Zarzadzenie Nr .A.?)gl/wu .......

WOJTA GMINY W BRUDZENIU DUZYM

z dnia mm\dﬁw& wAl/

w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci

w Urzedzie Gminy w Brudzeniu Duzym

Na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.)

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

3. Ustawy z 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tekst jedn. Dz.U. z
2000 r. Nr 54, poz. 654 ze zm.)

4. Rozporzadzenia Rady Ministrow z 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz.U. Nr 242, poz. 1622)

5. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 19 stycznia 2012 r. w sprawie szczegélnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 22, poz. 121)

6. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U.

Nr 208, poz. 1375)
Zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ okreslenie podstawowych informacji o jednostce - zalacznik nr 1
oraz dokumentacje opisujaca przyjete w Urzedzie Gminy w Brudzeniu Duzym zasady

( polityke ) rachunkowosci dotyczace okreslenia:

1). roku obrotowego jako rok kalendarzowy i kwartaty jako wchodzace w jego sklad okresy

sprawozdawcze stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,

2). metod wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego stanowigce

zalacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia,



3). sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych — zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia,
W tym:

a). zaktadowego planu kont, ustalajacego wykaz kont ksiggi gléwnej stanowigcy
zalacznik nr 4a do niniejszego zarzadzenia, przyjete zasady klasyfikacji zdarzef,
zasady prowadzenia kont pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiggi
gléwne;,

b). wykazu zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w
organizacji catoéci ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz
opisu systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur lub
funkcji, w zalezno$ci od struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i
parametréw oraz programowych zasad ich ochrony, w tym w szczegOlnosci metod
zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenie
wersji oprogramowania stanowiace zatacznik nr 4b do niniejszego zarzadzenia.

4). systemu stuzgcego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich
zapiséw stanowigce zalacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia,

5). ewidencji dochodéw i wydatkéw budzetowych zgodnie z zalacznikiem nr 6 do
niniejszego zarzadzenia,

6). instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiggowych —
zatacznik nr 7,

7). instrukcji inwentaryzacyjnej — zatacznik nr 8,

8). instrukcji w sprawie gospodafki kasowej — zatacznik nr 9.

§ 2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania z trescig niniejszego zarzadzenia j.
z postanowieniami niniejszej dokumentacji przyjetych zasad ( polityki ) rachunkowosci i
wprowadzenia tych po stanowien w zycie. Fakt zapoznania nalezy potwierdzi¢ na piSmie, a

potwierdzeni e z imiennym skorowidzem pracownikéw i ich podpisami przekaza¢ do

Skarbnika Gminy.
§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 347/10 z dnia 31 grudnia 2010 roku.

§ 4. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu i wehodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik Nr 1

POLITYKA RACHUNKOWOSCI URZEDU GMINY W BRUDZENIU DUZYM
INFORMACJE OGOLNE

I. Urzad Gminy w Brudzeniu Duzym prowadzi rachunkowos¢ na podstawie:

1. Ustawy o rachunkowoséci z 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

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

3. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 19 stycznia 2012 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetoéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 22, poz. 121)

4. Rozporzadzenia Ministra Finanséw z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

II. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksigg rachunkowych jest Wojt Gminy jako kierownik
jednostki.

I1I. Sprawozdanie finansowe Urzedu sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych nie
p6zniej niz w ciggu 3 miesigcy od dnia bilansowego.

IV. Roczne sprawozdanie finansowe skladajace si¢ z Bilansu, Rachunku Zyskoéw i Strat oraz
Zestawienia Zmian w Funduszu przedkladane jest do RIO do dnia 30 kwietnia roku
nastgpnego.

