetow
oraz sptate zobowigzan wobec
innych budzetow.

- zobowigzania wobec innych
budzetow oraz wplaty naleznosci
otrzymane od innych budzetow.

Zasady Ewidencja analityczna powinna by¢ prowadzona wg poszczeg6élnych
prowadzenia | budzetow.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej




Zatgcznik Nr 1b

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 1b - Wykaz kont ksiegi glownej, przyjete zasady Kklasyfikacji zdarzen,
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi
gléwnej dla Urzedu Gminy Wisniew

Konta bilansowe:

Zespol 0 — Aktywa trwale

011 - Srodki trwale

013 - Pozostale Srodki trwale

015 - Mienie zlikwidowanych jednostek

020 - Wartosci niematerialne i prawne

030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 - Umorzenie $Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych oraz zbiorow bibliotecznych

073 - Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe

080 - Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek biezacy jednostki

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

140 - Krétkoterminowe aktywa finansowe

141 - Srodki pieniezne w drodze

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznos$ci z tytulu dochodéw budzetowych
222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkow budzetowych

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

226 - Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostale rozrachunki

245 - Wplywy do wyjasnienia

290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci

Zespol 3 — Materialy i towary
310 — Materialy




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

401 - Zuzycie materialéw i energii

402 - Uslugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia
409 - Pozostale koszty rodzajowe

Zespot 6 — Produkty
640 — Rozliczenie miedzyokresowe kosztow

Zesp6t 7 — Przychody, dochody i koszty

700 - Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia

720 - Przychody z tytulu dochodéw budzetowych

721 — Przychody urzedu z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie
750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostale przychody operacyjne

761 - Pozostale koszty operacyjne

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz Srodki
z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow

851 - Zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

910 - Zabezpieczenia

976 - Wzajemnie rozliczenia miedzy jednostkami

980 - Plan finansowy wydatkéw budzetowych

981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

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



Konta bilansowe

Zasady funkcjonowania kont dla urzedu gminy,

czes¢ opisowa

Zespot O — ,,Aktywa trwale”

Konta zespotu O ,,Aktywa trwate” stuzg do ewidenc;ji:
1. Rzeczowych aktywow trwalych;

2. Warto$ci niematerialnych i prawnych;

3. Dhugoterminowych aktywow finansowych

4. Umorzenia sktadnikow trwatych.

Konto 011 - ,, Srodki trwale

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 011 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci
poczatkowej srodkow trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cig
jednostki, ktore nie podlegaja ujeciu na kontach: 013, 014, 0161 017.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ zwigkszenia, a na stronie Ma
zmniejszenia stanu 1 warto$ci poczatkowej srodkoéw trwatych, z wyjatkiem
umorzenia srodkow trwatych, ktére ujmuje si¢ na koncie 071.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan Srodkow

trwatych w wartos$ci poczatkowe;.

Na koncie 011 - ,, Srodki trwale ” ujmuje sie:

Whn

Ma

srodki pochodzace W szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych

srodkow trwatych pochodzacych
z zakupu gotowych srodkow
trwalych lub inwestycji, oraz
wartos$¢ ulepszen zwigkszajacych
warto$¢ poczatkowa srodkow
trwatych ( budynki i budowle,
nieruchomogci, grunty mienia
gminnego, drogi, maszyny

1 urzadzenia, programy

komputerowe, $rodki transportowe,

itp. ),

- przychody $rodkow trwatych nowo

ujawnionych,
- nieodptatne przyjecie srodkow
trwatych,

- zwigkszenie wartosci poczatkowe]
srodkow trwatych dokonywane na

skutek aktualizacji ich wyceny
(W korespondencji z kontem Ma
080 i 800).

Zmniejszenie stanu i wartosci

w szczegblnosci:

- wycofania $srodkow trwatych
z uzywania na skutek ich
likwidacji, z powodu:

a) zniszczenia,

b) zuzycia,

C) sprzedaz srodkow trwatych,

d) nieodptatne przekazanie
srodkow trwalych,

- zmniejszenie wartosci

poczatkowej srodkow trwatych

dokonywane na skutek
aktualizacji ich wyceny,

- yjawnione niedobory $rodkow

trwatych ( w korespondenc;ji
z kontem Wn 800 ).




Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa do konta 011 jest prowadzona na kartach
kontowych z podaniem warto$ci poczatkowej poszczegdlnych obiektow
srodkoéw trwatych, ze wskazaniem miejsca uzytkowania oraz ustalenia
0s0b odpowiedzialnych, ktérym powierzono $rodki trwate. Nalezne
obliczenie umorzenia i amortyzacji Srodkow trwatych nanosi si¢

na druk - tabele amortyzacyjne $rodkoéw trwatych. Prowadzona
wg Klasyfikacji Srodkow Trwatych.

Konto 013 - ,, Pozostale Srodki trwale ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji

zdarzen

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci
poczatkowej pozostalych $rodkow trwalych, niepolegajacych ujeciu
na kontach: 011, 014, 016 i 017, wydanych do uzywania na potrzeby
dziatalnosci jednostki, ktore podlegaja umorzeniu lub amortyzacji w petnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

Na stornie Wn konta ujmuje si¢ zwickszenia, a na stronie Ma zmniejszenia
stanu 1 warto$ci poczatkowej pozostatych srodkow trwatych znajdujacych
si¢ w uzywaniu, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Konto 013 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ pozostatych
srodkéw trwatych znajdujacych sie¢ w uzytkowaniu w wartosci
poczatkowe;.

Na koncie 013 - ,, Pozostale $rodki trwale ” ujmuje sig:

Wn Ma

a) wycofanie pozostatych
srodkow trwatych
z uzywania wskutek:
likwidacji, zniszczenia
lub zuzycia,
sprzedazy,
nieodplatnego przekazania,
zdjecia z ewidencji
syntetycznej,

(w korespondencji z kontem
Whn 072),

b) ujawnione niedobory
pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu
w korespondencji z kontem
Whn 240.

a) pozostate srodki trwale przyjete
do uzywania z zakupu lub
inwestycji w korespondencji
z kontem Ma 201,080,

b) nieodptatnie otrzymane pozostate
srodki trwate w korespondencji
z kontem Ma 072.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 013 jest prowadzona
w ksiggach inwentarzowych pozostatych srodkéw trwatych.

Ewidencja powinna umozliwi¢ ustalenie warto$ci poczatkowej srodkow
trwalych oddanych do uzytkowania oraz osob, u ktérych znajduje
si¢ Srodek trwaly, lub komorek organizacyjnych, ktorym powierzono
srodki trwate (wyposazenie w uzytkowanie).




Konto 015 - ,, Mienie zlikwidowanych jednostek ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji

zdarzen

Konto 015 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
mienia przejetego przez organ zatozycielski lub nadzorujacy
po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym lub innej
podlegtej jednostce organizacyjne;j.

Konto 015 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan mienia
zlikwidowanego przedsigbiorstwa lub innej jednostki organizacyjnej
wedtug wartos$ci wynikajacej z bilansu tego przedsiebiorstwa lub jednostki,
bedacego w dyspozycji organu zatozycielskiego lub nadzorujgcego.

Saldo to obejmuje t¢ czg$¢ mienia, ktdra nie zostata przekazana spotkom,
innym jednostkom organizacyjnym lub nie zostata przejeta na wiasne
potrzeby albo tez zostala zagospodarowana w inny sposéb.

Na koncie 015 - ,, Mienie zlikwidowanych jednostek ” ujmuje sie:

Wn Ma

a) warto$¢ mienia przejgtego a) warto$¢ mienia
po zlikwidowanym pozostajacego po
przedsigbiorstwie lub innej zlikwidowanym
jednostce organizacyjnej, wg przedsigbiorstwie lub innej
warto$ci wynikajacej z bilansu jednostce organizacyjnej,
zlikwidowanego przedsigbiorstwa a przekazanego w spotce,
lub jednostki ( w korespondencji w wysokosci wynikajacej
z kontem Ma 855 ), z umowy ze spotka, lub

b) korekte warto$ci mienia stanowigca przekazanego jako udziat
réznicg pomiedzy warto$cig mienia do spoéiki, warto$¢ mienia
wynikajaca z bilansu sprzedanego lub
zlikwidowanego przedsigbiorstwa przekazanego innym
lub jednostki, a warto$cig mienia jednostkom,
przekazanego spotce, innej b) korekte wartosci mienia
jednostce organizacyjnej lub stanowigcg roznice pomigdzy
sprzedanego, w korespondencji warto$cig mienia wynikajaca
z kontem Ma 855), z mienia przekazanego

C) warto$¢ mienia zwrdconego przez spotce lub innym jednostkom
spotke lub pozostajacego ('w korespondencji z kontem
po zlikwidowanej innej jednostce Whn 226, 855).
organizacyjnej, ktora zostaje
przyjeta na stan sktadnikow
majatkowych organu
zatozycielskiego lub nadzorujacego
(w korespondencji z kontem Ma
226 ).




Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z

Ewidencj¢ szczegotowa do konta 015 stanowia bilanse wraz z zatacznikami
zlikwidowanych jednostek organizacyjnych.
Wydruk komputerowy.

kontami
ksiegi gléwnej
Konto 020 - ,, Wartosci niematerialne i prawne ”

Przyjete Konto 020 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci
zasady poczatkowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych.
klasyfikacji Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan wartoSci
zdarzen niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Na stronie Wn ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie

zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych

1 prawnych, z wyjatkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 1 072.

Na koncie 020 - ,, Wartos$ci niematerialne i prawne ” ujmuje sie:

Wn Ma

- zwigkszenie stanu wartosci - rozchod wartosci

poczatkowej wartosci niematerialnych | niematerialnych i prawnych.

1 prawnych z tytutu: zakupu,

nieodplatnego otrzymania.
Zasady Ewidencja szczeg6towa prowadzona do konta 020 powinna umozliwié¢
prowadzenia | nalezyte obliczenia umorzenia warto§ci niematerialnych i prawnych,
kont ksiag podziat wedtug ich tytutéw i 0séb odpowiedzialnych.

pomocniczych
i ich
powigzanie z

kontami
ksiegi glownej

Konto 030 - ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe ”
Przyjete Konto 030 stuzy do ewidencji dtugoterminowych aktywow finansowych,
zasady w szczegolnosci: akcji 1 innych dlugoterminowych aktywow finansowych,
klasyfikacji nad ktérymi jednostka sprawuje kontrolg, o terminie wykupu dluzszym niz
zdarzenh rok. Przy czym kontrola ta powinna wynika¢ w szczegdlnosci z przepisow

prawa lub z okreslonych tytutéw prawnych.

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza wartos¢
dhlugoterminowych aktywéw finansowych.

Na koncie 030 - ,, Dlugoterminowe aktywa finansowe ” ujmuje si¢:

Wn Ma

- zwigkszenie nabycie - Zmniejszenie stanu
dtugoterminowych aktywow dhugoterminowych aktywow
finansowych. finansowych.




Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 030 powinna zapewnic
ustalenie warto$ci  poszczegdlnych sktadnikéw  dhugoterminowych
aktywow finansowych wg tytutow.

Konto 071 ,, Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych”

Przyjete Konto 071 prowadzi si¢ ewidencje zmniejszen warto$ci poczatkowej
zasady srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych, ktore
klasyfikacji podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych stosowanych przez
zdarzen jednostke.

Odpisy umorzeniowe dokonywane sg w korespondencji z kontem 400.

Konto 071 moze wykazywac saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia

warto$ci §rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

Na koncie 071 ,» Umorzenie S$rodkéw trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych ” ujmuje sig:

Wn Ma

- zmniejszenia umorzenia wartosci - zwigkszenia umorzenia

poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci poczatkowej srodkow

warto$ci niematerialnych i prawnych. trwatych oraz warto$ci

niematerialnych i prawnych.

Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 071 prowadzi si¢ wedlug zasad podanych
prowadzenia | do konta 011 i 020. Do kont: 011, 020 i 071 mozna prowadzi¢ wspdlng
kont ksiag ewidencje szczegolows.

pomocniczych
iich
powiazanie z

kontami
ksiegi glownej
Konto 072 - ,, Umorzenie pozostalych Srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbiorow bibliotecznych”

Przyjete Konto 072 prowadzi si¢ ewidencje zmniejszen warto$ci poczatkowej
zasady srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw
klasyfikacji bibliotecznych, ktore podlegaja umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci,
zdarzen w miesigcu wydania ich do uzywania, spisujac ich wartos¢ w ciezar

kosztow. Saldo konta 072 musi si¢ rowna¢ sumie sald kont 013 i 020.
Konto 072 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia
wartos$ci poczatkowej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych

1 prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigcu wydania ich

do uzywania. Umorzenie jest ksiegowane w korespondencji z kontem 401.




Na koncie 072- ,, Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych ” ujmuje sie:

Whn Ma
- ujmuje si¢ zmniejszenie umorzenia - yymuje si¢ zwigkszenia
warto$ci srodkow trwalych, wartosci umorzenia warto$ci srodkow
niematerialnych i prawnych oraz trwatych, wartosci
zbiorow bibliotecznych umarzanych niematerialnych i prawnych oraz
w pelnej warto$ci w miesigcu oddania | zbiorow bibliotecznych
do uzytkowania, umarzanych w pelnej wartos$ci
- yymuje si¢ umorzenie srodkow w miesigcu oddania do
trwatych, warto$ci niematerialnych uzytkowania,
i prawnych oraz zbiorow - odpisy umorzeniowe naliczone

bibliotecznych z powodu: zuzycia lub | od nowych, wydanych do
zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego | uzywania $rodkoéw trwatych
przekazania, a takze stanowigce oraz warto$ci niematerialnych
niedobor lub szkode. i prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych, dotyczace
nadwyzek $rodkéw trwatych,
warto$ci niematerialnych

i prawnych.

Zasady Do konta nie prowadzi si¢ ewidencji analitycznej poniewaz przy 100 %
prowadzenia | umorzeniu, warto§¢ umorzenia réowna sie wartosci poczatkowe;.

kont ksiag Wydruk komputerowy.
pomocniczych

iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej
Konto 073 - ,, Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa finansowe ”
Przyjete Na koncie 073 prowadzi si¢ ewidencje odpisow aktualizujacych
zasady dlugoterminowe aktywa finansowe wskutek trwalej utraty wartosci
klasyfikacji dtugoterminowych aktywow finansowych.
zdarzenh Konto 073 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza warto$¢ odpisow
aktualizujacych dlugoterminowe aktywa finansowe.
Na koncie 073 - ,, Odpisy aktualizujace dlugoterminowe aktywa
finansowe” ujmuje si¢:
Whn Ma
- przywrdcenie utraconej wczesniej - zwigkszenia odpisoOw
warto$ci dlugoterminowych aktywow | aktualizujacych dltugoterminowe
finansowych, aktywa finansowe.
- korekty ceny nabycia (zakupu )
dtugoterminowych aktywow
finansowych o uprzednio dokonany
odpis z tytutu trwalej utraty wartosci,
w przypadku ich sprzedazy lub innej
formy zmiany wtasnosci,




-korekty ceny nabycia ( zakupu )
dtugoterminowych aktywow
finansowych o dokonany uprzednio
odpis z tytutu trwalej utraty wartosci,
w przypadku ich przekwalifikowania
do krétkoterminowych aktywow
finansowych.

Zasady
prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych
iich
powigzanie z

Ewidencje szczegotowa do konta 073 prowadzi si¢ wg tytutow odpisow
dhlugoterminowych aktywéw finansowych.

kontami
ksiegi glownej
Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie ( inwestycje)”
Przyjete Konto 080 prowadzi si¢ ewidencje kosztow srodkow trwatych w budowie
zasady oraz do rozliczenia kosztow $rodkow trwatych w budowie na uzyskane
klasyfikacji efekty inwestycyjne.
zdarzen Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ Srodkoéw
trwatych w budowie i ulepszen.
Na koncie 080 - ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) ” ujmuje sie:
Whn Ma
- poniesione koszty ( roboty, dostawy, | warto$¢ uzyskanych efektow
ustugi ) dotyczace Srodkow trwatych ze §rodkow trwatych
w budowie realizowanych zaréwno w budowie, a w szczeg6lnosci:
przez obcych wykonawcow, jak i we - Srodkow trwatych,
wlasnym zakresie w korespondencji - warto$ci sprzedanych
z kontem Ma 201, 1 nieodplatnie przekazanych
- poniesione koszty ulepszenia §rodka | srodkéw trwatlych w budowie
trwalego ( przebudowy, rozbudowy, w korespondencji z kontem Wn
rekonstrukcji, adaptacji lub 800,
modernizacji ), ktére powoduja - rozliczenie nadwyzki strat
zwigkszenie wartosci uzytkowe;j inwestycyjnych nad zyskami
srodka trwatego w korespondencji inwestycyjnymi, w
z kontem Ma 201, korespondencji z kontem Wn
- nieodptatne otrzymanie srodkéw 800.
trwalych w budowie w korespondencji
z kontem Ma 800.
Zasady Ewidencje szczegdtowa do konta 080 prowadzi si¢ oddzielnie dla kazdej
prowadzenia | inwestycji od daty rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia, oddzielnie
kont ksiag dla zakupow inwestycyjnych. Ewidencja analityczna bedzie prowadzona

pomocniczych
iich
powiazanie z

dla poszczegolnych projektow w podziale na zadania, oddzielnie na kazdej
karcie kontowej).




kontami
ksiegi glownej

Zespol 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe.

Konta zespotu 1 ,.Srodki pienigzne i rachunki bankowe” stuza do ewidencji:

1) krajowych i zagranicznych $srodkéw pienieznych przechowywanych w kasach;

2) krétkoterminowych papieréw wartosciowych;

3) krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytow w krajowych i1 zagranicznych §rodkach pieni¢znych;
5) innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedla¢ operacje pieni¢zne oraz obroty i stany Srodkow
pienieznych oraz krotkoterminowych papieréw warto§ciowych.

Konto 101 - ,, Kasa”

pomocniczych
i ich
powigzanie z

Przyjete Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotowki znajdujace;j
zasady si¢ w kasach jednostki. Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wplywy
klasyfikacji gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stroniec Ma — rozchody gotowki
zdarzen 1 niedobory kasowe. Warto$¢ konta 101 koryguje si¢ o réznice kursowe

dotyczace gotowki w walucie obce;j.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan gotowki

w kasie. Na koncie 101 - ,, Kasa ” ujmuje si¢:

Whn Ma

- wplywy gotowki, - rozchody gotéwki,

- podjecie gotdwki z banku - niedobory kasowe.

z rachunkow biezacych w

korespondencji z kontem Ma 141,

- nadwyzki kasowe.
Zasady Wszystkie obroty gotdowkowe musza by¢ udokumentowane Zrodtowymi
prowadzenia | dowodami kasowymi lub specjalnymi znormalizowanymi dowodami
kont ksiag zastgpczymi na drukach KP - ,, Kasa przyjmie ” 1 KW - ,, Kasa wyptaci”.

Wszystkie przychody i rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie
w raporcie kasowym, nie rzadziej niz co 10 dni i kazdorazowo na dzien
ostatni miesigca.

kontami Ewidencje szczegotowa do konta 101 prowadzi si¢ w formie raportéw
ksiegi glownej | kasowych.

Kasjer sktada deklaracj¢ o odpowiedzialno$ci za powierzong gotowke

1 papiery wartosciowe.

Konto 130 - ,, Rachunek biezacy jednostki”

Przyjete Konto 130 stuzy do ewidencji stanu $srodkoéw pienigznych oraz obrotow na
zasady rachunku bankowym z tytutlu wydatkow 1 dochodow (wpltywow)
klasyfikacji budzetowych objetych planem finansowym. Zapisy na koncie 130
zdarzen dokonywane s na podstawie dokumentow bankowych.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie czystosci obrotow, co oznacza, ze
do btednych zapiséw, zwrotdw nadptlat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo




techniczny zapis ujemny. Dopuszczalne jest stosowanie innych
niz dokumenty bankowe dowodow ksiggowych, jezeli jest to konieczne dla
zachowania czystosci obrotow.

Konto 130 stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz obrotéw
na rachunku bankowych z tytulu dochodéw i1 wydatkéw budzetowych
objetych planem finansowym.

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

a) wydatkoéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkow budzetowych

moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow budzetowych

otrzymanych na realizacje
a niewykorzystanych do konca roku,

wydatkow budzetowych,

b) dochodow budzetowych; konto 130 w zakresie dochodow budzetowych

moze wykazywaé saldo z

tytutu

zrealizowanych dochodow

budzetowych, ktoére do konca toku nie zostaly przelane do budzetu.
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewow:

1) srodkéw  budzetowych
w korespondencji z kontem 223,

niewykorzystanych  do

konca roku

2) do budzetu dochodéw pobranych lecz nie przelanych do konca roku

w korespondencji z kontem 222.

Na koncie 130 - ,, Rachunek biezacy jednostek budzetowych” ujmuje sie:

Wn

Ma

wptywy srodkéw budzetowych:

- otrzymanych na realizacj¢ wydatkow
budzetowych jednostki zgodnie z
planem finansowym, w korespondencji
z kontem Ma 223,

- otrzymanych dla dysponentow
nizszego stopnia, w korespondencji

z kontem Ma 223,

- zwroty od dysponentow nizszego
stopnia $srodkow na wydatki budzetowe
niewykorzystanych do konca roku
budzetowego, w korespondencji

z kontem Ma 223,

- z tytutu zrealizowanych przez
jednostke budzetowa dochodéw
budzetowych, w korespondencji

z kontem Ma 101, 221 lub innym
wlasciwym kontem,

- obcigzenia z tytutu omylek i btedow
bankowych oraz ich korekt,

w korespondencji z kontem Ma 240.

- wplyw podzielona ptatnos¢ (bez
klasyfikacji budzetowej)

- zrealizowane wydatki
budzetowe zgodnie z planem
finansowym jednostki
budzetowej, w tym réwniez
srodki pobrane do kasy

na realizacj¢ wydatkow,

w korespondencji z wlasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 3, 4, 7, 8,
- przekazanie dotacji
budzetowych w korespondencji
Z kontem Whn 224,

- okresowe przelewy $rodkow
budzetowych dla dysponentéw
nizszego stopnia w
korespondencji z kontem Wn
223,

- uznania z tytulu omyltek

1 btedow bankowych oraz ich
korekt, w korespondenc;ji

z kontem Wn 240.

- wyplyw podzielona ptatnos¢
(bez klasyfikacji budzetowe;j)

Zasady
prowadzenia
kont ksiag

Ewidencje szczegotowa do konta 130 stanowig subkonta:

- dochodéw budzetowych ( zbiorczo ),
- wydatkow budzetowych.




pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja analityczna dochodow 1 wydatkow budzetowych jest
prowadzona  wg  podzialek  klasyfikacji  wydatkow  zgodnie
zrozporzadzeniem Ministra Finansow w sprawie szczegotowej klasyfikacji
dochodow, wydatkow, przychodéw 1 rozchodéw oraz $rodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych. W przypadku przekazania srodkoéw
dysponentom nizszego stopnia ewidencja analityczna musi by¢
prowadzona wg poszczegolnych dysponentow.

Na koniec roku budzetowego saldo konta 130 — dochody przeksiegowuje sie
na Wn 800 ,, Fundusz jednostki ” , a saldo konta 130 w zakresie
zrealizowanych wydatkow budzetowych przeksiggowuje si¢ na konto Ma
800 ,, Fundusz jednostki .

Ewidencja komputerowa.

Konto 135 - ,, Rachunki $Srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia ”

Przyjete Konto 135 shuizy do ewidencji $rodkow funduszy specjalnego
zasady przeznaczenia, a w szczegOlnosci zakladowego funduszu S$wiadczen
klasyfikacji socjalnych. Konto 135 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan
zdarzen srodkow pieni¢znych na rachunku bankowym funduszu.
Na koncie 135 - ,, Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia
” ujmuje sie:
Wn Ma
- wptywy srodkow funduszy - rozchody $rodkow z tytulu
specjalnego przeznaczenia, finansowania dziatalnosci
w szczegblnosci ZFSS w objete] poszczegdlnymi
korespondencji z kontem Ma 851), funduszami,
- oprocentowanie srodkow na tych -oplaty pobierane przez bank
rachunkach ( w korespondencji zwigzane z prowadzeniem
z kontem Ma 851, 853), rachunku ( w korespondencji
-obcigzenia z tytutu omytek i bledow z kontem Wn 851),
bankowych oraz ich korekt - rozliczenie z kontrahentami
w korespondencji z kontem Ma 240, w korespondencki z kontem 201
- wplywy $rodkéw z tytutu sptat -uznania z tytutu omytek
pozyczek zaciagnigtych z ZFSS 1 bledow bankowych oraz
w korespondencji z kontem 234. ich korekt w korespondencji
Z kontem 240.
Zasady Ewidencja analityczna musi umozliwia¢ ustalenie stanu §rodkow i obrotow
prowadzenia | narachunkach kazdego funduszu.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej




Konto 139 - ,, Inne rachunki bankowe ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkow pieni¢znych
wydzielonych na innych rachunkach bankowych niz rachunek biezace,
w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego
przeznaczenia: sum depozytowych (pobrane kaucje, wadia, zabezpieczenia
pieni¢zne itp. ), sum na zlecenie (Srodki otrzymane od innej jednostki na
sfinansowanie zadania zleconego jednostce dodatkowo poza planem jej
dziatalno$ci itp.). Zapisy na koncie 139 dokonywane s3a na podstawie
dokumentow bankowych.

Konto 139 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkow
pienig¢znych znajdujacych si¢ na innych rachunkach bankowych.

Na koncie 139 - ,, Inne rachunki bankowe ” ujmuje sie:

Wn Ma

- Wplywy wydzielonych srodkow
pieni¢znych z rachunkow biezacych
oraz sum depozytowych i na zlecenie,

- wyplaty srodkow pieni¢znych
dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych,

- oplaty pobierane przez bank
zwigzane z prowadzeniem
rachunku,

- uznania z tytulu omytek

1 bledow bankowych oraz

ich korekt ( w korespondencji
z kontem 240 ).

- oprocentowanie $srodkéw na tych
rachunkach,

- obciazenia z tytulu omytek 1 bledow
bankowych oraz ich korekt (w
korespondencji z kontem Ma 240 ).

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z

Ewidencja szczegotowa do konta 139 jest prowadzona wg rodzajow
srodkow wydzielonych gltéwnie z tytulu: sum depozytowych, sum na
zlecenie. Powinna ona umozliwi¢ ustalenie $rodkdéw pienieznych dla
kazdego wydzielonego rachunku bankowego, a takze zapewni¢ sprostanie
obowigzkom sprawozdawczym.

Wydruk komputerowy i karty kontowe .

kontami
ksiegi glownej

Konto 140 - ,, Krétkoterminowe aktywa finansowe ”
Przyjete Konto 140 stuzy do ewidencji krotkoterminowych aktywéw finansowych,
zasady w szczegolnosci akcji, udziatdéw 1 innych papierow warto$ciowych
klasyfikacji wyrazonych zaréwno w walucie polskiej, jak tez w walucie obcych. Konto
zdarzen 140 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan krotkoterminowych

aktywow finansowych.
Na koncie 240 - ,, Krotkoterminowe aktywa finansowe ” ujmuje sie:

Whn Ma

- zwigkszenie stanu - Zzmniejszenia stanu
krotkoterminowych aktywow krotkoterminowych aktywow
finansowych, gléwnie z tytutu: finansowych i1 innych §rodkoéw
- zakupu obcych papieréw pienieznych, gléwnie z tytutu
warto$ciowych przeznaczonych wykupu weksli przed dluznika
do obrotu, lub bank,

- przyjecia weksli obcych, - podzielona ptatnos¢,




- podzielona ptatnosé |

Zasady Ewidencja na koncie jest dokonywana powinna umozliwi¢ ustalenie :
prowadzenia | - poszczeg6lnych sktadnikow aktywow finansowych
kont ksiag - stanu poszczegdlnych aktywow wyrazonego w walucie polskiej i obce;j

pomocniczych | - wartosci powierzonych poszczegolnym osobom za nie odpowiedzialnym
iich Wydruk komputerowy.
powiazanie z

kontami
ksiegi glownej
Konto 141 - ,, Srodki pieniezne w drodze
Przyjete Konto 141 stuzy do ewidencji srodkow pienigznych w drodze.
zasady Saldo Wn oznacza stan srodkdw pienigznych w drodze
klasyfikacji Wn Ma
zdarzen - zwigkszenie stanu Srodkow - zmniejszenia stanu §rodkow
pieni¢znych w drodze (podzielona pieni¢znych w drodze
platnos$¢, karty platnicze) (podzielona ptatnosé¢, karty
platnicze)
Zasady Srodki pienigzne w drodze moga by¢ ewidencjonowane na biezaco lub
prowadzenia | tylko na przelomie okreséw sprawozdawczych.
kont ksiag Moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza stan srodkow pienieznych
pomocniczych | w drodze.
iich Wydruk komputerowy.
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Zespol 2 - Rozrachunki i roszczenia

Konta zespolu 2 ,,Rozrachunki 1 rozliczenia” stuzg do ewidencji krajowych 1 zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Konta zespotu 2 stuza takze do ewidencji 1 rozliczen $rodkéw budzetowych, Srodkow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych niepodlegajacych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoborow, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegotowa do kont zespolu 2 moze by¢ prowadzona wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej 1 umozliwia¢ wyodrebnienie poszczegdlnych grup rozrachunkow,
rozliczen, ustalenie przebiegu ich rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszczen spornych
1 zobowigzan z podzialem wedlug kontrahentow oraz, jesli dotycza rozliczen w walutach
obcych — wedtlug poszczegdlnych walut, a przy rozliczaniu $srodkéw europejskich rowniez
odpowiednio w podziale na programy lub projekty.

Konto 201 - ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ”

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkow i roszczen krajowych
1 zagranicznych z tytulu dostaw, rob6t 1 ustug, w tym réwniez zaliczek




Przyjete na poczet dostaw, robot i ustug, a takze naleznosci z tytulu przychodow
zasady finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje si¢ naleznosci jednostek
klasyfikacji zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktore s uymowane na koncie 221.
zdarzeh Konto 201 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn konta 201 oznacza stan
naleznosci 1 roszczen, za$ saldo Ma - stan zobowigzan.
Na koncie 201 - ,, Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami ”” ujmuje sie:
Whn Ma
- naleznosci z tytutlu sprzedazy ustug, - zobowigzania z tytutu dostaw
produktéw, materiatow, towaréw towardw, robot i ustug
i srodkéw trwatych w korespondencji | w korespondencji z kotem Wn
z kontem Ma 401-409, 851, 013, 080, 201, 130, 310, 401-
- zaplate zobowigzan za dostawy 409,
1 ushugi, - zobowigzania wobec
- odpisanie zobowigzan dostawcow z tytutu
przedawnionych i umorzonych wymagalnych odsetek i kar
w korespondencji z kontem Ma 760, umownych w korespondencji
080, z kontem Wn 080, 750, 760,
- naleznos$¢ od dostawcow z tytutow - wptyw nalezno$ci 1 zaliczek
kart i odsetek umownych od odbiorcéw w korespondencji
z korespondencji z kontem 760. z kontem Wn 101, 130, 135,
- odpisanie naleznos$ci
umorzonych i przedstawionych
w korespondencji z kontem Wn
080, 760.
Zasady Ewidencja szczegotowa do konta 201 jest prowadzona wg kontrahentow.
prowadzenia | Konto 201 uznaje si¢ w szczegdlnosci za zafakturowane dostawy i ustugi.
kont ksiag Nalezno$ci 1 zobowigzania muszg by¢ ponadto prowadzone w ukladzie

pomocniczych
iich

pozwalajacym na sporzadzenie sprawozdan bilansowych i budzetowych
z tytutu dochodéw budzetowych.

powiazanie z | Wydruk komputerowy.
kontami
ksiegi glownej

Konto 221 - ,, NaleznoSci z tytulu dochodow budzetowych ”
Przyjete Konto 221 shuzy do ewidencji naleznosci jednostek budzetowych z tytutu
zasady dochodow budzetowych. Ujmuje si¢ tu naleznosci z tytutu podatkow
klasyfikacji pobieranych przez wlasciwe organy. Zapisy z tego moga by¢ dokonywane
zdarzen na koniec okresOw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z

ewidencji podatkowej (zalegtosci i nadplaty).
Na koncie 221 - ,, Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych *” ujmuje:

Wn Ma

Przypisane na dany rok budzetowy - wplaty naleznosci z tytutow
naleznosci z tytulow dochodéw dochod6éw budzetowych
budzetowych na podstawie: na podstawie wyciggow

- ewidencji podatkowej, (przypis bankowych w korespondencji
uaktualniany jest na koniec kazdego z kontem Whn 130,

miesigca na podstawie rejestru -naleznosci z tytutu podatkow
pobieranych przez wlasciwe




przypisow i odpisow)

w korespondencji

z kontem Ma 720

- zestawien naliczonych odsetek

od podatkow 1 optat na koniec kazdego
kwartatu w korespondencji z kontem
290,

- zestawien opftat oraz faktur
sporzadzonych przez
odpowiedzialnych merytorycznie
pracownikow w korespondencji

z kontem Ma 720,

- przypis za wodg, $cieki raz

wg rozliczenia rejonu

w korespondencji z kontem Ma 700

- wynajem lokali mieszkalnych,
uzytkowanie sprzetu raz na miesiac,

- czynsz kot towieckich za dany rok
kalendarzowego na podstawie pism
Starosty Siedleckiego w
korespondencji z kontem Ma 720,

- dzierzawa gruntow mienia gminnego
(dwa razy w roku) w korespondencji
z kontem Ma 720,

- sprzedaz na biezaco po sporzadzeniu
aktu notarialnego w korespondencji

z kontem Ma 720,

-optaty za korzystanie z zezwolen

na sprzedaz napojow alkoholowych
w korespondencji z kontem Ma 720,
- zwroty nadptat w korespondencji

z kontem Ma 130,

- przypisy podatku VAT

w korespondencji z kontem 225,

- przeniesienie naleznos$ci
dlugoterminowych do
krotkoterminowych w wysoko$ci raty
naleznej na dany rok budzetowy, raty
za mienie podlegajace sprzedazy lub
raty naleznosci z tytutu innych
dochoddéw budzetowych,

w korespondencji z kontem Ma 226.

organy/ moga by¢ dokonywane

na koniec okresow

sprawozdawczych na podstawie
sprawozdan z ewidencji
podatkowej: zaleglo$ci

1 nadptaty/

- odsetki za zwtoke 1 inne
nalezno$ci w kwocie
wptaconej na podstawie
dokumentu wptaty w
korespondencji z kontem
130

- odpisy uprzednio przypisanych

naleznos$ci w korespondencji

z kontem Wn 720,

- odpisanie naleznos$ci

przedawnionych i umorzonych

w korespondencji z kontem Wn

760.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest wg dluznikéw 1 podziatek
klasyfikacji budzetowej (wydruk komputerowy ). W ewidencji podatkowe;j
komputerowej, badz prowadzonych rejestrach ( recznie ) kazdy podatnik
tacznego zobowigzania pieni¢znego i innych naleznosci budzetowych ma
nadane konto, na ktorym uwidocznione sg zaleglosci, nadptaty, przypisy
1 wplaty. Nadptaty sg zwracane badz przerachowywane na biezaca
nalezno$¢, na zaleglosci wystawiane sg tytuly wykonawcze. Wydruk
komputerowy dotyczacy zalegto$ci, nadptat, odsetek drukowany jest




na koniec kazdego kwartatu umozliwiajac sporzadzenie sprawozdawczo$ci
budzetowej Rb - 27S. Zapisy z tego tytutu moga by¢ dokonywane

na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie sprawozdan Urzedoéw
Skarbowych Rb - 278, zestawien wptat podatkowych na podstawie ktorych
dokonuje si¢ przeksiggowania z podatku rolnego, le§nego i nieruchomosci.
Na koniec roku z poszczegolnych naleznos$ci opracowywane sg bilanse.
Dochody dotyczace oswiaty (oplata stata, zywienie i odsetki ) ujmowane
sa w sprawozdaniu miesiecznym Rb - 27S.

Uwagi Konto 221 wykazuje dwa salda: Wn - oznacza stan naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych, saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowe;j
z tytutu nadptat w tych dochodach.
Konto 222 — ,,Rozliczenie dochod6w budzetowych”
Przyjete Konto 222 w Urzedzie Gminy stuizy do ewidencji rozliczenia
zasady zrealizowanych przez jednostk¢ dochodow budzetowych, w tym réwniez
klasyfikacji dochodow budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
zdarzen administracji rzadowej i innych zadan zleconych ustawami.
Konto 222 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan dochodéw
budzetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budzetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu
dochodéw budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konca roku,
w korespondencji z kontem 130.
Na koncie 222 — , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych” ujmuje sie:
Wn Ma
- zbiorcza kwota dochodéw - okresowe lub roczne
budzetowych urzgdu wptaconych przeksiggowanie
bezposrednio na rachunek zrealizowanych dochodow
budzetu jednostki samorzadu budzetowych na podstawie
terytorialnego wedtug wyciagu do sprawozdan Rb-27S
rachunku budzetu, zrealizowanych dochodow
w korespondencji z kontem 130 budzetowych w korespondencji
- laczna kwota dochodéw urzedu z kontem 800
z tytulu realizacji zadan z zakresu
administracji rzadowej 1 innych
zadan zleconych ustawami
wptaconych bezposrednio na
rachunek budzetu,
w korespondencji z kontem 130
Zasady Wydruk komputerowy.
prowadzenia
kont ksiag

pomocniczych
iich
powiazanie z




kontami

ksiegi glownej
Konto 223 - ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych ”
Przyjete Konto 223 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke
zasady budzetowag wydatkow budzetowych przewidzianych w jej planie
klasyfikacji finansowym, w tym wydatkow w ramach wspotfinansowania programow i
zdarzen projektow realizowanych ze S$rodkéw europejskich. Konto moze
wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan $rodkow budzetowych
otrzymanych  na  pokrycie  wydatkow  budzetowych, lecz
niewykorzystanych do konca roku.
Na koncie 223 - ,, Rozliczenie wydatkéw budzetowych ” ujmuje si¢:
Wn Ma
- okresowe lub roczne przeniesienia, - okresowe wptywy srodkoéw
na podstawie sprawozdan budzetowych otrzymanych
budzetowych , zrealizowanych na pokrycie wydatkoéw
wydatkéw budzetowych, w tym budzetowych, w tym wydatkoéw
wydatkoéw budzetu panstwa w ramach | budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow wspotfinansowania programow
1 projektow realizowanych ze srodkow | 1 projektow realizowanych ze
europejskich na konto Ma 800, srodkow europejskich oraz
- okresowe przelewy $rodkow przeznaczonych dla
budzetowych dysponentom nizszego dysponentdw nizszego stopnia,
stopnia na pokrycie ich wydatkow w korespondencji
budzetowych, w korespondencji z kontem Wn 130,
z kontem Ma 130, - otrzymane zwroty
- zwrot dysponentowi wyzszego od dysponentdéw nizszego
stopnia niewykorzystanych do konca stopnia $srodkow budzetowych
roku srodkow na wydatki budzetowe niewykorzystanych
w korespondencji z kontem Ma 130. na wydatki w korespondencji
z kontem Wn 130.
Zasady Ewidencja analityczna powinna pozwala¢ na ustalenie stanu rozliczen
prowadzenia | z dysponentami nizszego stopnia.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Konto 224 - ,, Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu srodkow

europejskich”




Przyjete Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy
zasady udzielonych dotacji budzetowych.
klasyfikacji Saldo Wn konta oznacza warto$¢ niewykorzystanych, nierozliczonych
zdarzenh dotacji lub warto$¢ dotacji naleznych do zwrotu w roku, w ktérym zostaty
przekazane. Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ
dotujacy zalicza do dochodéw budzetowych, sa uyymowane na koncie 221.
Na koncie 224 - ,, Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych ” ujmuje
sie:
Wn Ma
- warto$¢ dotacji przekazanych przez - warto$¢ dotacji uznanych
organ dotujacy W korespondencji za wykorzystane i rozliczone
z kontem 130 w korespondencji z kontem Wn
810.
Zasady Ewidencja szczegdlowa prowadzona do konta 224 zapewnia mozliwo$¢
prowadzenia | ustalenia wartosci przekazanej dotacji, wedlug jednostek oraz
kont ksiag przeznaczenia dotacji.
pomocniczych | Wydruk komputerowy.

iich
powigzanie z

kontami
ksiegi glownej
Konto 225 - ,, Rozrachunki budzetami ”

Przyjete Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczenia rozrachunkéw z budzetami,
zasady a w szczegOlnosci z tytulu dotacji, podatkdw, nadwyzek Srodkow
klasyfikacji obrotowych, nadptat w rozliczeniach z budzetami (rozliczenie VAT
zdarzenh miedzy wszystkimi JST, a Urzedem Skarbowym), Konto moze wykazywac

dwa salda. Saldo Ma ktore oznacza stan zobowigzan wobec budzetu oraz

saldo Wn - stan naleznosci.

Na koncie 225 - ,, Rozrachunki z budzetami ” ujmuje sig:

Wn Ma

- zaplata z tytulu zobowigzan wobec - naleznosci z tytutlu

Urzedu Skarbowego wobec rozrachunkow z Urzedem

korespondencji z kontem Ma 130, Skarbowym w korespondencji

- nadplaty oraz wptaty do budzetu z kontem Wn 130, 201,

panstwa z 2% podatku rolnego. 221,231,404,

- nalezno$¢ z tytutu 2% podatku
do budzetu.

Zasady Ewidencj¢ analityczna prowadzona jest wg poszczegélnych tytulow
prowadzenia | rozliczen. Ewidencja szczegblowa do konta 225 powinna zapewnic
kont ksiag mozliwo$¢ ustalenia stanu naleznosci i zobowigzan wedtlug kazdego

pomocniczych
iich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

z tytutdow rozrachunkow z budzetem odrebnie.
Wydruk komputerowy.