V. Zasady (polityka) rachunkowosci maja na celu przedstawienie obowiazujacych w Urzedzie:

1. ogélnych zasad prowadzenia ksiag rachunkowych,

2. metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,



3. sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w tym:
a). Zaktadowego Planu Kont,
b). wykazu zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nosnikach
danych,
c). opisu systemu przetwarzania danych ( systemu informatycznego ),
4. zasad prowadzenia ewidencji wydatkéw budzetowych,
5. zasad prowadzenia ewidencji dochodéw budzetowych,
6. systemu stuzacego ochronie danych ( w tym dowodéw ksiggowych, ksiag rachunkowych 1

innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisow ).




Zalacznik Nr 2

------------------------------

OKRESLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESOW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien 31 grudnia, ktéry jest dniem bilansowym.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiac, kwartat, pétrocze, rok, odpowiednio:

Rodzaj sprawozdania

OKkres sprawozdawczy

Miesiac

Kwartal | Pélrocze

| Rok

Budzetowe

2

Rb - 278

Rb -27ZZ

Rb - 28S

Rb - NDS

Rb-Z

Rb-N

Rb - 50

lteltaitaibaitadtal i
sitasibadtaitaitadtaits

Rb - WS

Rb - ST

Rb - PDP

Finansowe

Bilans wykonania budzetu

Bilanse jednostkowe

Bilans skonsolidowany

Rachunek Zyskow i Strat

Zestawienie Zmian w Funduszu

PP PR PR [ PR PR R P S R < R o |
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Zalgcznik Nr 3

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALENIE WYNIKU
FINANSOWEGO
1. Aktywa i pasywa wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy w spos6b nastgpujacy:

1. $rodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne wycenia si¢ wedtug cen nabycia, kosztow
wytworzenia lub wartoéci przeszacowanej ( po aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych),
pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze o odpisy, z tytutu trwalej, utraty wartosci.
Srodki trwale stanowiace wlasno$¢ Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
otrzymane nieodplatnie, na podstawie decyzji wlasciwego organu, wycenia si¢ W wartoscl
okreslonej w tej decyzji.

2.inwestycje - $rodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogétu kosztéw pozostajacych
w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem.

3.rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dziefi bilansowy,

4 naleznosci wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty z zachowaniem ostroznosci,

5.zobowiazania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty.

2. Zgodnie ze znowelizowang ustawg o rachunkowosci, przez pojgcie :

1.érodki trwale rozumie sie rzeczowe aktywa trwale i zréwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznoéci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki oraz aktywa trwate (Srodki trwate), stanowigce wiasnosé
Skarbu Pafistwa lub jednostki samorzadu terytorialnego, otrzymane nieodpfatnie na
podstawie decyzji wlasciwego organu.

Do $rodkéw trwatych zalicza si¢ w szczegélnosci :

a.) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budynki i
budowle, bedace odrebna wiasnoscia lokale, spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu
uzytkowego lub mieszkalnego ,

b.) maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy ,

c.) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych ,

2. inwestycje - $rodki trwate w budowie rozumie si¢ zaliczane do aktywow trwalych $rodki

trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwatego,



3. inwestycje - rozumie si¢ aktywa nabyte w celu osiagnigcia korzysci ekonomicznych
wynikajacych z przyrostu wartosci aktywow, uzyskania z nich przychodéw w formie
odsetek, dywidend lub innych pozytkéw, w tym rowniez z transakcji handlowej, a w
szczegdlnosci aktywa finansowe oraz te nieruchomodci i wartoéci niematerialne i prawne,
ktére nie sa uzytkowane przez jednostke, lecz zostaly nabyte w celu osiagnigcia tych
korzysci.

4.Wynik finansowy ustala si¢ nastgpujaco : w koncu roku obrotowego ujmuje sie sume

poniesionych kosztéw ( zespdt ,,4” ), przychodéow finansowych ( ,,750” ), pozostatych
przychodéw operacyjnych ( ,,760”).