Konto 226 - ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe ”

Przyjete Konto 226 stuzy do ewidencji dlugoterminowych naleznos$ci

zasady lub dlugoterminowych rozliczen z budzetem, a w szczegdlnosci naleznosci

klasyfikacji z tytulu mienia likwidowanych, prywatyzowanych lub sprzedawanych

zdarzen przedsigbiorstw innych podlegtych jednostek, naleznos$ci
zahipotekowanych oraz naleznosci dlugoterminowych, ktorych termin
zaptaty ustalany w decyzji o ich powstaniu przypada na lata nastepujace
po roku, w ktorym dokonywane sg ksiggowania. Konto moze wykazywac
saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ mienia zlikwidowanych jednostek,
przekazanego do odptatnego korzystania oraz warto§¢ naleznosci
zahipotekowanych, oraz wartos¢ innych dlugoterminowych naleznosci.

Na koncie 226 - ,, Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe ” ujmuje sie:

Wn Ma

- warto$ci mienia przekazane spotkom | - rownowarto$¢ mienia

do odptatnego uzytkowania zwrdconego przez spoiki,

lub sprzedanego w wysokosci w korespondencji z kontem Wn

ustalonej w umowie, w korespondencji | 015,

Z kontem Ma 015, - rOwnowartos¢ mienia

- inne dlugoterminowe naleznoS$ci zlikwidowanego,

jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem Wn

w korespondencji z kontem Ma 840, 855,

- naleznosci zahipotekowane. - przeniesienie nalezno$ci
dtugoterminowych do
krétkoterminowych
w wysokosci raty naleznej
na dany rok budzetowy, raty
za mienie podlegajace sprzedazy
lub raty naleznosci z tytutu
innych dochodow budzetowych,
w korespondencji z kontem Wn
221,

-ustanie hipoteki.
Zasady Ewidencja szczegblowa zapewnia ustalenie stanu poszczegdlnych
prowadzenia | naleznosci budzetowych. Ewidencja w formie tabeli.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
i ich
powigzanie z

kontami
ksiegi glownej

Konto 229 - ,, Pozostale rozrachunki publicznoprawne ”
Przyjete Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkéw
zasady publicznoprawnych, a w szczegdlnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych
klasyfikacji i zdrowotnych. Moze wykazywac¢ dwa salda.
zdarzen Konto moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacz stan naleznos$ci oraz saldo

Ma - stan zobowigzan publicznych.




Na koncie 229 - ,, Pozostate rozrachunki publicznoprawne ” ujmuje sig:

Wn Ma

- naliczone zasitki opiekuncze - naliczanie sktadek na FUS

i chorobowe w korespondencji z i FP od wynagrodzen

kontem Ma 231, w korespondencji z kontem Wn
- przekazanie sktadki ZUS 231, 404.

w korespondencji z kontem Ma 130, - naliczenie na rzecz PFRON

- optaty na rzecz PFRON w korespondencji 403

w korespondencji 130

Zasady
prowadzenia
kont ksigg
pomocniczych
iich
powigzanie z

Ewidencja szczegotowa prowadzona jest wg tytutow rozrachunkéw oraz
podmiotdéw, z ktdrymi dokonywane sg rozliczenia.
Wydruk komputerowy.

kontami
ksiegi glownej
Konto 231-,, Rozrachunki z tytulu wynagrodzen ”
Przyjete Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki
zasady z tytutu wyplat pieni¢znych 1 §$wiadczen rzeczowych, zaliczanych na mocy
klasyfikacji odrebnych przepisow do wynagrodzen wynikajacych z umowy o prace,
zdarzen wykonywane na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy
o dzielo, umowy agencyjnej, przelewu wynagrodzen, wyplat z tytulu
zaliczek na poczet wynagrodzen, wyptat zasitkow pokrywanych przez
ZUS, ktore naliczone s3 na listach wynagrodzen, potracen wynagrodzen
obcigzajacych pracownika. Na koncie tym ewidencjonowane sg rowniez,
ujmowane na listach plac, Swiadczenia nie zaliczane do wynagrodzen, np.
r6ézne ekwiwalenty.
Na koncie 231 - ,, Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen ” ujmuje sie:
Whn Ma
- wyptaty wynagrodzen gotowka - zobowigzania jednostki
z kasy (korespondencja z kontem Ma | z tytutu naliczonych
101 ) lub przelewem na konto w wynagrodzen w korespondencji
korespondencji z kontem Ma 130 ), z kontem Wn 404, 229, 240,
- potragcenia z wynagrodzen - przedawnienie lub umorzenie
obcigzajace pracownika, dokonywane | nalezno$ci z tytulu
w liscie ptac na mocy ustawowych wynagrodzen.
upowaznien, np. podatek dochodowy
od 0s06b fizycznych ( Ma 225 ), ZUS
(Ma 229), PZU (Ma 240 ), ZFSS raty
pozyczek (MA 240) lub na podstawie
pisemnej zgody pracownika,
- obcigzenia z tytutu nadptaty
wynagrodzen.
Zasady Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ na imiennych kartach wynagrodzen

prowadzenia
kont ksigg

poszczegolnych pracownikoéw i innych o0soéb fizycznych otrzymujacych
wynagrodzenie. Imienne karty wynagrodzen powinny by¢ prowadzone




pomocniczych
iich
powiazanie z

w sposob umozliwiajacy ustalenie podstawy do naliczen zasitkow,
emerytur, rent oraz podatkow obcigzajacych pracownika.
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢

kontami mozliwos$¢ ustalenia stanow naleznos$ci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen
ksiegi gléwnej | 1 §wiadczen zaliczanych do wynagrodzen. Konto 231 moze wykazywac
dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 234 - ,, Pozostale rozrachunki z pracownikami ”
Przyjete Konto 234 stuzy do ewidencji naleznoS$ci, roszczen i zobowigzan wobec
zasady pracownikow z innych tytutow niz wynagrodzenia, w szczegdlnosci
klasyfikacji z tytulu pobranych do rozliczenia zaliczek, odptatnosci za $Swiadczenia
zdarzen dokonane na rzecz pracownikow, udzielonych pozyczek z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, Kas Zapomogowo - Pozyczkowych
na wydatki obcigzajace jednostke.
Konto moze wykazywaé¢ dwa salda. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktore oznacza stan naleznos$ci i roszczen oraz saldo Ma - stan zobowigzan
wobec pracownikow.
Na koncie 234 - ,, Pozostate rozrachunki z pracownikami ” ujmuje si¢:
Whn Ma
- wyplacone pracownikom zaliczki - wydatki pokryte przez
I sumy do rozliczenia na wydatki pracownikow z pobranej
obcigzajace jednostke w zaliczki lub z wlasnych $rodkow
korespondencji z kontem Ma 101, 130, | w korespondencji z kontem Wn
135, 013, 310, 401-409, 851,201
- nalezno$ci z tytulu pozyczek z - rozliczone zaliczki i zwroty
Zaktadowego Funduszu Swiadczen srodkow pienigznych
Socjalnych w korespondencji kontem | w korespondencji z kontem 130,
Ma 135, 851, 135,
-naleznosci 1 roszczenia
od pracownikow z tytutu niedoborow
1 szkdd w korespondencji z kontem Ma
240,
-zaptacone zobowigzania wobec
pracownikow ( gotowka - Ma 101,
z rachunkow bankowych - Ma 130,
135),
-odpisanie zobowigzan
przedawnionych w korespondencji
z kontem Ma 851.
Zasady Ewidencja szczegotowa wg:
prowadzenia | c) poszczegbdlnych tytutow,
kont ksiag d) poszczegolnych pracownikow,

pomocniczych
iich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

prowadzona na kartach kontowych lub wydruk komputerowy.




Konto 240 - ,, Pozostale rachunki ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji

zdarzen

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszczen oraz zobowigzan,
nie objetych ewidencja na kontach 201-234 /rozrachunkow z tytutu
potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutéw niz podatki
1 sktadki odprowadzone do ZUS z tytutu dobrowolnego ubezpieczenia na
zycie 1 nastgpstw nieszczegsliwych wypadkow (PZU) i inne, sktadki
cztonkowskie w zwigzku z przynaleznoscig do zwigzkéw zawodowych ,
niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych, pozyczek
1r6znego rodzaju rozliczen, a takze kréotko- 1 dlugoterminowych naleznosci
funduszy celowych/. Na koncie ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:
- rozrachunki z tytutu sum depozytowych,
- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,
- rozliczenia niedoborow, szkod 1 nadwyzek,
- rozrachunki z tytuhu potracen dokonywanych na listach wynagrodzen

z innych tytutéw niz podatki 1 sktadki ZUS,
- rozrachunki wewnatrzzaktadowe,
- roszczenia Sporne,
- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.
Konto moze wykazywa¢ dwa salda. Konto moze wykazywac¢ saldo Wn,
ktére oznacza stan naleznosci i roszczen oraz saldo Ma - stan zobowigzan
wobec pracownikow.
Na koncie 240 - ,, Pozostate rozrachunki ” ujmuje si¢:

Wn Ma

- powstate zobowigzania,

- splate 1 zmniejszenie
naleznosci 1 roszczen,

- yjawnione nadwyzki,
-niestuszne uznania i korekty
mylnych obcigzen bankowych,
- wplyw pobranych kaucji,
wadidéw, odsetek od lokat,
zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow W
korespondencji z kontem Wn
139,

- naliczenie sktadki PZU, raty
pozyczek ZFSS i inne w
korespondencji z kontem Wn
231.

- powstate nalezno$ci i1 roszczenia,
- splat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan,
- ujawnione niedobory i szkody,
- kompensate nadwyzek

z niedoborami,
- niestuszne obcigzenia i korekty
pomytkowych uznan bankowych.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencj¢ analityczng prowadzi si¢ wg jednostek i 0sob z uwzglednieniem
tytutow poszczego6lnych rozrachunkdw, roszczen i rozliczen.
Wydruk komputerowy.




Konto 245 - ,,Wplywy do wyjasnienia ”

Przyjete Konto 245 stluzy do ewidencji wptaconych, a nie wyjasnionych kwot

zasady naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

klasyfikacji Na koncie 245 - ujmuje sie:

zdarzen Wn Ma
- kwoty wyjasnionych wptat i ich - kwoty niewyjasnionych wptat
Zwroty

Zasady Konto 245 moze wykazywac saldo Ma, ktore oznacza stan

prowadzenia | niewyjasnionych wptat.

kont ksiag

pomocniczych
i ich
powigzanie z

kontami
ksiegi glownej
Konto 290 - ,, Odpisy aktualizujace naleznoS$ci ”
Przyjete Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych nalezno$ci
zasady watpliwe i odsetek od naleznosci przypisanych, a nie wptaconych. Saldo
klasyfikacji konta 290 oznacza warto$¢ odpisoOw aktualizujgcych nalezno$ci oraz
zdarzen warto$¢ odsetek naleznych, a jeszcze niezaptaconych przez kontrahentow
jednostki.
Na koncie 290 - ,, Odpisy aktualizujace naleznosci ” ujmuje sie:
Whn Ma
- na postawie dokumentu wplaty - przypis naleznych odsetek od
zmniejszenie odpisu naleznych odsetek | podatkdw i nalezno$ci cywilno-
w korespondencji z kontem 720 prawnych w korespondencji
- rozwigzania odpisOw z kontem 221
aktualizacyjnych z powodu umorzenia, | - odpisy aktualizujace
przedawnienia nalezno$ci, w naleznosci watpliwe nie bedace
korespondencji z kontami zespotu 2, finansowymi, w korespondencji
- rozwigzanie odpisow aktualizujacych | z kontem Wn 760,
z powodu uregulowania naleznosci, - odpisy aktualizujace
w korespondencji z kontami zespotu ,, | naleznosci finansowe, w
7, aw zakresie funduszy z kontami korespondencji z kontem Wn
zespotu ,, 8 . 720,
-odpisy aktualizujgce naleznosci
na rzecz funduszy obciazaja
fundusze.
Zasady Ewidencj¢ szczegdtowa do konta 290 prowadzi si¢ wg: poszczegdlnych
prowadzenia | tytutow.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
iich

Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpiséw
aktualizujagcych naleznoéci, a na stronie Ma — zwiekszenie warto$ci




powiazanie z | odpiséw aktualizujacych naleznos$ci. Saldo konta 290 oznacza warto$¢
kontami odpisow aktualizujgcych naleznosci.
ksiegi glownej

Zespol 3 — Materialy i towary.

Konta zespotu 3 ,,Materiaty i towary” stuza do ewidencji zapasow materialow (konta 310 1 340)
1 towaréw (konta 330 i1 340) oraz rozliczenia zakupu materialow, towaréw i ustug (konto 300).
Na kontach 310 i 330 prowadzi si¢ ewidencj¢ zapasOw materiatoéw i towardw znajdujacych si¢
w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli koszty zwigzane
bezposrednio z zakupem sg odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.

Przychody, rozchody oraz stany zapaséw materiatdéw i towaroéw na kontach 310 i 330 wycenia
si¢ wedlug cen ewidencyjnych albo wedhug cen zakupu lub nabycia. Gdy cena ewidencyjna
r6zni si¢ od ceny rzeczywistej, nalezy wyodrgbni¢ odchylenia od cen rzeczywistych na koncie
340. Rozliczenie odchylen nastepuje wedlug zasad okreslonych w zasadach (polityce)
rachunkowosci.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont 310 i 330 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
stanu zapasow wedlug miejsc ich znajdowania si¢ i 0sob, ktorym powierzono piecz¢ nad nimi,
a w odniesieniu do zapasOw materiatdéw i towardw objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa
— takze wedlug ich poszczegdlnych rodzajow i grup.

Konto 310 - ,, Materialy ”

Przyjete Konto 310 stuzy do ewidencji materiatow administracyjno - gospodarczych
zasady 1 materiatow inwestycyjnych, znajdujagcych si¢ w magazynach
klasyfikacji podlegajacych rozliczeniu. Na koncie ujmuje si¢ zakup paliwa

zdarzen do samochodéw  bedacych na stanie Urzedu Gminy

( samochody stuzbowe, strazackie i1 sprzet strazacki ). Petng warto$¢
zakupionego paliwa obcigzg si¢ od razu kosztami. Wprowadza si¢
obowigzek prowadzenia kart drogowych do wszystkich samochodow
1 sprzetu bedacych na stanie Urzegdu Gminy. Rozliczenie kart drogowych
na samochody strazackie i sprzet strazacki raz na kwartal, natomiast
samochody stuzbowe w miar¢ potrzeb nie rzadziej niz raz w miesigcu.
Drobne materiaty sluzace do biezacych remontéw i napraw zuzytych
bezposrednio po zakupie ksiggowa¢ w koszty. Materiaty zakupione

do remontéw drog: zwir, piasek, pospotka sa ksiggowane w koszty, cement
- jezeli jest zuzyty - rowniez w koszty.

Na koncie 310 - ,, Materialy ” ujmuje si¢:

Wn Ma
-przychod materiatu z zakupu, - rozchod materiatéw do zuzycia
przerobu ( korespondencja z kontem ('w korespondencji z kontem
Ma 101, 130, 201), Wn 401, 080, 800 ), sprzedazy
-nicodptatne otrzymanie materialow ('w korespondencji z kontem
w korespondencji z kontem Ma 760, Wn 760 ),
-nadwyzki materiatlow w magazynie - stwierdzone niedobory i
w korespondencji z kontem Ma 240, szkody w zapasach materiatow
- ustalong w wyniku inwentaryzacji w magazynach wlasnych w
na koniec roku warto$¢ materialow, korespondencji z kontem Wn
ktore byty rozchodowane w momencie | 240,




ich zakup, a nie zostaty do konca roku | - obnizenia cen ewidencyjnych
zuzyte w korespondencji z kontem Ma | zapaséw W korespondencji z
401. kontem Wn 401,

- nieodptatne przekazanie
materiatdéw w korespondencji z
kontem Wn 760, 800.

Zasady Ewidencj¢ szczegdlowa do konta 310 prowadzi si¢ wg: rodzajow, osdb
prowadzenia | materialnie odpowiedzialnych, miejsc sktadowania.

kont ksiag Karty materialowe.

pomocniczych | Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwickszenie ilo$ci i warto$ci stanu
iich zapasu materialdw, a na stronie Ma — jego zmniejszenia. Konto 310 moze
powigzanie z | wykazywac saldo Wn, ktore wyraza stan zapasOw materiatow, w cenach
kontami zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych.

ksiegi glownej

Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie.

Konta zespotu 4 ,,Koszty wedtug rodzajoéw 1 ich rozliczenie” stuza do ewidencji kosztow w
uktadzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych
w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia uprzednio
zarachowanych kosztow dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych koszty (np.
faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrgbnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztow inwestycji, pozostatych kosztow
operacyjnych 1 kosztow operacji finansowych.

Ewidencj¢ szczegdtowa do kont zespotu 4 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposob
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 - ,, Amortyzacja ”

Przyjete Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od srodkow trwatych
zasady 1 wartos$ci niematerialnych i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa
klasyfikacji dokonywane stopniowo wg stawek amortyzacyjnych.

zdarzen Konto moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore

oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo konta 400
przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Na koncie 400 - ,, Amortyzacja ” ujmuje sie:

Whn Ma
-odpisy amortyzacyjne w - zmniejszenie odpisOw
korespondencji z kontem Ma 071. amortyzacyjnych

- przeniesienie kosztow
amortyzacji na konto Wn 860 ,,
Wynik finansowy ” w koncu
roku obrotowego.

Zasady Wydruk komputerowy.
prowadzenia




kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Konto 401 - ,, Zuzycie materialéw i energii ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatow i1 energii na cele

dziatalno$ci podstawowej, pomocniczej i ogdlnej zarzadu.

Konto moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktore

oznacza wysokos$¢ poniesionych kosztow.
Saldo konta 401 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.
Na koncie 401 - ,, Zuzycie materiatow i energii ” ujmuje sig:

Whn

Ma

poniesione koszty, gtownie dotyczace
zuzycia:

-energii, gazu, wody, innych no$nikow
energii (wraz z dodatkowymi optatami)
- smardw, olejow, paliwa

- narzgdzi, czesci zamiennych,

- materialéw do utrzymania porzadku

- materialow biurowych

- czasopism- takze nabywanych

W prenumeracie

-wyposazenia i zbiorow bibliotecznych
- umorzenie pozostatych srodkow
trwalych oraz pozostatych warto$ci
niematerialnych i prawnych w
korespondencji z kontem 072

- rozliczenie niedoborow materiatow
w korespondencji z kontem 240.

- Zmniejszenia poniesionych
kosztow,

-przeniesienie rocznej sumy
kosztow na konto Wn 860 ,,
Wynik finansowy .

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencjg¢ szczegdtowa do konta 401 prowadzi si¢ w ukltadzie klasyfikacji

budzetowej dzial, rozdziat, paragraf.
Ewidencja komputerowa.

Konto 402 - ,, Uslugi obce ”

Konto 402

stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ustug obcych

wykonywanych na rzecz dziatalnosci podstawowej jednostki




Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto moze wykazywa¢ w ciaggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 402 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 402 - ,, Ustugi obce ” ujmuje sie:

Whn Ma

poniesione koszty, gtdéwnie dotyczace
ustug:

a) remontOw, napraw i konserwacji
b) transportowych,

- Zzmniejszenia poniesionych
kosztow,

- przeniesienie rocznej sumy
kosztow na konto Wn 860

C) najmu, dzierzawy,

d) doradczych, informatycznych,
analitycznych, eksperckich,

e) pocztowych, bankowych

f) telekomunikacyjnych

g) zwiazanych z utrzymaniem
czystos$ci 1 ochrong

h) drukarskich, introligatorskich,
powielania, kopiowania

1) sanitarnych, komunalnych,
mieszkaniowych,

j) tlumaczenia

k) laboratoriow

I) montazowych, instalacyjnych,
uruchomienia wyposazenia,

m) w zakresie szkolenia

n) w zakresie badania technicznego
pojazdow

,»Wynik finansowy”.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
i ich
powigzanie z

Ewidencje szczegdtowa do konta 402 prowadzi si¢ w uktadzie klasyfikacji
budzetowej dziat, rozdzial, paragraf.
Ewidencja komputerowa.

kontami
ksiegi glownej

Konto 403 - ,, Podatki i oplaty ”
Przyjete Konto 403 shuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatku akcyzowego,
zasady podatku od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku
klasyfikacji od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a
zdarzen takze optaty notarialnej, optaty skarbowej i optaty administracyjne;j

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 403 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 403 - ,, Podatki i optaty ” ujmuje sie:

Wn Ma

- zmniejszenia poniesionych
kosztow,

poniesione koszty podatkow 1 optat o
charakterze publicznoprawnym




a) podatek od nieruchomosci
( gruntow, budynkoéw, budowli)

b) podatek od srodkow
transportowych

C) opftaty za uzytkowanie gruntow
(w tym za uzytkowanie wieczyste)

d) podatek VAT w czgéci nie
podlegajacej odliczeniu

e) opflaty za korzystanie ze
srodowiska

f) optaty skarbowe, notarialne,
sagdowe

g) podatek od spadkow i darowizn

h) optaty administracyjne
i manipulacyjne

1) optfaty za koncesje

j) optaty narzecz PFRON

- przeniesienie rocznej sumy
kosztéw na konto Wn 860
,» Wynik finansowy ”.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powigzanie z

Ewidencje¢ szczegotowa do konta 403 prowadzi si¢ w uktadzie klasyfikacji
budzetowej dziat, rozdzial, paragraf.
Ewidencja komputerowa.

kontami
ksiegi glownej
Konto 404 - ,, Wynagrodzenia ”

Przyjete Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytulu
zasady wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi
klasyfikacji na podstawie umowy o pracg, umowy zlecenie, umowy o dzieto, umowy
zdarzen agencyjnej 1 innych uméw zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore

oznacza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 404 przenosi si¢

w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 404 - ,, Wynagrodzenia ” ujmuje sie:

Wn Ma

poniesione koszty, gldownie dotyczace: | - zmniejszenia poniesionych

- wynagrodzenia pracownikow kosztow,

na podstawie listy ptac, rachunkow - przeniesienie rocznej sumy

od umow zlecen, umow o dzieto , kosztow na konto Wn 860,
Zasady Ewidencje¢ szczegdtowa do konta 404 prowadzi si¢ w uktadzie klasyfikacji
prowadzenia | budzetowej dzial, rozdzial, paragraf.
kont ksiag Ewidencja komputerowa.

pomocniczych
iich
powiazanie z




kontami
ksiegi glownej

Konto 405 - ,, Ubezpieczenia spoleczne i inne Swiadczenia ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu
roznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikow i osob fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowe o dzieto i innych
umow, ktdre nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Konto moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére
oznacza wysokos$¢ poniesionych kosztow. Saldo konta 405 przenosi si¢
w koncu roku obrotowego na konto 860.

Na koncie 405 - ,, Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia ” ujmuje

sie:

Wn Ma

poniesione koszty
a) obcigzajace pracodawce sktadki

-zmniejszenia poniesionych
kosztow,

emerytalne, rentowe, wypadkowe
b) sktadki na Fundusz Pracy i FGSP
c) odpisy na ZFSS

- przeniesienie rocznej sumy
kosztow na konto Wn 860
» Wynik finansowy .

d) odprawy z tytutu wypadkow przy
pracy

e) odprawy posmiertne wyptacane
cztonkom rodziny

f) warto$¢ umundurowania

g) wydatki zwigzane z ochrona
zdrowia pracownikow, koszty
obowigzkowych badan lekarskich

h) wydatki na BHP / $rodki ochronne
1 higieny osobistej, odziez
ochronna i robocza/

1) koszty szkolen, konferencji

J) pozostate §wiadczenia

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencjg¢ szczegdtowa do konta 405 prowadzi si¢ w ukltadzie klasyfikacji
budzetowej dzial, rozdziat, paragraf.
Ewidencja komputerowa.

Konto 409 - ,, Pozostale koszty rodzajowe ”

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej, ktdre nie
kwalifikuja si¢ do ujecia na kontach 400-405




Przyjete Konto moze wykazywa¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktore
zasady oznacza wysoko$¢ poniesionych kosztéw. Saldo konta 409 przenosi si¢
klasyfikacji w koncu roku obrotowego na konto 860.
zdarzeh Na koncie 409 - ,, Pozostate koszty rodzajowe ” ujmuje sie:
Wn Ma
poniesione koszty, gtdbwnie dotyczace: | - zmniejszenia poniesionych
a) uzywania samochodu prywatnego | kosztow,
do celow stuzbowych - przeniesienie rocznej sumy
b) krajowych i zagranicznych kosztow na konto Wn 860
podrozy stuzbowych ,» Wynik finansowy ”.
C) ubezpieczenia majatkowe
I osobowe
d) reprezentacji i reklamy (publicznej
i niepublicznej)
e) oplaty za patenty
Zasady Ewidencje¢ szczegotowa do konta 409 prowadzi si¢ w uktadzie klasyfikacji
prowadzenia | budzetowej dzial, rozdzial, paragraf.
kont ksiag Ewidencja komputerowa.
pomocniczych
iich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Zespol 6 — Produkty

Konta zespotu 6 ,,Produkty” stuza do ewidencji produktow wytworzonych przez jednostke
oraz kosztow rozliczonych w czasie.

Konto 640 - ,, Rozliczenia miedzyokresowe ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 640 stuzy do ewidencji kosztow przysztych okresow (rozliczenia
migdzyokresowe czynne) oraz  prawdopodobnych  zobowigzan
przypadajacych na biezacy okres sprawozdawczy (rozliczenia
mig¢dzyokresowe bierne).

Saldo Wn konta 640 wyraza koszty przysztych okreséw, a saldo Ma — stan
prawdopodobnych zobowigzan przypadajacych na biezacy okres
sprawozdawczy.

Na koncie 640 - ,,Rozliczenia miedzyokresowe kosztow” ujmuje sig:

Whn Ma
- koszty proste i ztozone poniesione e) prawdopodobne
w okresie sprawozdawczym, zobowigzania przypadajace
a dotyczacym przysztych okresow, na biezacy okres
oraz koszty poniesione w okresie sprawozdawczy oraz
sprawozdawczym, w zwigzku zaliczenie do kosztow okresu
z ktorymi w poprzednich okresach sprawozdawczego kosztow
dokonano rozliczenia migdzyokresowe poniesionych w okresach
kosztow (bierne) z kontem z zespotu 2 poprzednich z kontem

z zespotu 2.




Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencje¢ szczegotowa prowadzona do konta 640 powinna umozliwiaé
ustalenie:

- wysokosci tych kosztow zakupu, ktore podlegajg rozliczeniu w czasie,

- wysokosci innych rozliczen migdzyokresowych kosztow z dalszym
podziatem wedtug ich tytutow.

Wydruk komputerowy.

Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty.

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” stuza do ewidencji:

1) przychodow i kosztow ich osiaggniecia z tytutu sprzedazy produktow, towardw, przychodow
1 kosztow operacji finansowych oraz pozostatych przychodow i kosztow operacyjnych;

2) podatkéw nieujetych na koncie 403;

3) dotacji i subwencji otrzymanych, ktore wptywaja na wynik finansowy, oraz dotacji

przekazanych.

Ewidencj¢ szczegdtowa prowadzi si¢ wedlug pozycji planu finansowego oraz stosownie
do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczo$ci oraz obliczenia podatkow.

Konto 700 - ,, Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia ”

pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

Przyjete Konto 700 stuzy do ewidencji sprzedazy produktow (wyrobow gotowych i
zasady potfabrykatow oraz robot i ustug tj. sprzedaz wody 1 $ciekow) wlasnej
klasyfikacji dziatalno$ci na rzecz obcych jednostek oraz dziatalnosci finansowo
zdarzenh wyodrebnionej jednostki oraz kosztu ich wytworzenia.
Na koniec roku konto 700 nie wykazuje salda.
Na koncie 700 - ,,Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia” ujmuje sie:
Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku - not ksiegowych dot. przypisow
osiggnietych przychodow finansowych | za wodg i $cieki sporzadzonych
na konto Ma 860 ,, Wynik finansowy ” | na podstawie faktur przez
pracownika ds. ksiggowosci
budzetowej z kontem z zespotu
2,
- faktur za wodg 1 $cieki
sporzadzonych przez
pracownika ds. ksiggowosci
budzetowej z kontem z zespotu
2,
Zasady Ewidencje szczegdtowa prowadzona do konta 700 powinna zapewnic
prowadzenia | podziat sprzedazy dostosowany do zasad wymiary podatkéw oraz
kont ksiag naleznych dotacji oraz wedlug przedmiotow i kierunkow sprzedazy.

Wydruk komputerowy.




Konto 720 - ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 720 stuizy do ewidencji przychodow z tytulu dochodow
budzetowych, w szczegolnosci dochodéw, do ktorych zalicza si¢ podatki,
sktadki, optaty, inne dochody budzetu panstwa, jednostek samorzadu
terytorialnego, nalezne na podstawie odrgbnych ustaw lub umow

migdzynarodowych )

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Na koncie 720 - ,, Przychody z tytutu dochodoéw budzetowych ” ujmuje sie:

Wn

Ma

- odpisy przychodow z tytulu
dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem Ma 221,
- odsetki od kredytow o pozyczek,
- dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekow obcych 1 papierow
warto$ciowych,

- przeniesienie na koniec roku

osiggnigtych przychodow finansowych

na konto 860 ,, Wynik finansowy ”

- zestawienia przypisow

1 odpisow, wg tytutow
sporzadzonych przez
pracownikow odpowiedzialnych
za wymiar podatkow i optat

na koniec kazdego miesigca,

- wplaty naliczonych odsetek

z tytuhu podatkéw 1 optat na
podstawie dowodu wptlaty

w korespondencji z kontem 290
- faktur za wynajem lokali
mieszkalnych, uzytkowych
miesigcznie,

- informacje-pisma Starosty
Siedleckiego za czynsz
dzierzawy kot towieckich raz

w roku przez pracownika
ksiegowosci budzetowej celem
dokonania przypisu,

- faktur za dzierzawe gruntow
mienia gminnego (dwa razy

do roku ) oraz sprzedaz gruntéw
mienia gminnego (na biezaco
po sporzadzeniu aktu
notarialnego),

- zestawien optat za korzystanie
z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych sporzadzonych
przez odpowiedzialnego
merytorycznie pracownika/
przypis na poczatek roku,
zmiany na biezaco/

- inne przychody i koszty
operacji finansowych oraz
przychody z tytutu finansowych
dochodéw budzetowych (w
korespondencji z kontem Wn




221 ,, Naleznosci z tytulu
dochodow budzetowych ,, )

- pozostate przychody
dochodow budzetowych ptacone
bezposrednio do banku ( nie
ksiegowane na koncie 221 )

w korespondencji z kontem Wn
130,

- pozostate przychody (za
rozmowy telefoniczne, energi¢
elektryczng w korespondencji z
kontem Wn 201).

- oplata skarbowa

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja szczegdtowa powinna zapewni¢ wyodrebnienie przychodéw z
tytulu dochodéw budzetowych.

Wydruk komputerowy.

W zakresie podatkowych i1 niepodatkowych dochodéw budzetowych
ewidencja szczegotowa prowadzona jest wedlug zasad rachunkowosci
podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencje szczegOlowa stanowig sprawozdania o dochodach
budzetowych sporzadzane przez te organy.

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

Konto 721 — ,,Przychody urze¢du z tytulu dochodéw realizowanych w budzecie”

Przyjete Konto 721 stuzy do ewidencji przychodéw urzedu z tytutu dochodéw
zasady realizowanych w budzecie. Saldo konta 721 przenosi si¢ w koncu roku
klasyfikacji obrotowego na konto 860.
zdarzen Na koncie 721 ,Przychody urzgdu z tytulu dochodow realizowanych
w budzecie” ujmuje sig:
Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku - wpltywy na rachunek budzetu
przychodow urzedu jst z tytutu przychodow z tytutlu dochodow
dochodéw budzetu realizowanych realizowanych na podstawie
na podstawie ustawowych ustaw w formie wptat na
przepisow w formie wplat na rachunek budzetu lub na
rachunek budzetu lub na wyodrebniony rachunek
wyodrebniony rachunek srodkow srodkéw funduszy pomocowych
funduszy pomocowych, w korespondencji z kontem 800.
w korespondencji z kontem 860.
Zasady Ewidencja szczegoétowa powinna zapewni¢ wyodrgbnienie przychodéw
prowadzenia | ztytulu dochodow budzetowych.
kont ksiag

pomocniczych
iich
powiazanie z




kontami

ksiegi glownej
Konto 750 - ,, Przychody finansowe ”
Przyjete Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych
zasady Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
klasyfikacji Na koncie 750 - ,, Przychody finansowe ” ujmuje sie:
zdarzen Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku - odsetki od srodkow na
przychodéw finansowych na konto 860 | rachunkach bankowych, w tym
lokat
- przychody ze sprzedazy
papieréw wartosciowych
- przychodu z udziatéw i akeji
- dywidendy oraz odsetki
od udzielonych pozyczek,
- dyskonto przy zakupie weksli,
czekow obcych i papierow
warto$ciowych oraz odsetki
za zwtoke w zaplacie
naleznosci.
- dodatnie ro6znice kursowe
Zasady Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 750 powinna zapewni¢
prowadzenia | wyodrebnienie przychodow finansowych z tytulu udzialdéw w innych
kont ksiag podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek

pomocniczych
i ich
powigzanie z

1 zaptacone odsetki za zwloke¢ od naleznosci.

kontami
ksiegi glownej
Konto 751 - ,, Koszty finansowe *
Przyjete Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych. Na koniec roku konto
zasady 751 nie wykazuje salda.
klasyfikacji Na koncie 751 - ,, Koszty finansowe ” ujmuje sie:
zdarzen Wn Ma

- warto$¢ sprzedanych udziatow, akcji,

papierow

- odsetki od obligacji,

- odsetki od kredytow o pozyczek,
- odsetki za zwloke w zaptacie
zobowigzan, z wyjatkiem
obcigzajacych inwestycje w okresie
realizacji, odpisy aktualizujace
warto$¢ naleznosci z tytutu operacji

finansowych

- przeniesienie na koniec roku

kosztow finansowych na strone
Whn konto 860




- dyskonto przy sprzedazy weksli,
czekoéw obcych i1 papierow
warto$ciowych,

- yjemne roznice kursowe.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z

Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 751 powinna zapewni
wyodrgbnienie w zakresie kosztow operacji zarachowane odsetki
od pozyczek i  odsetki ~za  zwloke¢ od  zobowigzan

kontami
ksiegi glownej
Konto 760 - ,, Pozostale przychody operacyjne ”
Przyjete Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio
zasady ze zwykla dziatalno$cig jednostki, w tym wszelkich innych przychodow
klasyfikacji niz podlegajace ewidencji na kontach 700, 720, 730, 750.
zdarzen W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860, na
koniec roku konto nie wykazuje salda. Na koniec roku nie wykazuje
salda.
Na koncie 760 - ,, Pozostate przychody operacyjne ” ujmuje sie:
Wn Ma
- przeniesienie na koniec roku -przychody ze sprzedazy
osiagnigtych pozostatych przychodéw | materialow w warto$ci ceny
operacyjnych na strong Ma konta 860 | zakupu lub nabycia materialow
» Wynik finansowy ” -przychody ze sprzedazy
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych
oraz $rodkow trwatych w
budowie
- pozostate przychody
operacyjne, np. odpisane
przedawnione zobowigzania,
otrzymane odszkodowania,
kary, nieodptatnie otrzymane,
w tym w drodze darowizny
aktywa umarzane jednorazowo,
rzeczowe aktywa obrotowe,
przychody o nadzwyczajnej
wartos$ci lub ktore wystapity
incydentalnie,
Zasady Ewidencje szczegotowa do konta zapewni¢ wyodrebnienie przychodow
prowadzenia | ztytulu dochodéw budzetowych.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
iich
powiazanie z




kontami

ksiegi glownej

Konto 761 - ,, Pozostale koszty operacyjne ”
Przyjete Konto 761 stuzy do ewidencji kosztow niezwigzanych bezposrednio
zasady ze zwykla dziatalnoscig jednostki,
klasyfikacji W koncu roku obrotowego saldo konta przenosi si¢ na konto 860, na koniec
zdarzen roku konto nie wykazuje salda.

Na koncie 761 - ,, Pozostate koszty operacyjne ” ujmuje si¢:

Whn Ma

- koszty osiagniecia przychody - przeniesienie na koniec roku
w warto$¢ w cen zakupu lub nabycia wartosci pozostatych kosztow
materiatow, na konto na stron¢ Wn konta
- pozostale koszty operacyjne np. kary, | 860 ,,Wynik finansowy”

- odpisane przedawnione, umorzone

1 nieSciaggalne naleznosci,

-utworzone odpisy aktualizujace

na naleznosci od dtuznikow,

- koszty postepowania spornego

I egzekucyjnego,

- nieodplatnie przekazane aktywa
obrotowe,

- koszty o nadzwyczajnej wartosci lub
ktore wystapily incydentalnie

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

W koncu roku obrotowego przenosi sig:

- na strong Wn konta 490 — koszty zwigzane z zakupem 1 sprzedaza
sktadnikéw majatku, jezeli zostaty ujete na koncie 761, w korespondencji
ze strong Ma konta 761,

- na stron¢ Wn konta 860 — pozostate koszty operacyjne, w korespondencji
ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Konta zespotu 8

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy.

stuza do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budzetu, rezerw

i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,, Fundusz jednostki ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 800 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen funduszu
jednostki, ktory stanowi rownowarto$¢ majgtku trwatego i obrotowego
jednostki i ich zmian

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

Na koncie 800 - ,, Fundusz jednostki ” ujmuje sig:




Whn Ma

- przeksiggowanie, pod datg przyjecia
sprawozdania budzetowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860
- przeksiggowanie, w koncu roku
obrotowego, dotacji z budzetu

1 srodkow budzetowych
wykorzystanych na inwestycje

z konta Ma 810,

- roznice z aktualizacji wyceny
srodkow trwatych,

- warto$¢ sprzedanych nieodptatnie
przekazanych oraz wniesionych w
formie wktadu niepieni¢znych (aportu)
srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie w
korespondencji z kontem Ma 011,

- warto$¢ sprzedanych lub
przekazanych nieodptatnie inwestycji -
Ma 080.

-wartos$¢ sktadnikow majatku
obrotowego przekazanych nieodptatnie
jednostkom budzetowym, zaktadom
budzetowym lub innym jednostkom
na podstawie decyzji kompetentnych
wiadz lub obowigzujacych przepisow,

- przeksiggowanie, pod data
sprawozdania finansowego,
zrealizowanych wydatkow
budzetowych z konta 130,

- wplyw dotacji i sSrodkow
przeznaczonych na inwestycje,
- r0znice z aktualizacji wyceny
srodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie
srodkow trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych oraz
srodkow trwalych w budowie
- wartos$¢ aktywow przejetych
od zlikwidowanych jednostek
- wartos¢ objetych akeji 1
udzialow

- przeksiggowanie w roku
nastgpnym pod data przyjecia
sprawozdania finansowego,
zysku bilansowego roku
ubiegltego z konta 860.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Ewidencja analityczna do konta 800 prowadzona jest wg poszczegdlnych
jednostek z tytutow:

- zwigkszen 1 zmniejszen funduszu,

- aktywow trwatych 1 obrotowych.

Ewidencja szczegotowa powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia przyczyn
zwigkszen 1 zmniejszen funduszu jednostki.

Ewidencja komputerowa.

Konto 810 - ,, Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu Srodkéw europejskich oraz

srodki z budzetu na inwestycje ”

Przyjete
zasady
klasyfikacji
zdarzen

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji przekazywanych z budzetu
na finansowanie dzialalno$ci podstawowej (dotacje podmiotowe,
przedmiotowe), $rodkdw przekazywanych z budzetu na finansowanie
inwestycji jednostek 1 zakladow budzetowych oraz innych dotacji
przekazywanych z budzetu.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Na koncie 810 - ,, Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu $rodkow
europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje ” ujmuje sie:

Wn Ma




- dotacje przekazane przez jednostki
budzetowe na finansowanie srodkow
obrotowych i inwestycji oraz inne
dotacje przekazane z budzetu,
wykorzystanie §rodkéw budzetowych
na finansowanie inwestycji jednostek
budzetowych,

- rownowartosci dokonanych
wydatkéw na inwestycje w
jednostkach budzetowych,

- wartos¢ dotacji uznanych za
rozliczone w korespondencji z kontem
Ma 224.

- zwroty dotacji przekazanych
w tym samym roku
budzetowym,

- przeksiggowanie w koncu roku
obrotowego stanu dotacji
przekazanych na konto 800 - ,,
Fundusz jednostki .

Zasady
prowadzenia
kont ksiag

Ewidencj¢ analityczng do konta 810 prowadzi si¢ wg:
- podziatek klasyfikacji budzetowe;j,
- jednostkom, ktérym dotacje przekazano ze wskazaniem przeznaczenia

pomocniczych | dotacji.
iich Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
powigzanie z | Wydruk komputerowy.
kontami
ksiegi glownej
Konto 840 - ,,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”
Przyjete Konto 840 stluzy do ewidencji przychodow zaliczanych do przysztych
zasady okresow oraz innych rozliczen mi¢dzyokresowych i rezerw.
klasyfikacji Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie 1 zwigkszenie rezerwy,
zdarzen a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwiazanie.
Konto 840 moze wykazywa¢ saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw
i rozliczen migdzyokresowych przychodow.
Na koncie 840 - ,Rezerwy i rozliczenia mi¢dzyokresowe przychodoéw”
ujmuje sie:
Whn Ma
- yymuje si¢ rOwniez powstanie - zmniejszenie lub rozwigzanie.
1 zwigkszenia rozliczen rezerwy,
miedzyokresowych przychodow, - zmniejszenie ich rozliczenie
- yymuje si¢ utworzenie i zwickszenie | poprzez zaliczenie ich do
rezerwy, przychodéw roku obrotowego
Zasady Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 840 powinna zapewnié
prowadzenia | mozliwos$¢ ustalenia stanu:
kont ksiag 1) rezerwy oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen;

pomocniczych
i ich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

2) rozliczen miedzyokresowych przychodow z poszczegodlnych tytulow
oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen. Wydruk komputerowy.




Konto 851 - ,, Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych ”

Przyjete Konto 851 stluzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen
zasady zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.
klasyfikacji Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen
zdarzeh socjalnych.
Na koncie 851 - ,, Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych ” ujmuje sie:
Wn Ma
- wykorzystanie ZFSS na dziatalno$é - naliczanie ZFSS,
zgodng z ustawg z dn. 4 marca 1994 r. | - zwigkszenia funduszu z tytutu
o zaktadowym funduszu §wiadczen odsetek od $rodkéw pienigznych
socjalnych. na rachunku bankowym
i udzielonych z ZFSS pozyczek,
- dobrowolne wptaty, darowizny
na ZFSS,
- oplaty os6b 1 jednostek
organizacyjnych korzystajacych
z ZFSS.
Zasady Ewidencje analityczng do konta 851 prowadzi si¢ wg:
prowadzenia | - zrodet zwigkszen i kierunkoéw zmniejszen,
kont ksiag - wysokosci poniesionych kosztow 1 wysokosci uzyskanych przychodow

pomocniczych
iich
powigzanie z

przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci socjalne;.
Wydruk komputerowy, karty kontowe.

kontami
ksiegi glownej

Konto 855 - ,, Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek”
Przyjete Konto 855 stuzy do ewidencji rownowartosci mienia zlikwidowanych
zasady przedsigbiorstw panstwowych, komunalnych Iub innych jednostek
klasyfikacji organizacyjnych, przejgtego przez organy zatozycielskie i nadzorujace.
zdarzen Saldo Ma konta 855 wyraza stan funduszu mienia zlikwidowanych

przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych, przejetego przez
organ zatozycielski lub nadzorujacy, a nie przekazanego spotkom, innym
jednostkom organizacyjnym lub nie przejetego na wiasne potrzeby, lub
warto$¢ mienia sprzedanego, ale jeszcze nie sptaconego.

Na koncie 855 - ,, Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek’ ujmuje sie:

Wn Ma

- zmniejszenie funduszu z tytutu
sprzedazy mienia w korespondencji

z kontem Ma 226,

- warto$¢ mienia zlikwidowanego,

- warto$¢ mienia przejetego na wlasne
potrzeby albo przekazanego
nieodptatnie ( w korespondencji

z kontem Ma 015)

- warto$¢ mienia przejetego
przez organ zatozycielski po
zlikwidowanych
przedsiebiorstwach lub innych
jednostkach organizacyjnych,
ustalong na podstawie bilansow
tych jednostek,

w korespondencji z kontem Wn
015,




- zwigkszenie warto$ci mienia
przejetego po zlikwidowanych
jednostkach do wartos$ci
wynikajacej z ewidencji,

w korespondencji z kontem Wn
015.

Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z

Ewidencje¢ analityczng do konta 855 prowadzi si¢ wg zlikwidowanych
przedsigbiorstw lub innych jednostek organizacyjnych.
Wydruk komputerowy.

kontami
ksiegi glownej

Konto 860 - ,,Wynik finansowy *
Przyjete Konto 860 stuzy do ustalenia, na koniec roku, wyniku finansowego.
zasady W konicu roku ujmuje si¢ na nim sumg¢: poniesionych w roku obrotowym
klasyfikacji kosztow, dotacji przekazanych na finansowanie dzialalnosci podstawowe;j
zdarzen samodzielnie bilansujacych oddziatéw oraz na inwestycje w zaktadach

budzetowych 1 $rodkach specjalnych, kosztow operacji finansowych,
obowigzkowych  zmniejszen  wyniku finansowego, uzyskanych
przychodéw finansowych, pozostatych przychodow oraz przeksiggowanie
wyniku finansowego za rok ubiegly na konto 800.

Saldo Ma konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy
jednostki, saldo Wn - strate netto, saldo Ma - zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania
finansowego na konto 800.

Na koncie 860 - Wynik finansowy ” ujmuje si¢:

Wn Ma

- uzyskanych przychodow,
w korespondencji z
poszczegbdlnymi kontami
zespotu 7,

W ciagu roku obrotowego:

- poniesionych kosztow,

w korespondencji z kontem Ma 400,
401,402,403,404,405,409

- wartos$ci sprzedanych towarow

w cenie zakupu lub nabycia oraz
materialow, w korespondencji

z kontem Ma 760,

- kosztow operacji finansowych,

w korespondencji z kontem Ma 751,
oraz pozostatych kosztow
operacyjnych, w korespondencji

z kontem Ma 761,

- w roku nast¢gpnym pod datg przyjecia
sprawozdania finansowego
przeniesienie zysku netto na konto Ma
800.

- w roku nastepnym pod datg
przyjecia sprawozdania
finansowego przeniesienie
straty netto na konto 800.




Zasady
prowadzenia
kont ksiag
pomocniczych
iich
powiazanie z

Wydruk komputerowy.

kontami
ksiegi glownej
2. Konta pozabilansowe
Konto 910 - ,, Zabezpieczenia ” — Gwarancje ubezpieczeniowe

Przyjete Konto 910 stuzy do ewidencji gwarancji ubezpieczeniowej zabezpieczenia
zasady nalezytego wykonania umowy na roboty budowlane 1 ustugi oraz
klasyfikacji kontrahentdw. Konto 910 wykazuje na koniec roku salda.
zdarzen Whn Ma

-zwigkszenie w postaci otrzymanej | -wygasniecie gwarancji

gwarancji ubezpieczeniowej ubezpieczeniowej zabezpieczenia

zabezpieczenia nalezytego nalezytego wykonania na roboty

wykonania umowy na roboty budowalne i ustugi w podziale

budowalne i ustugi w podziale na na podpisane umowy i

podpisane umowy i kontrahentéw. | kontrahentéw, raz na kwartat.
Zasady Ewidencja szczegblowa do konta 910 jest prowadzona na gwarancje
prowadzenia | ubezpieczeniowe na roboty budowlane i ustugi na podstawie podpisanych
kont ksiag umow 1 kontrahentow. Na koniec kwartatu dokonuje si¢ wygasnigcia lub

pomocniczych
iich

przypisania gwarancji ubezpieczeniowej. Konto 910 wykazuje na koniec
roku salda.

powiazanie z | Wydruk komputerowy.
kontami
ksiegi glownej

Konto 976 — ,,Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami”
Przyjete Konto 976 stuzy do ewidencji kwot wynikajacych z wzajemnych rozliczen
zasady migdzy jednostkami w celu sporzadzenia lacznego sprawozdania.
klasyfikacji Na koniec roku konto 976 nie wykazuje salda.Na koncie 976 —,,Wzajemne
zdarzen rozliczenia miedzy jednostkami” ujmuje si¢:

Wn Ma




- wzajemne rozliczenia mi¢dzy
jednostkami dotyczace wylaczen oraz
ich korekty w szczegolnosci w
zakresie:

-aktywow bilansu (np. naleznosci),

- wzajemne rozliczenia mi¢dzy
jednostkami dotyczace wytaczen
oraz ich korekty w szczegdlnosci
w zakresie:

- pasywow bilansu (np.

. zobowigzania
- kosztow prezentowanych w 2 )

- przychodéw prezentowanych w

rachunku zyskow i strat, .
4 rachunku zyskow i strat,

- zmniejszen funduszu .
- zwigkszen funduszu
spowodowanych przekazaniem )
spowodowanych przekazaniem
aktywow trwatych miedzy
) ] aktywow trwatych miedzy
jednostkami
jednostkami

Zasady prow.
kont ksiag
pomocniczych
iich

Ewidencja szczegdlowa prowadzona jest z podziatem na jednostki, ktérych
dotycza wzajemne rozliczenia oraz z wyszczegdlnieniem elementow
lacznego sprawozdania, a w sytuacjach tego wymagajacych rowniez
wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

powigzanie
z kontami
ksiegi glownej
Konto 980 - ,, Plan finansowy wydatkow budzetowych ”
Przyjete Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych
zasady dysponenta srodkoéw budzetowych.
klasyfikacji Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
zdarzeh Na koncie 980 - ,, Plan finansowy wydatkéw budzetowych ” ujmuje sig:
Whn Ma
-plan finansowy wydatkow -rownowarto$¢ zrealizowanych
budzetowych oraz jego zmiany. wydatkéw budzetowych,
- warto$¢ planu
niewygasajacych wydatkow
budzetowych do realizacji
w roku nastepnym,
- warto$¢ planu
niezrealizowanego 1 wygastego.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci
prowadzenia | planu finansowego wydatkow budzetowych dzial, rozdziat i paragraf.
kont ksiag Operacji na koncie dokonuje si¢ okresowo na koniec kazdego miesigca

pomocniczych
iich
powiazanie z
kontami
ksiegi glownej

na podstawie polecenia ksiggowania PK w oparciu o sporzadzone
sprawozdanie Rb-28 miesi¢czne Urzedu Gminy. Konto 980 nie wykazuje
na koniec roku salda.

Wydruk komputerowy.




Konto 981 - ,, Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw ”

Przyjete Konto 981 stuzy do ewidencji planu finansowego niewygasajacych
zasady wydatkéw budzetowych dysponenta srodkow budzetowych.
klasyfikacji Konto 981 nie powinno wykazywac¢ salda na koniec roku.
zdarzenh Na koncie 981 - ,, Plan finansowy niewygasajacych wydatkow” ujmuje sie:
Whn Ma
-plan finansowy niewygasajacych - rownowartos$¢ zrealizowanych
wydatkow budzetowych. wydatkéw budzetowych
obcigzajacych plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
budzetowych,
-warto$¢ planu niewygasajacych
wydatkéw budzetowych w
czesci niezrealizowanej lub
wygaste;j.
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 981 prowadzona jest w szczegdtowosci
prowadzenia | planu finansowego niewygasajacych wydatkéw budzetowych.
kont ksiag Wydruk komputerowy.

pomocniczych
iich
powigzanie z
kontami
ksiegi glownej

Konto 998 - ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego”

Przyjete Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
zasady budzetowych ujetych w planie finansowym oraz w planie finansowym
klasyfikacji niewygasajacych wydatkow ujetych do realizacji w danym roku
zdarzenh budzetowym.
Na koncie 998 - ,, Zaangazowanie $rodkow funduszy pomocowych”
ujmuje sie:
Whn Ma
- rtownowarto$¢ sfinansowanych - zaangazowanie wydatkow,
wydatkoéw budzetowych w danym czyli warto$¢ umow, decyzji
roku budzetowym, 1 innych postanowien, ktorych
- rOwnowarto$¢ zaangazowanych wykonanie spowoduje
wydatkow dokonanych ze $rodkow konieczno$¢ dokonania
krajowych, ktore bedg obcigzaty wydatkow budzetowych w roku
wydatki roku nastepnego. biezacym
Zasady Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 998 powinna umozliwic¢
prowadzenia | ustalenie zaangazowania $rodkow kazdego projektu z dalszym podziatem
kont ksiag na lata finansowania i1 podziatki klasyfikacyjne planu finansowego.

pomocniczych
iich
powiazanie z

Wydruk komputerowy.




kontami
ksiegi glownej

Konto 999 - ,, Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat ”

Przyjete Konto 999 stluzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow
zasady budzetowych przysztych lat oraz niewygasajacych wydatkow, ktére maja
klasyfikacji by¢ zrealizowane w latach nastepnych.
zdarzen Konto 999 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace zaangazowanie
wydatkow budzetowych lat przysztych.
Na koncie 999 - ,, Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat”
ujmuje sie:
Whn Ma
- rownowarto$¢ zaangazowanych - wysokos$¢ zaangazowanych
wydatkéw budzetowych w latach wydatkow lat przysztych.
poprzednich, a obcigzajacych plan
finansowy roku biezacego jednostki
budzetowej lub plan finansowy
niewygasajacych wydatkow
przeznaczony do realizacji w roku
biezacym
Zasady Ewidencja szczegdtowa do konta 999 prowadzona jest wg podziatek
prowadzenia | klasyfikacji budzetowej planu finansowego.
kont ksiag Wydatki zaangazowane ksiggowane s3 na podstawie polecenia
pomocniczych | ksiggowania.
iich Wydruk komputerowy.

powiazanie z
kontami
ksiegi glownej




Zatacznik Nr 1c

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 1c¢ - Wykaz stosownych ksiag rachunkowych w Urzedzie Gminy Wisniew

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy obejmuja:
1) ksi¢gi budzetu gminy
2) ksiegi jednostki budzetowej

W sklad ksiag budzetu gminy wchodzg:

— dziennik obrotow o symbolu ,,ORGAN” drukowany w okresach miesi¢cznych przez system

— konta ksiegi gtownej prowadzone przez wymieniony system, oznaczone symbolem ,,ORGAN”
1 drukowane na dni konczace miesigc,

— konta ksigg pomocniczych (analityka), prowadzone przez program ,,FK”.

Ksiegi pomocnicze prowadzone przez pracownikow podatkowych urzedu uzgadniane s3
z zapisami kont ksiggi gldwnej na dzien konczacy miesigc.

W sklad jednostki budzetowej wchodza:

— dzienniki obrotow o symbolach: ,JEDNOSTKA”, drukowane na dzien konczacy miesigc oraz
ich miesieczne zestawienie obrotow.

— konta ksiggi gléwnej 1 wydruki obrotéw sald za okresy miesigczne,

— konta ksigg analitycznych 1 wydruki ich obrotoéw oraz sald na koniec kazdego kwartatu
nie pozniej niz do 15 dnia nastgpnego miesigca po kwartale, a na dzien inwentaryzacji
zestawienia sald inwentaryzowanej grupy skladnikow majatkowych co najmniej
na 31 grudnia roku budzetowego.

Omowione wyzej ksiegi nalezy prowadzi¢ za pomoca komputerow, przy wykorzystaniu programu

finansowo-ksiggowego ,,FK”.

Poza przetwarzaniem komputerowym w sklad ksiag jednostki wchodzg:

— ewidencje srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych stanowigcych rozszerzenie
analityczne do zapisow ksiggi gtdwnej, wedtug ilosci 1 wartosci jednostkowych,

— ewidencje $rodkow  trwalych  stanowigcych  wyposazenie, prowadzone iloSciowo
1 warto§ciowo.

— ewidencj¢ materiatowa prowadzong wg ilo$ci 1 wartosci,

— ewidencj¢ kosztow inwestycyjnych wg poszczegdlnych inwestycji, oraz zakupow
inwestycyjnych,

— karty kontowe do konta 221-dot. nalezno$ci z tyt. optaty stalej oraz optat za positki
w przedszkolu,

— karty kontowe - pozyczki z ZFSS,

— w organie finansowym budzetu gminy karty kontowe do kont 134, 260 /pozyczki i1 kredyty/.



Zatacznik Nr 2a

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 2a — Obieg dokumentow ksiegowych stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania Srodkow rzeczowych i pieni¢znych

Dokument Obieg i kontrola dokumentu Czynno$¢ komorki finansowej
L Rodzaj Symbol Komoérka | Sposdb opracowania i przygotowania| Stanowisko Termin Stanowisko Techniczne
P. wystawiajgca | dokumentoéw dla potrzeb ksiggowosci pracy dostarczenia pracy do wykonanie
dokument — dokonujace | dokumentu do| ktorej nalezy czynnos$ci
stanowisko kontroli ksiegowosCi dana
pracy dokumentéw czynno$¢é
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Kwitariusz Kierownik Wystawia w 3-ech egzemplarze na Podinspektor Do konca m-ca | Upowazniony | Sprawdza pod
przychodowy swietlicy lub | potrzeby rozne, rozlicza si¢ z pobranej ds. ksiggowosci | w ktorym pracownik wzgledem
intendentka gotowki w urzedzie i dokonuje wptaty na oswiatowej przyjeto wplaty | ksiegowosci formalnym i
konto w MBS Zbuczyn o/Wisniew. o$wiaty rachunkowym
Intendent Wystawia w 3 egzemplarzach — na potrzeby | Podinspektor Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
przedszkola roézne — rozlicza si¢ z pobranej gotowki w | ds. ksiegowoSci pracownik wzgledem
Urzedzie Gminy i dokonuje wptaty na oswiatowej ksiegowosci formalnym i
konto Urzgdu Gminy w MBS Zbuczyn o$wiaty rachunkowym
o/Wisniew. Oryginal otrzymuje rodzic.
Intendent Wystawia w 3 egzemplarzach- optaty za Podinspektor Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
przedszkola przedszkole /wyzywienie/. Rozlicza si¢ z ds. ksiggowosci pracownik wzgledem
pobranej gotowki w Urzedzie gminy i oswiatowej ksiggowosci formalnym i
dokonuje wplaty na konto przedszkola w o$wiaty rachunkowym
MBS Zbuczyn o/Wisniew. Oryginat
otrzymuje rodzic.
Sottysi Wystawiaja w 3 egzemplarzach na Upowazniony | Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
zobowigzania pieni¢zne. Rozliczajg sie¢ w pracownik pracownik wzgledem
Urzgdzie Gminy i dokonuja wptaty na ksiggowosci ksiggowosci formalnym i
konto gminy w MBS Zbuczyn o/Wisniew. | podatkowej budzetowej rachunkowym




Oryginat otrzymuje podatnik.

Kasjer Wystawia w 3 egzemplarzach na optatg za | Pracownik, Z raportem Upowazniony | Sprawdza pod
dowody osobiste, inne oplaty na podstawie | ktory dotgcza kasowym pracownik wzgledem
informacji uzyskanej przez pracownikow kopie do akt ksiggowosci formalnym i
Urzedu — w formie wptaty gotowkowej sprawy budzetowej rachunkowym
badz na podstawie karty platniczej.

Kierownik Wystawia w 3 egzemplarzach — optaty za Podinspektor Na biezgco Upowazniony | Sprawdza pod

swietlicy lub | wyzywienie. Rozlicza si¢ z pobrane;j ds. ksiggowosci pracownik wzgledem

intendent gotowki w Urzedzie gminy i dokonuje o$wiatowej ksiggowosci formalnym i
wptlaty na konto $wietlicy w MBS Zbuczyn o$wiaty rachunkowym
o/Wisniew. Oryginal otrzymuje rodzic.

Kasa przyjmie KP Kasjer Kasjer sporzadza w 2 egzemplarzach na Upowazniony | Z raportem Upowazniony | Sprawdza pod

KP podjecie gotowki. Oryginat tacznie z pracownik kasowym pracownik wzgledem
raportem kasowym. ksiggowosci ksiggowosci formalnym i

budzetowej budzetowej rachunkowym

Kasa wyptaci KW Kasjer Dowdd wyptaty gotowki wystawia sie w 2 | Upowazniony | Z raportem Upowazniony | Sprawdza pod

KW egzemplarzach migdzy innymi na pracownik kasowym pracownik wzgledem
zestawienie list wyplat wynagrodzen. ksiggowosci ksiggowosci formalnym i
Oryginat facznie z raportem kasowym. budzetowej budzetowej rachunkowym

Czek Druk Kasjer wedhug | Kasjer wystawia wedtug potrzeb na Wéjt Gminy, 7 wyciagiem Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢

gotowkowy banku potrzeb podstawie zatwierdzonych do wyptaty Skarbnik bankowym pracownik zapotrzebowania
dokumentow, uzyskuje podpisy oséb Gminy ksiggowosci gotowki z
dysponujacych srodkami na rachunkach budzetowej wyciggiem
bankowych, realizuje w MBS Zbuczyn bankowym
o/Wisniew i ewidencjonuje w raporcie
kasowym.

Raport kasowy | K-111 Kasjer Whisuje na biezaco wszystkie dowody sptat | Upowazniony | Nastepnego Upowazniony | Sprawdza pod
i wyptat gotowki z kasy w uktadzie pracownik dnia po pracownik wzgledem
chronologicznym. Przekazuje tacznie z ksiggowosci sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
zatgcznikami upowaznionemu budzetowej raportu budzetowej rachunkowym,
pracownikowi ksieggowosci budzetowe;. Podinspektor Upowazniony | kwituje odbior
Raport nalezy sporzadzaé¢ kazdorazowo na | ds. ksiegowosci pracownik raportu wraz z
dzien wptaty lub wyplaty gotowki z banku, | oswiatowe;j ksiggowosci zatgcznikami,
nie rzadziej niz co 10 dni i kazdorazowo na oswiaty dekretuje, ksieguje.




dzien ostatni miesigca. Raporty kasowe
nalezy sporzadza¢ oddzielnie dla Urzedu
Gminy i dla O$wiaty.

Oznaczenia raportow:

- Urzad Gminy /wtasne/ Nr/rok

- Urzad Gminy /zlecone/ Nr/a/rok

- Oswiaty Nr/0/rok
Whiosek o K-113 Pracownik - Wypehnia zaliczkobiorca, uzyskuje podpisy | Wojt Gminy, Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
zaliczke zaliczkobiorca | na dowdd sprawdzenia pod wzgledem Skarbnik wedtug pracownik wzgledem
formalnym i rachunkowym, Gminy potrzeb, ksiggowosci formalnym i
merytorycznym i zatwierdzenia do wyptaty. acznie z budzetowej rachunkowym w
Realizuje zaliczke w kasie, ktorg rozlicza w raportem zakresie pokrycia
terminie podanym we wniosku. kasowym w planie
finansowym.
Sprawdza pod
wzgledem
kompletnosci i
klauzul, nadaje nr
poz., dekretuje,
ksieguje
Rozliczenie K-114 Pracownik - Na podstawie rachunkow, faktur. Wyptaty | Wojt Gminy, W terminie Upowazniony | Dekretuje, ksigguje
zaliczki zaliczkobiorca | na wniosek dokonuje si¢ na rachunek Skarbnik okreslonym we | pracownik
bankowy. Gminy wniosku ksiegowosci
budzetowej
Polecenie druk Kierownik Wystawia zgodnie z obowigzujacymi Kierownik Realizacja Kasjer Dokonuje wyptaty,
wyjazdu USC, kadrowa | przepisami — diety, koszty podrozy, USC, kadrowa | rachunku rejestruje w
stuzbowego realizuje w kasie urzedu. W przypadku Upowazniony | kosztow raporcie kasowym
potwierdzenia na jednej delegacji kilku pracownik podrézy w | -m-m-mmmmmemee-
wyjazdow, termin rozliczenia liczy si¢ od | ksiegowosci ciggu 14 dni od | Upowazniony | Otrzymuje tacznie
zakonczenia pierwszego wyjazdu. budzetowej daty pracownik Z raportem
Wystawia na podstawie potwierdzonego zakonczenia ksiggowosci kasowym
zgloszenia z podpisami 0osob podrozy budzetowej
upowaznionych. Wyptaty na wniosek
pracownika dokonuje si¢ na rachunek
bankowy.
Listy wyptat | Wydruk | Kierownik Dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzen | Kierownik Dokumenty Kasjer Dokonuje wyptaty,
ze stosunku komputer | USC, kadrowa | ze stosunku pracy, umoéw zlecen USC, kadrowa | stanowigce Stanowisko ds. | sporzadza dowod




pracy, uméw | Owy Stanowisko ds. | przygotowujg pracownicy Urzedu Gminy Sekretarz podstawe wynagrodzen | KW, rejestruje w
zlecen, wynagrodzen | odpowiedzialni za ten odcinek pracy. Kierownicy naliczenia plac raporcie kasowym
Nastepnie dokumenty te przekazywane sa | poszczegolnych | nalezy

osobie sporzadzajacej listy komputerowo. | referatow dostarczy¢ do

Po naniesieniu sktadnikéw 1 wydrukowaniu komorki

list, dokumenty i listy ptac przekazywane finansowej nie | ---------------- -
sg osobie sprawdzajacej pod wzgledem pbézniej jak na | Upowazniony | Sprawdza pod
formalno-rachunkowym i merytorycznym, 3 dni przed pracownik wzgledem
zatwierdza do wyplaty, uzyskuje podpisy wyplata ksiggowosci formalnym i
0s6b upowaznionych do dysponowania budzetowej rachunkowym
srodkami i przekazuje kasjerowi do Stanowisko ds.

wyplaty nie pdzniej niz w dniu wynagrodzen

poprzedzajacym termin wyptaty

wynagrodzenia. Listy sporzadza si¢ na

podstawie decyzji zaszeregowan, umow o

pracg, zlecen, wnioskow premiowych.

Wyptaty odbywaja si¢ w formie

bezgotéwkowej 1 sg przekazywane w na

rachunek bankowy.

10 | Listy Wydruk | Upowazniony | Z zainkasowanych kwot podatkow i optat | Zastgpca Do7 Kasjer Dokonuje wyptaty,
wynagrodzen | komputer | pracownik pracownik odpowiedzialny za ten odcinek | Skarbnika nastepnego Stanowisko ds. | sporzadza dowod
dla sottysow owy ksiggowosci pracy nalicza nalezng prowizj¢ stosujac Stanowisko ds. | miesigca po wynagrodzen | KW, rejestruje w

podatkowej stawki procentowe uchwalone przez Rade | wynagrodzen racie podatku raporcie kasowym

Gminy. Po naliczeniu dokumenty
przekazuje osobie sporzadzajacej listy w
celu naniesienia sktadnikow na liscie ptac i
wydrukowaniu listy. Po wydruku list
dokumenty wracaja z powrotem do tego
pracownika celem sprawdzenia i uzyskania
podpiséw pod wzgledem merytorycznym.
Nastegpnie dokumenty przekazywane sa do
komorki finansowej w celu sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzeniu do wyplaty i przekazaniu
kasjerowi. Wyptaty odbywaja si¢ w formie
bezgotéwkowej 1 sg przekazywane na
rachunek bankowy.

Stanowisko ds.

wynagrodzen

Sprawdza pod
wzgledem
formalnym i
rachunkowym




11 | Inne wyptaty | Lista Pracownik Sporzadza w miare potrzeb na biezaco na Sekretarz Na biezgco Kasjer Dokonuje wyplaty,
diety radnych, | wyptat biura obstugi | podstawie posiadanej dokumentacji — listy | Stanowisko ds. rejestruje w
diet sottysow radny obecnosci z posiedzenia — stawki okreslone | wynagrodzen raporcie kasowym

w Uchwale Rady Gminy, uzyskuje podpisy Stanowisko ds. | Sprawdza pod
0so0b upowaznionych do zatwierdzenia wynagrodzen | wzgledem
wyplaty i przekazuje na stanowisko ds. formalnym i
wynagradzania. rachunkowym

12 | Deklaracje DRA Kierownik Deklaracje rozliczeniowe ZUS wraz z Sekretarz Terminy Stanowisko ds. | Sprawdza zgodno$é
rozliczeniowe | RCA USC, kadrowa | raportami imiennymi sporzadzane sa Stanowisko ds. | okreslone wynagrodzen | deklaracji z
ZUS RZA Stanowisko ds. | odrg¢bnie dla kazdego ptatnika do dnia 5 wynagrodzen innymi dokumentami

RSA wynagrodzen | nastgpnego miesigca. Po podpisaniu przepisami zrodtowymi
RPA podpisem kalikowanym badz profilem

zaufanym przekazywane sa do ZUS droga

elektroniczna. Wydruk z komputera

przechowywany jest w aktach ksiggowosci.

Sktadka ZUS od naliczonych wynagrodzen

przekazywana jest na konto ZUS do dnia 5

nastepnego miesigca.

13 | Deklaracje Druk Stanowisko ds. | Deklaracje sporzadzane sg dla kazdego Sekretarz Terminy Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢
podatku PIT-4R | wynagrodzen | ptatnika oddzielnie. Drukowane sg w dwu | Stanowisko ds. | okreslone pracownik deklaracji z
dochodowego | PIT-8AR egzemplarzach. Jeden egz. do Urzedu wynagrodzen innymi ksiggowosci dokumentami

PIT-11 Skarbowego, drugi egz. pozostaje w aktach przepisami budzetowej zrodtowymi
PIT-R ksiegowosci.

Termin przekazania do US wg

obowigzujacych przepisow

14| Umowa o Pismo Kierownik Sporzadza zgodnie z obowiazujacymi Wojt Gminy Dokumenty Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢
pracg, zmiana USC, kadrowa | przepisami o zatrudnieniu, funduszu ptac. nalezy pracownik deklaracji z
umowy dostarczy¢ do | ksiggowosci dokumentami

komorki budzetowej zroédlowymi
finansowej na | Stanowisko ds.

3 dni przed wynagrodzen

wyplata

15 | Zestawienie Pismo Kierownik Sporzadza na podstawie posiadane;j Wojt Gminy Dokumenty Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢
godzin USC, kadrowa | dokumentacji zrédtowej/karty drogowej/. Kierownik nalezy pracownik deklaracji z
nadliczbowych Wyplaty z tego tytutu muszg mieé¢ pokrycie | USC, kadrowa | dostarczy¢ do | ksiegowoS$ci dokumentami
ponadwymiaro w budzecie jednostki. Przekazuje do komorki budzetowej zrodlowymi




wych komorki finansowej Urzedu. finansowej na | Stanowisko ds.
3 dni przed wynagrodzen
wyplata
16 | Polecenie K-167 Komoérka Poszczegolni pracownicy w przypadkach Upowazniony | Wedlug Upowazniony
ksieggowania Lub finansowa koniecznych, okreslonych przepisami o pracownik potrzeb pracownik Akceptuje PK na
wydruk rachunkowosci sporzadzajg ,,PK” w jednym | ksiggowosci ksiggowosci podstawie
komputer egzemplarzu. budzetowej budzetowej dokumentow
OWY | mmmmmmmmmmemcemes | e meen zroédtowych,
Kasjer Na dowdd podjecia gotowki z banku do dekretuje, ksieguje
kasy z podziatem wg klasyfikacji Wedhg Upowazniony
budzetowej potrzeb pracownik
ksiggowosci
budzetowej
Polecenie Upowazniony | Wedtug potrzeb w terminach ptatnosci Skarbnik Upowazniony | Otrzymuje tacznie
17| przelewu pracownik zobowigzan — W oparciu o zatwierdzenie Zastepca pracownik z wyciagiem
ksiegowosci sprawdzone pod wzgledem Skarbnika ksiggowosci bankowym,
budzetowej merytorycznym, do wyplaty faktury, Sekretarz budzetowej sprawdza zgodnos¢
rachunki za dostawy, roboty po podpisaniu | Kierownicy zapisow, dekretuje,
przez osoby upowaznione do dysponowania | poszczego6lnych ksieguje.
srodkami na rachunku bankowym. referatow
Pracownik komorki finansowej przekazuje
do banku celem realizacji.
18 | Ksigzka Pu-K-205 | Komorka Prowadzi w uktadzie ilo$ciowo- Kierownicy Na biezaco Upowazniony | Wprowadza do
inwentarzowa finansowa warto§ciowym. Przynajmniej raz w roku — | poszczegdlnych pracownik ksiegi
upowazniony pracownik uzgadnia zapisy w | referatow ksiggowosci inwentarzowej
ksiazce inwentarzowej z ewidencja budzetowej zgodnie z
analityczng urzedu. dokumentami
zroédlowymi
19 | Kartoteka Pu-K-311 | Magazynier Prowadzi magazynier w uktadzie Wojt Gminy Raz na rok Upowazniony | Magazynier raz na
magazynowa iloSciowym i warto$ciowym. pracownik potrocze uzgadnia
ksiegowosci zapisy w kartotece
budzetowej z komorka
finansowa.
20 | Magazyn Magazynier Dowodem przyjecia materiatdéw do Wojt Gminy Oryginat wraz | Upowazniony | Sprawdza pod
przyjmie magazynu jest dokument stwierdzajacy Upowazniony | z faktura. pracownik wzgledem
przyjecie Pz. Wypelnia go wylacznie osoba | pracownik Kopia ksiggowosci formalnymi
materialnie odpowiedzialna tj. magazynier | ksiggowosci pozostaje w budzetowej rachunkowym
niezwlocznie po otrzymaniu materiatu. W | podatkowej akt. magazynu zgodno$¢ Pz z




przypadku stwierdzenia rdznic przy
przyjmowaniu nalezy zwréci¢ uwage aby
podpisata si¢ osoba zdajaca i osoba
dokonujaca zakupu. Wypehia sie w 3 egz.

faktura 1 innymi
dokumentami
dostawy, dekretuje,
ksieguje.

Magazyn w Magazynier Druk magazyn wyda sporzadza si¢ w 3 egz. | Wojt Gminy Magazynier Upowazniony | Sprawdza pod

21 | wyda z przeznaczeniem dla: Upowazniony | zestawienie pracownik wzgledem

- oryginat dla ksiggowosci, pracownik rozchodu ksiggowosci kompletnosci
- jeden dla odbierajacego, ksiegowosci materiatlow budzetowej dokumentow.
- jeden pozostaje w aktach — grzbiecie podatkowej przekazuje do Zestawienie
bloku W. Magazyn wyda moze by¢ komorki rozchodu sprawdza
zrealizowany w magazynie po uprzednim finansowej do z ewidencja
zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki 5 kazdego analityczna,
— Wojta Gminy. miesigca za dekretuje.
miesigc
poprzedni.

22 | Faktury, Rejestr Pracownik ds. | Pracownik ds. zaméwien publicznych Pracownik ds. | Faktury, Upowazniony | Sprawdza pod
rachunki za faktur zamoOwien prowadzi rejestr faktur dla wszystkich zamoOwien rachunki pracownik wzgledem
roboty, ustugi | zakupu publicznych faktur, ktore wptynety do urzedu. publicznych ptatne ksiggowosci formalno-
obce Przekazuje na odpowiednie stanowisko Kierownicy przelewem w | budzetowej rachunkowym oraz

pracy i tam: pracownik odpowiedzialny za | poszczegdlnych | ciggu 7 dni od pokrycie w planie
dany odcinek pracy sprawdza zgodno$é referatow daty wptywu finansowym.
faktury, rachunku z zaméwieniem, lub zgodnie z Sprawdza pod
protokotem odbioru, lub przekazuje osobie zawartg wzgledem
wlasciwej celem potwierdzenia przyjecia umowa kompletnosci,
towaru lub ustugi. U swojego kierownik nadaje numer,
potwierdza pod wzgledem merytorycznym. ksigguje.

Komplet dokumentdéw opatrzonych
podpisem pracownika oraz kierownika oraz
zataczone dokumenty potwierdzajace
wydatek przekazuje niezwtocznie na
stanowisko Pracownik ds. zamowien
publicznych.

Pracownik ds. zamo6wien publicznych
fakture oraz komplet dokumentoéw
przekazuje do komorki finansowej urzedu
celem uregulowania zobowigzan. W
przypadku rozbiezno$ci migdzy dostawcg a
fakturg, rachunkiem lub zamoéwieniem




zgtasza odmowe zaptaty i przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.

23 | Zamowienie, | Druk Osoby Umowe sporzadza stanowisko pracy Kierownicy Niezwlocznie | Zastepca Sprawdza projekt
zlecenie, wlasny merytorycznie | odpowiedzialne za dany odcinek pracy w poszczegolnych Skarbnika lub | umowy pod
umowy odpowiedzialn | formie pisemnej. Dopelnia formalnosci tj. | referatow upowazniony | wzgledem

¢ za okreslone | na umowie znajduje si¢ podpis mecenas, pracownik formalnym oraz
zadanie podpis osoby sporzadzajac umowg oraz ksiggowosci pokrycie w

kierownika referatu. Umowg podpisuje budzetowej srodkach.

Wéjt Gminy. Zlecenie wysyla si¢ do

Zleceniodawcy. W przypadku otrzymania

faktury zlecenie dotacza sie.

Pracownik rowniez wysyta oryginat umowy

do wykonawcy i oryginat dostarcza na

stanowiska Pracownika ds. zamdwien.

Wszystkie oryginaty umow znajduja si¢ na

stanowisku Pracownik ds. zamowien, ktory

dokonuje ksera umowy i przekazuje do

komorki finansowe;.

24 | Protokot PT Komoérka Na kazdy przedmiot nietrwaty otrzymany | Wojt Gminy W ciggu 5 dni | Upowazniony | Sprawdza pod
przekazania, lub druk | finansowa lub | lub przekazany sporzadza si¢ protokdt w 3 po pracownik wzgledem
otrzymania wlasny upowazniony | egz. po jednym dla kazdej ze stron. sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
przedmiotow pracownik Oryginat dla ksiegowo$ci. Wyposazenie budzetowej rachunkowym,
nietrwatych wydane do uzytkowania musi by¢ dekretuje, ksigguje

niezwlocznie oznaczone inicjatami
jednostki i numerem inwentarzowym.
Oznakowanie wyposazenia powinno by¢
dokonane w sposob trwatly,

25 | Whiosek o Pismo Kierownicy Raz w roku kierownicy podlegtych Kierownicy Oryginat i Upowazniony | Sprawdza pod
likwidacje, Jednostek jednostek moga wystepowa¢ W ramach Jednostek jedna kopie pracownik wzgledem
kasacje, potrzeb do Komisji Inwentaryzacyjnej niezwlocznie | ksiegowosci formalnym i
przedmiotow powotanej przez Wojta Gminy z wnioskami przekazuje budzetowej rachunkowym
nietrwatych o dokonanie likwidacji zniszczonych lub Wojtowi

trwale uszkodzonych przedmiotow Gminy

nietrwatych /wyposazenie/. Wniosek taki

powinien zawiera¢ wykaz proponowanych

przedmiotow nietrwatych do kasacji oraz Woijt Gminy Wydaje decyzje co




podanie przyczyny uszkodzenia lub
zniszczenia. Pismo w 3 egz. — jedna kopia
pozostaje w aktach jednostki.

do sposobu
zagospodarowania
zuzytych srodkow

26 | Protokot Druk Komisja Na pisemny wniosek wymieniony w pkt. 27 | Przewodniczac | Niezwlocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
kasacji wilasny powotana zatwierdzony przez Wojta gminy, komisja | y Komisji po pracownik wzgledem
przedmiotow | lub LN przez Wojta dokonuje zniszczenia przedmiotow sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
nietrwatych Gminy nietrwatych nie nadajacych si¢ do dalszego przekazuje budzetowej rachunkowym,
likwidacji uzytkowania. Protokot Likwidacji /kasacji/ oryginat dekretuje, ksieguje

sporzadza w 2 egz.

27 | Protokot Pismo Komisja Sporzadza na podstawie ustalen Kierownik Niezwtocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
kradziezy powotana faktycznych strat poniesionych w wyniku | Jednostki, po pracownik wzgledem

przez Wojta kradziezy — protokot w 2 egz. Zbiera Wojt Gminy sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-

Gminy na zeznania $wiadkow oraz osob budzetowej rachunkowym,
whniosek odpowiedzialnych za zabezpieczenie dekretuje, ksieguje
kierownika mienia. Zawiadamia organy $cigania przed

Jednostki lub | przystapieniem do pracy w

osoby pomieszczeniach do ktérych dokonano

zglaszajacej wlamania. Wnioski przekazuje Wojtowi

kradziez Gminy.

28 | Protokoét OT,PT Kierownik ,OT” — dla §rodkow trwatych uzyskanych z | Wojt Gminy Niezwtocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
przyjecia Jednostki lub | zakupu niezaleznie od zrodta finansowania. | Upowazniony | po pracownik wzgledem
srodka upowazniony | Sporzadza si¢ w 4 egz. Oryginat i pierwsza | pracownik sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
trwatego pracownik kopia dla ksiegowosci, druga kopia dla ksiggowosci nie pozniej niz | budzetowej rachunkowym,

uzytkownika, trzecia kopia dla pracownika | podatkowej w ciggu 5 dni. dekretuje, ksieguje
prowadzacego to zadanie.

,»PT” — dla srodkéw trwatych przyjetych

lub przekazanych z innych jednostek z

zewnatrz. Sporzadza si¢ w 4 egz. po dwa

egzemplarze dla kazdej ze stron.

PT sporzadza strona przekazujaca.

29 | Likwidacja LT Kierownik Sporzadzony jest w 3 egz. z Wojt Gminy Niezwtocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
srodka Jednostki lub | przeznaczeniem dla: oryginat i pierwsza Upowazniony | po pracownik wzgledem
trwatego ,,LT” upowazniony | kopia dla komorki ksiggowosci, druga pracownik sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-

kopia dla uzytkownika. Druk sporzadza ksiggowosci nie pozniej niz | budzetowe;j rachunkowym,
komisja likwidacyjna powolana przez podatkowej w ciggu 5 dni. dekretuje, ksieguje




Woéjta Gminy. Moze by¢ potaczony z
drukiem wtasnym — protokotem
kasacyjnym w sprawie odpisania srodkow
trwatych z inwentarza.

30 | Karta druk Pracownik Karta ewidencyjna wyposazenia Nr... jest | Kierownicy Pozostaje w Upowazniony | W ramach kontroli
ewidencyjna | wlasny upowazniony | drukiem znormalizowanym W karcie Jednostek aktach na pracownik wewnetrznej
wyposazenia przez Wojta ewidencjonuje si¢ wszystkie powierzone stanowisku ksiggowosci sprawdza zgodnos¢

Gminy pracownikowi przedmioty i rzeczy do pracy UG. budzetowej Zapisow z
rozliczenia si¢ / migdzy innymi odziez dokumentacja
ochronng i robocza, obuwie, narzedzia itp./ podstawowa.
Z chwilg zwolnienia pracownika nalezy
rozliczy¢ go z powierzonego mienia i
powiadomic¢ o tym na piSmie komorke
finansowg urzedu.

31 | Podatek VAT | Deklaracj | Komorka Na podstawie otrzymanych rejestrow za Pracownik ds. | Do 10 Upowazniony | Sprawdza pod

a VAT-7 | finansowa dany miesigc od pracownikow fakturowaniai | nastepnego pracownik wzgledem
odpowiedzialnych za sporzadzenie rejestru | podatku VAT | miesigca ksiggowosci formalnym i
komorka finansowa dokonuje zestawienia budzetowej rachunkowym
rejestrow celem wypetnienia deklaracji i
przekazania podatku VAT do Urzedu
Skarbowego w terminie do 25 nastgpnego
m-ca.

32 | Faktury VAT Pracownik Faktura wystawiane sg przez inkasenta Pracownik ds. | Na biezgco Ksiggowosé Sprawdza pod

odpowiedzialn | w dwoch egzemplarzach. Oryginat dla fakturowania i podatkowa i wzgledem

y za dany odbiorcy, pierwsza kopia do ksiegowosci podatku VAT budzetowa formalnym i

odcinek pracy | podatkowej na stanowisko ds. fakturowania rachunkowym
przekazuje i podatku VAT celem zaksiggowania

umowy — i ktora pozostaje w aktach sprawy.

czynsze, Jezeli wystawia pracownik ds. fakturowania

najem, woda, | podatku VAT, to wystawiane sa 3

Scieki, itd.. egzemplarze, oryginat jest wysytany Poczta

odbiorcy, 1 kopia trafia do ksiggowosci
budzetowej 2 kopia zostaje w aktach sprawy
stanowisku ds. fakturowania i podatku VAT.
Wystawiane sg na podstawie zawartych
umow.
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Zatacznik Nr le

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 1 e - Wykaz i opis dzialania programéw komputerowych stosowanych
w Urzedzie Gminy WiSniew

Na podstawie przepisow artykutu 10 ust. 1 pkt 3 lit. ,,c” ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.) ustala si¢ wykaz programow komputerowych
uzytkowanych w referacie finansowo - budzetowym:

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.
18.