5. Rachunek Zyskéw i Strat sporzadza si¢ w wariancie poréwnawczym na dzien 31 grudnia

roku budzetowego. Dla potrzeb sporzadzania sprawozdania przyjmuje si¢ nastgpujace zasady
przyporzadkowania  poszczegélnych — paragraféw — wydatkow do grup kosztow

wyodrebnionych w w/w sprawozdaniu:

L.p. | Nazwa pozy ¢ji Rachunku Ewidencja kosztow wedlug paragrafow wydatkow
Zyskoéw i Strat

1 2 3

1 Amortyzacja Pozycja bez paragrafu - amortyzacja $rodkéw trwalych
400 | ewidencjonowana na wyodrgbnionym koncie 400

2 Zuzycie materialow 1 4210 - Zakup materialow i wyposazenia
energii 4260 - Zakup energii
4240 - Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek
401
3 Ustugi obce 4270 - Zakup ustug remontowych

4300 - Zakup ustug pozostatych

402 | 4350 - Zakup ustug dostgpu do sieci Internet

4360 - Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
telefonii komorkowej

4370 - Optaty z tytutu zakupu ushug telekomunikacyjnych
telefonii stacjonarnej

4700 - Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami
korpusu stuzby cywilnej

4 Podatki i oplaty 4140 - Wptaty na PFRON
4430 - Rozne optaty i sktadki
403




Wynagrodzenia

404

4010 - Wynagrodzenia osobowe pracownikow
4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne
4100 - Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne
4170 - Wynagrodzenia bezosobowe

Ubezpieczenia spoteczne i
inne §wiadczenia

405

3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
4280 - Zakup ustug zdrowotnych

4110 - Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

4120 - Sktadki na Fundusz Pracy

4440 - Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

Pozostate koszty
rodzajowe

409

3000 - Wptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy
4410 - Podréze stuzbowe krajowe
4420 - Podréze stuzbowe zagraniczne

Inne $wiadczenia
finansowe z budzetu

410

3040 - Nagrody o charakterze szczeg6élnym niezaliczone do
wynagrodzen

3110 - Swiadczenia spoteczne

3250 - Stypendia rézne

3030 - Rézne wydatki na rzecz osoéb fizycznych

2900 - Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jst oraz
zwigzkow gmin

Pozostate obcigzenia

411

2850 - Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci
2% uzyskanych wptywéw z podatku rolnego

4590 - Kary i odszkodowania wyplacone na rzecz 0séb
fizycznych

6. Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki

1. Sprawozdanie to wykazuje kwoty zwigkszajace fundusz:
a.) zysk bilansowy ( Wn 860 ),
b.) zrealizowane wydatki budzetowe ( Wn 223),
¢.) $rodki na inwestycje ,
d.) nieodplatnie otrzymane srodki trwate i inwestycje,
e.) inne zwigkszenia,

2. Kwoty zmniejszajace fundusz:
a.) strata za rok ubiegly ( Ma 860 ),
b.) zrealizowane dochody budzetowe ( Ma 901 ),

c.) dotacje i §rodki na inwestycje,

d.) wartos§¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych srodkéw trwatyc

e

i inwestycji.
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Zalgcznik Nr 4

PROWADZENIE KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

1.Ksiegi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu
Ksiegowos¢ budzetowa, Ksiggowos¢ podatkowa.

2 Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotdw ( sum zapis6w ) i sald,
a tworza je:
a.) Ksiega gtéwna ( dziennik ),
b.) Ksiegi pomocnicze
c.) Zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej i ksiag pomocniczych.

2. Ewidencja ksiegowa na kontach ksiegi gtéwnej speinia nastepujace zasady:

1. zasade podwdjnego ksiggowania,

2. systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach ksiegi gtowne;j.

3. Ksiegi pomocnicze stanowig uszczegétowienie ksiggi gléwnej i sg prowadzone metodg
ilodciowo — wartodciowa, w ktérej ujmuje sie obroty i stany w jednostkach naturalnych i
pienigznych.

4. Zestawienie obrotéw i sald odzwierciedla sumy zapiséw na kontach ksiggi gtownej i kontach
analitycznych na koniec kazdego miesigca.

5. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej, tzw. dowody ksiggowe, do ktérych zaliczamy: |
1. zewnetrzne obce i wlasne — otrzymywane i przekazywane kontrahentom,

2. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

6. Zapisy ksiggowe moga réwniez tworzy¢ sporzadzane przez jednostke dowody zbiorcze —
stuzace dokonywaniu tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, korygujace poprzednie
zapisy, zastepcze - Wwystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu,
rozliczeniowe —ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriéw klasyfikacyjnych. Kazdy
dowéd ksiegowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, wolny
od bledéw rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w ksiggach rachunkowych ujmuje

sie chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci numeracji.



7. Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy biezaco i rzetelnie, wlasciwie kwalifikujac dowody
ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zaktadowego planu kont.
8. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedlug:
1. dziatéw i rozdziatow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,
2. paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca
klasyfikacja budzetowa.
9. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych
1. Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza si¢ w drodze:
a.) spisu z natury,
b.) potwierdzenia sald ,
c.) weryfikacji prawidtowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji ksiggowej

tych sktadnikéw, przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci, dotyczy:

gotowki i depozytéw w kasie,

e $rodki trwate w eksploatacji, dzierzawione i obce,

e materialy oraz towary w magazynach,

e inne rzeczowe sktadniki majatku.

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentéw

pisemnych informacji o stanie $rodkéw, kredytéw i rozrachunkow wynikajacych z ksiag

rachunkowych. W ten sposéb inwentaryzowane sg:

e aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,

e naleznoscl.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub uzgodnieniu.
Dokonuje sie jej poprzez poréwnywanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartoéci inwentaryzowanych sktadnikéw na dzien bilansowy.



Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje sie :

e warto$ci niematerialne i prawne,

e grunty,

e srodki trwatle, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

e $rodki trwale w budowie, wydzierzawione,

e kapitaly, rezerwy,

e fundusze specjalne,

e rozrachunki publicznoprawne,

e inne skladniki aktywow i pasywow, ktérych przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie

sald z przyczyn uzasadnionych jest niemozliwe.

10. Inwentaryzacja Srodkow trwatych w Urzedzie odbywa si¢ co 4 lata. Srodki pieniezne w kasie
i druki Scislego zarachowania podlegaja inwentaryzacji 1 raz w roku na ostatni dzien roku
budzetowego oraz w przypadku zmiany kasjera, w sytuacjach losowych badz na polecenie
Skarbnika.

11.Sposéb prowadzenia ksiagg rachunkowych
1. Zaktadowy Plan Kont sktada si¢ z:

a.) Planu kont dla Budzetu Gminy,
b.) Planu kont jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

Zakladowy Plan Kont zawiera wykazy kont ksiegi glownej ( konta syntetyczne, konta
analityczne ) i ksiegi pomocnicze oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzefi, zasady

prowadzenia kont oraz powiazania z ksigga glowna.
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Zalgcznik Nr 4a

ZAKELADOWY PLAN KONT

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U.
z 2009r. Nr 152 poz. 1223ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 19 stycznia
2012 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 22,
poz. 121) oraz Rozporzadzenia Ministra Finansoéw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie

zasad rachunkowodci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jst (Dz.U. Nr 208, poz. 1375)

ustalam, co nastepuje

1. Rokiem obrotowym jednostki jest rok kalendarzowy.

2. Ewidencje i rozliczenie kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4 wg podzialek klasyfikacji
budzetowe;.

3. Przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz rok lecz o wartosci jednostkowe]
nie przekraczajacej 100 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w pelnej
wartodci poczatkowej, jako zuzycie materiatéw. Przedmioty o wartosci jednostkowej ponad
100 zt do 3 500 zt wprowadza si¢ do ewidencji bilansowej pozostalych $rodkéw trwatych
na koncie bilansowym 013 “ Pozostate §rodki trwale”. Przedmioty o wartosci ponad 3 500 z1.
wprowadza si¢ do ewidencji §rodkéw trwatych na koncie 011 “Srodki trwate”.