System finansowo ksiegowy FK, aktualizowany, opracowany przez firme ,,Mikrobit”
spotka z 0.0. w Lublinie data rozpoczecia eksploatacji lipca 1998 r.

System podatkowy ,,PD”, aktualizowany opracowany przez firme¢ ,,Mikrobit” spotka z
0.0. w Lublinie, data rozpoczg¢cia eksploatacji od 1 stycznia 1998 r.

System kadrowo - placowy - Place, aktualizowany, opracowany przez firme
Przedsigbiorstwo Technik Komputerowych ,,Rekord” s.c. Siedlce, data rozpoczecia
eksploatacji 1 luty 2001 .

System ,,Program Platnik” (przekazany przez ZUS), aktualizowany, data rozpoczecia
eksploatacji 1 lutego 2001 r.

System na wode i $cieki opracowany przez firm¢ Soft, aktualizowany, data rozpoczecia
eksploatacji I kwartat 2006 r.

System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@ wersja
(przekazany przez RIO w Warszawie zespot w Siedlcach), aktualizowany, data rozpoczgcia
eksploatacji II kwartat 2006 r.

Program Home —Banking opracowany przez Zaktad Ustug Informacyjnych ,NOVUM” sp.
z 0.0. w Lomzy (udostgpniony przez MBS Zbuczyn odzial Wisniew), aktualizowany, data
rozpoczecia eksploatacji IV kwartat 2007 r. zmiana nazwy na Intenet Banking Biznes od
dnia 15 wrze$nia 2019 .

System BudzetP40 jednostki samorzadu terytorialnego producent Delfin s.c w
Radwanicach, aktualizowany, data rozpoczgcia eksploatacji IV kwartat 2007 r.

Zwrot akcyzy — Windows (BZA), aktualizowany, opracowany przez firme ,,Mikrobit”
spotka z 0.0. w Lublinie data rozpoczgcia eksploatacji luty 2008 r.

Gospodarka odpadami - opracowany przez firm¢ ,,Mikrobit” spotka z o.0.
w Lublinie, aktualizowany, data rozpoczecia eksploatacji listopad 2012 r.

Srodki trwale, Wyposazenie - opracowany przez firme ,,Mikrobit” spotka z o.o.
w Lublinie, aktualizowany, data rozpoczecia eksploatacji czerwiec 2013 .

Przelewy bankowe - Indywidualne konta bankowe: opracowany przez firme ,,Mikrobit”
spotka z 0.0. w Lublinie, aktualizowany, data rozpoczgcia eksploatacji czerwiec 2013 r.
Program placowy — Place Optivum, aktualizowany, opracowany przez firme ,,Vulcan”
spotka z 0.0. we Wroclawiu , data rozpoczecia eksploatacji 1 stycznia 2016 1.
Oprogramowanie StadionPlaylist Studio PL i Oprogramowanie StadionPlaylist
Creator PL, aktualizowany, opracowany przez Marcin Marzec — DJC Media, Biadaczka
8A, 21-132 Kamionka, styczen 2016 r.

Program Ferro Backup System, aktualizowany, opracowany przez TBD Mazowsze Sp. z
0.0., ul. Astanowicza 10, 08-110 Siedlce, lipiec 2016 r.

Microsoft Windows, zakupywany u ré6znych sprzedawcow.

MS Office, zakupywany u réznych sprzedawcow.

Aplikacja — Wezel lokalny IIP i oprogramowania, Aplikacja do prowadzenia rejestru
dokumentow planistycznych, zakupiony i1 przekazany przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego Departament Nadzoru Wiascicielskiego 1 Inwestycji ul.
Okrzei 35, 03-715 Warszawa, listopad 2016 r.



19. Licencje, Systemy dziedzinowe — aplikacje oraz komponenty do serwerow, zakupiony
1 przekazany przez Urzad Marszaltkowski Wojewddztwa Mazowieckiego Departament
Nadzoru Wtascicielskiego i Inwestycji ul. Okrzei 35, 03-715 Warszawa, listopad 2016 r.

20.  Rejestr zakupu i sprzedazy, aktualizowany, opracowany przez firme ,,Mikrobit” spotka z
0.0. w Lublinie, aktualizowany, data rozpoczecia eksploatacji 7 grudnia 2016 .

21. Program ZWCAD 2019 Standard, zakupiono od Ustugi Informatyczne SZANSA Sp. z
0.0., ul. Chryzantemowa 5, 43-300 Bielsko-Biata, grudzien 2018 r.

22. Program ZWCAD, zakupiono od Ustugi Informatyczne SZANSA Sp. z o.0., ul
Chryzantemowa 5, 43-300 Bielsko-Biata, listopad 2020 r.

23. Program komputerowy NUMERYCZNY MODEL TERENU 2.0.0, zakupiony od
RSOFT Radostagw Podlewski, ul. Pastecka 14 D lok. 65, 03-137 Warszawa, lipiec 2020 r.

Opis oraz sposob dzialania programow

Ad 1/System finansowo-ksiegowy ,,FK”

System ,,FK” jest przeznaczony do prowadzenia petnej ksiegowosci budzetowej organu i jednostki.
W ramach systemu ,FK” uzytkowane s3 moduly ,Ewidencja, ,,Rozrachunki”, ,Koszty”,
»oprawozdania”. Modul ,,Ewidencja” stuzy do rejestracji 1 ksiggowania operacji finansowych na
kontach analitycznych i syntetycznych organu finansowego budzetu gminy, na podstawie
wprowadzonych do systemu dekretowanych dokumentow ksiggowych w ramach planu kont,
obowigzujacego w organie finansowym budzetu gminy jako jednostce budzetowe;.

Dziatanie systemu finansowo-ksiggowego ,,FK” opisuje instrukcja obstugi technicznej ,,Mikrobit”
sp. z 0.0. w Lublinie.

System przygotowany jest do gromadzenia danych na no$niku twardym /dysk twardy/ oraz do
robienia tzw. kopii bezpieczenstwa na ptytach CD w okresach miesigcznych i przechowywane sg z
ostatnich 3 m-cy. Program uruchamiany jest za pomoca wtasnych haset.

Dodatkowym zabezpieczeniem jest zasilacz UPS.

Ad 2/ System podatkowy PD — umozliwia prowadzenie ewidencji podatkowej oraz prowadzenie
ksiggowosci podatkowej. Na podstawie niezbednych informacji, wprowadzonych do programu
prowadzone sg konta analityczne dla poszczegolnych podatnikdw.

System podatkowy PD — wersja dwustanowiskowa. Wymiar podatkéw i ksiegowos$¢ podatkowa
prowadzona jest przy uzyciu komputera na bazie programu komputerowego firmy ,,MIKROBIT”
Lublin od dnia 1 stycznia 2005 roku.

System podatkowy zawiera:

— Ewidencje gospodarstw rolnych gdzie naliczany jest podatek rolny, lesny 1 od
nieruchomosci, sSrodkdéw transportu,

— Osoby prawne — podatek rolny, le$ny, od nieruchomosci i $rodkoéw transportu nanoszony jest
z deklaracji,

Dziatanie systemu podatkowego ,,PD” opisuje instrukcja obstugi technicznej ,,Mikrobit” Spotka

z 0.0. w Lublinie.

Wykaz wydrukow komputerowych w wymiarze podatkow obejmuje:

1. Nakazy platnicze — wystawiane sg za dany rok podatkowy w terminie do 28 lutego danego
roku. W trakcie roku wystawiane dla nowych podatnikow w terminie 14 dni od daty
otrzymania zmiany geodezyjnej. Zmiany o wpisie do dzialalno$ci gospodarczej w terminie
14 dni od daty jej rozpoczecia. Doreczane sg na 14 dni przed terminem ptatnosci.
Drukowane sg w jednym egzemplarzu. Numerowane sg kolejno / numer wsi.

2. Wydruk potwierdzen odbioru nakazoéw na tagczne zobowigzanie pieni¢zne. Wydruki
potwierdzen wraz z nakazami odbierane sg przez sottyséw z urzedu. Zwracane sg po



6.

7.

potwierdzeniu odbioru nakazu przez podatnika w terminie do dnia 16 marca kazdego roku.
Oznaczono numerem PDT-GPN.

Zestawienie zbiorcze wymiaru podatkéw — drukowane sg niezwlocznie po dokonaniu
wymiaru. Oznaczono numerem PDT-GZZ oraz rejestry wymiarowe PDT-GRE.

Decyzje na przypis lub odpis — drukuje si¢ w terminie 14 dni po otrzymaniu zmiany
geodezyjnej. Zmiany o wpisie do dzialalnosci gospodarczej w terminie 14 dni od daty jej
rozpoczgcia, badz rezygnacji. Drukuje si¢ w 2-6ch egzemplarzach. Oznaczono numerem F-
3065/numer kolejny/rok oraz karty pozycji (gospodarstwa) oznaczono nr PDT-KGS.
Zestawienie przypisow 1 odpisow wg tytutow. Drukowane jest na koniec kazdego miesigca.
Zamyka si¢ i uzgadnia z ksiggowoscia budzetowa. Przekazuje si¢ na pismie wielkosci
przypisoéw i1 odpiséw za dany miesigc w terminie 7 dni po zamknigciu miesigca. Oznaczono
numerem PDT-TYT.

Zestawienie ulg w podatku rolnym. Drukuje si¢ raz na pétrocze. Oznaczono numerem
PPT-ZUL.

Skutki finansowe. Wydruk raz na kwartat. Oznaczono numerem PDT-GFS — podatek rolny,
od nieruchomosci, podatek od §rodkow transportowych.

Wydruki komputerowe wymienione w punktach od 1-7 posiadajace oznaczenie numerowe PDT lub
TNR sa oznaczone nazwa skrdcong jednostki, datg sporzadzenia wydruku, okresu jakiego dotycza
z nazwiskiem 1 imieniem osoby odpowiedzialnej za sporzadzenie wydruku.

Kazdy podatnik posiada nr ewidencyjny i indywidualny nr k-ta (nr k-ta sktada si¢ z 10 cyfr — dwie
cyfry to nr solectwa, trzy cyfry to nr ulicy, 5 cyfr to nr podatnika z kazdego sotectwa).

Dowody wptat ksiegowane sg na konta poszczegolnych podatnikow w kazdym sotectwie.
Po zaksiggowaniu dowodéw wplat drukowane sg nastepujace zestawienia:

1) Zestawienie dzienne wptat podatkow:
- Laczne zobowiazanie pieni¢zne 0s. fizycznych o symbolach PDT-ZWD

- Nieruchomosci 0sob prawnych o symbolach PDT-ZZR
- Podatek lesny osob prawnych o symbolach PDT-ZZR
- Podatek rolny os6b prawnych o symbolach PDT-ZZR

2) Zestawienie wptat miesiecznie wg form tzn. dla poszczegodlnych sotectw na koniec
kazdego miesigca (najpdzniej do 20 nastepnego miesigca):

- Laczne zobowigzanie pieni¢zne os. fizycznych o symbolach PDT-ZWF

- Podatek od $r. transportowych

0s6b fizycznych o symbolach PDT-ZWF
- Podatek od $r. transportowych

0sOb prawnych o symbolach PDT-ZWF
- Nieruchomosci 0s6b prawnych o symbolach PDT-ZWF
- Podatek lesny os6b prawnych o symbolach PDT-ZWF
- Podatek rolny os6b prawnych o symbolach PDT-ZWF

3) Zestawienie wplat tacznego zob. pieni¢znego oséb fizycznych w rozbiciu na podatek
lesny, rolny od nieruchomosci drukowane sg raz na kwartat i majg symbol PDT-ZWO
(do 10 nastgpnego miesigca).

4) Podatek od $srodkow transportowych osob fizycznych zawiera nastepujacg ewidencje:
- Wykaz $rodkow transportu wg wydruku o symbolu PDT-TRA (wydruki m-ne)
- Zestawienie przypisow i odpisow, wydruk o symbolu PDT-TYT (wydruki m-ne)
- Zestawienie zbiorcze srodkow transportu, wydruk o symbolu PDT-ZTR
- Konta podatnikoéw, wydruk o symbolu PDT-TKP (wydruki m-ne)

Wydruki natychmiast po zaksiggowaniu wpfat.



Oznaczono numerem PDT-ZWO - zob. pien. os. fiz.
PDT-ZZR — nieruchomosci, lesny, rolny, os. prawnych
PDT-TWP — podatek od $ér. transport. o0s. fiz.
PDT-TWP — podatek od $r. transport. os. pr.

5) Po zaksiggowaniu wptat podatkow w kazdym miesigcu dokonuje si¢ zamknigcia danego
m-ca dokonujac uzgodnien sald z ksiggowoscig budzetowa 1 drukowany jest dziennik
zbiorczy.

6) Wydruk naleznos$ci tacznego zobowigzania pieni¢znego.
Wydruk przypisow 4 razy w roku dla sottysow od 7-10 dni przed kazda ratg zob.
pieni¢znego.

7) Upomnienia
Wydruk po zaksiegowaniu wptat drukowane sa w dwoch egzemplarzach po kazdej racie.
Oznaczono numerami — W PD-UPO-2014.PDT — zob. pien. os. fiz.
W PD-UPO-2014_OLD.PDT — podatek od nieruchomosci, lesny,
rolny osob. pr.
W PD-UPO-2014_OLD.PDT — podatek od $r. transp. os. fizycznych
1 0sOb praw.

8) Ewidencja Upomnien

Drukowana jest w jednym egzemplarzu.

Oznaczono numerem — PDT-GEU — taczne zob. pieni¢zne.
PDT-JEU — podatek od nieruchomosci, lesny, rolny, oséb pr.
PDT-TEU — podatek od $r. transp., os. fizyzcznych 1 0séb. praw.

9) Wpykaz zadtuzenia (zaleglto$ci) narastajgco raz na kwartat.
Oznaczono numerem PDT-GZD - taczne zob. pienigzne. os. fiz.
PDT-JZD - podatek od nieruchomosci, lesny, rolny, osob pr.
PDT-TZD - podatek od $r. transp. os. fizycznych i 0s6b praw.
Oraz na koniec roku wykaz zbiorczy.

10) Zestawienie nadptat raz na kwartat oraz zbiorczo na koniec roku.

Oznaczono numerem PDT-GZN - taczne zob. pieni¢zne. os. fiz.
PDT-JZN - podatek od nieruchomosci, lesny, rolny, 0oséb pr.
PDT-TZN - podatek od $r. transp. os. fizycznych i 0sob praw.

11) Decyzje wymiarowe dla zarejestrowanych pojazdéw, w przypadku nie zlozenia
deklaracji wystawia si¢ decyzj¢ oznaczong numerami F TRN-DEC.PDT

System przygotowany jest do gromadzenia danych na no$niku twardym /dysk twardy/ oraz do
robienia tzw. kopii bezpieczenstwa na plytach CD w okresach miesigcznych i przechowywane s3 z
ostatnich 3 m-cy. Program uruchamiany jest za pomocg wtasnych haset.

Dodatkowym zabezpieczeniem jest zasilacz UPS.

Ad 3/ Komputerowy system kadrowo — placowy — Place umozliwia:

— skomputeryzowanie wigkszosci prac ewidencyjno-sprawozdawczych, realizowanych w komorce
kadrowej oraz prac, zwigzanych z wyliczeniem i wyptata wynagrodzen,

— gromadzenie wszystkich niezbgdnych informacji o zatrudnionych i zwolnionych pracownikach
takich, jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku,

— informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci,
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$wiadczenia socjalne itp. (Modut ,,Ptace”),

— ewidencj¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikow,

— tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie analitycznym i
syntetycznym, w sposob zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym,
automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym i ZUSem, na poziomie poszczegodlnych list ptac
1 zbiorowo dla catej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegodlnych
pracownikow (Modut ,,Ptace”).

W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien placowych, o uktadzie danych, szczegdétowosci i1 zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie
pracownika i poszczegdlnych sktadnikéw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej
informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjnej.

Lista ptac oznaczona jest petng nazwa jednostki, data wyptaty, okresem jakiego dotyczy, oraz

okresleniem na poszczegolne sktadniki wynagrodzenia. Listy numerowane sg od poczatku roku

narastajaco (m-c/rok). Kazda lista po wydrukowaniu opisana jest pod wzgledem klasyfikacji
budzetowe;j, podpisana pod wzgledem formalno — rachunkowym, merytorycznym zatwierdzona do
wyplaty przez osoby do tego upowaznione. Oprocz list ptac drukowane sa deklaracje podatkowe

PIT, oraz przelewy.

Listy ptac sporzadzane w programie ,,Rekord” sporzadzane byly dla pracownikéw Urzgdu Gminy

1 O$wiaty oraz umowy zlecenia od 1 lutego 2001 r do konca 2015 r.

W programie ,,Rekord” od 1 stycznia 2016 r. sporzadzane sa jedynie listy wyptat za: stypendia

1 zasitki szkolne, zwrot kosztow dowazenia dzieci niepelnosprawnych do szkoty oraz

zryczattowane koszty przejazdow i diet dla sedziow meczow pitkarskich.

System plac przygotowany jest do gromadzenia danych na nos$niku twardym (dysk twardy) oraz do

robienia kopii bezpieczenstwa w okresach miesiecznych gdzie sa przechowywane. Dane nagrywane

sa na ptyte CD co miesigc.

Komputer 1 program uruchamiany jest za pomocg dwoch odrgbnych haset.

Dodatkowym zabezpieczeniem jest zasilacz UPS.

Ad 4/ System ,,Program Platnik” umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy 1 placoéwkach o§wiatowych (umowa o pracg, umowa zlecenie), podlegajacych
ubezpieczeniu spotecznemu, naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikow; sporzadzanie deklaracji
imiennych i zbiorczych.

W programie ,,Platnik” sporzadzane sg deklaracje miesigczne:

—  DRA-deklaracja rozliczeniowa,

—  RCA —raport imienny ptatnikéw uprawnionych do wyplaty §wiadczen z ubezpieczenia
chorobowego,

—  RZA —raport imienny o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

—  RSA —raport imienny o wyptaconych §wiadczeniach i przerwach,

—  ZUA1 ZZA zglaszanie pracownikéw do ZUS-u,

—  ZWUA wyrejestrowanie pracownikow z ZUS-u.

Wyzej wymienione dokumenty przekazywane sg elektronicznie do ZUS-u za pomocg programu
komputerowego - ,,Przekaz elektroniczny”. W formie wydrukéw komputerowych przechowywany
jest 1 egzemplarz w dokumentach ptatnika. Sporzadzane dokumenty w programie ,,Ptatnik™ dotycza
ptatnikéw: Urzad Gminy i jednostek organizacyjnych dotyczacych oswiaty.

System Platnik jest przygotowany do gromadzenia danych na no$niku twardym (dysk twardy) oraz
do robienia kopii bezpieczenstwa w okresach miesigcznych gdzie s3 przechowywane. Dane
nagrywane s3 na plyte CD co miesigc. Program jest aktualizowany przy kazdym uruchomieniu.

h na nos$niku twardym (dysk twardy) oraz do robienia kopii bezpieczenstwa w okresach
miesi¢cznych gdzie sg przechowywane. Dane nagrywane sg na ptyte CD co miesigc.



Ad 5/ System na wode i Scieki SOFT
Program na wodg i $cieki sktada si¢ z nastepujacych modutdéw:
A Rozrachunki — umozliwia prowadzenie ewidencji odbiorcow wody i $ciekow, ksiegowania
wptat 1 wyplat faktur poszczegdlnych odbiorcow. Modut generuje nastgpujace wydruki:
— faktury i korekty za uslugi (z uwzglednieniem dekretoéw budzetowych) dla ludnosci i
przedsigbiorstw dziat 400, 900,
— wplaty oznaczone kodem:
WB - wyciagg bankowy
KP — wptata przez kase,
SO — sptata odsetek,
OU — odsetki ustawowe,
KU — koszty upomnienia,
SK — sptata kosztow,
KW — wptata przez kase,
SM — storno strony MA,
SW - storno strony Wn.
— odbiorcy z zadluzeniem dziat budzetowy 400, 900, wezwania,
— odbiorcy z nadptata dziat budzetowy 400,900
A Inkasent — rozlicza sprzedaz wody i odbidr Sciekow oraz $wiadczenie ustugi na
mikrokomputerze PSION,
A Modkomus — transmituje pliki z programu rozliczajacego sprzedaz do PSIONA i odwrotnie.
W 2016 r. dokonano aktualizacji programu:
- umozliwia stworzenie rejestru sprzedazy za m-ce dla urzedu i jednostek organizacyjnych oswiaty,
- umozliwia wygenerowanie rejestru sprzedazy w postaci pliku jpk dla urzedu i jednostek
organizacyjnych o§wiaty,
- program wspotgra z programem Rejestr zakupu i sprzedazy, gdzie wczytuje si¢ wygenerowane
pliki jpk z programu SOFT.

Ad 6/ System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@
System BeSTi(@ umozliwia realizacje nastgpujacych zadan:
— planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,
— sporzadzania sprawozdan jednostkowych 1 zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
— sporzadzania bilanséw z wykonania budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego,
— sporzadzenie wieloletniej prognozy finansowej
— graficznego przedstawienia danych planistycznych 1 danych z wykonania budzetu za
pomoca modutu raportowego,
— wymiany danych migdzy gming a Regionalng I1zbg Obrachunkowg bez uzycia zewngtrznych
programdw pocztowych,
W sktad systemu wchodzg nast¢pujace moduty:
— Uchwaty,
- WPF
— Sprawozdania,
— Komunikacja,
— Raporty,
— Administracja.
Modut ,,Uchwaty” shuizy do wykonywania wszystkich czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem
planu budzetu, uchwaty budzetowej, uchwat i zarzadzen wptywajacych na budzet, a takze planow
finansowania wraz z odpowiednimi zatgcznikami.
Modut ,,Sprawozdania” stuzy do obstugi sprawozdawczo$ci budzetowej oraz obstugi bilansow.



Modut WPF stuzy do planowania wieloletniej prognozy finansowej, jej zmiany. W programie
zaktadka wykaz przedsigwzie¢ wieloletnich umozliwia zestawienie wszystkich przedsigwzig¢ w
latach zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.
Modut ,,Komunikacja” umozliwia komunikowanie si¢ w ramach systemu pomig¢dzy gming,
Regionalng Izbg Obrachunkowg i Ministerstwem Finanséw. Gtéwne jego funkcje to:

— przesylanie danych planistycznych i1 sprawozdawczych miedzy gming — RIO — MF wraz z

mozliwoscig otrzymania potwierdzenia odebrania wiadomosci przez adresatow,

— wstgpna weryfikacja przestanych danych,

— dystrybucja stownikow klasyfikacji budzetowej, gminy z MF do RIO i gminy,

— dystrybucja regut kontrolnych, kwot subwencji, dotacji, wplat.
Modut ,,Raporty” stuzy do tworzenia nowych oraz edycji istniejacych raportow, w ktorych zawarte
sg dane z programu.
Modut ,,Administracja” jest przeznaczony do zarzadzania:

— listg jednostek organizacyjnych,

— listg danych kontrolnych,

— grupami paragrafow klasyfikacji budzetowej,

— uktadem dokumentow planistycznych.
Program zostal przekazany przez Regionalng Izb¢ Obrachunkowg w Warszawie Zespdt w
Siedlcach.

Ad. 7 / Home - Banking zmiana nazwy zadania na Internet Banking Biznes. Od dnia
15 wrze$nia 2019 r. funkcjonuje tylko Internet Banking Biznes.
Home — Banking/ Internet Banking Biznes jest systemem elektronicznego porozumiewania si¢
banku z klientem za pomocg sieci internetowe;.
Program Home — Banking/ Internet Banking Biznes daje dostgp do nastepujacych ustug
bankowych:
- przelewy, w tym sktadki do ZUS i przelewy do Urzedu Skarbowego,
- wyciagl,
- stany rachunkow.
Do transmisji miedzy klientem a bankiem nie jest potrzebny zaden zewngtrzny program
transmisyjny. Program ma zaimplementowany wlasny protokot transmisji. Transmisja jest
realizowana za pomocg sieci internetowej. Aplikacja programu pracuje na stanowiskach
potaczonych ze sobg siecig komputerowa.
Modut Home Banking/ Internet Banking Biznes sklada si¢ z dwoch czgsci:
1. umieszczona w banku, w sktad ktorej wchodza dwa programy
- program do obstugi modemu
- program administracyjny
2. znajdujaca sie¢ w siedzibie klienta banku, skladajaca si¢ z pojedynczego programu

KLIENT.EXE

Program uruchamiany jest za pomoca haset. Dodatkowym zabezpieczeniem jest zasilacz UPS.

Ad. 8/ System Budzet jednostki samorzadu terytorialnego BudzetP40 umozliwia realizacje
nastepujacych zadan:
— planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu, poprzez
wszystkie jego zmiany,
— sporzadzania sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesigcznych 1 kwartalnych
okresach sprawozdawczych,
- pozwala transportowa¢ dane do programu BeSTi@

Ad. 9/ Program Zwrot Akcyzy wspomaga realizacj¢ zadan zwigzanych z obstuga zwrotu podatku
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akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkeji rolne;.

rejestracj¢ wnioskOw wraz z fakturami zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa,
naliczanie kwoty zwrotu podatku,

wystawianie decyzji o zwrot podatku,

wydruk polecenia przelewu i ewentualnie przestanie go do systemu Przelewéw Bankowych,
wspoOtprace z systemem Mikrobit: Ksiegowos¢ Budzetowa i System Podatkowy,
sprawozdawczo$¢ wymagang przepisami.

Ad. 10/ Gospodarka Odpadami realizuje podstawowe zadania:
Ewidencja:

ewidencja oparta na bazie podatnikow, co minimalizuje ilo§¢ danych osobowych
wprowadzanych rgcznie

ewidencja deklaracji, korekt deklaracji, decyzji, decyzji zmieniajacych, umow,

przypisy, odpisy, wplaty

ewidencja tytutow wykonawczych,

ewidencja zbiornikoéw bezodptywowych i oczyszczalni Sciekow,

podziat gminy/miasta na rejony wywozowe,

ewidencja firm wywozowych na terenie miasta lub gminy,

Naliczanie oplat:

Wydruki:
[ ]

naliczanie optat wg ilosci zamieszkatych osob, wg zuzycia wody, od powierzchni
nieruchomosci- w zaleznosci od uchwaty rady gminy,
mozliwo$¢ pomniejszania stawek na podstawie uchwaly rady gminy,

decyzje w sprawie okreslenia wysoko$ci zobowigzania, o roztozeniu na raty, o odroczeniu
terminu ptatnosci, umorzeniu zalegto$ci, umorzeniu odsetek biezacych,

wydruki wezwan do ztozenia deklaracji lub wyjasnien,

wykaz platnikoéw 1 opfat,

wykazy punktow adresowych z brakiem deklaracji/ decyz;ji

zestawienia finansowe

Kontrola i wprowadzanie danych:

kontrola spdjnosci danych z ewidencja podatkowa nieruchomosci oraz ewidencja
nieruchomos$ci 0s6b prawnych i1 w razie braku stosownych danych automatyczne
generowanie pozycji na podstawie danych z powyzszych systemow, co umozliwia
pominiecie zmudnego procesu napetniania kartotek przy rozpoczeciu pracy z systemem,
automatyczne wyszukiwanie pozycji wymagajacych uzupelnienia wspomagajace
pracochtonny proces obstugi poszczegdlnych podatnikéw, ktorzy poza deklaracjami
dostarczaja umowy, dowody uiszczania oplat i inne wymagane dokumenty, a jesli si¢ z tych
obowigzkoéw nie wywigzg powinni otrzymac decyzje,

kontrola deklaracji i ewentualne ujawnianie nowych danych,

wsparcie uzytkownikdéw systemu przy wprowadzaniu danych z deklaracji.

Integracja z systemami MIKROBIT

wspolpraca z systemem Podatkowym- wspdélna baza podatnikow, pobieranie danych
dotyczacych kartotek ptatnikow oraz punktow adresowych,

mozliwo$¢ wspdtpracy z MIKROPESELEM przy weryfikacji prawidtowosci deklaracji,
mozliwo$¢ wgladu do danych z ewidencji gruntow,

generowanie dekretow do systemu Finansowo-Ksiegowego, Kasa MIKROBIT,

1 Inne.

Ad. 11/ Srodki trwale i wyposazenie
System przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji srodkoéw trwalych. Kazdy $rodek trwaty jest

8



identyfikowany poprzez swoj unikalny numer inwentarzowy, kazdy moze zawiera¢ pelne zwigzane
z nim dane, tj. nazwe, rok produkcji, nr fabryczny, dostawce, parametry techniczne (np.: moc) i
klasyfikacje dodatkowg zgodnie z potrzebami uzytkownika.

Mozliwosci systemu:
e system rejestruje operacje, jakim podlegajg srodki trwate
e informuje o zdarzeniach zwigzanych ze §rodkami trwatlymi, np.: o zakupie 1 likwidacji
srodkow trwalych oraz zmianach ich warto$ci dokonywanych z réznych tytutéw

¢ informuje o stanie srodkow trwatych na poczatek roku, na poczatek kazdego miesigca

¢ informuje o umorzeniu i amortyzacji za dowolny miesigc i narastajaco od poczatku roku

e drukuje tabele amortyzacyjna

e informuje o warto$ci brutto i netto srodkow trwatych

e system stuzy do naliczania umorzenia i amortyzacji wg parametréw okreslonych osobno dla
kazdego $rodka, przeszacowania $srodkéw indywidualnego lub grupowego

e rejestruje inwentaryzacje¢ srodkdéw trwatych, tworzy wydruki arkuszy inwentaryzacyjnych

e system przygotowuje rozdzielnik, polecenie ksiggowania i dekrety do ksiegi glownej

e obstuguje amortyzacj¢ bilansowa oraz pozabilansowa

e klasyfikacja KST

¢ informuje o osobach materialnie odpowiedzialnych za $rodki trwate

e przekazuje dekrety do systemu Finansowo-Ksiegowego

e system obstuguje kody kreskowe i czytnik (kolektor danych)

Modut Kody kreskowe do Ewidencji Srodkéw Trwalych usprawnia i skraca czas, a takze
ogranicza wydatki zwigzane z procesem inwentaryzacji Srodkow trwatych oraz wyposazenia.
Modut kody kreskowe integruje system informatyczny z systemem automatycznej identyfikacji
oferujagc mozliwos$¢ szybkiej 1 bezblednej identyfikacji $rodkow trwalych i1 wyposazenia przy
rownoczesnie niskich kosztach wdrozenia oraz eksploatacji. Polega na oznaczeniu $roda trwatego/
wyposazenia etykieta z kodem kreskowym zawierajacym jego numer inwentarzowy.
Inwentaryzacja dokonywana jest za pomocg kolektora danych badz tez czytnika.

Wyposazenie

System umozliwia ewidencjonowanie sktadnikow majatku nie zaliczanych do $rodkow trwatych,
ktore nie podlegaja amortyzacji, ale s3 ewidencjonowane na potrzeby inwentaryzacyjne. Umozliwia
prowadzenie ewidencji ilosciowo-warto$ciowej 1 ilo§ciowej wyposazenia w uzytkowaniu w
podziale na kartoteki uzytkownikdw grupowych i kartoteki osobistego wyposazenia pracownikow,
w zalezno$ci od sposobu skonfigurowania systemu dla potrzeb ewidencyjnych jednostki.

Mozliwosci systemu:

e prowadzi szczegotowa kartoteke wyposazenia w uzytkowaniu,

e wprowadzanie bilansu otwarcia dla poszczegdlnych uzytkownikéw wyposazenia,

e automatycznie generuje dokumenty dotyczace wydania wyposazenia z systemu Gospodarki

Magazynowej i aktualizuje kartoteki,

e potautomatycznie wystawia dokumenty dotyczace likwidacji lub zmiany miejsca
uzytkowania wyposazenia i utatwia ich ksiggowanie oraz aktualizuje kartoteki,
generuje zbiorcze zestawienia obrotow wedlug grup wyposazenia i ich uzytkownikow,
generuje polecenia ksiggowania do systemu Finansowo-Ksiggowego,
kompleksowo analizuje osobiste wyposazenie pracownikow,

e obsluguje kody kreskowe 1 czytnik (kolektor danych)
Modut Kody kreskowe do Ewidencji Wyposazenia usprawnia i skraca czas, a takze ogranicza
wydatki zwigzane z procesem inwentaryzacji $srodkow trwatych oraz wyposazenia. Modut kody
kreskowe integruje system informatyczny z systemem automatycznej identyfikacji oferujac
mozliwos$¢ szybkiej 1 bezbtednej identyfikacji srodkow trwatych 1 wyposazenia przy rownoczesnie
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niskich kosztach wdrozenia oraz eksploatacji. Polega na oznaczeniu $rodka trwatego/ wyposazenia
etykietg z kodem kreskowym zawierajagcym jego numer inwentarzowy. Inwentaryzacja dokonywana
jest za pomocg kolektora danych badz tez czytnika.

Ad. 12 / Przelewy bankowe- indywidualne konta bankowe

¢ indywidualne konta bankowe nadawane sg podatnikom w standardzie IBAN, zgodnie ze
specyfikacjg banku

e generowany jest wydruk konta bankowego na fakturach, nakazach ptatniczych itd.

e indywidualne konta bankowe umozliwiajg import danych z banku wraz z identyfikacja
ptatnosci, umozliwiaja wspotprace w procesie ksiggowania

e wspolpraca z systemem Przelewy Bankowe, generuja informacje o koncie z wyciagu
bankowego (z pliku dyskowego z banku)

e wspdlpraca z Systemem Podatkowym w zakresie wszystkich zdefiniowanych podatkow, a
takze systemem Sprzedaz. System wspodipracuje z programem Ksiegowos¢é budzetowa,
Podatki, Sprzedaz, Przelewy Bankowe.

Ad. 13/ Program placowy- Place Optivum umozliwia:
e gromadzenie wszystkich niezbednych informacji o zatrudnionych 1 zwolnionych
pracownikach takich jak: podstawowe informacje osobowe o pracowniku;
e naliczanie i umieszczanie na liScie ptac kazdego naleznego skladnika wynagrodzenia lub
swiadczenia;
e rozliczanie nalezno$ci wobec ZUS i Urzedu Skarbowego;
e potracanie indywidualnych zobowigzan pracownikoéw, na przyktad sktadki na zwigzki
zawodowe, wklady i raty pozyczki z PKZP;
e zmienianie warunkdw umowy o prace wynikajacych ze zmiany procentu dodatku za staz
pracy, zmiany wynagrodzen;
e sporzadzanie wyptat oraz gromadzenie dokumentacji ptacowej dla celow statystyki i
zarzadzania;
wyznaczanie ekwiwalentu za niewykorzystany urlop 1 nagrod jubileuszowych;
przeliczanie wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego ,,trzynastka”;
obliczanie wynagrodzenia wyptacanego za czas urlopu wypoczynkowego;
rozliczanie podatku za ubiegly rok;
¢ dokonywanie wyréwnania wyplaconego wynagrodzenia za dowolne miesigce.
W ramach programu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o uktadzie danych, szczegdtowosci 1 zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od pelnej analityki np. na poziomie
pracownika 1 poszczegdlnych sktadnikow jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej
informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjne;.
Listy ptac sporzadzane sg przy uzyciu komputera na bazie programu komputerowego firmy
»Vulcan” sp. z 0.0. Listy sporzadzane sga dla pracownikéw Urzedu Gminy oraz jej jednostek
organizacyjnych o$wiaty, pracownikéw zatrudnionych w ramach umowy zlecenia. Lista ptac
oznaczona jest pelng nazwa jednostki, datg wyptaty, okresem jakiego dotyczy oraz okresleniem na
poszczegblne sktadniki wynagrodzenia. Listy numerowane sg od poczatku roku narastajgco dla
Urzedu 1 jej jednostek organizacyjnych np.: (OKZ-ZW/nr listy/rok). Kazda lista po wydrukowaniu,
podpisywana jest pod wzgledem formalno-rachunkowym, merytorycznym i zatwierdzana do
wyplaty przez osoby do tego upowaznione. Zestawienia list plac drukowane sa z opisem pod
wzgledem klasytfikacji budzetowej. Oprocz list ptac drukowane sg deklaracje podatkowe PIT.
Przelewy wynagrodzen transportowane sa do programu ,Home Banking”. Program placowy
przygotowany jest do gromadzenia danych na no$niku twardym (dysk twardy) oraz do robienia
dziennej kopii bezpieczenstwa zapisywanej na serwerze, gdzie dane s3 przechowywane. Dane
nagrywane sg rowniez na ptyte CD.
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Komputer, na ktorym znajduje si¢ program Ptace Optivum uruchamiany jest za pomocg hasta, a do
programu wchodzi si¢ bezposrednio po jego uruchomieniu.
Dodatkowym zabezpieczeniem jest zasilacz UPS.

Ad. 14/ Oprogramowanie StadionPlaylist Studio PL i Oprogramowanie StadionPlaylist
Creator PL

Obstuga gminnego radia internetowego o nazwie ,,Twoje Radio Wisniew” prowadzonego pod
adresem www.radiowisniew.pl

Ad. 15/ Program Ferro Backup System

Zakupiono program, ktoéry stuzy do archiwizacji wszystkich baz danych programéw
zainstalowanych na komputerach znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy Wisniew.

Ad. 16/ Microsoft Windows
System operacyjny zainstalowany na komputerach znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy Wisniew,
w miare potrzeb jest dokupowany wraz z nowym sprzgtem na stanowiska pracy.

Ad. 17/ MS Office
Oprogramowanie biurowe stuzace do tworzenia pism i arkuszy kalkulacyjnych w miare potrzeb jest
dokupowany wraz z nowym sprz¢tem na stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Wisniew

Ad. 18/ Aplikacja — Wezel lokalny IIP i oprogramowania, Aplikacja do prowadzenia rejestru
dokumentow planistycznych

Oprogramowanie zainstalowane na gldéwnym serwerze Urzedu gminy Wisniew, stuzy do obstugi
systemow dziedzinowych, jest systematycznie przekazywane przez strong partnerska.

Program 1 licencje, aplikacje zostaly przekazane przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Mazowieckiego Departament Nadzoru Wiascicielskiego 1 Inwestycji ul. Okrzei 35, 03-715
Warszawa, w ramach realizowanego projektu RPO WM 2007-2013 ,,Przyspieszenie wzrostu
konkurencyjno$ci wojewodztwa mazowieckiego przez budowanie spoleczenstwa informacyjnego
1 gospodarki opartej na wiedzy poprzez stworzenie zintegrowanych baz wiedzy o Mazowszu”.
Zgodnie z zapisami umowy w sprawie partnerskiej wspotpracy przy realizacji projektu, prawo
wlasnosci przystuguje poszczegdlnym Stronom umowy zgodnie z lokalizacja sprzgtu. Przekazano
licencje na: MS Forefront, MS SCCM, MS SCOM, MS Windows Server 2012.

Ad. 19/ Licencje, Systemy dziedzinowe — aplikacje oraz komponenty do serwerow
Oprogramowanie zainstalowane na gldéwmy serwerze Urzedu Gminy Wisniew, stuzy do obshugi
systemOw dziedzinowych, jest systematycznie przekazywane przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego Departament Nadzoru Wiascicielskiego 1 Inwestycji ul. Okrzei 35,
03-715 Warszawa, w ramach realizowanego projektu RPO WM 2007-2013 ,,Rozw¢j elektronicznej
administracji w samorzadach wojewodztwa mazowieckiego wspomagajacego niwelowanie
dwudzielnosci potencjalu wojewodztwa”.

Zgodnie z zapisami umowy w sprawie partnerskiej wspotpracy przy realizacji projektu, prawo
wlasnosci przystuguje poszczegdlnym Stronom umowy zgodnie z lokalizacjg sprzetu.

Przekazano licencje na:

MS SCCM, MS SCOM, MS WINDOWS SERVER, MONITOROWANIE PRTG ULTIMATE, SD
EWIDENCJA NIERUCHOMOSCI (EN), SD PAS DROGOWY (PD), SD EWIDENCIJA
ZABYTKOW (EZ), SD SPRZEDAZ ALKOHOLU (EA), SD ZAMOWIENIA PUBLICZNE (ZP),
LICENCJA DO OBSLUGI PRAC RADY GMINY (WP), LICENCJA 7 SZT (Comarach: ESB,
EZD, PLP, EOP, Backup, SDO, Exachange), MS FOREFRONT, MS SCOM, MS WINDOWS
2013.
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Ad. 20/ Rozliczenie zakupu i sprzedazy VAT

W sktad systemu wchodza nastepujace moduty:

Rejestr sprzedazy — przedstawia zaewidencjonowang sprzedaz w danym miesigc dla urzedu
wgrywa sie w postaci pliku JPK z systemu SOFT, dla jednostek organizacyjnych wprowadza si¢
dane dotyczacy sprzedazy zwolnionej na podstawie przedstawionych rejestrow sprzedazy,
ewidencjonuje podatek VAT nalezny podlegajacy wptacie do Urzedu Skarbowego.

Rejestr zakupu — prowadzony jest dla faktur urzedu, wprowadza si¢ faktury zakupowe i dokonuje
si¢ odliczenia wedtlug prewspotczynika proporcji oraz wspodtczynnika proporcji, ewidencjonuje si¢
podatku VAT naliczony podlegajacy odliczeniu do Urzedu Skarbowego.

Centralizacja VAT - na podstawie wprowadzonych rejestrow zakupu i sprzedazy tworzy plik JPK
dla Gminy Wisniew.

Podpis i wysylka JPK — po dokonaniu centralizacji VAT, tworzy si¢ jednolity pliku JPK dla
Gminy Wisniew, sprawdza zgodnos$¢ pliku JPK z Ministerstwem, utworzony plik JPK jest
podpisany przez upowazniona osobe, dokonuje si¢ wysyltki do Urzedu Skarbowego.

Ad. 21/ Program ZWCAD 2019 Standard

Program stuzy do projektowania i przegladania projektow kosztorysowych z rozszerzeniem *.cad,
program na ulepszy¢ prace referatu inwestycyjnego w celu sprawniejszej obstugi zadan
inwestycyjnych na terenie gminy.

Ad. 22/ Program ZWCAD
Oprogramowanie komputerowe do projektowania statej 1 czasowej organizacji ruchu,
wykorzystywane w referacie inwestycji.

Ad. 23/ Program komputerowy NUMERYCZNY MODEL TERENU 2.0.0

Oprogramowanie wspomagajace projektowanie dréog w ramach zadan wlasnych gminy
realizowanych przez referat inwestycji.
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Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Woéjta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 2 — Instrukcja obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy WiSniew

CZESC 1
Ogolna

Rozdzial 1
Podstawy prawne

§ 1.

Instrukcje  opracowano na  podstawie  przepisow  ogdlnych  obowigzujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji,

kontroli i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
ze zm.).

2) Ustawy z  dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 869).

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1843),

4) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2020 r.
poz. 106 ze zm.).

§ 2.

1. Pracownicy Urzgdu Gminy Wisniew i placowek oswiatowych z tytutu powierzonych
im obowigzkéw winni zapoznaé si¢ z trescig instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

2. Sprawy nie objeta niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi, jak:

@)
@)

0 O O O

Zaktadowy plan kont,

Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie,

Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,

Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat,

Instrukcja dokonywania platnosci przy uzyciu karty platniczej w Urzedzie Gminy
Wisniew.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :

- jednostce - oznacza:

Urzad Gminy Wisniew, Zespot Oswiatowy w Wisniewie, Szkota Podstawowa
w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach.

- kierownika jednostki -oznacza:



Wojta Gminy Wisniew, Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Wisniewie, Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach.
- ksiggowym — 0znacza: to Skarbnika Gminy lub upowazniong osobg.

CZESC 11
Szczegdélowa

Rozdzial 11
Dowody ksiegowe-dane ogolne

§ 4.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi:

1.

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej
lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowod ksiegowy
stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia $rodkoéw rzeczowych albo operacji finansowo-gotowkowych
lub bezgotowkowych, w pieniadzu lub w papierach wartosciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia platnos$ci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§ 5.

Cechy dowodu ksiegowego:

1.

Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac:

e dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentacje zdarzenia lub stany
w danym miejscu lub w czasie),

e trwalos¢ wpisanej tresci 1 liczb (zapobiegajaca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu),

e rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

e kompletno$s¢ danych (dane na dowodzie ksieggowym muszg by¢ kompletne,
zawierajace co najmniej te wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

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

e chronologicznos$¢ wystawianych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),

e systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodow ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego),

o identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu
na zbiorczym dokumencie ksiggowym),

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



e poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios$¢),

e poprawno$¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych =za stanem
faktycznymi zasadami matematyki),

e podmiotowos¢ dowodu ksiegowego ( kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wedlug
tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nadawcy, kopia
dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych, wyrazanych w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona
stosownym drukiem.

§ 6.
Funkcje dowodu ksiegowego:
1. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

e funkcja ,,dokumentu”- prawidlowo wystawiony dowodd ksiggowy jest dokumentu
w rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodzg do zbioru dokumentow.

e funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastapily w okre§lonym miejscu i czasie, wymiarze warto§ciowym
lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

o funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

e funkcja kontrolna - pozwalana na kontrolg analityczna (zrédtowa) dokonanych
operacji gospodarczych i finansowych.

§ 7.

1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrodtowymi”.

2. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

e zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

e zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

e Wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

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

1) zbiorcze- ,,zestawienie dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapisow
zbioru dowodéw zZrodtowych, ktore muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddéw obcych lub wiasnych
zewngtrznych - sprostowania zapisOw lub stonowan,

3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego (dowody ,,proforma”),

4) rozliczeniowe - ,polecenie ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedilug
nowych  kryteriow  klasyfikacyjnych  (dotyczace  wszelkich  przeksiggowan
np. wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag, itp.).

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewng¢trznych obcych
dowodow zrodlowych, operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowania za pomoca
ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji.
Nie wolno stosowa¢ dowoddéw zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug (VAT).



5. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest Kkorzystanie
z dowodow ksiggowych sporzadzonych recznie, maszynowo 1 komputerowo.
Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera zapisy
w im mogg nastgpi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub magnetycznych
no$nikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskaja
one trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie
stwierdzenie zrodia pochodzenia kazdego zapisu.

ROZDZIAL 111
Dowody ksiegowe - dane szczegélowe

§ 8.
Zasady sporzadzania dokumentu do ksi¢ggowania:
1. Prawidlowo sporzadzony dokument powinien:

1) by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

2) zawiera¢ zapisy na dokumencie dokonane W sposob trwaly, wypelniony czytelnie,
rgcznie (piorem, dlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy
ich usuni¢ciu, poprawieniu lub uzupehieniu,

3) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) winny
by¢ nanoszone pismem starannym, w sposob poprawny i bezbigdny, nie budzacy
zadnych watpliwosci,

4) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,

5) mie¢ wypelniony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od bledoéw
rachunkowych 1 kompletny, zawierajagcy wszystkie dane wymagane przepisami
1 wynikajace z operacji, ktérag dokumentuje,

6) zawiera¢ dane, o ktorych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czgsci instrukcji),

7) zawieraé¢ podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne),

8) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — musi by¢ ciagla,
bezposrednio podporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) 1 wedlug
przyjetych w jednostce zasad numerowanych dowodow ksiggowych,

9) w przypadku dowodow ksiegowych zbiorczych by¢ sporzadzony na podstawie
prawidlowo wystawionych dokumentow Zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypehione,

10) pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania,

11)w przypadku korygowania niewlasciwych danych lub btgdnych zapiséw zrodtowych
na dowodzie zewng¢trznym obcym moze ono by¢ dokonane tylko 1 wylacznie przez
wystawienie 1 wyslanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze stosownym
uzasadnieniem,

12) btedy w dowodzie ksieggowym wewngtrznym moga by¢é poprawione przez
przekreslenie blednej tresci lub liczby (kwoty) 1 wpisanie obok danych poprawnych
z datg poprawki i parafa osoby upowaznionej do tej czynnos$ci, z Utrzymaniem
czytelnosci skre§lonych wyrazen lub liczb, nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub
cyfr,

13)sporzadzenie faktury VAT  musi by¢é zgodne z przepisami ustawy VAT
1 wykonawczych rozporzadzen Ministra Finansow wydanych do tej ustawy,

14) mogg by¢ stosowane skroty i symbole w dowodzie ksiggowym, ale tylko powszechnie
znane,



2.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

§ 9.

Tres¢ dowodu ksiegowego.

1.

Zgodnie z wymogami zawartymi w ustawie o rachunkowos$ci, kazdy dowod ksiegowy

powinien zawiera¢ co najmnie;j:

e okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej dowodu i ewentualnie jego symbolu
lub kodu),

e okreslenie stron ( nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej (tj. podanie
na dowodzie pelnej nazwy z adresem kupujacego i1 sprzedajacego, dostawcy
1 nadawcy, ustugodawcy),

e opis operacji oraz jej wartosci jesli to mozliwe — okre§lona takze w jednostkach
naturalnych, tj. umieszczenie na dowodzie ksieggowym opisu operacji gospodarcze;j
lub finansowej oraz wartosci tej operacji. Na fakturach VAT — wyszczegdlnienie
stawek 1 wysokosci podatkow od towardw 1 ustug,

e date dokonania operacji, a gdy dowodd zostat sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej, rowniez date otrzymania
zaliczki,

e podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktorej przyjeto skladniki majatkowe,
na fakturach VAT, rachunkach uproszczonych oraz fakturach i rachunkach
korygujacych: imie¢, nazwisko i podpis osoby wystawiajacej dokument oraz nazwisko,
imi¢ i podpis osoby uprawnionej do odbioru dokumentu (dotyczy faktury VAT
lub faktury korygujacej)

e stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiggowania , sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej (dane te na dowodzie ksiggowym nanoszone
sa w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

e dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie
ich warto$ci na walut¢ polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio
na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych,
co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiggowe musza by¢:

e rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja,

e kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

e wolne od btedow rachunkowych.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazania i przerobek,

a btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i1 wlasnych mozna korygowac jak

zapisano wyze] w § 8 ppkt. 11 1 12 niniejszego rozdziatu jedynie przez wystanie

kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie (tj. dowodu
korygujacego wraz ze stosownym uzasadnieniem).

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury

VAT koryguje si¢ przez wystawienie noty korygujacej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci

lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

poprawnej 1 daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno
poprawiac liter lub cyfr.



§ 10.
Rodzaje dowodow ksiegowych.
1. Dowody ksiegowe:
1) bankowe dowody wplaty — wypelnia pracownik, ktorego sprawa dotyczy
w egzemplarzach,
2) polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umowa rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie.
Polecenie przelewu wystawia pracownik ksi¢gowosci:
- w czterech egzemplarzach/dot. przelewoéw z konta na konto w MBS Zbuczyn
O/Wis$niew ktore, po podpisaniu przez upowaznione osoby, na odcinku A sktada
do banku.
- w dwoch egzemplarzach — Eliksir na zewnatrz, ktore po podpisaniu na odcinku A
przez upowaznione osoby sktada do banku.
Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni
egzemplarz — odcinek polecenia przelewu. Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow
wystawionych przez kontrahentow — dotaczonych do dokumentéw stanowigcych podstawe
zaplaty (np. zaptata za energi¢ elektryczng itp.),
3) nota bankowa memorialowa - dokumentuje pobrana przez bank prowizje za dokonane
czynnos$ci bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy, sporzadzone przez
bank. Pracownik ksiggowy sprawdza zasadno$¢ obcigzenia i zgodno$¢ z umowa zawarta
pomiedzy jednostka, a bankiem. Jezeli tres¢ zapisu na wyciggu bankowym odzwierciedla
w pelni zrealizowang operacje dopuszcza si¢ pominigcie not memoriatlowych.
4) wyciag bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane
z bankoéw wyciagi rachunkow bankowych — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk
komputerowy — sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiggowego. Jezeli zapis
na wyciaggu bankowym podaje pelng treS¢ operacji odstgpuje si¢ od zatacznikow.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku
finansujacego,
5) czek gotéwkowy - wystawia kasjer w jednym egzemplarzu. Podpisuja osoby upowaznione
odpowiednimi petlnomocnictwami ztozonymi w banku Osoba otrzymujaca czek kwituje
jego odbior. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca
z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w dowodzie stanowigcym podstawe
wyplaty gotowki. Podstawa wydania czeku gotdéwkowego jest dowod Zrodlowy uzasadniajacy
wydanie czeku (lista ptac, rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania itp.). Wszystkie dowody zrédlowe stanowiace
podstawe wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong
oraz musza uzyska¢ akceptacj¢ wplaty w postaci podpisow kierownika jednostki
1 ksiegowego badz ich pelmomocnikéw. W razie pomytki w wypisywaniu czeku
(kwot, nazwisk itp.), czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji
»~Anulowano” wraz z data 1 podpisem osoby, ktora go anulowata. Anulowany czek pozostaje
w dokumentach.

6) umowa lokaty terminowej - poprzez osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami ztozonymi w banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowe;j,
7) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginal sporzadzony przez

bank lub wydruk komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot
na wyciggu z zawarta umowa. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych
odsetek z zawarta umowg (wzory i symbole dowodow okresla bank).



2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie),
2) dowod wyplaty (kasa wyptaci),
3) raport kasowy (gotowkowy i kart ptatniczych),
4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
6) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),
7) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z banku do kasy),

3. Dowody dotyczacy wyplaty wynagrodzen:
1) lista ptac pracownikow - oryginat,
2) lista ptac wynagrodzen agencyjno-prowizyjnych - oryginat,
3) lista wyptat wynagrodzen — oryginat,
4) lista wynagrodzen za czas choroby- oryginat,
5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych - oryginat,
6) rachunek za wykonang prace zlecong - oryginal,
7) zlecenie wyplaty zaliczkowej - oryginat,
8) lista wyptat/zlecenie wyptaty gotowki w Migdzygminnym Banku Spoétdzielczym
w Zbuczynie Oddziat Wisniew zgodnie z lista ptac nr ... z dnia ...— oryginal — wyplata
w banku — zatacznik 2.1.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwalego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
2) protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwalego — oryginatl (symbol PT),
3) aktualizacja wyceny srodka trwatego — oryginat (Symbol AT),
4) przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na $rodek trwaty — oryginat,
5) likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
6) przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
7) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,
8) wydzierzawienie $rodka trwalego — kopia,
9) oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT),
10) nota umorzen i administracji sSrodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikéw majatku trwatego — oryginat ,
11) protokot szkodowy $rodka trwatego — oryginat,
12) przyjecie $rodka trwatego na uzywanie — oryginat (symbol OW),
13) likwidacja pozostalego srodka trwatego w uzywaniu — oryginat (symbol LN),
14) zmiana miejsca uzytkowania pozostatego Srodka trwatego w uzytkowaniu — oryginat,

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiggowa zewnetrzna - Kopia,
2) nota ksiegowa wewnetrzna - oryginal,
3) polecenie ksiggowania - oryginat,
4) nota memorialowa — oryginat,
5) nota obcigzeniowa ogolna - oryginal,
6) nota uznaniowa ogdlna - oryginat,
7) nota zewngetrzna ogo6lna - oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewngtrzng),
8) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
9) zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych —oryginal,
10) zestawienie przeksiggowan rocznych —oryginat.



Dokumenty wyzej wymienione sporzadz referat finansowy na biezaco, na drukach ogodlnie
dostepnych lub zastepczych.

6. Dowody ksiegowe pozostale:
1) wewng¢trzny rachunek na przekazang darowizng - oryginat,
2) wewngtrzna faktura na przekazanie towaréw na cele reprezentacji i reklamy —oryginat,
(sporzadza pracownik dokonujacy przekazania towaru na cele reprezentacji i reklamy,
w dwoch egzemplarzach — oryginat dla ksiggowosci, kopie pozostawia w aktach),
3) czasowy dowod zastepczy -oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy dane
wedtug potrzeb jego sporzadzania.
4) wewnetrzny dokument oryginat podpisany przez pracownika — przekazanie na konto
indywidualne pracownika z tytutu:
— zwrotu zaptaconej gotdéwka faktury/ rachunku/ optaty — zatacznik 2.2,
- zwrot kosztéw polecenia wyjazdu stuzbowego — zatacznik 2.3,
- przekazania pozyczki ZFSS (umowa nr ..z dnia ..) — zatacznik 2.4,
- przekazanie dofinansowania zakupu okularow korygujacych wzrok — zatacznik 2.5,
- przekazanie ekwiwalentu pieni¢znego za udziat w dzialaniach ratowniczo-
gasniczych na konto OSP (wskazanie) ...... - zatacznik 2.6,
- przekazanie ekwiwalentu pieni¢znego za udziat w dzialaniach ratowniczo-
gasniczych na konto indywidualne ochotnika strazaka OSP (wskazanie) ...... -
zalacznik 2.7.

7. Druki $cistego zarachowania:
1) Czeki gotowkowe,
2) Kwitariusze dochodowe - K 103,
3) Arkusze spisu z natury,
4) Karty drogowe,
5) Dowody ksiggowe kasa wyda — KW , dowody wptat KP,

Inwentaryzacje drukdéw nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

Rozdzial IV
Obieg dokumentéw- dokumentowanie operacji ksiegowych

§ 11.

Zasady obiegu dokumentow ksiegowych:

1. W sprawdzeniu dowodow bierze udzial szereg wlasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy
poszczegblnymi stanowiskami. W ten sposdéb powstaje tzw. obieg dokumentdéw
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzagdzenia, wzglednie wptywu
do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania. Poszczeg6lne
dowody ksiegowe maja rozne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat
si¢ najkrotsza drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiegowych:

- zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
komodrkami organizacyjnymi, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw
poprzez poszczegolne komorki,



- zasada systematycznoS$ci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujacemu mozliwo$ci zwigkszenia pomytek,

- zasada czestotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalno$ci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej -imienne  wyznaczenie  0séOb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow,
przekazywanie dokumentéow tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

- zasada samokontroli obiegu - poszczegdlne ogniwa kontrolujg si¢ nawzajem
1 wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

§ 12.
Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyplate wynagrodzenia sa:
e listy ptac pracownikow,
e listy ptac wynagrodzen za czas choroby,
o listy dodatkowych wynagrodzen rocznych,
e listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenie, o pracg, dzieto
itp., albo przedstawione przez nich rachunki za wykonana prace,
e listy ptac godzin ponadwymiarowych i dodatkéw specjalnych,

2. Listy plac sporzadza komoérka finansowo - ksiggowa w jednym egzemplarzu,
na podstawie odpowiednio sporzadzonych (przez odpowiedzialnych za to pracownikow
jednostki) i sprawdzonych dowodow zrodlowych wymienionych w pkt. 1.

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko 1 imi¢ pracownika,

sum¢ wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,

sume potracen z podziatem na poszczeg6lne tytuty,

faczna sume wynagrodzen netto - do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, a gdy wynagrodzenie przekazywane

jest na konto - polecenie przelewu z banku,

3. Dowodami zrodlowymi do sporzadzenia listy plac sa:

1) akt powotania lub wyboru,

2) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

3) rozwigzanie umowy o prace,

4) angaze,

5) wnioski premiowe, pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, pisma
okreslajagce wysoko$¢ nagrdd,

6) zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub- potwierdzone przez kierownikow
jednostek  —  zestawienia  przepracowania  godzin  ponad  nadliczbowych
oraz ponadwymiarowych,

7) rachunek za wykonana pracg,

8) inne dokumenty majace wplyw na wysoko§¢ otrzymanego wynagrodzenia
(np. zaswiadczen o czasowej niezdolnosci do pracy itp..),

4. Na pracg¢ dorazna nieprzewidziang w planie zatrudnienia ze wzgledu na niewielkie
rozmiary zawiera si¢ umowe¢ na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzielo).
Umowa o prace zlecong sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach oryginal dla wykonawcy;
kopia —dla zlecajgcego prace (po wykonaniu pracy zatacza sie¢ ja do rachunku ust.3 pkt. 7).



Umowg o prace zlecong podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza osoba zlecajgca prace.
Dokumenty, stanowiace podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy
przekazuja do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca, za dany
miesiac.

W listach ptac za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych
sktadek na ubezpieczenie emerytalne, rentowe i chorobowe pracownika, sktadki
na ubezpieczenie zdrowotne, PZU, KZP, ZFM, ZNP dopuszczalne jest dokonywanie
nastepujacych potracen:

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuldéw egzekucyjnych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

- nalezno$ci egzekwowanych na podstawie innych tytutow wykonawczych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- innych potracen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

Lista ptac powinna by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- pracownika kadr (pod wzgledem merytorycznym),

- kierownika jednostki i ksiegowego, badz ich pelnomocnika .

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w ust. 8 pracownik
finansowo - ksiggowy sporzadza zestawianie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu
na konta bankowe dla pracownikéw, ktérzy maja zatozone rachunki oszczgdno$ciowo —
rozliczeniowe; dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik w dniu
wyplaty w kasie Urzedu Gminy.

Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu, zgodnie z kwota wynikajaca
z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen.
10. Przekazanie zestawien wynagrodzen i1 dokonanie przelewu wynagrodzen na konta

bankowe winno nastgpi¢ w terminie do dnia 28 kazdego miesiaca, a ptatnych z gory
w dniu pierwszego danego miesiagca lub w pierwszym dniu pracujacym przypadajacym
po dniu pierwszym.

§ 13.

Dowody dokumentujace wyplate zaliczek.

1.

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

-jednorazowe-wyptacane pracownikom zatrudnionym w urzgdzie. Zaliczki jednorazowe
moga by¢ wyplacane na poczet podrozy stuzbowej, zakup materiatéw, sprzgtu i ushug.
Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie jednostki
zarejestrowany (nadany numer kolejny) blankiet ,,polecenie wyjazdu shuzbowego”:.
Uzyskuja podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki, jego zastgpcy lub sekretarza,
okreslajacych rowniez srodki komunikacji. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje,
osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu wypehia dolny odcinek, na ktorym uzyskuje
akceptacje kierownika jednostki i1 ksiggowego lub ich pelnomocnikéw. Na podstawie tego
odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie
7 dni od daty zakonczenia podrozy stuzbowe;.

Pozostale  zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypeklionego
1 zaakceptowanego przez kierownika jednostki, ksiggowego lub ich petnomocnikow
wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu
zaliczka ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej 14 dni od daty pobrania.
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W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode
na dluzszy termin rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki.

4. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne
zaliczki.

§ 14.

Dokumentowanie zakupow towardéw, materialow i ushug dokonywanych w trybie ustawy

Prawo Zamoéwien Publicznych.

1. Dokumentami dotyczgcymi zakupu towarow i ustug sa:

- faktura VAT - oryginal,

- faktura korygujaca — oryginal,

- rachunek - oryginat,

- nota korygujaca - oryginat,

- proforma dowodu zakupu — oryginat - wezwanie do zapftaty.

2. W zakresie zlecenia zamodwienia na zakupy materiatow, towaréw, ushug, srodkow
trwatych i robot inwestycyjnych, przygotowanie w tym zakresie dokumentacji lezy
w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnoSci.
Pracownicy dokonujacy zamowienia dziataja w porozumieniu z kierownikiem jednostki
1 ksieggowym lub ich pelnomocnikami. Zamdwienia zewnetrzne podpisuje kierownik
jednostki 1 ksiegowy lub ich pelnomocnicy. Rejestr udzielonych zamowien (z wyjatkiem
trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik ds. zaméwien publicznych.

Rejestr winien zawiera¢ nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy, tryb

udzielonego zamoéwienia, wybranego wykonawce (dostawe) wynikajaca z ustawy prawo

zamowien publicznych.

3. Zakupy S$rodkow trwatych dokonywane sa zgodnie z ustawa Prawo Zamowien
Publicznych. Wyboér dostawcy poprzedzony jest procedurg przetargowa, z ktorej zgodnie
z ustawa o zamowieniach publicznych, sporzadzany jest protokot. Zakupy srodkow
trwalych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktorg podpisuje kierownik
jednostki i kontrasygnuje gtowny ksiggowy.

Procedure przetargowa przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety

regulamin; jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisOw ustawy prawo zamowien

publicznych.

4. Umowa sporzadzona jest w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktorych tj.: oryginaty
wszystkich zawieranych umowy sa przechowywane na stanowisku zamowien publicznych
- kopia jednego egzemplarza dostarczona jest do pionu finansowo - ksiggowego wraz
z zalacznikami najpozniej w dniu nastepnym po podpisaniu, kopia drugiego egzemplarza
jest przechowywana na stanowisku prowadzacym sprawy, a drugi oryginat
umowy otrzymuje dostawca (wykonawca). W przypadku wykonawcoéw wylonionych
w ramach postgpowania przetargowego komplet oryginalnych  materiatow
przetargowych oraz egzemplarz oryginalu umowy jest na stanowisku pracownika
d/s. zamowien publicznych.

5. Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu
dotacza dokument ,,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce
uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialna (z podpisem materialnie
odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowa srodka trwatego.

6. W zakresie robot budowlano montazowych oraz nakladow na remonty zaliczonych do
inwestycji, do umowy musi by¢ dotgczony harmonogram rzeczowo-finansowy zakresu
robot objetych umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokot odbioru
wykonanych i1 przekazanych robét, elementow robodt lub obiektéw, sprawdzony kosztorys

11



powykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu).
Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
inwestycji s3:

- faktury przejSciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych
robot podpisany przez inspektora nadzoru z wyszczeg6lnieniem robot od poczatku
budowy, warto$¢ robot wykonanych wg poprzednich protokoldw oraz wartos¢ robot
wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s. budownictwa
potwierdza zgodnos$¢ z harmonogramem,

- faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

- dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia srodka trwalego,

- dowod lub dowody ,,PT”- przekazania-przejecia $rodka trwatego,

7. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstaltych w wyniku
robot budowlano - montazowych. Protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji
do uzytku oraz dowody ,,OT” sporzadza inspektor d/s. budownictwa lub inny pracownik
prowadzacy cato$¢ zadania inwestycyjnego lub osoba, ktéra dokonuje zakupu S$rodka
trwatego, w czterech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiggowosci
i przekazuje:

- oryginal i kopi¢ — dla pionu finansowo-ksiggowego, najpdzniej w terminie czternastu
dni od sporzadzenia,

- druga kopig - dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,
- trzecig kopie - dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne.

8. Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych

na zakupach sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania
oraz lacznie z protokolem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji
s3 udokumentowaniem zakonczonych robot budowlano-montazowych.
W dowodzie ,,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem informacji
dot. danego $rodka trwatego, np. dtugos$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostala wybudowana. kubature, przeznaczenie, w przypadku budynku lub budowli;
parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji, itp.- w przypadku urzadzen),
warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacj¢ rodzajowa oraz podpis
osoby materialnie odpowiedzialnej.

9. W przypadku nabycia warto$ci niematerialnych i prawnych — udokumentowanie
ich stanowi polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci
na podstawie odpowiednich dowodéw zrodtowych.

10. Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie
wykonania dokumentacji projektowej, projektowo-kosztorysowej itp. stanowi faktura
lub rachunek zawierajacy adnotacje o odbiorze dokumentacji oraz celu dla jakiego zostata
sporzadzona.

11. Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywaé si¢ w trybie
przepisOw ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy
pisemnej, okreslajacej: zakres opracowania, terminy wykonania, forme¢ platnosci, zakres
odpowiedzialno$ci wykonujacego ustuge oraz inne dane wg potrzeb jednostki.

§ 15.
Dokumentowanie sprzedazy towarow, materialow i ushug.
1. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sa:
- faktura VAT - kopia,
- nota korygujaca - kopia,
- nota korygujaca - nota,
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- akt notarialny.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

1) Sprzedazy mienia - pracownik odpowiedzialny merytorycznie za gospodarke
nieruchomos$ciami przekazuje do ksiggowosci fakture w ciggu 7 dni od daty
przeprowadzonego przetargu lub przeprowadzonych negocjacji. Faktura sporzadzana jest
w trzech egzemplarzach:

- oryginat - kupujacemu,
- pierwsza kopia - pozostaje w referacie finansowym,
- druga kopia - dla pracownika prowadzgcego sprawy gospodarki nieruchomos$ciami.

Po sporzadzeniu aktu notarialnego pracownik przekazuje w danym miesigcu do dzialu

finansowego informacje o dokonaniu sprzedazy mienia okreslajagce powierzchnie

1 warto$¢ w celu odpisania z ewidencji srodkéw trwatych.

2) Pozostalej sprzedazy dotyczacej:

- czynszu mieszkaniowych i uzytkowych,

- $wiadczen komunalnych,

- wody 1 $ciekow,

- rozmo6w telefonicznych,

- energii elektrycznej,

- specyfikaciji,

- dzierzawa gruntdw mienia gminnego,
Faktury wystawiane sa w trzech egzemplarzach przez merytorycznie odpowiedzialnych
pracownikow, ktoére przekazuje sig:

- oryginat -kupujacemu,

- pierwszg kopi¢ -referatowi finansowemu, niezwlocznie po sporzadzeniu,

- druga kopi¢ pozostawia si¢ w swoich aktach.

3. W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy / fakturze VAT / polegajacego na
pomylce dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba
wystawiajaca dowod sprzedazy, wystawia dowdd wihasciwy - dokument korygujacy
/faktura korygujaca/ w trzech egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomytki
1 przekazuje jak wyzej. W przypadku innych blgdow, osoba wystawiajaca dowdd
sprzedazy, wystawia not¢ korygujaca réwniez w trzech egzemplarzach, przekazuje jak
wyzej.

§ 16.
Dokumentowanie wykonania ustugi.
1. Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest zlecenie wykonania ustugi.
Wykonanie ustugi zlecajg pracownicy jednostki, kazdy w karesie prowadzonych spraw
na swoim stanowisku, po uwzglednieniu z kierownikiem jednostki i gtdwnym ksiggowym.
2. W przypadki, gdy ptatno$¢ po zakonczeniu okresu obowigzywania zlecenia — osoba
zlecajaca potwierdza wykonanie zlecenia na rachunku koncowym i przekazuje w ciggu dwoch
dni do ksiegowosci, ktora dokonuje wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w rachunku.
3. Kazdorazowo wyplata naleznosci wystepuje po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
1 ksiggowego lub petnomocnikow czekiem gotowkowym lub ,poleceniem przelewu”,
w zaleznosci od zawartych w zleceniu warunkow platnosci i terminie okreslonym w zleceniu.

§ 17.
Dokumentowanie przychodow i rozchodow magazynowych.
1. Dowodami magazynowymi s3:
e dowdd przyjecia do magazynu - kopia ,,PZ” (magazyn przyjmie) przyjecie z zewnatrz -
dotyczy materiatow budowlanych. Dowody wystepuje osoba materialnie odpowiedzialna-
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magazynier. Oryginal wraz z fakturg przekazuje si¢ do pionu finansowego niezwlocznie
po sporzadzeniu, pierwsza kopi¢ pozostawia si¢ w aktach, drugg kopi¢ pozostawia
si¢ w bloczku.

e dowod wydania z magazynu - kopia W (magazyn wydania) - wydanie na zewnatrz.
Wypelnia si¢ w trzech egzemplarzach — oryginal dla ksiggowosci, pierwsza kopia
dla odbierajacego, druga pozostaje w bloczku. Magazyn wyda moze by¢ zrealizowany
W magazynie po uprzednim zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki- Wojta Gminy.

e zwrot do magazynu - kopia,

Egzemplarz podlegajacy ewidencji ksiggowej przekazuje po sporzadzeniu ksiggowosci.

2. Materialy biurowe, $rodki czystosci i inne kupowane sg na biezagco w miar¢ potrzeby

przez pracownika d/s. organizacyjnych.

3. Zasady ewidencji zapaso6w magazynowych w magazynie obrony cywilne;j:

e magazyn obrony cywilnej wyposazony jest z zakupdéw dokonywanych przez Wojewddzki
Inspektorat Obrony Cywilnej i tej czeSci ewidencja 1 rozliczenie dokonuje
si¢ zgodnie z zaleceniami WIOC.

§ 18.

Dowody dotyczace transportu:

1. W jednostce obowiazuje nastgpujaca dokumentacja prowadzona dla samochodoéw

stuzbowych:

e Kkarta drogowa - dokument wystawia pracownik d/s. ksiggowosci budzetowej w jednym
egzemplarzu 1 przekazuje kierowcy pojazdu. Wydana kart¢ ewidencjonuje si¢ w rejestrze
dla pojazdow OSP, w ksiedze drukow S$cistego zarachowania dla pojazdoéw Urzedu
Gminy. Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy
kart¢ dokonuje jej rozliczenia 1 zwrotu rozliczajgcemu,

e decyzje w sprawie przepaldw i1 oszczednosci podejmuje kierownik jednostki. Sporzadzony
jest protokot ktory przekazywany jest do piony finansowego, pierwsza kopia
przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga otrzymuje osoba odpowiedzialna
za samochod ,

e miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal) samochodoéw Urzedu Gminy sporzadza
pracownik wydajacy karty drogowe po zakonczeniu miesigca 1 w terminie
5 dni roboczych. Po sprawdzeniu, zestawienie wraz z kartami drogowymi znajduje
si¢ na stanowisku pracownika d/s. ksiggowosci budzetowej gdzie przechowywane
jest zgodnie z instrukcjg archiwizowania dokumentow,

e jednostki ochotniczych strazy pozarnych rozliczaja karty drogowe raz na kwartat,

e protokot szkody w transporcie - oryginal. Sporzadza osoba kazdorazowo wyznaczona
przez kierownika jednostki. Oryginat protokotu wraz z decyzja kierownika jednostki
0 sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do pionu finansowego. Pierwsza kopia
przechowywana jest tagcznie z kartami drogowymi i miesigcznym zestawieniem, druga
kopi¢ otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

2. Ustala si¢ normy zycia paliwa dla samochodow:

1) Urzgdu Gminy otrzymujg brzmienie:
1. Volkswagen Transporter T4 2.4 D —norma 11,8 litréw na 100 km.
2. Skoda Fabia — norma 7,4 litra na 100 km.
3. Skoda Octavia Combi nr rejestracyjny WSI 18855 - norma zuzycia paliwa — 9,3
litrow Pb 95 na 100 km (9,3 1/100 km);
4. VOLKSWAGEN TRANSPORTER nr rejestracyjny WSI 22202 - norma
zuzycia paliwa — 10,0 litréw ON na 100 km (10,0 1/100 km);

2) Samochody strazackie i sprzet strazacki otrzymuje brzmienie:
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1. Star 244 i Star 266

Norma zuzycia paliwa — 28 litréw ON na 100 km (28 1/100 km);
Autopompa — 16,8 | ON na 1 godz. (16,8 I/h);

Praca na postoju — 8,4 | ON na 1 godz. (8,4 I/h);

Dla Nagrzewnic - 1 | ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 1 ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

2. Jelcz 442

Norma zuzycia paliwa — 39,6 litrow ON na 100 km (39,6 1/100 km));

Autopompa — 23 | ON na 1 godz. (23 I/h);

Praca na postoju — 11,8 | ON na 1 godz. (11,8 I/h);

Dla Nagrzewnic — 1 1 ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 1 ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

3. MAN TGM 18.330

Norma zuzycia paliwa — 35 litrow ON na 100 km (35 1/200 km);
Autopompa — 21 | ON na 1 godz. (21 I/h);

Praca na postoju — 10,5 | ON na 1 godz. (10,5 I/h);

Dla Nagrzewnic — 1 1 ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 1 ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

4. Man TGM 13.290

Norma zuzycia paliwa — 37 litrow ON na 100 km (37 /200 km);
Autopompa — 22 | ON na 1 godz. (22 I/h);

Praca na postoju — 11,51 ON na 1 godz. (11,5 I/h);

Dla Nagrzewnic — 1 1 ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 1 ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

5. Ford Transit

Norma zuzycia paliwa — 14 litrbw ON na 100 km (14 1/100 km);
Praca na postoju — 0,07 | ON na 1 godz. (0,07 I/h).

6. MAN LF 16 nr rejs. WS101928

Norma zuzycia paliwa — 36 litrow ON na 100 km (36 1/100 km);
Autopompa — 22 | ON na 1 godz. (22 I/h);

Praca na postoju — 11 1 ON na 1 godz. (11 I/h);

Dla Nagrzewnic — 1 1 ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 1 ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

7. MAN 12 nr rejestracyjny WSI111212

Norma zuzycia paliwa — 30 litréw ON na 100 km (30 1/100 km);
Autopompa — 22 | ON na 1 godz. (22 I/h);

Praca na postoju — 11 |1 ON na 1 godz. (11 I/h);

Dla Nagrzewnic — 1 1 ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 I ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

8. VOLVO FL 614 nr rejestracyjny WSI 15998

Norma zuzycia paliwa — 44 litrow ON na 100 km (44 1/200 km);
Autopompa — 22 | ON na 1 godz. (22 I/h);

Praca na postoju — 11 1 ON na 1 godz. (11 I/h);

Dla Nagrzewnic — 1 1 ON na 1 godz. (1 I/h);

Rozruch pojazdu — 1 I ON na 1 rozruch (1 I/1 rozruch).

3) Sprzet strazacki (urzadzenia) otrzymuje brzmienie:

1. Motopompa M 800 — norma 12 litrow Pb 95 na 1 godz. (12 I/h);

2. Motopompa plywajaca Niagara Max — norma 1,3 litra Pb 95 na 1 godz. (1,3 I/h);
3. Agregat pradotworczy Subaru 6,6 KkW- norma 3,8 litra Pb 95 na 1 godz. (3,8 I/h);

15



Agregat pradotworczy 3,5 kW —norma 2,3 litra Pb 95 na 1 godz. (2,3 I/h);

Pompa hydrauliczna Weber — norma 0,88 litra Pb 95 na 1 godz. (0,88 I/h);

Agregat pradotworczy EMC 2,8 kW —norma 1,6 litra Pb na 1 godz. (1,6 I/h);

Pompa szlamowa Honda WT 30X — norma 2,6 litra Pb 95 na 1 godz. (2,6 I/h);

Agregat pradotworczy 5 KW —norma 2,7 litra Pb 95 na 1 godz. (2,7 I/h);

9. Wentylator osiowy —norma 1 litr Pb 95 na 1 godz. (1 I/h);

10. Pompa plywajaca Niagara — norma 2 litry Pb 95 na 1 godz. (2 I/h);

11. Pompa szlamowa WT 40X — norma 4 litry Pb 95 na 1 godz. (4 I/h);

12. Agregat wysokocisnieniowy typ As —norma 2 litry Pb 95 na 1 godz. (2 I/h);

13. Pila spalinowa Stihl MS 181 C —norma 0,5 litra Pb 95 na 1 godz. (0,5 I/h);

14. Pompa Lukas — norma 1 litr Pb 95 na 1 godz. (1 I/h);

15. Pila spalinowa Stihl 290 — norma 1,2 litra Pb 95 na 1 godz. (1,2 I/h);

16. Motopompa M 8/8 — norma 12 litréw Pb 95 na 1 godz. (12 I/h);

17. Agregat pradotworczy 2,2 kW —norma 1 litr Pb 95 na 1 godz. (1 I/h);

18. Motopompa szlamowa Robin-Subaru — norma 1,5 litra Pb 95 na 1 godz. (1,5 I/h);

19. Pila spalinowa Stihl TS 400 — norma 1,4 litra Pb 95 na 1 godz. (1,4 I/h);

20. Pompa szlamowa Honda — norma 3 litry Pb na 1 godz. (3 I/h);

21. Pila spalinowa Husqvarna —norma 1 litr Pb 95 na 1 godz. (1 I/h);

22. Agregat pradotworczy EPTJ 116PR (SUW Radomys$l) — norma 19 litréw na 1 godz.
(19 I/h);

23. Wentylator oddymiajacy DD 16 ECO Tempest —norma 1,5 litra PB 95 na 1 godz.
(1,5 I/n);

24. Turbowentylator DD 18 H5,5 Tempest — norma 1,8 litra PB 95 na 1 godz. (1,8 I/h).

25. Motopompa ROSENBAUER FOX 1 — norma 15 litra PB 95 na 1 godz. (15 I/h).

26. Motopompa szlamowa Honda WT30X - norma 2,6 litra PB 95 na 1 godz. (2,6 I/h).

27. Wentylator FOGO MW?22 - norma 1,2 litra PB 95 na 1 godz. (1,2 I/h).

28. Pompa plywajaca NIAGARA 1 - norma 1,0 litra PB 95 na 1 godz. (1,0 I/h).

29. Agregat GEKO 4400 - norma 2,6 litra PB 95 na 1 godz. (2,6 I/h).

30. Pilarka spalinowa Sthil MS250 - norma 1,0 litra PB 95 na 1 godz. (1,0 I/h).

31. Pilarka ratownicza Sthil MS 461 - norma 1,5 litra PB 95 na 1 godz. (1,5 I/h).

32. Agregat GEKO 2801 - norma 1,6 litra PB 95 na 1 godz. (1,6 I/h).

33. Agregat wysokociSnieniowy Briggs & stratton intek pro 206 ohv, 6,5Hp - norma
2,7 litra PB 95 na 1 godz. (2,7 I/h).

34. Pompa szlamowa ACME Motori A349 - norma 2,6 litra PB 95 na 1 godz. (2,6 I/h).

N A

§ 109.
Dokumentowanie inwentaryzacji.
1. W jednostce obowigzuja dowody inwentaryzacyjne:
1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia spisu z natury,
2) protokot likwidacji zuzytych srodkow trwatych,
3) protokot likwidacji pozostatych srodkow trwatych,
4) arkusz spisu z natury — oryginat,
5) protokoét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej- oryginat,
6) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
7) sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
8) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
9) zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych — oryginal sporzadza pion finansowo-
ksiegowy,
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2.

10) rozliczenie koncowe ilosciowo-wartosciowe,

11) protokot rozliczenia wynikow inwentaryzacyjnych - oryginat,

12) decyzja w sprawie roéznic inwentaryzacyjnych - oryginat,

Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujgte w ewidencji drukow Scistego
zachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, pracownik pionu finansowego
przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w dwoch egzemplarzach. Po zakonczeniu
spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do pionu finansowego.

Protokot z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej (oryginal) sporzadzony jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe
dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje
do pionu finansowego, po jednej kopii - zdajgcemu i przyjmujgcemu.
Protok6l z inwentaryzacji podpisuje zdajacy 1 przyjmujacy, zatwierdza kierownik
jednostki, w przypadku r6znic, decyzje podpisuje kierownik jednostki.

Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja
w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie.

Rozdzial V
Kontrola dowodow ksiegowych

§ 20.
Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli
przed zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem.
Dowody winny by¢ sporzadzone pod wzgledem:
- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci
gospodarnosci i legalnoéci operacji  gospodarczych, wyrazonych w dowodach
oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty przez wlasciwe jednostki,
- formalno-rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w sposob
technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu,
ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.
Kontrola dowodéw winna si¢ odbywa¢ na witasciwych samodzielnych stanowiskach
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ terminowego przekazywania dokumentéw
pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami.
Obieg dokumentéw ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili
sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania
do zaksiggowania, powinien odby¢ najkrotsza droga.
Poniewaz poszczegdlne dowody ksiegowe maja roézne drogi obiegu, kontrola winna
obejmowac takze przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowodow ksiegowych,
wymienionych w Rozdz. IV § 11 pkt.2.
Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zalaczniku dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane
do sprawdzenia dowodu. NieprawidlowoSci merytoryczne w zakresie celowosci
I gospodarnosci operacji gospodarczych nie stanowig przeszkody do ksiggowania
dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.
Nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob okreslony
w § 8 ust. 1 ppkt. 11 1 12 niniejszej instrukcji.
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§ 21.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych.

2)

3)

SN

1.

Dowdd ksiegowy podlega zaksiggowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiggowych
do ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania .

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

Segregacja dokumentow polega na:

wytaczeniu z ogdtu dokumentdéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentoéw, ktore
podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegodlnych
dziatalnos$ci jednostki (dowody, wydatki. fundusze, srodki specjalne, inwestycje itp.),
kontroli kompletnosci dokumentoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na:

ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod skontrolowania przez osobg odpowiedzialng
za dany odcinek dzialalnosci jednostki, ustalony w zakresie obowigzkow. W przypadku
stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowod zwroci¢ do wilasciwej komoérki w celu
uzasadnienia.