4. Wartosci niematerialne i prawne wprowadza si¢ do ewidencji $rodkéw trwatych bez wzgledu
na ich wartos¢.

5. Przy umarzaniu $rodkéw trwalych i wartosci niematerialnych prawnych stosuje sig stawki
okreslone w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z uwzglednieniem zasad
wynikajacych z ustawy o rachunkowosci.

6.Ustala sie nastgpujace zasady i sposob prowadzenia ksiag rachunkowych:

1. Zaktadowy plan kont dla:
a.) budzetu Gminy — zatgcznik Nr 1,
b.) Urzedu Gminy — zatacznik Nr 2.



2. Ksiegi rachunkowe dla budzetu gminy, urzedu gminy oraz ewidencji podatkéw i oplat
prowadzone sg przy zastosowaniu wilasciwych programéw komputerowych, a ponadto
stosuje si¢ inne programy komputerowe dla obstugi z zakresu dzialalnosci Gminy:

a.) kadrowo-ptacowy,

b.) przelewy,

c.) podatkowy,

d.) eRu,

e.) budzetowy,

f.) e-PFRON,

g.) auta,

h.)ptatnik,

i.) KSGZOB,

j.) system wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych.

3. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe stanowia:
a.) dziennik gléwny,

b.) ksiegi pomocnicze,
c.) zestawienia obrotéw i sald kont dziennik gtéwny oraz ksiag pomocniczych.

7. Ustala si¢ system ochrony danych i zbioréw poprzez cotygodniowa archiwizacje¢ danych oraz
kopiowanie na lokalnym dysku komputera i nagrywanie raz w miesigcu na ptyte CD lub
DVD. Dane chronione sg poprzez podwéjne zabezpieczenia: dostep na poziomie sieci ESET
( kod uzytkownika i hasto) oraz dostep na poziomie baz danych ( kod uzytkownika i hasto).

8.Charakterystyka systeméw informatycznych zawierajacych wykaz programéw, procedur i

funkcji przedstawiajg instrukcje firmy U.J. INFO-SYSTEM z Legionowa reprezentowang

przez p. mgr Tadeusza Groszka.



Zalgcznik Nr 1

do Zakladowego Planu Kont

CZESC A
1. Wykaz kont syntetycznych dla Budzetu Gminy Brudzen Duzy.

1. Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu

134 - Kredyty bankowe

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu

240 - Pozostate rozrachunki

260 - Zobowiazania finansowe

901 - Dochody budzetu

902 - Wydatki budzetu

909 - Rozliczenia migdzyokresowe

960 - Skumulowane wyniki budzetu
91 - Wynik wykonania budzetu

962 - Wynik na pozostatych operacjach
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
2. Opis kont

1. Konta bilansowe

Konto 133 —Rachunek budzetu

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy na koncie 133 sa dokonywane wylacznie na podstawie dowodoéw bankowych i
musza by¢ zgodne z zapisami w ksiggowogci banku. W razie stwierdzenia blgdu w dowodzie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciagiem, natomiast réznica wynikajaca z bigdu
odnosi sie na konto 240 jako ,, sumy do wyjasnienia”. Réznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie
dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bigdu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wplywy srodkéw pieni¢znych na rachunek budzetu, w tym
réwniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu oraz wplywy z

kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.



Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyplaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyplaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank z rachunku budzetu ( saldo kredytowe konta
133 ) oraz wyplaty z tytutlu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w
korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow
rachunku budzetu oraz $rodki na niewygasajace wydatki.

Konto 133 moze wykazywac¢ saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkéw pienieznych na rachunku budzetu a saldo Ma konta

133 — kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnigtych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje si¢ kredyt bankowy na finansowanie budzetu.