Wiasciwa dekretacja polega na :

nadaniu  dokumentom  ksiggowym numerdéw, pod ktéorymi  zostang one
zaewidencjonowane,

umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych dokument ma
by¢ zaksiggowany,

do jakich podzialek klasyfikacji budzetowej dany dokument nalezy zaliczy¢,

okreslenia daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, pod inna data niz data jego
wystawienia (dot. dowodow wiasnych) lub data otrzymania (dot. dowodéw obcych),
podpisaniu przez gltoéwnego ks8iegowego lub osobe upowazniong przez gldéwnego
ksiggowego do dekretacji.

Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatke z odpowiednimi rubrykami 1 trescig.

Rozdzial VI
Ewidencja faktur VAT

§ 22.
Dla udokumentowania operacji zakupoéw towaro6w 1 ustug w jednostce, bedacej

podatnikiem podatku od towarow i ustug stuza:

2.

1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT,
Faktury nalezy wystawi¢ zgodnie z zasadami okreslonymi w Rozporzadzeniu Ministra

Finansow z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013 poz. 1485).
3. Ustala si¢ nastgpujace zasady wystawiania faktur VAT:

1) Faktury VAT wystawiane przez inkasenta sg w dwoch egzemplarzach (dostawa zimnej
wody, $cieki),
a) oryginal otrzymuje nabywca,
b) kopi¢ otrzymuje ksiggowo$¢ podatkowa tj. trafia na stanowisko ds. fakturowania
i podatku VAT celem zaksi¢ggowania i ktora pozostaje w aktach sprawy.
2) Pozostale faktury VAT wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z ktorych:
a) oryginat otrzymuje nabywca,
b) pierwsza kopie¢ otrzymuje referat (dziat ksiegowosci),
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c¢) druga kopia pozostaje w referacie, ktory wystawit faktury VAT.
3) Faktury VAT wystawiane sg w terminach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami,
chyba zZe inaczej stanowig poszczegolne przypadki powstania obowigzku podatkowego.
4) Wystawcg faktur VAT mogg by¢ osoby posiadajace upowaznienia kierownika jednostki
do ich wystawienia.
4. Zobowiazuje si¢ osoby upowaznione do wystawienia faktur VAT do sporzadzania:
1) rejestrow sprzedazy,
2) rejestrow zakupu,
3) deklaracji VAT 7 - sporzadza dla wszystkich jednostek organizacyjnych taczna,,
4) sporzadza dla wszystkich jednostek organizacyjnych jednolity plik JPK-VAT,
5) przelewow naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji
VAT 7, ktéra jest sporzadzana dla wszystkich jednostek organizacyjnych.
5. Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza si¢ go za okresy miesi¢czne.
W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
VAT i faktury korygujace.
W kolejnych latach zaktada si¢ nowe rejestry sprzedazy.
6. Otrzymane od kontrahentow faktury VAT 1 faktury korygujace, uprawniajace jednostke
do odliczenia podatku naliczonego od naleznego ujmuje si¢ w rejestrach zakupu
sporzadzonych w okresach miesiecznych w danym roku obrachunkowym.
7. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestrow zakupu wskazuje si¢ w deklaracji
VAT-7, sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wlasciwego dla podatnika urzedu skarbowego
za okresy miesigczne w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu,
w ktorym powstal obowigzek podatkowy. W tym samym terminie na konto urzedu
skarbowego odprowadza si¢ nalezny budzetowi panstwa podatek VAT. Dane, wykazane
w deklaracji VAT winne by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji sprzedazy
I zakupu.
8. W celu prawidtowego 1 terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardéw
1 ustug, sporzadzenia rejestrow zakupu 1 sprzedazy, deklaracji rozliczeniowych przelewow
naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych, ustala si¢ nastepujacy
obieg dokumentow:
1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace i ksiggowe potwierdzajace
fakt zakupu sktadnikéw majatkowych oraz zakupu uslug winny by¢ skladane
w sekretariacie urzedu, gdzie na kazdym z nich umieszcza si¢ pieczg¢ z datg wplywu.
Pracownik sekretariatu przekazuje na stanowisko zamoéwien publicznych wszystkie ww.
dokumenty. Pracownik ds. zamoéwien publicznych wpisuje | prowadzi rejestr faktur.
Pracownik ds. zaméwien publicznych prowadzi rejestr faktur dla wszystkich faktur
1 innych ww. dokumentow, ktore wplynety do urzedu. Przekazuje na odpowiednie
stanowisko pracy i tam: pracownik odpowiedzialny za dany odcinek pracy sprawdza
zgodno$¢ faktury, rachunku z zaméwieniem, protokotem odbioru, lub przekazuje osobie
wlasciwej celem potwierdzenia przyjecia towaru lub ushugi. U swojego kierownika
potwierdza pod wzgledem merytorycznym. Komplet dokumentow opatrzonych podpisem
pracownika oraz kierownika referatu oraz zatagczone dokumenty potwierdzajace wydatek
przekazuje niezwtocznie na stanowisko Pracownika ds. zamowien publicznych. Pracownik
ds. zamowien publicznych faktur¢ oraz komplet dokumentéw przekazuje do komorki
finansowej urzedu celem uregulowania zobowigzan w terminie 7 dni od daty wpltywu
do urzedu. Kazdy ww. dokument posiada pieczatke¢ zamdwien publicznych.
2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji/opisie dokumentoéw lub czynnosci (zakup, ustuga)
potwierdzonej przez pracownika referatu oraz kierownika referatu lub osob¢ upowazniong
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przez Kierownika Jednostki, tacznie ze zleceniem, protokotem odbioru dokumenty trafiaja
do referatu ksiggowosci (szczegdtowo przebieg zostal okreslony w § 22 ust. 8 punkt 1).
3) Pracownicy referatu (odpowiedzialni merytorycznie) zobowiazani sg do:
a) sprawdzania faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,
b) zatwierdzania jedynie oryginalow faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez
umieszczenie na odwrocie faktury pieczgci lub zapisu odrecznego lub nadruku opisu
0 przyktadowej nastepujacej tresci:
- Ustuga wykonana zgodnie z umowq/zaleceniem Nr... ... zdnia... ...
/doktadny opis rodzaju ustugi, okres jej realizacji oraz miejsca wykonania ustugi /,
Podpis pracownika
- Zakup materiatow lokreslenie dla jakiej jednostki [referatu/ zakupiono, wskazaé
w jakim celu, sposob rozliczenia/ w przypadku zakupu materialow do: remontow,

inwestycji, zakup opatu - ze wskazaniem o0sob materialnie odpowiedzialnych
za rozliczenie/, Podpis pracownika.
- Zakupu i ustug dokonano zgodnie z art. ... ... ustawy o zamowieniach publicznych...

..., dnia...l. Podpis pracownika.
c) na dowod potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze
i zatwierdzenia jej zaplaty, pracownicy merytoryczni referatu sktadaja swoj
czytelny podpis i wpisuja datg dokonania ww. czynnosci. U swojego Kkierownika
potwierdza pod wzglgdem merytorycznym. (szczegdtowo przebieg zostat okreslony w
§ 22 ust. 8 punkt 1).
d) faktury zawierajace bledy pracownik merytoryczny referatu winien odesta¢ do
wystawcy za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy
powiadomi¢ referat ksiggowosci, poprzez przekazanie do pracownika ksiggowosci kopii
pisma o zwrocie faktury.
e) pracownicy ksiggowosci, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur
w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych/ programach ksiggowych, zobowigzani sg do
ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi
okres$lone w art. 24 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.
9. Wszystkie dokumenty, bedace podstawa wystawienia faktury VAT, faktury korygujace;j,
noty korygujacej, ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji
VAT-7, winny by¢ przekazane do referatu ksiggowosci najpdzniej nastgpnego dnia
od zaistnienia faktu sprzedazy towaru lub ustugi.
10. Do podstawowych dokumentow, bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT
w jednostce naleza:
- umowy kupna - sprzedazy,
- umowa najmu,
- przepisy optat czynszu dzierzawnego,
- dowody wewnetrzne.

Rozdzial VII
Ochrona danych

§ 23.
Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych.
1. Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:
- system identyfikatorow, odrgbnych dla kazdego pracownika,
- hasta dostepu,
2. Pracownicy, posiadajacy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych, winni
posiada¢ stosowne przeszkolenie zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.
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3. Dowody ksiegowe, po wplynigciu do ksiggowosci i zaksiggowaniu, nie moga
by¢ wydawane z komorki organizacyjnej, ktora przechowuje dowody. W przypadku
zaistnienia koniecznosci sprawdzenia dokumentu przez pracownika innej komorki
organizacyjnej, dokument mozna udostepni¢, ale tylko na miejscu w komorce
organizacyjnej, ktora przechowuje te dowody.

4. Wydanie dowodow ksiegowych na zewnatrz (dla organow $ciggania, sadow itp.), moze
nastagpi¢ w oparciu o upowaznienie organu zadajacego, na podstawie pisemnej zgody
kierownika jednostki , za pokwitowaniem.

5. Wszystkie dowody ksiggowe, ktore stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdlnych
miesigcach nalezy przechowywaé¢ w segregatorach, utozone w porzadku chronologicznym
(dochody, wydatki).

6. Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach do tego celu przeznaczonych,
dostosowanych do ustalonego czasu przechowywania.

7. W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciagu roku nastgpnego, dowody ksiggowe
winny znajdowaé si¢ w pionie finansowo ksiggowym, po tym okresie winny by¢ przekazane
do archiwum jednostki.

8. Nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentdéw przekazywanych do archiwum
jednostki 1 terminowym przekazywaniem akt na makulature, w trybie ustalonym
obowigzujagcymi przepisami, po uzyskaniu zgody Archiwum Panstwowego, nalezy
do pracownika, wyznaczonego przez kierownika jednostki.

CZESC IV
Archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

§ 24.
1. Zasady prowadzenia, przechowywania 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych:
1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodno$¢ tematyczna,
2) zasada kompletowania dokumentow aktach- uktad chronologiczny,
3) zasada oznakowania akt:
- symbol literowy komorki (referat finansowy),
- symbol cyfrowy akt (zgodny z instrukcja kancelaryjng),
- numer kolejny (rok np.15/2016),
4) zasady przechowywania akt:
- akta winny by¢ przechowywane w komorce organizacyjnej na stanowisku pracy,
ktorego dotycza. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna,
5) zasada odpowiedzialnos$ci indywidualnej:
- kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone
przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,
6) zasada tatwego wyszukiwania dokumentow:
- dokumenty musza by¢ widoczne 1 trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktérych
mowa w ppkt. 3. Oznakowany winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona
teczki, w ktorej jest przechowywany.
2. Oznaczenie kategorii dokumentacji:
Symbolem ,,A” —oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.
Symbolem ,,B”- oznacza si¢ kategorie dokumentacji nie archiwalnej:
1) Symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych latach
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3.

kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia nastgpnego po utracie przez dokumentacje
praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej jednostki
organizacyjnej oraz dla celow kontrolnych.
2) Symbolem ,,.BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uptywie obowigzujgcego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre§¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wiasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokona¢ zmiany
kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigza¢ si¢ z uznaniem dokumentacji za
materiaty archiwalne.

Pracownik  merytoryczny  odpowiedzialny za prowadzenie i przekazanie

do przechowywania w archiwum akt, jak nizej:

1) akt planistycznych (dotyczace budzetu i srodkéw pozabudzetowych),

2) akt rachunkowosci 1 finansoéw,

3) dokumentacji ptacowej,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji inwestycyjnej w zakresie finansowania i naktadow inwestycyjnych,
8) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej budzetu gminy, funduszy specjalnych.

§ 25.

Przechowywanie akt.
1. W jednostce obowigzujg ponizsze zasady przechowywania akt:

1) akta spraw przechowuje si¢ na samodzielnych stanowiskach pracy i w archiwum
zakladowym przez 2 lata,

2) na samodzielnych stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwionych
w ciaggu 2 lat przed przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) teczki spraw w trakcie zalatwiania opisuje si¢ zgodnie z zasadami okre$lonymi
w instrukcji kancelaryjnej. Akta spraw ostatecznie zatatwionych opatruje si¢ opisem
zgodnym z wymogami archiwalnymi.

4) kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane
na merytorycznym stanowisku pracy przez okres dwoch lat; w przypadku
gdy dokumentacja jest niezbedna dla dalszej realizacji zadan jednostki - przez okres
dwoch lat.

2. Przechowywanie akt w archiwum zaktadowym:

1) w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, jednostka prowadzi
archiwum zakladowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje si¢ do archiwum zaktadowego
po dwoch lat (w uzasadnionych przypadkach - po uptywie dwoch lat), kompletnymi
rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,

3) pracownik, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenie archiwum zakladowego,
po uzgodnieniu z kazdym pracownikiem komorki organizacyjnej, ustala termin
przekazania akt do archiwum zaktadowego przez poszczegdlne komorki 1 samodzielne
stanowiska pracy,

4) przekazanie akt odbywa sie¢ na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
po szczegdtowym przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

5) spisy zdawczo-odbiorcze sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostaje u pracownika przekazujacego akta, jako dowod przekazania akt, pozostate
egzemplarze pozostajag w archiwum,
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6) spisy zdawczo odbiorcze sporzadzaja pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek,
wedlug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

7) spisy zdawczo-odbiorcze podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy
archiwum zaktadowe.

CZESCV
Postanowienia koncowe

§ 26.

Zabezpieczenia mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikow za mienie.

1.

2.

3.

=

Mienie be¢dace wilasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
w sposob wykluczajacy mozliwos¢ kradziezy.

Pomieszczenia stuzbowe, w ktorych chwilowo nie przebywa pracownik powinno
by¢ zamknigte na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia)
powinien by¢ zamknigty na klucz, okna pozamykane.

Klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym
pomieszczeniu jednostki.

Na przebywanie w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda kierownika
jednostki lub jego pelnomocnika.

Maszyny biurowe 1 sprzet o wigkszej wartos$ci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty
powinny by¢ , po zakonczeniu pracy, przechowywane w pozamykanych szafkach.

§ 27.
Odpowiedzialno§¢ materialng 1 stuzbowa pracownika za powierzone sktadniki majatku
gminy okresla kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 1 2 kodeksu pracy, pracownik ponosi
pelna odpowiedzialno$¢ za powierzone mu mieni, jezeli zostalo mu powierzone
z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ .
Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposob pozwalajacy stwierdzic,
za jaki powierzony sprzet pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialna.
W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego
za inne stanowisko pracy, obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie,
aby we wlasciwym czasie dokonane =zostalo przekazanie stanowiska pracy
protokotem zdawczo-odbiorczym wraz ze spisem z natury.

. Szczegotowe zasady odpowiedzialno$ci za mienie jednostki okreslone zostalty w Instrukcji

w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.

§ 28.
Zatatwienie 1 obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.
Niniejsza instrukcja obowigzuj wszystkie stanowiska pracy jednostek 1 winna
by¢ przestrzegana przez wszystkich pracownikow.
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Zatacznik 2.1

WISNIEW, ..
Urzad Gminy Wisniew
ul. Siedlecka 13
08-112 Wisniew

Migdzygminny Bank Spoétdzielczy
w Zbuczynie
Oddzial Wisniew

Zlecenie wyptaty gotowkowej zgodnie z lista ptac nr ............... zdnia ...,
ZAMICSIAC vevrenreireeteaneeteiteeeenaennennn
Wyptata wynagrodzenia w formie gotowkowej z naszego rachunku bankowego:

Nr 50 9198 0003 0100 1007 2001 0023 wedtug ponizszego zestawienia:

Lp. | Odbiorca i adres Kwota do PESEL
wyptlaty

1

Kwota do wyptaty stownie:



Zakacznik 2.2

WISNIEW, ..o,

Urzad Gminy Wisniew
ul. Siedlecka 13

08-112 Wisniew

Prosz¢ o zwrot zaptaconej przeze mnie gotéwka faktury/rachunku/optaty w dniu

.................... NF ezl e ... W kwOCE

(podpis czytelny)



Zatgcznik Nr 2d

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik nr 2d — ,,Procedura obshugi dokumentéw wplywajacych za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania”.

1.

2.

w

Gmina Wisniew posiada zalozone konto na Platformie Elektronicznego Fakturowania —

zwang dalej PEF.

Zamawiajacy jest obowigzany do odbierania od wykonawcy ustrukturyzowanych faktur

elektronicznych przestanych za posrednictwem PEF.

Zarzadzajacym kontem PEF jest pracownik ds. zamowien publicznych.

Wszyscy pracownicy zawierajacy umowy zobowigzani sg do przyjecia wiadomosci, ze:

e Wykonawca nie jest obowigzany do wysylania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych do zamawiajacego za posrednictwem PEF.

e W przypadku zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy - Prawo
zamowien publicznych, zobowigzani sa zamiesci¢ zapis mowiacy, czy wykonawca
wysle lub nie wysle ustrukturyzowane faktury w sposob, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1
ustawy z dni 8 listopada 2018 r. elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowalne lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-
prawnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191).

e W przypadku zamoéwien publicznych, do ktorych nie stosuje sie¢ przepisOw ustawy -
Prawo zaméwien publicznych, zamawiajagcy moze w umowie, W ogloszeniu
0 zamoOwieniu, w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia albo w innym
dokumencie rozpoczynajacym postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego czy
konkursow, do zawarcia informacji o wylaczeniu stosowanie ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych.

e W przypadku posiadania wiedzy, ze wykonawca wysle ustrukturyzowang fakture
niezwlocznie poinformuje pracownika ds. zamowien publicznych.

e Zamawiajacy i wykonawca moga wysytac i odbiera¢ inne ustrukturyzowane dokumenty
elektroniczne za posrednictwem PEF, jezeli druga strona wyrazi na to zgodg.

Faktura moze by¢ przestana do Gminy Wisniew na Platforme¢ Elektronicznego

Fakturowania w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej

,.e-fakturg” na adres PEF: NIP8212406047.

e Platforma PEF stuzy do przesylania dokumentéw elektronicznych w ramach zaméwien
publicznych.

e E-faktura jest dokumentem, ktory wykonawca wystawia 1  przesyla
w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym.

e E-faktura (skan) to tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf.

e Oproécz elementdéw wymaganych przez ustawe 0 VAT, ustrukturyzowana faktura
elektroniczna musi zawiera¢ dodatkowo: informacj¢ dotyczaca odbiorcy ptatnosci,
wskazanie umowy zamoOwienia publicznego.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych jest zobowigzany do odebrania e-faktury,

przekazania jej wydruku niezwlocznie do dekretacji (sekretariatu), a dalszy obieg

dokumentu odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.

Pracownik ds. zamowien publicznych odebrang e-faktur¢ z platformy PEF przekazuje

niezwtocznie w formie elektronicznej pracownikowi ds. podatku VAT, fakturowania.




Pracownik ds. podatku VAT, fakturowania - zatgcza e-faktur¢ do pliku JPK, ktory jest

wysytany do Urzgdu Skarbowego.
. Nadzor nad procedurg powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wisniew oraz pracownikowi

do spraw: zamowien publicznych oraz podatku VAT, fakturowania.



Prosze o przekazanie pozyczki z ZFSS (umowa nr

na rachunek bankowy nr ...............o.

Zatacznik 2.4

WISNIEW, ..vvviiiiiiiiieeiiiiian,

Urzad Gminy Wisniew

ul. Siedlecka 13

08-112 Wisniew

(podpis czytelny)



Zatacznik 2.5

WISNIEW, ..vvviiiiiiiiieeiiiiian,

Urzad Gminy Wisniew
ul. Siedlecka 13

08-112 Wisniew

Prosz¢ o przekazanie dofinansowania zakupu okularéw korygujacych wzrok na rachunek

DANKOWY 1T .o e e

(podpis czytelny)



Zatgcznik 2.6

WiSniew, ......oovvvvviiiiiiiinnnnn,

Urzad Gminy Wisniew
ul. Siedlecka 13

08-112 Wisniew

Proszg 0 przekazanie ekwiwalentu pieni¢znego za udziat w dziataniach ratowniczo - gasniczych
OSP ..o na rachunek bankowy:

Ochotniczej Strazy POZarnej W ....cccceiieeiiiiiiiiiiiiiiiieiieiiieiriiecieciaccecsscsaccnscnaces
wpisanej do Krajowego Rejestru Sadowego podnr ........................ ,REGON ............... ,

na nr konta bankowego MSB Zbuczyn O/WISNiew N ..........oivuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiinnienann,

(podpis czytelny)



Zatgcznik 2.7

WiSniew, ......oovvvvviiiiiiiinnnnn,

Urzad Gminy WiSniew
ul. Siedlecka 13

08-112 Wisniew

Prosz¢ 0 przekazanie ekwiwalentu pieni¢znego za udzial w dziataniach ratowniczo-

gasniczych  OSP ... na rachunek  bankowy

(podpis czytelny)



Zatacznik Nr 2a

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 2a — Obieg dokumentow ksiegowych stanowiacych podstawe przyjecia lub wydania Srodkow rzeczowych i pieni¢znych

Dokument Obieg i kontrola dokumentu Czynno$¢ komorki finansowej
L Rodzaj Symbol Komoérka | Sposdb opracowania i przygotowania| Stanowisko Termin Stanowisko Techniczne
P. wystawiajgca | dokumentoéw dla potrzeb ksiggowosci pracy dostarczenia pracy do wykonanie
dokument — dokonujace | dokumentu do| ktorej nalezy czynnos$ci
stanowisko kontroli ksiegowosCi dana
pracy dokumentéw czynno$¢é
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Kwitariusz Kierownik Wystawia w 3-ech egzemplarze na Podinspektor Do konca m-ca | Upowazniony | Sprawdza pod
przychodowy swietlicy lub | potrzeby rozne, rozlicza si¢ z pobranej ds. ksiggowosci | w ktorym pracownik wzgledem
intendentka gotowki w urzedzie i dokonuje wptaty na oswiatowej przyjeto wplaty | ksiegowosci formalnym i
konto w MBS Zbuczyn o/Wisniew. o$wiaty rachunkowym
Intendent Wystawia w 3 egzemplarzach — na potrzeby | Podinspektor Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
przedszkola roézne — rozlicza si¢ z pobranej gotowki w | ds. ksiegowoSci pracownik wzgledem
Urzedzie Gminy i dokonuje wptaty na oswiatowej ksiegowosci formalnym i
konto Urzgdu Gminy w MBS Zbuczyn o$wiaty rachunkowym
o/Wisniew. Oryginal otrzymuje rodzic.
Intendent Wystawia w 3 egzemplarzach- optaty za Podinspektor Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
przedszkola przedszkole /wyzywienie/. Rozlicza si¢ z ds. ksiggowosci pracownik wzgledem
pobranej gotowki w Urzedzie gminy i oswiatowej ksiggowosci formalnym i
dokonuje wplaty na konto przedszkola w o$wiaty rachunkowym
MBS Zbuczyn o/Wisniew. Oryginat
otrzymuje rodzic.
Sottysi Wystawiaja w 3 egzemplarzach na Upowazniony | Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
zobowigzania pieni¢zne. Rozliczajg sie¢ w pracownik pracownik wzgledem
Urzgdzie Gminy i dokonuja wptaty na ksiggowosci ksiggowosci formalnym i
konto gminy w MBS Zbuczyn o/Wisniew. | podatkowej budzetowej rachunkowym




Oryginat otrzymuje podatnik.

Kasjer Wystawia w 3 egzemplarzach na optatg za | Pracownik, Z raportem Upowazniony | Sprawdza pod
dowody osobiste, inne oplaty na podstawie | ktory dotgcza kasowym pracownik wzgledem
informacji uzyskanej przez pracownikow kopie do akt ksiggowosci formalnym i
Urzedu — w formie wptaty gotowkowej sprawy budzetowej rachunkowym
badz na podstawie karty platniczej.

Kierownik Wystawia w 3 egzemplarzach — optaty za Podinspektor Na biezgco Upowazniony | Sprawdza pod

swietlicy lub | wyzywienie. Rozlicza si¢ z pobrane;j ds. ksiggowosci pracownik wzgledem

intendent gotowki w Urzedzie gminy i dokonuje o$wiatowej ksiggowosci formalnym i
wptlaty na konto $wietlicy w MBS Zbuczyn o$wiaty rachunkowym
o/Wisniew. Oryginal otrzymuje rodzic.

Kasa przyjmie KP Kasjer Kasjer sporzadza w 2 egzemplarzach na Upowazniony | Z raportem Upowazniony | Sprawdza pod

KP podjecie gotowki. Oryginat tacznie z pracownik kasowym pracownik wzgledem
raportem kasowym. ksiggowosci ksiggowosci formalnym i

budzetowej budzetowej rachunkowym

Kasa wyptaci KW Kasjer Dowdd wyptaty gotowki wystawia sie w 2 | Upowazniony | Z raportem Upowazniony | Sprawdza pod

KW egzemplarzach migdzy innymi na pracownik kasowym pracownik wzgledem
zestawienie list wyplat wynagrodzen. ksiggowosci ksiggowosci formalnym i
Oryginat facznie z raportem kasowym. budzetowej budzetowej rachunkowym

Czek Druk Kasjer wedhug | Kasjer wystawia wedtug potrzeb na Wéjt Gminy, 7 wyciagiem Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢

gotowkowy banku potrzeb podstawie zatwierdzonych do wyptaty Skarbnik bankowym pracownik zapotrzebowania
dokumentow, uzyskuje podpisy oséb Gminy ksiggowosci gotowki z
dysponujacych srodkami na rachunkach budzetowej wyciggiem
bankowych, realizuje w MBS Zbuczyn bankowym
o/Wisniew i ewidencjonuje w raporcie
kasowym.

Raport kasowy | K-111 Kasjer Whisuje na biezaco wszystkie dowody sptat | Upowazniony | Nastepnego Upowazniony | Sprawdza pod
i wyptat gotowki z kasy w uktadzie pracownik dnia po pracownik wzgledem
chronologicznym. Przekazuje tacznie z ksiggowosci sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
zatgcznikami upowaznionemu budzetowej raportu budzetowej rachunkowym,
pracownikowi ksieggowosci budzetowe;. Podinspektor Upowazniony | kwituje odbior
Raport nalezy sporzadzaé¢ kazdorazowo na | ds. ksiegowosci pracownik raportu wraz z
dzien wptaty lub wyplaty gotowki z banku, | oswiatowe;j ksiggowosci zatgcznikami,
nie rzadziej niz co 10 dni i kazdorazowo na oswiaty dekretuje, ksieguje.




dzien ostatni miesigca. Raporty kasowe
nalezy sporzadza¢ oddzielnie dla Urzedu
Gminy i dla O$wiaty.

Oznaczenia raportow:

- Urzad Gminy /wtasne/ Nr/rok

- Urzad Gminy /zlecone/ Nr/a/rok

- Oswiaty Nr/0/rok
Whiosek o K-113 Pracownik - Wypehnia zaliczkobiorca, uzyskuje podpisy | Wojt Gminy, Na biezaco Upowazniony | Sprawdza pod
zaliczke zaliczkobiorca | na dowdd sprawdzenia pod wzgledem Skarbnik wedtug pracownik wzgledem
formalnym i rachunkowym, Gminy potrzeb, ksiggowosci formalnym i
merytorycznym i zatwierdzenia do wyptaty. acznie z budzetowej rachunkowym w
Realizuje zaliczke w kasie, ktorg rozlicza w raportem zakresie pokrycia
terminie podanym we wniosku. kasowym w planie
finansowym.
Sprawdza pod
wzgledem
kompletnosci i
klauzul, nadaje nr
poz., dekretuje,
ksieguje
Rozliczenie K-114 Pracownik - Na podstawie rachunkow, faktur. Wyptaty | Wojt Gminy, W terminie Upowazniony | Dekretuje, ksigguje
zaliczki zaliczkobiorca | na wniosek dokonuje si¢ na rachunek Skarbnik okreslonym we | pracownik
bankowy. Gminy wniosku ksiegowosci
budzetowej
Polecenie druk Kierownik Wystawia zgodnie z obowigzujacymi Kierownik Realizacja Kasjer Dokonuje wyptaty,
wyjazdu USC, kadrowa | przepisami — diety, koszty podrozy, USC, kadrowa | rachunku rejestruje w
stuzbowego realizuje w kasie urzedu. W przypadku Upowazniony | kosztow raporcie kasowym
potwierdzenia na jednej delegacji kilku pracownik podrézy w | -m-m-mmmmmemee-
wyjazdow, termin rozliczenia liczy si¢ od | ksiegowosci ciggu 14 dni od | Upowazniony | Otrzymuje tacznie
zakonczenia pierwszego wyjazdu. budzetowej daty pracownik Z raportem
Wystawia na podstawie potwierdzonego zakonczenia ksiggowosci kasowym
zgloszenia z podpisami 0osob podrozy budzetowej
upowaznionych. Wyptaty na wniosek
pracownika dokonuje si¢ na rachunek
bankowy.
Listy wyptat | Wydruk | Kierownik Dokumenty dotyczace wyptat wynagrodzen | Kierownik Dokumenty Kasjer Dokonuje wyptaty,
ze stosunku komputer | USC, kadrowa | ze stosunku pracy, umoéw zlecen USC, kadrowa | stanowigce Stanowisko ds. | sporzadza dowod




pracy, uméw | Owy Stanowisko ds. | przygotowujg pracownicy Urzedu Gminy Sekretarz podstawe wynagrodzen | KW, rejestruje w
zlecen, wynagrodzen | odpowiedzialni za ten odcinek pracy. Kierownicy naliczenia plac raporcie kasowym
Nastepnie dokumenty te przekazywane sa | poszczegolnych | nalezy

osobie sporzadzajacej listy komputerowo. | referatow dostarczy¢ do

Po naniesieniu sktadnikéw 1 wydrukowaniu komorki

list, dokumenty i listy ptac przekazywane finansowej nie | ---------------- -
sg osobie sprawdzajacej pod wzgledem pbézniej jak na | Upowazniony | Sprawdza pod
formalno-rachunkowym i merytorycznym, 3 dni przed pracownik wzgledem
zatwierdza do wyplaty, uzyskuje podpisy wyplata ksiggowosci formalnym i
0s6b upowaznionych do dysponowania budzetowej rachunkowym
srodkami i przekazuje kasjerowi do Stanowisko ds.

wyplaty nie pdzniej niz w dniu wynagrodzen

poprzedzajacym termin wyptaty

wynagrodzenia. Listy sporzadza si¢ na

podstawie decyzji zaszeregowan, umow o

pracg, zlecen, wnioskow premiowych.

Wyptaty odbywaja si¢ w formie

bezgotéwkowej 1 sg przekazywane w na

rachunek bankowy.

10 | Listy Wydruk | Upowazniony | Z zainkasowanych kwot podatkow i optat | Zastgpca Do7 Kasjer Dokonuje wyptaty,
wynagrodzen | komputer | pracownik pracownik odpowiedzialny za ten odcinek | Skarbnika nastepnego Stanowisko ds. | sporzadza dowod
dla sottysow owy ksiggowosci pracy nalicza nalezng prowizj¢ stosujac Stanowisko ds. | miesigca po wynagrodzen | KW, rejestruje w

podatkowej stawki procentowe uchwalone przez Rade | wynagrodzen racie podatku raporcie kasowym

Gminy. Po naliczeniu dokumenty
przekazuje osobie sporzadzajacej listy w
celu naniesienia sktadnikow na liscie ptac i
wydrukowaniu listy. Po wydruku list
dokumenty wracaja z powrotem do tego
pracownika celem sprawdzenia i uzyskania
podpiséw pod wzgledem merytorycznym.
Nastegpnie dokumenty przekazywane sa do
komorki finansowej w celu sprawdzenia
pod wzgledem formalno-rachunkowym,
zatwierdzeniu do wyplaty i przekazaniu
kasjerowi. Wyptaty odbywaja si¢ w formie
bezgotéwkowej 1 sg przekazywane na
rachunek bankowy.

Stanowisko ds.

wynagrodzen

Sprawdza pod
wzgledem
formalnym i
rachunkowym




11 | Inne wyptaty | Lista Pracownik Sporzadza w miare potrzeb na biezaco na Sekretarz Na biezgco Kasjer Dokonuje wyplaty,
diety radnych, | wyptat biura obstugi | podstawie posiadanej dokumentacji — listy | Stanowisko ds. rejestruje w
diet sottysow radny obecnosci z posiedzenia — stawki okreslone | wynagrodzen raporcie kasowym

w Uchwale Rady Gminy, uzyskuje podpisy Stanowisko ds. | Sprawdza pod
0so0b upowaznionych do zatwierdzenia wynagrodzen | wzgledem
wyplaty i przekazuje na stanowisko ds. formalnym i
wynagradzania. rachunkowym

12 | Deklaracje DRA Kierownik Deklaracje rozliczeniowe ZUS wraz z Sekretarz Terminy Stanowisko ds. | Sprawdza zgodno$é
rozliczeniowe | RCA USC, kadrowa | raportami imiennymi sporzadzane sa Stanowisko ds. | okreslone wynagrodzen | deklaracji z
ZUS RZA Stanowisko ds. | odrg¢bnie dla kazdego ptatnika do dnia 5 wynagrodzen innymi dokumentami

RSA wynagrodzen | nastgpnego miesigca. Po podpisaniu przepisami zrodtowymi
RPA podpisem kalikowanym badz profilem

zaufanym przekazywane sa do ZUS droga

elektroniczna. Wydruk z komputera

przechowywany jest w aktach ksiggowosci.

Sktadka ZUS od naliczonych wynagrodzen

przekazywana jest na konto ZUS do dnia 5

nastepnego miesigca.

13 | Deklaracje Druk Stanowisko ds. | Deklaracje sporzadzane sg dla kazdego Sekretarz Terminy Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢
podatku PIT-4R | wynagrodzen | ptatnika oddzielnie. Drukowane sg w dwu | Stanowisko ds. | okreslone pracownik deklaracji z
dochodowego | PIT-8AR egzemplarzach. Jeden egz. do Urzedu wynagrodzen innymi ksiggowosci dokumentami

PIT-11 Skarbowego, drugi egz. pozostaje w aktach przepisami budzetowej zrodtowymi
PIT-R ksiegowosci.

Termin przekazania do US wg

obowigzujacych przepisow

14| Umowa o Pismo Kierownik Sporzadza zgodnie z obowiazujacymi Wojt Gminy Dokumenty Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢
pracg, zmiana USC, kadrowa | przepisami o zatrudnieniu, funduszu ptac. nalezy pracownik deklaracji z
umowy dostarczy¢ do | ksiggowosci dokumentami

komorki budzetowej zroédlowymi
finansowej na | Stanowisko ds.

3 dni przed wynagrodzen

wyplata

15 | Zestawienie Pismo Kierownik Sporzadza na podstawie posiadane;j Wojt Gminy Dokumenty Upowazniony | Sprawdza zgodno$¢
godzin USC, kadrowa | dokumentacji zrédtowej/karty drogowej/. Kierownik nalezy pracownik deklaracji z
nadliczbowych Wyplaty z tego tytutu muszg mieé¢ pokrycie | USC, kadrowa | dostarczy¢ do | ksiegowoS$ci dokumentami
ponadwymiaro w budzecie jednostki. Przekazuje do komorki budzetowej zrodlowymi




wych komorki finansowej Urzedu. finansowej na | Stanowisko ds.
3 dni przed wynagrodzen
wyplata
16 | Polecenie K-167 Komoérka Poszczegolni pracownicy w przypadkach Upowazniony | Wedlug Upowazniony
ksieggowania Lub finansowa koniecznych, okreslonych przepisami o pracownik potrzeb pracownik Akceptuje PK na
wydruk rachunkowosci sporzadzajg ,,PK” w jednym | ksiggowosci ksiggowosci podstawie
komputer egzemplarzu. budzetowej budzetowej dokumentow
OWY | mmmmmmmmmmemcemes | e meen zroédtowych,
Kasjer Na dowdd podjecia gotowki z banku do dekretuje, ksieguje
kasy z podziatem wg klasyfikacji Wedhg Upowazniony
budzetowej potrzeb pracownik
ksiggowosci
budzetowej
Polecenie Upowazniony | Wedtug potrzeb w terminach ptatnosci Skarbnik Upowazniony | Otrzymuje tacznie
17| przelewu pracownik zobowigzan — W oparciu o zatwierdzenie Zastepca pracownik z wyciagiem
ksiegowosci sprawdzone pod wzgledem Skarbnika ksiggowosci bankowym,
budzetowej merytorycznym, do wyplaty faktury, Sekretarz budzetowej sprawdza zgodnos¢
rachunki za dostawy, roboty po podpisaniu | Kierownicy zapisow, dekretuje,
przez osoby upowaznione do dysponowania | poszczego6lnych ksieguje.
srodkami na rachunku bankowym. referatow
Pracownik komorki finansowej przekazuje
do banku celem realizacji.
18 | Ksigzka Pu-K-205 | Komorka Prowadzi w uktadzie ilo$ciowo- Kierownicy Na biezaco Upowazniony | Wprowadza do
inwentarzowa finansowa warto§ciowym. Przynajmniej raz w roku — | poszczegdlnych pracownik ksiegi
upowazniony pracownik uzgadnia zapisy w | referatow ksiggowosci inwentarzowej
ksiazce inwentarzowej z ewidencja budzetowej zgodnie z
analityczng urzedu. dokumentami
zroédlowymi
19 | Kartoteka Pu-K-311 | Magazynier Prowadzi magazynier w uktadzie Wojt Gminy Raz na rok Upowazniony | Magazynier raz na
magazynowa iloSciowym i warto$ciowym. pracownik potrocze uzgadnia
ksiegowosci zapisy w kartotece
budzetowej z komorka
finansowa.
20 | Magazyn Magazynier Dowodem przyjecia materiatdéw do Wojt Gminy Oryginat wraz | Upowazniony | Sprawdza pod
przyjmie magazynu jest dokument stwierdzajacy Upowazniony | z faktura. pracownik wzgledem
przyjecie Pz. Wypelnia go wylacznie osoba | pracownik Kopia ksiggowosci formalnymi
materialnie odpowiedzialna tj. magazynier | ksiggowosci pozostaje w budzetowej rachunkowym
niezwlocznie po otrzymaniu materiatu. W | podatkowej akt. magazynu zgodno$¢ Pz z




przypadku stwierdzenia rdznic przy
przyjmowaniu nalezy zwréci¢ uwage aby
podpisata si¢ osoba zdajaca i osoba
dokonujaca zakupu. Wypehia sie w 3 egz.

faktura 1 innymi
dokumentami
dostawy, dekretuje,
ksieguje.

Magazyn w Magazynier Druk magazyn wyda sporzadza si¢ w 3 egz. | Wojt Gminy Magazynier Upowazniony | Sprawdza pod

21 | wyda z przeznaczeniem dla: Upowazniony | zestawienie pracownik wzgledem

- oryginat dla ksiggowosci, pracownik rozchodu ksiggowosci kompletnosci
- jeden dla odbierajacego, ksiegowosci materiatlow budzetowej dokumentow.
- jeden pozostaje w aktach — grzbiecie podatkowej przekazuje do Zestawienie
bloku W. Magazyn wyda moze by¢ komorki rozchodu sprawdza
zrealizowany w magazynie po uprzednim finansowej do z ewidencja
zatwierdzeniu przez Kierownika Jednostki 5 kazdego analityczna,
— Wojta Gminy. miesigca za dekretuje.
miesigc
poprzedni.

22 | Faktury, Rejestr Pracownik ds. | Pracownik ds. zaméwien publicznych Pracownik ds. | Faktury, Upowazniony | Sprawdza pod
rachunki za faktur zamoOwien prowadzi rejestr faktur dla wszystkich zamoOwien rachunki pracownik wzgledem
roboty, ustugi | zakupu publicznych faktur, ktore wptynety do urzedu. publicznych ptatne ksiggowosci formalno-
obce Przekazuje na odpowiednie stanowisko Kierownicy przelewem w | budzetowej rachunkowym oraz

pracy i tam: pracownik odpowiedzialny za | poszczegdlnych | ciggu 7 dni od pokrycie w planie
dany odcinek pracy sprawdza zgodno$é referatow daty wptywu finansowym.
faktury, rachunku z zaméwieniem, lub zgodnie z Sprawdza pod
protokotem odbioru, lub przekazuje osobie zawartg wzgledem
wlasciwej celem potwierdzenia przyjecia umowa kompletnosci,
towaru lub ustugi. U swojego kierownik nadaje numer,
potwierdza pod wzgledem merytorycznym. ksigguje.

Komplet dokumentdéw opatrzonych
podpisem pracownika oraz kierownika oraz
zataczone dokumenty potwierdzajace
wydatek przekazuje niezwtocznie na
stanowisko Pracownik ds. zamowien
publicznych.

Pracownik ds. zamo6wien publicznych
fakture oraz komplet dokumentoéw
przekazuje do komorki finansowej urzedu
celem uregulowania zobowigzan. W
przypadku rozbiezno$ci migdzy dostawcg a
fakturg, rachunkiem lub zamoéwieniem




zgtasza odmowe zaptaty i przeprowadza
postepowanie wyjasniajace.

23 | Zamowienie, | Druk Osoby Umowe sporzadza stanowisko pracy Kierownicy Niezwlocznie | Zastepca Sprawdza projekt
zlecenie, wlasny merytorycznie | odpowiedzialne za dany odcinek pracy w poszczegolnych Skarbnika lub | umowy pod
umowy odpowiedzialn | formie pisemnej. Dopelnia formalnosci tj. | referatow upowazniony | wzgledem

¢ za okreslone | na umowie znajduje si¢ podpis mecenas, pracownik formalnym oraz
zadanie podpis osoby sporzadzajac umowg oraz ksiggowosci pokrycie w

kierownika referatu. Umowg podpisuje budzetowej srodkach.

Wéjt Gminy. Zlecenie wysyla si¢ do

Zleceniodawcy. W przypadku otrzymania

faktury zlecenie dotacza sie.

Pracownik rowniez wysyta oryginat umowy

do wykonawcy i oryginat dostarcza na

stanowiska Pracownika ds. zamdwien.

Wszystkie oryginaty umow znajduja si¢ na

stanowisku Pracownik ds. zamowien, ktory

dokonuje ksera umowy i przekazuje do

komorki finansowe;.

24 | Protokot PT Komoérka Na kazdy przedmiot nietrwaty otrzymany | Wojt Gminy W ciggu 5 dni | Upowazniony | Sprawdza pod
przekazania, lub druk | finansowa lub | lub przekazany sporzadza si¢ protokdt w 3 po pracownik wzgledem
otrzymania wlasny upowazniony | egz. po jednym dla kazdej ze stron. sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
przedmiotow pracownik Oryginat dla ksiegowo$ci. Wyposazenie budzetowej rachunkowym,
nietrwatych wydane do uzytkowania musi by¢ dekretuje, ksigguje

niezwlocznie oznaczone inicjatami
jednostki i numerem inwentarzowym.
Oznakowanie wyposazenia powinno by¢
dokonane w sposob trwatly,

25 | Whiosek o Pismo Kierownicy Raz w roku kierownicy podlegtych Kierownicy Oryginat i Upowazniony | Sprawdza pod
likwidacje, Jednostek jednostek moga wystepowa¢ W ramach Jednostek jedna kopie pracownik wzgledem
kasacje, potrzeb do Komisji Inwentaryzacyjnej niezwlocznie | ksiegowosci formalnym i
przedmiotow powotanej przez Wojta Gminy z wnioskami przekazuje budzetowej rachunkowym
nietrwatych o dokonanie likwidacji zniszczonych lub Wojtowi

trwale uszkodzonych przedmiotow Gminy

nietrwatych /wyposazenie/. Wniosek taki

powinien zawiera¢ wykaz proponowanych

przedmiotow nietrwatych do kasacji oraz Woijt Gminy Wydaje decyzje co




podanie przyczyny uszkodzenia lub
zniszczenia. Pismo w 3 egz. — jedna kopia
pozostaje w aktach jednostki.

do sposobu
zagospodarowania
zuzytych srodkow

26 | Protokot Druk Komisja Na pisemny wniosek wymieniony w pkt. 27 | Przewodniczac | Niezwlocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
kasacji wilasny powotana zatwierdzony przez Wojta gminy, komisja | y Komisji po pracownik wzgledem
przedmiotow | lub LN przez Wojta dokonuje zniszczenia przedmiotow sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
nietrwatych Gminy nietrwatych nie nadajacych si¢ do dalszego przekazuje budzetowej rachunkowym,
likwidacji uzytkowania. Protokot Likwidacji /kasacji/ oryginat dekretuje, ksieguje

sporzadza w 2 egz.

27 | Protokot Pismo Komisja Sporzadza na podstawie ustalen Kierownik Niezwtocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
kradziezy powotana faktycznych strat poniesionych w wyniku | Jednostki, po pracownik wzgledem

przez Wojta kradziezy — protokot w 2 egz. Zbiera Wojt Gminy sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-

Gminy na zeznania $wiadkow oraz osob budzetowej rachunkowym,
whniosek odpowiedzialnych za zabezpieczenie dekretuje, ksieguje
kierownika mienia. Zawiadamia organy $cigania przed

Jednostki lub | przystapieniem do pracy w

osoby pomieszczeniach do ktérych dokonano

zglaszajacej wlamania. Wnioski przekazuje Wojtowi

kradziez Gminy.

28 | Protokoét OT,PT Kierownik ,OT” — dla §rodkow trwatych uzyskanych z | Wojt Gminy Niezwtocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
przyjecia Jednostki lub | zakupu niezaleznie od zrodta finansowania. | Upowazniony | po pracownik wzgledem
srodka upowazniony | Sporzadza si¢ w 4 egz. Oryginat i pierwsza | pracownik sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-
trwatego pracownik kopia dla ksiegowosci, druga kopia dla ksiggowosci nie pozniej niz | budzetowej rachunkowym,

uzytkownika, trzecia kopia dla pracownika | podatkowej w ciggu 5 dni. dekretuje, ksieguje
prowadzacego to zadanie.

,»PT” — dla srodkéw trwatych przyjetych

lub przekazanych z innych jednostek z

zewnatrz. Sporzadza si¢ w 4 egz. po dwa

egzemplarze dla kazdej ze stron.

PT sporzadza strona przekazujaca.

29 | Likwidacja LT Kierownik Sporzadzony jest w 3 egz. z Wojt Gminy Niezwtocznie | Upowazniony | Sprawdza pod
srodka Jednostki lub | przeznaczeniem dla: oryginat i pierwsza Upowazniony | po pracownik wzgledem
trwatego ,,LT” upowazniony | kopia dla komorki ksiggowosci, druga pracownik sporzadzeniu | ksiggowosci formalno-

kopia dla uzytkownika. Druk sporzadza ksiggowosci nie pozniej niz | budzetowe;j rachunkowym,
komisja likwidacyjna powolana przez podatkowej w ciggu 5 dni. dekretuje, ksieguje




Woéjta Gminy. Moze by¢ potaczony z
drukiem wtasnym — protokotem
kasacyjnym w sprawie odpisania srodkow
trwatych z inwentarza.

30 | Karta druk Pracownik Karta ewidencyjna wyposazenia Nr... jest | Kierownicy Pozostaje w Upowazniony | W ramach kontroli
ewidencyjna | wlasny upowazniony | drukiem znormalizowanym W karcie Jednostek aktach na pracownik wewnetrznej
wyposazenia przez Wojta ewidencjonuje si¢ wszystkie powierzone stanowisku ksiggowosci sprawdza zgodnos¢

Gminy pracownikowi przedmioty i rzeczy do pracy UG. budzetowej Zapisow z
rozliczenia si¢ / migdzy innymi odziez dokumentacja
ochronng i robocza, obuwie, narzedzia itp./ podstawowa.
Z chwilg zwolnienia pracownika nalezy
rozliczy¢ go z powierzonego mienia i
powiadomic¢ o tym na piSmie komorke
finansowg urzedu.

31 | Podatek VAT | Deklaracj | Komorka Na podstawie otrzymanych rejestrow za Pracownik ds. | Do 10 Upowazniony | Sprawdza pod

a VAT-7 | finansowa dany miesigc od pracownikow fakturowaniai | nastepnego pracownik wzgledem
odpowiedzialnych za sporzadzenie rejestru | podatku VAT | miesigca ksiggowosci formalnym i
komorka finansowa dokonuje zestawienia budzetowej rachunkowym
rejestrow celem wypetnienia deklaracji i
przekazania podatku VAT do Urzedu
Skarbowego w terminie do 25 nastgpnego
m-ca.

32 | Faktury VAT Pracownik Faktura wystawiane sg przez inkasenta Pracownik ds. | Na biezgco Ksiggowosé Sprawdza pod

odpowiedzialn | w dwoch egzemplarzach. Oryginat dla fakturowania i podatkowa i wzgledem

y za dany odbiorcy, pierwsza kopia do ksiegowosci podatku VAT budzetowa formalnym i

odcinek pracy | podatkowej na stanowisko ds. fakturowania rachunkowym
przekazuje i podatku VAT celem zaksiggowania

umowy — i ktora pozostaje w aktach sprawy.

czynsze, Jezeli wystawia pracownik ds. fakturowania

najem, woda, | podatku VAT, to wystawiane sa 3

Scieki, itd.. egzemplarze, oryginat jest wysytany Poczta

odbiorcy, 1 kopia trafia do ksiggowosci
budzetowej 2 kopia zostaje w aktach sprawy
stanowisku ds. fakturowania i podatku VAT.
Wystawiane sg na podstawie zawartych
umow.
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Zatagcznik Nr2 b

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 2b — Obieg dokumentow zwigzanych z naliczeniem podatkow i oplat lokalnych budzetu gminy

a/ osoby fizyczne

b/ osoby prawne

zmianie w gruncie
przestane ze starostwa

Deklaracja sktadana do
15 stycznia danego roku
podatkowego

podatkow i optat lokalnych|
Referent ds. ksiegowosci
podatkowej

Podinspektor ds. wymiaru
podatkow i optat lokalnych|
Referent ds. ksiggowosci
podatkowej

L.P. Nazwa nalezno$ci Dokument Stanowisko pracy Przebieg realizacji
Wymiaru podatku dokonuje si¢ na podstawie posiadanych dokumentéw tj. kart
1. | Podatek rolny Zawiadomienie o Podinspektor ds. wymiaru | podatkowych oraz zmian w gruncie stosujac stawki uchwalone przez Rade
a/ osoby fizyczne zmianie w gruncie podatkéw 1 optat lokalnych| Gminy oraz ogloszong cene zyta przez GUS. Wydaje si¢ nakazy platnicze lub
przestane przez Referent ds. ksiggowosci | decyzje, ktore sg dorgczone za posrednictwem sottysow lub za posrednictwem
starostwo podatkowej poczty za potwierdzeniem odbioru na 14 dni przed terminem ptatno$ci. Podatnik
w ustalonym terminie dokonuje wplaty u sottysa lub na konto budzetu gminy.
Za nie uregulowany w terminie nalezny podatek UG wysyta upomnienie oraz
wystawia tytuty wykonawcze do Urzedéw Skarbowych celem egzekucji.
b/ osoby prawne Deklaracja sktadana do | Podinspektor ds. wymiaru | Podstawe przypisu stanowi deklaracja. Podatek wptacany jest bez wezwania
15 stycznia danego roku | podatkéw i optat lokalnych| na rachunek budzetu gminy w terminach do dnia 15 marca, 15 maja, 15
podatkowego Referent ds. ksiggowosci | wrzesnia, 15 listopada danego roku podatkowego. W razie nie uregulowania
podatkowej podatku prowadzone jest postepowanie egzekucyjne.
Wymiaru podatku dokonuje si¢ na podstawie posiadanych dokumentéw tj. kart
2. | Podatek lesny Zawiadomienie 0 Podinspektor ds. wymiaru | podatkowych oraz zmian w gruncie stosujac stawki cen zyta ogloszone przez

GUS i $redniej ceny sprzedanego drewna w oparciu o ustawe o lasach.
Podatek lesny naliczany jest w nakazie wystawianym na laczne zobowiazanie
pieniezne.

Podstaweg przypisu stanowi deklaracja. Podatek wptacany jest bez wezwania na
rachunek budzetu gminy za poszczegdlne miesigce do dnia 15 kazdego miesigca
W razie nie uregulowania podatku prowadzone jest postepowanie egzekucyjne.




Podatek od nieruchomosci
a/ osoby fizyczne

Zawiadomienie o
Zmianie w gruncie.
Wykaz nieruchomosci,
Zaswiadczenie 0 wpisie

Podinspektor ds. wymiaru
podatkdw i optat lokalnych|
Referent ds. ksiggowosci
podatkowej

Wymiaru dokonuje si¢ na podstawie posiadanych dokumentow tj. kart
nieruchomosci i zmian w gruncie oraz innych dokumentéw wymienionych w
rub. 3 stosujac stawki podatkowe uchwalone przez Rade Gminy. Podatek od
nieruchomosci naliczany jest w nakazie na taczne zobowigzanie pieni¢zne
/podatnikéw podatku rolnego/.

do ewidencji
dziatalnos$ci
gospodarczej, Postgpowanie dotyczace wptat podatku i egzekucji jak w pkt. 1 podatku rolnego.
decyzje o wykresleniu z
ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej
b/ osoby prawne Deklaracja sktadana do | Podinspektor ds. wymiaru | Podstawg przypisu stanowi deklaracja. Podatek obliczony w deklaracji wptacany
31 stycznia danego roku | podatkow i optat lokalnych| jest na konto budzetu gminy bez wezwania za poszczegolne miesiace w terminie
podatkowego Referent ds. ksiggowosci | do dnia 15 kazdego miesigca. Postepowanie egzekucyjne jak w pkt. 1 podatku
podatkowej rolnego.
Podatek od srodkow Wykazy pojazdow ze Referent ds. ksiggowosci | Wymiaru podatku dokonuje si¢ na podstawie deklaracji sktadanych przez
transportowych Starostwa Powiatowego | podatkowej posiadaczy pojazdow podlegajacych podatkowi od $rodkow transportowych i ze

w Siedlce

stawkami podatku uchwalonymi przez Rad¢ Gminy na dany rok podatkowy.
Aktualizacji podatkéw dokonuje si¢ na podstawie wykazoéw przestanych ze
Starostwa Powiatowego w Siedlcach Wydziat Komunikacji. Podatek ptatny jest
w dwoch ratach tj. do 15 lutego i 15 wrze$nia bez wezwania. W wypadku nie
dokonania wptaty w terminie lub nie zgloszenia zarejestrowania badz
wyrejestrowania pojazdu wysytane sg pisma wzywajace podatnika do zgtoszenia
wraz z dokumentami do Urzedu. W razie nie zgloszenia si¢ podatnika
wystawiane sg decyzje okreslajace wysokos$¢ naleznego podatku oraz terminy
wplat. Nie uregulowanie naleznosci w terminie powoduje wszczgcie
postepowania egzekucyjnego tj. upomnienie, tytut wykonawczy.

Czynsze dzierzawne na
nieruchomosci mienia
gminnego

Umowa zawarta z
dzierzawca

Podinspektor
ds. gospodarki

nieruchomosciami

Czynsz dzierzawny okreslony w umowie w kg pszenicy przeliczany jest
kwotowo, przyjmujac srednig krajowa ceng pszenicy podang przez GUS za dane
pétrocze. Po przeliczeniu wystawiana jest faktura. Terminy ptatno$ci czynszu
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ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

okresla Wojt Gminy tj. I rata za [ pdtrocze ptatna jest w terminie do 30 wrze$nia
danego roku, Il rata za II poétrocze platna jest w terminie do 15 maja roku
nastepnego. Wptaty dokonywane sa na konto budzetu gminy.

Sprzedaz nieruchomosci
mienia gminnego

Protokdét z przetargu
Protokdét z negocjacji

Podinspektor

ds. gospodarki
nieruchomos$ciami
ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

Po przeprowadzonym przetargu badz negocjacjach na okreslong kwote
sprzedazy wystawiana jest faktura celem zaplaty. Po dokonaniu wptaty na konto
budzetu gminy zawierany jest akt notarialny.

Akt notarialny jest podstawa do zdjecia powierzchni gruntu ze stanu majatku

gminy.

Optata eksploatacyjna

Informacja dotyczaca
optaty za wydobyta
kopaling uzyskang od
przedsigbiorcéw
prowadzacych
wydobycie

z terenie gminy

Inspektor ds. gospodarki
odpadami, ochrony
przyrody, rolnictwa i
le$nictwa
Samodzielny Referent
do spraw zarzadzania
kryzysowego, obrony
cywilnej, OSP

i gospodarki
komunalnej.

Pracownik sprawdza merytoryczne ztozong informacje W przypadku dokonania
wptlaty na konto gminy, taka informacja jest przekazywane w formie kopii na
stanowisko ksiggowosci budzetowej. Wplata ksiggowana jest na dochody budzetu

gminy.

Czynsze mieszkaniowe

Umowa, aneks

Podinspektor ds.
gospodarki
komunalnej

Czynsz mieszkaniowy naliczany jest na podstawie uchwalty Rady Gminy
okreslajacej wskaznik procentowy wartosci odtworzeniowej lokalu
mieszkaniowego oraz zalacznika ,,Tabela oczynszowania mieszkan”.

Wartos¢ odtworzeniowa lokalu okreslona jest obwieszczeniem Wojewody
Mazowieckiego. Czynsz mieszkaniowy zwolniony z VAT-u.

Faktury wystawiane sg miesi¢cznie w trzech egz. Oryginal otrzymuje najemca,
pierwsza kopia przekazywana jest do ksiggowos$ci budzetowej w celu
zaksiegowania. Druga kopia pozostaje w aktach.

Czynsze uzytkowe

Umowa, aneks

Podinspektor ds.
gospodarki

Czynsz za lokale uzytkowe naliczany jest na podstawie uchwaly Rady Gminy i
zatgcznika ,, Tabela stawek czynszu dla lokali uzytkowych”. W tabeli podane sg

3




komunalnej

stawki za 1m2 powierzchni uzytkowej. Czynsz za lokal uzytkowy
opodatkowany jest stawka VAT-u wg obowiazujacych przepisow. Faktury
wystawiane sg jak w pkt. 10.

Optaty za Swiadczenia komunalne naliczane sa na podstawie analizy kosztow

10. | Swiadczenia komunalne | Analiza kosztow Podinspektor ds. faktycznie poniesionych na funkcjonowanie kazdego budynku. Swiadczenie
gospodarki komunalne obejmuja: gaz do celow grzewczych, gaz do celow
komunalnej socjalno-bytowych, wywéz nieczystosci statych, optaty eksploatacyjne/ optata za
licznik energii elektrycznej i gazomierz. Opodatkowane sa stawka VAT-u wg
obowigzujacych przepiséw. Faktury jak w pkt. 10.
Zuzycie wody dla odbiorcéw indywidualnych i 0s6b prawnych naliczane jest na
11. | Pobor wody z Umowa zawarta z Podinspektor ds. podstawie uchwaty Rady Gminy okreslajacej stawke za 1 m3 poboru wody.
wodociggow wiejskich odbiorcg poboru wody | gospodarki Stawka za pobér wody mnozona jest przez ilo§¢ zuzytych m3 i wystawiana jest
komunalnej faktura VAT. Pobor wody naliczany jest kwartalnie. Faktura wystawiana jest w
dwdch egzemplarzach. Oryginatl dla odbiorcy, pierwsza kopia do ksiegowosci
podatkowej na stanowisko ds. fakturowania i podatku VAT celem zaksiggowania
ktora pozostaje w aktach sprawy.
Stawka podatku VAT wg obowiazujacych przepisow.
Optata za $cieki naliczana jest na podstawie uchwaty Rady Gminy okreslajacej
12. | Optaty za wytworzenie i | Umowa Podinspektor ds. stawke za 1m3 wytworzonych $ciekow. Dla miejscowosci Wisniew optata

przyjecie $ciekow

gospodarki
komunalnej

liczona jest 80% poboru wody, w pozostatych miejscowosciach gminy optata
liczona jest za 1 m3 przyjetych sciekéw do Gminnej Oczyszczalni Sciekow.
Optata naliczana jest raz na kwartat. Dla miejscowos$ci Wisniew z reguly faktury
za $cieki i wodg wystawiane sg zbiorczo. Dla pozostatych miejscowosci faktury
wystawiane sg indywidualnie. Oryginat faktury dla odbiorcy, pierwsza kopia dla
ksieggowosci podatkowej, druga kopia w aktach.

W przypadku wystawiania faktur przez inkasenta dokumenty sg wystawiane
zgodnie z punktem 11.

Jezeli wystawia pracownik ds. fakturowania i podatku VAT, to wystawiane sg 3
egzemplarze, oryginat jest wysytany Poczta dla odbiorcy, 1 kopia trafia do
ksiggowosci budzetowej 2 kopia zostaje w aktach sprawy na stanowisku ds.
fakturowania i podatku VAT

Scieki opodatkowane sa stawa VAT wg obowiazujacych przepisow.




13. | Opfata skarbowa Dowod wptaty Podinspektor ds. wymiaru | Optata skarbowa wptacana jest na konto budzetu gminy
podatkow i optat lokalnych| na podstawie dowodu wptat. Optate pobiera si¢ na podstawie ustawy o optacie
skarbowej.
14. | Zezwolenia na sprzedaz | Zestawienia Podinspektor Optate wnosi przedsigbiorca na podstawie ustawy o wychowaniu w trzezwosci
napojow alkoholowych ds. gospodarki przeciwdziataniu alkoholizmowi. Optate wnosi si¢ jednorazowo za caty rok do 31
nieruchomosciami stycznia w trzech réwnych ratach. I rata ptatna do 31 stycznia, II rata ptatna do 31
ewidencji dziatalno$ci maja, I rata ptatna do 30 wrzesnia. W roku wydania zezwolenia optat¢ wnosi si¢
gospodarczej przed wydaniem zezwolenia. Zestawienie naleznych optat pracownik merytoryczn)
przekazuje do ksiggowosci budzetowej celem zaksiggowania.
15. | Czynsze kot towieckich Pismo ze Starostwa Inspektor ds. gospodarki | Starosta Siedlecki przesyta pismo, w ktérym podaje zestawienie wartosci

Powiatowego

odpadami, ochrony
przyrody, rolnictwa i
le$nictwa
Podinspektor ds.
gospodarki
komunalnej

czynszow dzierzawnych naliczonym Kotom Lowieckim za dzierzawe obwodow
towieckich, naleznych gminie za dany rok. Wptata dokonywana przez Starostwo
Powiatowe ksiggowana jest na dochody budzetu gminy.




Zatacznik Nr 2c

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 2¢ - Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania, podpisywania
dokumentow finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym w Urzedzie Gminy
WiSniew.

Lp.

Stanowisko osoby
odpowiedzialnej
merytorycznie

Zakres spraw

2

3

Z-ca Wojta Gminy

Woydatki dotyczace jednostek ochotniczych strazy pozarnych
(zakupy, ekwiwalent za udzial w akcjach ratowniczych),
zakupy dla  $wietlic i obiektow sportowych. W czasie
nieobecnosci Kierownika Referatu Rozwoju i Inwestycji oraz
Referatu Gospodarki Komunalnej wydatki przypisane
merytorycznie tym referatom oraz pozostate wydatki wg
udzielonego pisemnego upowaznienia przez Wojta Gminy.
Sprawy zwigzane z OSP, promocji, zarzadzania kryzysowego,
sprawy oswiaty. W czasie nieobecnos$ci Sekretarz zakres spraw
w(g opisu.

Sekretarz Gminy

Wydatki  dotyczace  wyposazenia  biura,  delegacje
pracownikow, szkolenia, zakupy materialéw biurowych, druki,
naprawa 1 konserwacja sprzetu biurowego, $wiadczenia
socjalne  pracownikow, faktury dotyczace ogloszen
przetargdw, konserwacja za urzadzenia melioracyjne, wypisy,
szacunki mienia gminnego, archiwum Urzedu Gminy,
opiniowanie spraw administracyjnych oraz aktow prawnych
samorzadu gminnego, BHP, rozmowy telefoniczne, optata
skredytowana, abonament RT, zakupy niezbedne do obstugi
rady, wyborow, promocji gminy, sprawy oswiaty. W czasie
nieobecnosci Zastepcy Wojta zakres spraw wg opisu.

Skarbnik Gminy

Podpisywanie list plac dotyczacych prowizji soltysow za
inkaso zobowigzan pieni¢znych wsi, prowizja, koszty
egzekucyjne pobierane przez Urzad Skarbowy od $ciagnietych
tytutow wykonawczych, faktury dotyczace serwisu programu i
ustlugi wdrozeniowe w referacie finansowym, oplata za
pobieranie ksigzeczki czekowej z banku.




4. | Z-ca Skarbnika Podpisywanie list plac dotyczacych prowizji sottysow za
Gminy inkaso zobowigzan pieni¢znych wsi, prowizja, koszty
egzekucyjne pobierane przez Urzad Skarbowy od $ciagnigtych
tytutow wykonawczych, faktury dotyczace serwisu programu i
ustugi wdrozeniowe w referacie finansowym, optata za

pobieranie ksigzeczki czekowej z banku.

5. | Podinspektor ds. Sprawy dotyczace obstugi Mtodziezowej Rady, Rady Gminy
obstugi rady i Wiséniew i sottyséw, wyplaty diet za posiedzenia radnych i
administracji soltysow, wydatki rady, obstuga wyborow.

6. | Kierownik USC Sprawy kadrowe (podpisywanie list ptac pracownikow urzgdu
zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy o zlecenie, o dzielo),
dokumenty USC, potwierdzenie odbytego szkolenia,
dokumenty kadrowe, zatwierdzenia wyptat (delegacji) Wojta.

7. | Sekretarz Gminnej Podpisywanie list ptac, faktur dotyczacych zakupow i ustug
Komisji srodkoéw wydatkowanych z Gminnej Komisji Rozwigzywania
Rozwigzywania Problemo6w Alkoholowych.

Problemow
Alkoholowych

8. | Dyrektor Zespotu Podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych
Oswiatowego w dotyczacych wynagrodzen, zakupu ustug, dostaw oraz innych
Wisdniewie zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem placowki.

9. | Dyrektor Szkoty Podpisywanie dokumentéw finansowo-ksiggowych
Podstawowej w dotyczacych wynagrodzen, zakupu ustug, dostaw oraz innych
Radomysli zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem placowki.

10. | Dyrektor Szkoty Podpisywanie dokumentdéw finansowo-ksiggowych
Podstawowej w dotyczacych wynagrodzen, zakupu ustug, dostaw oraz innych
Smiarach zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem placowki.

11. | Kierownik swietlicy Podpisywanie raportéw zywieniowych.
przy Zespole
Oswiatowym
w Wisniewie

12. | Kierownik Referatu Wydatki dotyczace: remontdéw, utrzymania drég, o§wietlenia i

Gospodarki
Komunalnej

konserwacji, wydatki dotyczace ochrony $rodowiska,
gospodarki komunalnej,  gospodarki  odpadami i
mieszkaniowej. Woydatki dotyczace zakupu materiatlow
biurowych, obiektow sportowych. dotyczace jednostek
ochotniczych strazy pozarnych (zakupy, ekwiwalent za udziat
w akcjach ratowniczych), zarzadzania kryzysowego, zakupy
dla s$wietlic 1 obiektoéw sportowych w czasie nieobecnosci

Samodzielny Referent do spraw zarzadzania kryzysowego,




obrony cywilnej, OSP i gospodarki komunalnej lub Zastepcy
Wojta i Sekretarz.

13. | Kierownik Referatu Wydatki dotyczace inwestycji, zagospodarowania
Rozwoju i Inwestycji | przestrzennego, remontow obiektow mienia gminnego,
wydatkow inwestycyjnych 1 zakupdéw inwestycyjnych.
Wydatki dotyczace: remontow, utrzymania drog, oswietlenia i
konserwacji, wydatki dotyczace ochrony §rodowiska,
gospodarki komunalnej, gospodarki odpadami

i mieszkaniowej.

14. | Kierownik Referatu Sprawy zwigzane z dowozeniem uczniéw, stypendidw
Oswiaty, Kultury. socjalnych, rozliczenia dotacji celowych udzielonych j.s.t.,
Zdrowia, Sportu i rozliczenie dotacji dla organizacji pozarzadowych, wydatkow
Turystyki na sport, promocji i pozostatej dzialalnosci gminy.

15. | Samodzielny Referent | Sprawy zwigzane z OSP, promocji OSP, zarzadzania
do spraw zarzadzania | kryzysowego, ekwiwalent za udzial w akcjach ratowniczo-
kryzysowego, obrony | gasniczych, zakupy dla OSP.
cywilnej, OSP i
gospodarki
komunalnej.

16. | Inspektor ds. ZamoOwienia publiczne.

zamoOwien

publicznych

Podpis pod wzgledem merytorycznym czytelny lub nieczytelny z pieczatka stuzbowa.




Zatgcznik Nr 2d

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik nr 2d — ,,Procedura obshugi dokumentéw wplywajacych za posrednictwem
Platformy Elektronicznego Fakturowania”.

1.

2.

w

Gmina Wisniew posiada zalozone konto na Platformie Elektronicznego Fakturowania —

zwang dalej PEF.

Zamawiajacy jest obowigzany do odbierania od wykonawcy ustrukturyzowanych faktur

elektronicznych przestanych za posrednictwem PEF.

Zarzadzajacym kontem PEF jest pracownik ds. zamowien publicznych.

Wszyscy pracownicy zawierajacy umowy zobowigzani sg do przyjecia wiadomosci, ze:

e Wykonawca nie jest obowigzany do wysylania ustrukturyzowanych faktur
elektronicznych do zamawiajacego za posrednictwem PEF.

e W przypadku zamowien publicznych, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy - Prawo
zamowien publicznych, zobowigzani sa zamiesci¢ zapis mowiacy, czy wykonawca
wysle lub nie wysle ustrukturyzowane faktury w sposob, o ktorym mowa w art. 4 ust. 1
ustawy z dni 8 listopada 2018 r. elektronicznym fakturowaniu w zamowieniach
publicznych, koncesjach na roboty budowalne lub ustugi oraz partnerstwie publiczno-
prawnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 2191).

e W przypadku zamoéwien publicznych, do ktorych nie stosuje sie¢ przepisOw ustawy -
Prawo zaméwien publicznych, zamawiajagcy moze w umowie, W ogloszeniu
0 zamoOwieniu, w specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia albo w innym
dokumencie rozpoczynajacym postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego czy
konkursow, do zawarcia informacji o wylaczeniu stosowanie ustrukturyzowanych
faktur elektronicznych.

e W przypadku posiadania wiedzy, ze wykonawca wysle ustrukturyzowang fakture
niezwlocznie poinformuje pracownika ds. zamowien publicznych.

e Zamawiajacy i wykonawca moga wysytac i odbiera¢ inne ustrukturyzowane dokumenty
elektroniczne za posrednictwem PEF, jezeli druga strona wyrazi na to zgodg.

Faktura moze by¢ przestana do Gminy Wisniew na Platforme¢ Elektronicznego

Fakturowania w formie elektronicznej faktury ustrukturyzowanej zwanej dalej

,.e-fakturg” na adres PEF: NIP8212406047.

e Platforma PEF stuzy do przesylania dokumentéw elektronicznych w ramach zaméwien
publicznych.

e E-faktura jest dokumentem, ktory wykonawca wystawia 1  przesyla
w ustrukturyzowanym formacie elektronicznym.

e E-faktura (skan) to tzw. obrazy faktur, czyli pliki jpg, png, gif, tif czy pdf.

e Oproécz elementdéw wymaganych przez ustawe 0 VAT, ustrukturyzowana faktura
elektroniczna musi zawiera¢ dodatkowo: informacj¢ dotyczaca odbiorcy ptatnosci,
wskazanie umowy zamoOwienia publicznego.

Pracownik ds. zamoéwien publicznych jest zobowigzany do odebrania e-faktury,

przekazania jej wydruku niezwlocznie do dekretacji (sekretariatu), a dalszy obieg

dokumentu odbywa si¢ zgodnie z przyjetymi zasadami.

Pracownik ds. zamowien publicznych odebrang e-faktur¢ z platformy PEF przekazuje

niezwtocznie w formie elektronicznej pracownikowi ds. podatku VAT, fakturowania.




Pracownik ds. podatku VAT, fakturowania - zatgcza e-faktur¢ do pliku JPK, ktory jest

wysytany do Urzgdu Skarbowego.
. Nadzor nad procedurg powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wisniew oraz pracownikowi

do spraw: zamowien publicznych oraz podatku VAT, fakturowania.



Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Woéjta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 3 — Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy Wisniew

§ 1.

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869).

§ 2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
- jednostce — oznacza:
Urzad Gminy Wisniew, Zespot Oswiatowy w  Wisniewie, Szkota Podstawowa
w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach.
- kierownika jednostki — oznacza:
Wojta Gminy Wisniew, Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Wisniewie, Dyrektora Szkoly
Podstawowej w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach.
- ksiegowym — 0znacza to Skarbnika Gminy lub upowazniong osobe.

§ 3.

1. Majatek jednostki stanowia:
- Srodki trwate,
- pozostale srodki trwate
- wartosci niematerialne 1 prawne,

2. Wyceny S$rodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad  okreSlonych w ustawie
o rachunkowosci, z tym  ze Srodki trwate stanowigce wlasnos¢ jednostki, otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, wycenia si¢ wg wartosci okreslonej
w decyzji.

3. Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkowa okresla ustawa
z dnia 19 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Jezeli warto$¢ zakupionego sprzgtu jest nizsza niz okreSlona w w/w ustawie i okres
uzytkowania jest dluzszy niz 1 rok mozna go uja¢ w ewidencji $rodkéw trwatych
np.: drukarki, zestawy komputerowe, inny sprzet RTV itp.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkéw trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle
1 budynki. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku
zarzadzane] aktualizacji wyceny. Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych
moze nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwigkszenie stanu S$rodkow trwalych nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, z datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod
datg ich zinwentaryzowania.

6. Umorzenie $rodkow trwatych zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi
w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych, zapisywane jest w ksigdze glowne;
na koniec roku budzetowego.



7.
8.

9.

10.

11.

Grunty nie podlegaja umorzeniu.

Ewidencja s$rodkow trwatych prowadzona jest recznie (przy pomocy komputera
z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej srodkéw trwatych).
Pozostale $rodki trwale w uzywaniu (wyposazenie-przedmioty), wycenia si¢ wg. cen
zakupu brutto, tj. lacznie z podatkiem VAT.

Pozostale srodki trwate, o wartosci wielkosci stanowigcej dolng granice $srodka trwalego,
umarza si¢ w pelnej warto$ci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia
do uzywania.

Przedmioty o okresie uzytkowania dtuzszym niz rok, lecz o wartosci jednostkowej nie
przekraczajacej 200 zl odpisuje si¢ w koszty pod datg przyjecia do uzytkowania w peine;j
warto$ci poczatkowej, jako zuzycie przedmiotow. Przedmioty o wartosci jednostkowej
ponad 200 zt do kwoty ponizej 10.000 zt wprowadza si¢ do ewidencji pozostatych
srodkow trwatych i umarza si¢ jednorazowo. Kontrole i ewidencj¢ tych przedmiotow
prowadzi komorka finansowo-ksiggowa w sposob umozliwiajacy identyfikacje kazdego
przedmiotu oraz miejsc uzytkowania i oséb za nie odpowiedzialnych.

§ 4.

Odpowiedzialno§¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi pracownik
wyznaczony przez kierownika jednostki, na ktorym réwniez cigzy obowiazek nadzoru
nad wlasciwg eksploatacja majatku 1 zabezpieczeniem go przed kradzieza
I Zzniszczeniem.

Odpowiedzialno§¢ za wlasciwa eksploatacje¢ 1 ochrong skladnikéw majatkowych
w czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono
w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez pracownikdw ponosza
kierownicy poszczegdlnych jednostek.

§ 5.

Pozostale §rodki trwate objete ewidencjg iloSciowo-warto§ciowa, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna 1 uj¢te
W spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$é
sktadnikow wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska 1 imiona
pracownikow, ktorych pieczy sktadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecia
jednostki 1 podpisami oséb odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu
w kazdym pomieszczeniu.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
mogg nastgpi¢ za wiedza kierownika jednostki lub wyznaczonego pracownika
1 pracownikow odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te powinny
kazdorazowo by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian
w Srodkach trwatych lub $rodkach trwalych pozostalych w uzywaniu, podlegajacych
ewidencji ilo$ciowo-warto§ciowej — zmiany winny by¢ zgloszone do referatu
finansowo-ksiggowego na obowigzujacych drukach, szczegdtowo opisanych w tresci
instrukcji. Obowiazek dopilnowania zmian cigzy na pracowniku.

Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisdéw pracownikdOw w razie zmian
personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.



§ 6.

Pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest zorganizowac taka
form¢ nadzoru, ktora skutecznie sluzy nalezytej ochronie skiladnikéw majatkowych
przed zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkow zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych, osoby wymienione w ust. 1 wystepuja z wnioskiem do kierownika
jednostki o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usuni¢cia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia sktadnikéw
majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku, zainteresowany
pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt kierownikowi jednostki.

§7.

Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzgt taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢
okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace celem ustalenia
przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ kierownikowi
jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej
w mys$l przepisow kodeksu pracy.

§ 8.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego
wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.
Odpowiedzialno§¢ pracownika z tego tytulu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania
powstatej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza si¢ do trzykrotnych poborow —
zgodnie z kodeksem pracy.
Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona
wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:
dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposdb umyslnie wyrzadzil szkode
zaktadowi,
nie dopehit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy,
papierow wartoSciowych, kosztowno$ci, narzedzi, instrumentow lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobiste;,
spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) 1 2), jezeli byto
Oono mu powierzone z obowigzkiem zwrotu.

§9.

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowo$ci majatek jednostki podlega
inwentaryzacji. Polega ona na przeprowadzeniu zespolu czynnoSci zmierzajacych
do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych jednostki, w tym: dokonanie
spisu rzeczowych 1 pienieznych sktadnikoéw majatku jednostki, uzgodnienie sald
aktywow 1 pasywow, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym
rowniez rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.



2.

Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji
ponosi kierownik jednostek.

§ 10.

Terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji:

1.
a)

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
srodkow pienieznych krajowych w kasie, drukéw S$cistego zarachowania, a takze
srodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych
w budowie, znajdujgcych sie na terenie nie strzezonym — droga spisu z natury, wyceny
tych ilo$ci, poroéwnania warto$ci z danymi ksigg rachunkowych i rozliczenia
ewentualnych réznic,

b) srodkow pienieznych krajowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci,

w tym udzielonych pozyczek — drogg uzyskania od bankow i1 kontrahentoéw potwierdzen
pisemnych prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanow tych
aktywow lub pasywow lub wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic,

aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie komunalne, $rodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci 1 zobowigzan z tytuléw publiczno-prawnych, naleznosci 1 zobowigzan wobec
0sOb nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkéw trwatych w budowie, ktérych
spis z natury jest niemozliwy — przeprowadza si¢ przez pordéwnanie danych
ewidencyjnych ze stanem wynikajagcym z dowoddéw ksiggowych.

Raz w ciagu dwoch lat:

- zapasOw materiatow 1 towardw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa.

Raz w ciagu czterech lat:

- Srodkow trwatych, pozostatych $rodkow trwatych w uzywaniu oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad s$rodkéw trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym.

Terminy i czestotliwo$S¢ inwentaryzacji okreSlone w ust. 1,2,3, uwaza si¢

za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

- skfadnikow aktywow z wylaczeniem Srodkow pienieznych, papieréw wartosciowych,
materialdbw — rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego 1 zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen).

§ 11.

Czynnosci przed inwentaryzacyjne:

1.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw
trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego identyfikacje oraz
przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji §rodkow zniszczonych, nieprzydatnych itp.
Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajac protokot,
w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

Protokot likwidacji winien zawiera¢: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, ceng
1 warto$¢, podpisy komisji i os6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie
kierownika jednostki.

Protokot zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwlocznie
gltéwnemu ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowej.



§ 12.

Sposob przeprowadzania inwentaryzacji:

1.

5.

Inwentaryzacje $rodkow trwalych, pozostatych s$rodkow trwatych w uzywaniu
(wyposazenie) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie
kierownika jednostki.
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na state Wojt Gminy. Powinien nim by¢
pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢ jednak gtowny ksiegowy lub inny
pracownik dziatu finansowo-ksiegowego.
Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje Wojt Gminy na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej 3 osob.
W celu przeprowadzenia sprawnego spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe sposrod
pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sklada¢ z co najmniej trzech oséb — pracownikow
jednostki, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki
majatku.
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
stawianie wnioskOw w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,
Wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zakresu czynnosci dla cztonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia cztonkéw w komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikdbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegblnosci sprawdzenie, czy $rodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu
sa oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone
sg aktualne spisy inwentarzowe,
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,
stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
C) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcoéHw do ustalania stanow faktycznych
sktadnikow majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposOb uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych,
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu,
kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebieg spisOw z natury,
kontrolowanie pod wzglegdem formalnymi i rachunkowym, wypetlionych przez
zespoty spisowe, arkuszy spisOw z natury 1 innych dokumentéw inwentaryzacji,
dopilnowanie ~ terminowego  zlozenia  wyjasnien  ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,
przygotowanie wnioskbw o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow 1 szkod zawinionych,



- stawianie wnioskOw w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasoOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cze$¢ Z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym
zespotow  spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci
za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§ 13.

Inwentaryzacja wlasciwa.

1.

~

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane
sktadniki majatku sktada o$wiadczenie (wzér — Zalacznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji).
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki
Scistego zarachowania ,,Arkusz spisu z natury — uniwersalny” stanowiagcy druk $cistego
zarachowania. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu..”
wypehniajac czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia w obecno$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Jezeli w pisie z natury z waznych przyczyn nie moze brac
udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby,
spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu
spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz....”. Natomiast
pozostate wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetienia, mozna poprawi¢ wylacznie
zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,
tj. przez skreslenie btgdnego zapisu, tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka biedu
powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujacg spisu z natury i opatrzona datg.
Bledy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby,
ktérym powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginatl spisu otrzymuje ksiggowo$¢ za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, kopi¢ — osoba materialnie odpowiedzialna.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

- $rodkow trwatych ,

- pozostalych srodkow trwatych w uzywaniu,

- materiatow,

- wartosci zbioréw bibliotecznych.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikdw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie
mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, zespot spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzglednic¢
w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia lub wydania.

Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdl spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych 1 sklada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej wraz
ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzoér — Zalacznik Nr 3 do niniejszej
instrukcji).

Po zakonczeniu spisu z natury zespol spisowy przekazuje arkusze ksiggowemu.
Pracownicy dzialu ksiggowosci wpisuja ceny ewidencyjne stosowane w ksiegach
rachunkowych i inwentarzowych.



10.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nast¢puje w drodze poréwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej
zgodno$ci warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych, komorka finansowo-ksiegowa odnotowuje fakt peinej
zgodnosci na wydrukach jw., adnotacje podpisuje gtéwny ksiegowy.

W przypadku stwierdzenia rdznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiegowa
wynikajacag z ksigg rachunkowych i1 inwentarzowych, komodrka finansowo-ksiggowa
sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedtug spisu
Z podaniem pozycji spisu, numeru inwentarzowego, nazwy jednostki, miary, ceny,
ilosci 1 wartosci oraz roznic stanowigcych nadwyzki i niedobory. Po wypehieniu
zestawienia  przekazuje  calos¢  dokumentacji  przewodniczacemu  komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 14.

Rozliczenie inwentaryzacji.

1.

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z sekretarzem gminy i osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczyny réznic; sporzadza protokot rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzor — Zalacznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji) i dotacza do protokotu
,»Os$wiadczenie 0osob materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji”’(wzoér — Zalacznik
Nr 2 do niniejszej Instrukcji).

W oparciu o ww. protokdt sekretarz gminy przygotowuje decyzje kierownika jednostki
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, decyzj¢ podpisuje kierownik jednostki. Decyzje
nastepnie przekazuje do referatu finansowo-ksiggowego. Pracownik referatu finansowo-
ksiggowego ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace
z decyzji kierownika jednostki.

Niezgodno$¢ wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem sekretarza gminy,
wystuchujac osobg materialnie odpowiedzialna.

Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje kierownik jednostki.

§ 15.

Inwentaryzacji $rodkdw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek, powierzonych kontrahentom wtlasnych
sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni dzien roku przez uzyskanie
potwierdzenia prawidtowosci stanu tych aktywow przez bank i1 kontrahentow.
Inwentaryzacja aktywOw 1 pasywow, nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntéw stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno dostepnych
ogladowi, naleznosci spornych 1 watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec
pracownikow, naleznos$ci 1 zobowigzan z tytutdéw publiczno-prawnych wobec 0sob nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktérych spis z natury
jest niemozliwy — odbywa si¢ w drodze weryfikacji danych z ksiag z odpowiednimi
dokumentami.

§ 16.

Pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjna nalezy przechowywacé przez okres 10 lat (kat. B-10),
zgodnie z przepisami:

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji organizowania i
zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67.).



Zakacznik nr 3a

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe w

(wymieni¢ wlasciciela)
o$wiadczam co nastepuje:
1.Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i1 rozchodowe, dotyczace prowadzonej
placowki, zostaly wystawione i1 przekazane do ksiggowosci jednostki oraz s3 ujete w
dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedhug stanu na dzien ................... ,
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu, tj. do dnia ... ,
przekazatem /tam/ Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.
2.Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3.Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce naleza do firmy z wyjatkiem:

KEOTE Sg WEASNOSCIG L. .uvi i e
4.Stan zabezpieczenia POWIEIZONEZO MATAKI JESt +...........v.rveereerrerrereesrerreeseesrerreen
............................................... (dOkonacoceny)
mMam ZastrZe€ZENIa dO ...ttt e

(wymieni¢ zastrzezenia)

5.W okresie migdzy inwentaryzacjami wystapity (nie wystapity) zdarzenia i okolicznosci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i1 wyliczenia. Nalezg do nich w
szczegllnosci:

(miejscowosc i data) podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Sporzadzono w 2-ch egz.



Zakacznik nr 3b

(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie osoby materialnie
odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sk1adn1kow majatkowych w Urzgdzie Gminy w Wisniewie ul. Siedlecka 13, 08-112 Wisniew

1 stwvierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia ...................
2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w placowce
sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.
3. Nie wnosza zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu
Spisowego).
4. Nie wnosza zadnych uwag 1 zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych 1 do wyniku
wstepnej wyceny.
5. WNOSZE UWAZT O ..ttt e

(miejscowosc)

(imi¢ 1 nazwisko, podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej)



Zakacznik Nr 3¢

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

- przewodniczacy

2 - cztonek

B - cztonek

na posiedzeniuw dniu ......... dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Wisniewie
w dniach ........... arkusze spisu z natury nr ........... dokonata nastepujacego rozliczenia:
NAZWA ODIEKIU ..o ,

rodzaj sktadnikdw majatkowych ............cooiiiiiiiiiiiii ,

rozliczenie obejmuje okres od ........ O i :

L. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

srodkow trwatych (011) — warto$¢ ogdlem. ..., zt
pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem...................oevii. zt
MATETIAOW . ...t zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

srodkow trwatych (011) — warto$¢ ogdtem.............ocooiiiiiiiiii i, zt
pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem..................coevei. zt
MATETIAIOW. ... zt

II. Rozliczenie wynikoéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg
»Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych” warto$¢:

1) niedoboru ogotem .................. 7t

2) nadwyzki ogétem ................... zt

I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co
nastepuje:
P

2 e e e e

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac¢ jako:

niezawinione i spisa¢ w cig¢zar strat nadzwyczajnych,

zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej



P
(podpisy cztonkow komisji)

(data) (podpis)

Opinia gléwnego ksiegowego:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 3d

(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr.....
zdnia ............... . w sktadzie:

L - przewodniczacy
2 - cztonek
P - cztonek
Przeprowadzit w dniach.............. spis z natury w:
)
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen itp.)
D) e
(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
¢) osoba materialnie 0dpoWiIedzZialna. ...........covuiiriiii i

1.0bjete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury od nr...do
nr... liczba pozycji... .

2.W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3.Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4.W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5.Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6.W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
7] 174 01 (1672 | - Lo

(wypeti¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7.W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkatl nastepujace trudnosci:

(podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j) (podpisy zespotu spisujacego)



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 4 - Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Wisniew

§1.

Instrukcje opracowano na podstawie:

1.
2.
3.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.).
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869).
Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzes$nia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych =zakltadow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 poz. 1911, zmieniono
Dz. U. 22018 poz. 2471, Dz. U. z 2019 poz. 589, Dz. U z 2020 r. poz. 342).

W rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010
r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartos$ci pieni¢znych
przechowywanych 1 transportowanych przez przedsicbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. Nr 166, poz. 1128, z 2012 r. poz. 1262 oraz z 2013 r. poz. 1652
oraz Dz. U. 2016 r. poz. 136).

Sprawy nie objeta niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami
wewnetrznymi tj. Instrukcja dokonywania platnosci przy uzyciu karty ptatniczej
w Urzedzie Gminy Wisniew.

§2.

Ilekro¢ w niniejszej Instrukcji jest mowa o:

1.

2.

w

jednostce — oznacza to: Urzad Gminy Wisniew, Zespot Oswiatowy w Wisniewie, Szkota
Podstawowa w Radomysli, Szkota Podstawowa w Smiarach,

kierowniku jednostki — oznacza to: Wojta Gminy Wisniew, Dyrektora Zespohu
Oswiatowego w Wisniewie, Dyrektora Szkoty Podstawowej w Radomysli, Dyrektora
Szkoty Podstawowej w Smiarach,

ksiggowym — 0znacza to skarbnika gminy upowazniong osobe,

warto$ciach pieni¢znych — oznacza to krajowe znaki pieniezne, czeki, weksle, 1 inne
dokumenty zastepujace w obrocie gotowke,

jednostce obliczeniowej (j. 0.) — oznacza to jednostke uzyta do okreslenia limitu
przechowywanych 1 transportowanych s$rodkéw pieni¢znych wynoszaca 120 krotnosé
przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce uspolecznionej za ubiegly
kwartat wedtug obwieszczenia GUS.

§ 3.
Kasjerem moze by¢ jedynie osoba majgca nienaganng opini¢, nie karana za przestgpstwa
gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz posiadajgca zdolnos¢ do czynnosci
prawnych.
Przyjecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji
wyznaczonej przez kierownika jednostki. Szczegélowe postanowienia w tej kwestii



zawiera ,Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym gminy, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.”

. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej zlozy¢ deklaracje
o odpowiedzialno$ci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
dokonywania operacji kasowych 1 transportu gotowki.

. Kasjer powinien posiada¢ obowigzujaca w jednostce instrukcje w sprawie gospodarki
kasowej oraz wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotéwka i zatwierdzania
dowodow kasowych, jak réwniez wzory ich podpisow.

§ 4.

. Wartos$ci pieniezne muszg by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezytg
ochrong przed zniszczeniem, utratg lub zaginigciem.

Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, kasa
przechowywana jest w pancernej szafie w piwnicy Urzgdu Gminy Wisniew

. Warto$ci pieni¢zne nalezy przechowywac w kasie pancernej jezeli zapas przechowywane;j
gotowki nie przekracza 1 j. o.

Z uwagi na brak wlasciwego zabezpieczenia budynku nocg /brak nocnego dozorcy/
warto$ci pieni¢zne nalezy pobiera¢ w dniu realizacji zobowigzan finansowych /np.:
wyplaty faktur, rachunkow, itd/.

§5.

. W kasie moze by¢:

- niezbedny zapas gotowki na biezace wydatki,

- gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,

- gotowka pochodzaca z biezagcych wptywoéw do kasy.

. Wysokos¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez kierownika jednostki,

w zaleznosci od warunkow zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej odprowadzenia na

rachunek bankowy. Przy ustalaniu zapasu gotowki nalezy uwzglednic:

- minimum potrzeb w zakresie obrotu gotéwkowego,

- niezbedny zapas gotowki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany

do ustalonej wysokosci ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

. Nadwyzke gotowki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia ponad ustalong wysoko$¢ jej

niezbednego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli s3 warunki do

odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki-w dniu nastgpnym na rachunek

bankowy jednostki lub na rachunki bankowe wtasciwe dla adresatow (odbiorcow

naleznosci).

§ 6.

Gotowke podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych zobowigzan
/wydatkow/ nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okre§lonych rodzajowo wydatkow
moze by¢ przechowywana w kasie pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia przez
okres 7 dni. Gotowki tej nie wlicza si¢ do zapasu gotowki okreslonego w § 5 pkt. 2.

§ 7.

. Dowodami kasowymi s3:

1. Dowdd wptlaty /kasa przyjmie/,

2. Dowod wyptaty /kasa wyptaci/,

3. Raport kasowy (gotowkowy i kart ptatniczych),



Czek gotowkowy,
Whiosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,
Rozliczenie/polecenie wyjazdu stuzbowego,
Bankowy dowod wptaty /stuzacy do przekazywania gotowki z kasy jednostki do
banku/.
8. Kwitariusz przychodowy K-103,
. Wszelkie obroty gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
- wplaty gotdowkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi:/ podjete
czeki — kasa przyjmie/,
- wyptaty gotdéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktéorymi sg zrodtowe
dowody kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyptat gotéwki.
. Zastepcze dowody wyptat moga by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylacznie przez
ksiggowego lub osob¢ upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptaci ,, KW?” lub nota.
Przychodowe dowody kasowe KP wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach / podjecie
gotowki do kasy - czek /. Oryginal egzemplarza KP przeznaczony jest dla ksiggowosci /
pod raportem /. Kopia pozostaje w bloczku.

No ok

§ 8.

. Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy
odpowiednie dowody kasowe sg podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptaty
lub wptaty. Dowody kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione, nie moga
by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

. W dowodach kasowych nie mozna dokonywac¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat
gotowki, wyrazonych cyframi lub stownie. Btgdy popetnione w tym zakresie poprawia si¢
przez anulowanie btednych przychodowych lub rozchodowych dowodéw kasowych lub
zastepczych dowoddéw w celu udokumentowania wptat i wyptat gotowki.

. W przypadku, gdy bledy zostang popetnione w zrodtowych dowodach kasowych — w celu
ich skorygowania nalezy dokona¢ na podstawie wystawionych na ich miejsce zstgpczych
dowodoéw wyptat gotowki.

§9.
. Wyplata gotowki z kasy moze nastagpi¢ na podstawie zrodtowych dowodow
uzasadniajacych wyptate, to znaczy na podstawie:

1) Rachunkéw, faktur,

2) List wyptat-wynagrodzen, zasitkow, nagrod, dodatkow,

3) Wiasnych innych zrodtlowych dowodéw kasowych np. wniosek o zaliczke,

delegacje, itp.

4) Dowodoéw wyptaty — kasa wyptaci /np.: nie podjete ptace/.

Wyplata na podstawie list ptac moze by¢ dokonana przez inng osobg¢ niz kasjer

upowazniong przez Wojta Gminy — zwang ptatnikiem.

Nie moze by¢ to osoba, ktéra sporzadzita liste ptac.
. Zrodtowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyptat gotowki powinny byé przed
dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-
rachunkowym. Pracownicy zobowigzani do tych czynnosci zamieszczajg na dowodach
kasowych swdj podpis 1 date. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy 1
Skarbnik Gminy, lub osoby przez nich upowaznione, sktadajac swe podpisy pod klauzula
o tresci ” Zatwierdzone do wyplaty”.
Gotoéwke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym.
Odbiorca gotéwki kwituje jej odbidr na rozchodowym dowodzie w sposob trwaty



atramentem lub dlugopisem, podajac stownie kwote i1 date jej otrzymania oraz
zamieszczajac swoj podpis.

Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedng osobe, to kazdy
odbiorca kwituj¢ kwote otrzymanej przez siebie gotowki.

§ 10.
Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania
dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki
oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.
Przy wyptacie gotowki osobie niemogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe
kasjera podpis moze ztozy¢ inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate),
stwierdzajac jako $wiadek swoim podpisem fakt wyptaty gotowki osobie wymienionej w
rozchodowym dowodzie kasowym.
Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, dat¢ i okreslenie wystawcy
dowodu, stwierdzajacego tozsamo$¢é osoby otrzymujacej gotowke oraz imi¢ i nazwisko
osoby podpisujacej sie jako $wiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.
Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobe wymieniong w
rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata
dokonana osobie do tego upowaznione;.
Upowaznienie do odbioru gotdwki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci,
wlasnoreczno$ci podpisu wystawiajacego upowaznienie przez kierownika jednostki.
Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

§11.

Raport kasowy - gotéwkowy:

1.

2.

7.

Zrealizowane dowody wyptaty powinny by¢ oznaczone przez kasjera przez podanie na
nich daty, numeru pozycji raportu kasowego, w ktoérym zostaty zaewidencjonowane.
Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat 1 wplat gotowki, dokonywane w danym
dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez
kasjera, ktory prowadzi raporty kasowe- ,,Raport kasowy RK ,,.

Wyptaty z list mogg by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujace]
sume poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie rownej
sumie ogotem wyptat przekazanych do wyptacenia ptatnikom.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonana pelnego rozchodu gotowki z kasy, kasjer zobowigzany jest
przyja¢ nie podjete wyptaty z listy na podstawie przychodowego dowodu kasowego
oraz wpisa¢ go do raportu kasowego.

Dowody kasowe wptat 1 wyptat mogg by¢ uyjmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na
podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotéwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym, wypetnionym z kopia.

Raport kasowy - karty platnicze:

1.
2.

Kasjer sporzadza raport z wpftat z tytutu naleznosci za optate skarbowa.
Raport sporzadza si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapita ptatnos¢ kartg platnicza, na
podstawie polecenia realizacji transakcji przy uzyciu karty ptatnicze;.



3. Wydruk z danego dnia z terminala ptatniczego obejmujacy wptaty kartg ptatnicza jest
dotaczony do raportu - dzienne zestawienie wptat za pomocg instrumentu ptatniczego.
Pracownik ksiggowosci budzetowej poréwnuje wydruk z raportem z danego dnia.

4. Raport przekazuje do ksiggowosci budzetowej za pokwitowaniem i wpisaniem daty
odbioru, ktéra stwierdza fakt sprawdzenia kompletnosci dokumentéw zrodtowych.

Dla raportéw kasowych - gotowkowy i karty ptatnicze — prowadzona jest odrgbna numeracja.

Kasjer zobowigzany jest do przestrzegania ciggtosci sald kolejno numerowanych raportow.

§12.

1. Raport kasowy gotoéwkowy Sporzadza si¢ nie rzadziej niz co 10 dni i kazdorazowo na
dzienh ostatni miesigca. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane
chronologicznie.

2. Po sporzadzeniu raportu kasowego i ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer
podpisuje raport i oryginal z dowodami kasowymi, i przekazuje, za potwierdzeniem,
gléwnemu ksiggowemu lub osobie upowaznione;.

§ 13.

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

2. Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w
ciggu 30 dni od daty jej stwierdzenia.

Zasady wypelniania formularzy i drukow kasowych

§ 14.

Czek gotowkowy:

1) Czek gotowkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniony jest zgodnie z obowigzujaca w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypetiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

2) Wzory podpiséw 0sOb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci
banku na karcie wzoréw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

3) Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank, zawierajacych nazwe
banku.

4) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabiaé¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

5) W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac i pozostawic .

6) Czek wazny jest 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia iloSci dni waznosci
czeku, nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

7) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwanym zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciggu bankowego.

§ 15.
Dowdd wplaty ,,KP”
1) Dowod wplaty 7”KP”- Kasa przyjmie jest drukiem S$cislego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio

przechowywanym.
2) W przypadku pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.



3)

1)
2)

3)

4)
5)
1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Kasjer wystawia dowod wptaty ,, KP ,, na podjeta gotowke =z banku w dwoch
egzemplarzach. Oryginat przekazuje wraz z raportem kasowym. Kopia pozostaje w
bloczku..

§ 16.

Kasa wyplaci
Dowod KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem $cislego zarachowania.
Wystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiggowosci badz kasjera, jako dowod
zastepczy, w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat
zastosowany dowdd zrodlowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby.
Osoba wystawiajaca dowod ,,KW” wpisuje nastgpujace dane:

- dat¢ wyptaty,

- nazwisko i imi¢ (nazwe¢) oraz adres 0soby na rzecz, ktorej dokonuje si¢ wyplaty,

- tytut wyptlaty,

- kwote wyptlaty cyframi i stownie.
Dowdd podpisuje osoba wystawiajaca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora naleznos$ci pobiera. Oryginat zastgpczego
dowodu kasa wyptaci zatacza si¢ do raportu kasowego.
Do wyptaty dowod ,,KW?” zatwierdza gléwny ksiegowy lub osoba upowazniona.

§17.
Raport kasowy "RK”
Raport kasowy - wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w
takiej kolejnosci, w jakiej nastgpuja wplaty 1 wyptaty.
Dokonywane operacje kasowe wypetnia si¢ za kazdy dzien, w ktorym wystapity operacje.
Raport jest sporzadzany codziennie.
Raport kasowy musi by¢ sporzadzony z data ostatniego dnia miesigca.
Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych odrgbnie( np. na pogotowie, fundusz
Swiadczen socjalnych) dla ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci dokonywanych
operacji kasowych.
Raport kasowy sporzadza kasjer w sposob nastgpujacy:

- w lewym gbérnym rogu raportu zamieszcza odcisk pieczgci firmowej, a w wierszu
,»kasa” wpisuje oznaczenie kasy, dla ktorej raport jest sporzadzany,

- po prawej stronie, w gornej rubryce, wpisuje numer raportu kasowego; numer
ustala si¢ z zachowaniem ciagto$ci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- w czesci tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje raporty kasowe na
biezaco, w uktadzie chronologicznym, w kolejnosci ich realizacji, przy czym w
rubryce ,,tre$¢” okresla rodzaj operacji gotowkowej, a w rubryce ,,dowod”- symbol
dokumentu wraz z jego numerem np. ,,KP-10”, ,, KW-3",

- w dolnej cze$ci raportu, w przeznaczonych na ten cel rubrykach, wpisuje ilo§¢
dowodow ,KP”, ,KW” i taczne kwoty operacji gotowkowych. Kazda strong
raportu kasowego podlicza oddzielnie, a tgczng sume obrotéw objetych raportem
kasowym wpisuje w wierszu ,,obroty dnia” na ostatniej stronie raportu kasowego.

Po wypehieniu raportu kasowego kasjer podpisuje raport kasowy i przekazuje, za
potwierdzeniem odbioru, ksiggowemu lub osobie upowaznionej. Kopia rachunku
kasowego pozostaje w bloku raportow.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane jako druki $cistego
zarachowania w oddzielnie do tego celu zatozonej ewidenc;i.
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§ 18.

Bankowy dowdd wplaty
Bankowy dowod wptaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy $rodkow
pieni¢znych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wplaty.
Dokument wypenia kasjer w trzech egzemplarzach.
Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajagca gotowke sktada
wraz z gotdowka w banku.
Po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopi¢
otrzymuje osoba wplacajaca, druga kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z
wyciagiem bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy.

§ 19.
Inwentaryzacja kasy
Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza sig:
- w dniach ustalonych przez kierownika jednostki,
- na dzien przekazania obowigzkow kasjera,
- w ostatnim dniu roboczym roku.
Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza kierownik jednostki, a
gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera zespot spisowy
sktadajacy si¢ z co najmniej trzech osob.
Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkéw zespolu i1 kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe
przyjmujaca i przekazujaca.
Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.
Protokol inwentaryzacji otrzymuja:
- oryginal, glowny ksiggowy,
- pierwsza kopie, osoba zdajaca kase,
- druga kopie, osoba przyjmujaca kasg.
Dorazne kontrole kasy dokonywane s3 na polecenie kierownika jednostki.
W zakresie inwentaryzacji w kasie majg réwniez zastosowanie odpowiednie przepisy
instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego majatku
oraz zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie.



Zalacznik Nr 4a

PROTOKOL
Kontroli Kasy W .......ccccceevvveiieennene, przeprowadzonej W dniu .........ccccceeevevveennnne od
godz. ........... do ........... PIZEZ.eeeneeeiieeieeieeee e dzialajacego na podstawie
upowaznienia Wydanego Przez ........cccccoeevvevveseenvnennns zdnia ....oceeeieene r.
Kontrolg przeprowadzono W 0beCnOSCI:........ccveeverierieeieeiesieeieeeeans - kasjerki.

W toku kontroli stwierdzono co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie = ervreeeneens zt

2. Stan gotowki wg raportu kasowego /wydatki/ nr.../ ..z. ...1.- ... 7t

3. Kontrola wykazata, ze dowody kasowe sa wpisywane do raportdéw na biezaco.

4. Pogotowie kasowe w wysokosci ............. zt ustalone zostalo zarzadzeniem ........... z
dnia ............ r.

5. Kasjerka, Pani ........ccccccvveennnnnen. w dniu ................ r., ztozyta deklaracje o
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

6. Potwierdzenie o nie karalnosci z dnia............. r. znajduje si¢ w aktach osobowych
kasjerki.

7. Kasjerka zostala zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

8. Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostata przez ksiggowego w dniu ........ r.

Nie stwierdzono nieprawidlowosci.

9. Kasa jest wyodrgbniona $cianka dzialowa z pokojem ogdlno dostepnego. Kasa
zabezpieczona jest metalowymi drzwiami i okratowanym oknem.

10. Srodki pieniezne w postaci pogotowia kasowego przechowywane sa w kasie
metalowej.

11. Kasjer posiada instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowe;.

Za strong¢ kontrolowang: Kontrolujacy:

( kasjerka) ( gtowny ksiegowy )



Zatacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik Nr 5 - Instrukcja w sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scislego
zarachowania w Urzedzie Gminy Wisniew

§ 1.
Instrukcj¢ opracowano na podstawie:
1. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351 ze zm.),
2. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869),

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o :
- jednostce - oznacza:
Urzad Gminy Wisniew, Zespot Oswiatowy w Wisniewie, Szkota Podstawowa w Radomysli,
Szkota Podstawowa w Smiarach,
- kierownika jednostki -oznacza:
Wojta Gminy Wisniew, Dyrektora Zespotu Oswiatowego w Wisniewie, Dyrektora Szkoty
Podstawowej w Radomysli, Dyrektora Szkoty Podstawowej w Smiarach,
- ksiegowym —0znacza: to Skarbnika Gminy lub upowazniong osobg.

§ 3.

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

2. Druki Scislego zarachowania uzywane w jednostce podlegaja oznakowaniu
(ponumerowaniu), ewidencji kontroli 1 zabezpieczeniu. Ewidencje drukoéw  Scistego
zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zlozonej ,, Ksigdze drukow Scistego
zarachowania”, stanowigcej Zalacznik Nr S5a do niniejszej Instrukcji. W ksiedze tej
rejestruje si¢, pod odpowiednig data, liczb¢ i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy kazdorazowo wprowadza si¢ tez stan poszczegdlnych drukow
Scislego zarachowania.

3. Do drukow $cistego zarachowania zalicza si¢ takie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

- czeki gotowkowe,

- dowody wptat KP oraz dowody wyptat KW,
- kwitariusze — przychodowe K-103,

- arkusze spisu z natury,

- karty drogowe;

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



- biezacym wpisu przychodu, rozchodu i zapasow drukow w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii numerow
nadanych przez drukarnig.
3. Pracownikiem  odpowiedzialnym za  prawidlowg  gospodarke,  ewidencje
1 zabezpieczenie drukow S$cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

§ 5.
1. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu
za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezne przechowywanie tych drukow
w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zabezpieczeniem.
2. Do obowigzkow pracownika, o ktérej mowa w § 4 ust. 2, nalezy:
a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukow
oraz ewentualnie ich serii i numerow.
b) nadaniec numeréw ewidencyjnych dowodom, ktore nie posiadaja serii numerow
nadanych przez drukarni¢

§ 6.
1. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania , ktore nie posiadaja nadanych przez drukarnie
serii 1 numer6éw, dokonuje si¢ w nizej podany sposéb:
e kazdy egzemplarz K-103 nalezy oznaczy¢ zastrzezong do tego celu pieczatka wedtug
podanego nizej wzoru:
,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA
URZAD GMINY W WISNIEWIE”
e kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym, zachowujac
kolejno$¢ numerow w okresie kazdego roku sprawozdawczego,
e obok numeru druku $cistego zarachowania, odpowiedzialny za ewidencje drukow
pracownik stawia swdj podpis.

Piecze¢ ,, Druk S$cistego zarachowania” nalezy zabezpieczy¢, przechowujagc w kasie

ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci, stuzacych do cechowania drukéw

Scistego zarachowania, odpowiedzialny pracownik prowadzacy gospodarke drukow Scistego

zarachowania.

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach), nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy to rowniez drukow posiadajacych serie i numery nadane
w drukarni):

- numer kolejny bloku,
- numer kart bloku od nr.... donr.....,

liczbe kart kazdego bloku, poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke

drukami $cistego zarachowania, a odniesieniu do dowodéw wplaty - przez ksiggowego gminy

lub osobg przez niego upowazniona.

3. Poszczegolne bloki dowodow wptat i wyptat nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia
1 zaprzychodowa¢ w ksigdze drukéw $cistego zarachowania.

4. Poszczegolne karty blokow nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem
ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy
wpisa¢ numery kart bloku.

5. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu nastgpnego, na okladce nalezy wpisa¢ okres,
w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako
druki $cistego zarachowania. Przed ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru,
nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu sg drukami $cistego zarachowania.



6. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw Scislego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajgcych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§ 7.
Ewidencj¢ wszystkich drukéw S$cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrgbnie w miare
potrzeb dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, ktorej wzor
stanowi Zatacznik Nr 5a do niniejszej Instrukcji.
Na ostatniej stronie nalezy wpisa¢: ksigga zawiera... stron, slownie....., kolejno
ponumerowanych, posznurowanych i zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzy¢ podpisem
kierownika jednostki lub osoby upowaznionej oraz gldwnego ksiegowego lub jego zastepcy.

§ 8.

1. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia;

- dla przychodu - rachunek, faktura za zakupione druki,

- dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.
2. Zapisy w ksigdze zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub
dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakikolwiek wycieranie, wyskrobywanie lub zamazywanie
korektorem omytkowych zapisoéw.
Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna bylo go odczyta¢ i wpisa¢ prawidlowy,
zgodnie z zasadami okre§lonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca
poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej
czynnosci.
3. Wydanie drukow $cistego zarachowania moze nastgpi¢ wylgcznie na podstawie pisemnego
upowaznienia do ich pobrania, zaakceptowanego przez kierownika jednostki lub jego
zastepce.
4.Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpi¢ wylgcznie po zdaniu kopii bloku
wykorzystanego.

§9.

1. Druki $cistego zarachowania, ksigegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania,
itp.), nalezy przechowywac przez okres pieciu lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

2. Btfednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,Luniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci.
Anulowane druki, o ile sg broszurami, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 10.

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

2. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania
(przyjecia) drukow $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.



§11.

1. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukow $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe oraz cechy (numery,
serie, rodzaje piecze¢ci) zaginionych drukow.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw Scistego zarachowania nalezy:
- sporzadzi¢ protokot zaginigcia,

- w przypadku zaginigcia czekdow, powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydal,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomic
policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow Scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

- liczbe zaginionych dokumentow luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,
- doktadne cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarni¢ lub
opracowanie drukow numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz rodzaje
1 nazwy pieczeci,
- date zaginiecia drukdw,
- okoliczno$ci zaginigcia drukow,
- miejsce zaginig¢cia drukow,
- nazwe 1 doktadny adres (miejscowo$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki.

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢
protokot, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.



Zatacznik Nr 5a

(nazwa jednostki) (nazwa druki)

Ksiega drukow Scislego zarachowania

Lp. Data Tre$¢ od kogo = Seriai Ilos¢ Stan Pokwitowanie
otrzymano lub = numer Przychodu  Rozchodu odbioru
komu wydano

1 2 3 4 5 6 7 8
Ksigga zawiera.........ccoceeveeevueneeneeniennnene stron numerowanych i przesznurowanych.
pieczeé okragla jednostki (m.p) podpis Kierownika jednostki

podpis glownego ksiegowego



Zatacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 159/2020
Wojta Gminy Wisniew

z dnia 14 lutego 2020 r.

Zalacznik 6 - Plan kont dla organu podatkowego

Ewidencja podatkow jest integralng czescig ewidencji ksiegowej urzedu i jest prowadzona
z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzgdu jako jednostki budzetowej zgodnie
z zapisem § 9 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r.
(Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

1. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1/ dziennik,
2/ konta ksiggi gtdownej /ewidencji syntetycznej/, w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji
zgodnie z zasada podwdjnego zapisu,
3/ konta ksigg pomocniczych /ewidencja analityczna/ prowadzona wedlug rodzajow
podatkow stuza do rozrachunkow:
e 7 podatnikami
e zinkasentami
e 7 jednostkami budzetowymi
e 7z bankami
e zinnymi podmiotami
Na bilansowych 1 pozabilansowych kontach analitycznych i szczegétowych ewidencje
ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;.

2. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzieh po dniu,
danych o operacjach gospodarczych. Zapisy /obroty/ liczone sag w sposob ciagly w skali
roku. Sporzadza si¢ nastepujace dzienniki :

- dziennik - obroty podatkow w uktadzie miesiecznym,
- dziennik - zbiorczy dziennik obrotow podatkow.

3. Konta ksiegi glownej /ewidencji syntetycznej/ obejmuja:
Konto 101 - Kasa
Konto 130 - Rachunek biezacy urzedu
Konto 141 - Srodki pienigzne w drodze
Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
Konto 226 - Dtugoterminowe naleznosci budzetowe
Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

Opis kont bilansowych

Konto 101 ., Kasa .,

Konto stuzy do ewidencji wptywow i zwrotow z tytutu podatkow .

Po stronie Wn konta ksieguje si¢:

- wplyw gotowki z banku do kasy z przeznaczeniem na zwrot nadptat w korespondencji
z kontem 141- Srodki pieniezne w drodze.

Po stronie Ma konta ksieguje sig:




- zwroty nadpftat z kasy podatnikom w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych lub ze strong Wn konta 226 Diugoterminowe naleznosci
budzetowe

Konto 130 ., Rachunek biezacy urzedu .,

Konto stuzy do ewidencji gromadzonych przez urzad wplywoéw i zwrotdw z tytutow

podatkéw dokonywanych za posrednictwem banku.

Po stronie Wn konta 130 ksieguje si¢ :

-wplywy z tytulu podatkow, wplacane na rachunek bankowy / zbiorczo wg Klasyfikacji
budzetowej/ w korespondencji z kontem 221 Ma- Nalezno$ci z tytutu dochodéw i strong Ma
konta 720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

- wplywy srodkoéw pienigznych w drodze, w korespondencji ze strona Ma 141 Srodki
pieni¢zne w drodze

Po stronie Ma konta 130 ksigguje si¢ rozchody $rodkow pienigznych zgromadzonych na tym

koncie a mianowicie:

-podjecie $rodkow z rachunku bankowego do kasy w celu dokonania zwrotow
w korespondencji z kontem Wn 141 - Srodki pieni¢zne w drodze.

-zwroty podatnikom nadptat oraz ich opodatkowania w korespondencji ze strong Wn konta
221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

Konto 141 ,.SrodKi pieniezne w drodze,,

Konto stuzy do ewidencji srodkdw pieni¢znych znajdujacych si¢ miedzy kasg urzedu a jego

rachunkiem biezacym.

Po stronie Wn konta ksieguje si¢:

-podjecie gotowki z rachunku bankowego do kasy w korespondencji ze strong Ma konta 130
Rachunek biezacy urzedu,

- z kasy w celu przekazania na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Ma
konta 101 Kasa

Po stronie Ma konta ksieguje sig:

- wplyw gotowki do kasy w korespondencji z kontem Wn 101 - Kasa.

- na rachunek biezacy urzedu, w korespondencji ze strong Wn konta 130 Rachunek biezacy

urzedu

Konto 221 ., Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych .,

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu dochodéw budzetowych z:

- podatnikami z tytutu naleznych i wptaconych przez nich podatkow, Kktore
podlegajg przypisaniu na ich kontach

- inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkow, ktore nie podlegaja
przypisaniu na kontach podatnikow

- Z jednostkami budzetowymi z tytulu potrgcenia

- wptywow do wyjasnienia

Po stronie Wn ksieguje sig :

- przypisy nalezno$ci W korespondencji z strong Ma konta 720 - Przychody z tytutu
dochodow budzetowych, (przypis podatkéw uaktualniany jest na koniec kazdego miesiaca,
na podstawie rejestru przypisow i odpisow).




- naliczone odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne (oplata prolongacyjna, koszty
upomnien W kwocie wplaconej, w korespondencji ze strong Ma konta 720 na koniec
kazdego kwartatu,

- zwroty nadptat w korespondencji ze strong Ma konta 130 - Rachunek biezacy urzedu jezeli
zwrot nast¢puje na rachunek bankowy podatnika, albo konta 101 - Kasa, jezeli zwrot
nastgpuje bezposrednio z kasy urzedu.

- wyplaty naleznego podatnikom oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty /zapis na
podstawie dokumentu wyptaty/ w korespondencji ze strong Ma konta 130
- przeniesienia naleznosci dtugoterminowych do krotkoterminowych z tytutu podatkéw
W wysokosci raty naleznej na dany rok, w korespondencji z strong Ma konta 226

Po stronie Ma konta ksieguje si¢:

- odpisy nalezno$ci w korespondencji ze strong Wn konta 720 Przychody z tytutu dochodow
budzetowych

- wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty w korespondencji z kontem Wn
130 - Rachunek biezacy urzedu na podstawie wyciaggéw bankowych

- wygasni¢cie zobowigzania podatkowego wskutek przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych na rzecz jednostki samorzady terytorialnego.

- przeniesienie naleznosci krotkoterminowych do dlugoterminowych z tytutu podatkow
w korespondencji ze strong Wn konta 226.

Na koniec okresow sprawozdawczych na podstawie zestawien wptat podatkowych dokonuje
si¢ przeksiggowania z podatku rolnego na podatek le$ny i podatek od nieruchomosci -wydruki
komputerowe / zaleglo$ci, nadptaty, odsetki/.

Ewidencja szczegotowa prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

W ewidencji komputerowej, badz prowadzonych rejestrach /r¢cznie/, kazdy podatnik
tacznego zobowigzania pieni¢znego i1 innych naleznosci budzetowych ma nadane konto,
na ktérym uwidocznione sg zaleglosci, nadptaty, przypisy, odpisy i1 wplaty, Nadptaty
sa zwracane badz przerachowywane na biezaca nalezno$¢, na zaleglo$ci wystawiane
sg upomnienia i tytuty wykonawcze.

Wydruk komputerowy dotyczacy zalegtosci, nadptat, odsetek drukowany jest na koniec
kazdego kwartatu umozliwiajac sporzadzenie sprawozdawczosci budzetowej Rb -27 S.

Konto podatnika zamyka si¢ dwoma saldami. Saldo Wn oznacza przypisane, a nie
zrealizowane podatki i optaty. Saldo Ma oznacza wplacone, a nie przypisane podatki - to jest
nadpfaty.

Konto 226 - ,, Dlugoterminowe naleznosci budzetowe.,

Na koncie 226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe ewidencjonuje si¢ rozrachunki

z tytutu podatkow w nastgpujacy sposob:

1) na stronie Wn konta 226 ksigguje si¢ przeniesienie naleznosci krotkoterminowych
do dlugoterminowych, w korespondencji ze strong Ma konta 221 - Naleznos$ci z tytulu
dochodéw budzetowych;

2) na stronie Ma konta 226 ksigguje si¢ zmniejszenie naleznosci dtugoterminowej w wyniku
dokonanej wptaty, w korespondencji ze strong Wn konta 130 - Rachunek biezacy urzedu
lub ze strong Wn konta 101 - Kasa, oraz przeniesienie nalezno$ci dtugoterminowych
do krétkoterminowych, w szczeg6lno$ci w wysokosci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 720 - ,, Przychody z tytulu dochodéw budzetowych .,
Konto stuzy do ewidencji przychodow budzetowych z tytulu podatkow.




Na stronie Wn konta ksieguje sig:

-odpisy z tytutu podatkow w korespondencji ze strong Ma konta 221- Naleznosci z tytutu
dochoddéw budzetowych,

- odpisy z tytutu naleznego podatnikowi oprocentowania za nieterminowy zwrot nadptaty,

w Kkorespondencji ze strong Ma 221

Na stronie Ma konta ksieguje sie:

- przypisy z tytutu podatkéw w korespondencji ze strong Wn konta 221 - Nalezno$ci z tytutu
dochodow budzetowych.,

-naliczenie odsetek za zwlok¢ i inne nalezno$ci uboczne w kwocie wplaconej
w korespondencji z kontem Wn 221- Naleznosci z tytutéw dochodéw budzetowych,

Konto zamyka si¢ saldem Ma, ktore oznacza nalezny przychod z tytulu przypisanych

podatkow.

Ewidencja ksiggowa prowadzona jest z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Pozabilansowe konta szczegdtowe prowadzone dla inkasentow otwiera si¢ na podstawie
dokumentu, z ktérego wnika powierzenie funkcji inkasenta.

Poza wymienionymi kontami funkcjonujacymi w Urzedzie do prowadzenia pelnej ewidencji
podatkow i optat stuzg rowniez konta w budzecie gminy /organie/ tj.: konto 133 - Rachunek
budzetu, i konto 901- Dochody budzetu.

Przy dokonywaniu rozliczenia inkasenta trzeba zawroci uwage na:

1. Zadaniem referatu finansowego w zakresie poboru podatkow jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow,
wptat, zwrotdw i zaliczen nadptat z tytulu podatkow 1 opfat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalanie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zaleglosci podatkowych.

8) Prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania

2. Do udokumentowania przypiséw i odpisow stuza:

1) rejestry przypiséw i odpisow, do ktorych sa dotaczone dokumenty zrodtowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, a naleznych od podatnikow, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potrgcenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia , o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyl rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat $rodkéw na
rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt.2 Ordynacji podatkowe;.

3. Do udokumentowania wplat stuza:




1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana u inkasenta,

2) wyciagg bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli do kazdej wskazanej w nim
operacji zawiera dane zapewniajace identyfikacj¢ wptat albo dokumenty wptaty zalgczone
do wyciagu,

3) dokumenty wplaty , zalagczone do wyciggu bankowego , jezeli wplaty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

4) dowody przerachowan / postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zaleglosci
podatkowych /w przypadku gdy wplata zostala dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe, inne dowody wptaty - ,, Dowod
wplaty,,.

4. Do udokumentowania zwrotu stuzg:
1) dokumenty zwrotu, zatagczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za
posrednictwem banku lub poczty,

5. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego K 103 powinien zawierag:
1) seria, numer dokumentu,
2) okreslenie podatnika -  nazwisko i imig, adres,
3) rodzaj naleznosci gtowne;j,
4) okres jakiego dotyczy wptata z tytutu:
- naleznosci zalegtej, biezacej, odsetek za zwloke, kosztow upomnienia
5) kwota wptaty ogétem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:
- naleznosci zaleglej,
- nalezno$ci biezacej
- odsetek za zwtoke,
- kosztow upomnienia,
7/ data wptaty, / jest jednoczes$nie data dokumentu/
8/ odcisk pieczeci urzedu,
9/ wiasnoreczny podpis inkasenta,

6. Kwitariusze przychodowe K-103 sa drukami $cistego zarachowania.

Ewidencj¢ drukéw prowadzi si¢ w ksiedze drukow Scistego zarachowania, w ktorej ujmuje si¢
przychdd 1 rozchod .

Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nalezno$ci wypeknia si¢ oddzielny kwit wptlaty
K-103, co najmniej w trzech egzemplarzach. Oryginal kwitu otrzymuje wptacajacy. Kwity
stanowigce dowody wplaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegélnosci w zakresie rodzaju podatku lub
naliczenia odsetek za zwlok¢. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty na
wlasciwa nalezno$¢ ksiggowy ksieguje wplate jako wptywy do wyjasnienia.

7. Konto zbiorcze zobowigzania pieni¢znego Sotectwa jest prowadzone w dzienniku
w ktoérym ksigguje si¢ wszystkie obroty dotyczace danej miejscowosci: przypisy, odpisy,
wplaty, zwroty, odsetki, koszty upomnienia, salda .

Dziennik obrotéw drukowany jest na koniec kazdego miesiaca

8. Przypisy rocznych wymiaréw zobowigzania pieni¢znego Sotectwa ksieguje si¢ w kwotach
facznych na podstawie rejestru wymiarowego 1 rejestru przypisOow 1 odpisow.




Pozostate przypisy i odpisy wynikajace z decyzji administracyjnych ksigguje si¢ na koniec
danego miesigca w sumach tacznych .

Wymiaru zobowigzania pieni¢znego Sotectwa na rok podatkowy przypisuje si¢ na kontach
podatnikow w kwotach rocznych na poczatku roku podatkowego.

Dokonane w ciggu roku podatkowego wymiary, ulgi i odpisy z innych tytutow ksieguje si¢ na
koniec danego miesigca w kwotach wynikajacych z dokumentac;ji.

9. Wplaty inkasenta ksieguje si¢ na podstawie wykazu wpflat i kopii wydanych mu

pokwitowan wptat z kwitariusza przychodowego K 103.

Inkasent otrzymuje bankowy dowdd wplaty z rozliczenia kwitariusza i dokonuje wptaty na

rachunek bankowy urzedu.

1/. Wptaty ksigguje si¢ na podstawie:

- bankowych dowodoéw wptat

- przekazow pocztowych,

- przelewow bankowych,

2/ Zwrotow dokonuje si¢ za posrednictwem poczty, z rachunku bankowego (przelew
bankowy),

3/ Przerachowania- ksi¢guje si¢ na podstawie ksiggowych dowodow wewnetrznych /not
ksiggowych, polecen ksiggowania/

Ksiggowos¢ podatkowa i1 wymiar podatkéw prowadzone sa przy uzyciu komputera.
Dane dotyczace urzadzen ksiegowych i wymiaru podatkdw przenoszone sg automatycznie
/dot. zaleglo$ci 1 nadptat na kontach podatnika, kwot przypisu na dany rok, wysokosci rat
kwartalnych /.