Konto 134 moze wykazywaé saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na

finansowanie budzetu.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

Na stronie Wn konta 223 ujmuje sie $rodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie wydatkow
jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.
Ewidencje szczegélowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposéb umozliwiajacy ustalenie stanu
rozliczed z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki
érodkéw budzetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatkow
budzetowych. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunki biezace

jednostek budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkow budzetowych.



Konto 224 - Rozrachunki budzetu

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

e rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu,

e rozrachunkow z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,

e rozrachunkoéw z tytutu dotacji i subwencji,

e rozrachunkoéw z tytutu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa.

Ewidencja  szczegbtlowa do konta 224 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu
naleznoéci i zobowiazan wedlug poszczegdlnych tytutéw oraz wedlug poszczegélnych
budzetéw. Na stronie Wn konta 224 ksieguje sie¢ przelewy dochodéw naleznych budzetom w
korespondencji z kontem 133 oraz zrealizowane dochody budzetowe zgodnie ze sprawozdaniem
z wykonania planu dochodéw w korespondencji z kontem 901 .

Na stronie Ma konta 224 ksiegujemy przelewy dochodéw w korespondencji z kontem 133 oraz
zrealizowane dochody realizowane na rzecz budzetu panstwa.

Konto 224 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznoéci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan

budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkéw.

Konto 240 - Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwiazanych z realizacjg budzetu. Ewidencja
szczegotowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedlug
poszczegblnych tytutéw oraz wedtug kontrahentow.

Konto 240 koresponduje z kontem 133 .

Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan

z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 260 - Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowiazan zaliczanych do zobowiazan finansowych, z wyjatkiem
kredytéw bankowych, a w szczegélnosei z tytutu zaciagnigtych pozyczek i wyemitowanych

instrumentow finansowych.

Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie warto$¢ splaconych zobowiazan finansowych, a na stronie

Ma ujmuje sie warto$¢ zaciagnigtych zobowiazaf finansowych.



Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 260 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
zobowiazan z poszczegdlnymi kontrahentami wedhlug tytuléw zobowigzan.
Konto 260 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nadptaconych zobowigzan

finansowych, a saldo Ma stan zaciagnigtych zobowigzan finansowych.

Konto 901 - Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji osiagni¢tych dochodéw budzetu.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie, w koncu roku, sumy osiagnigtych dochodow

budzetu na konto 961

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

e na podstawie sprawozdan innych organéw, w korespondencji z kontem 224,

e inne dochody budzetowe, w szczegOlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji
z kontem 133,

e z tytulu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji
z kontem 224,

e wiasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegdtowa do konta 901 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych

dochodéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnietych dochodéw budzetu za dany rok.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi si¢ na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje si¢ wydatki:

e jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan ﬁnansowyéh, w korespondencji

z kontem 223,
o z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami, w korespondencji z kontem 224,
e wlasne, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie, w korficu roku, sumy dokonanych wydatkéow

budzetowych na konto 961

Ewidencja szczegbtowa do konta 902 powinna umozliwiaé ustalenie stanu poszczegoélnych

wydatkéw budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.



Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkoéw budzetu za dany rok.

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

Konto 909 - Rozliczenia migdzyokresowe

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen migdzyokresowych.

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

Konto 909 moze wykazywaé saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetéw z lat
ubieglych.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje
sie odpowiednio przeniesienie sald kont 961 1 962.

W ciagu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczacych zmniejszenia lub
zwigkszenia skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu.

Konto 960 moze wykazywaé saldo Wn lub saldo Ma.

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

skumulowanej nadwyzki budzetu.

Konto 961 - Wynik wykonania budzetu

Konto 961 shuzy do ewidencji wyniku wykonania budzetu, czyli deficytu lub nadwyzki. Pod data
ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

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

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

Na koniec roku konto 961 moze wykazywaé saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu
budzetu, a saldo Ma stan nadwyzki.

W roku nastepnym, pod data zatwierdzenia sprawozdania, saldo konta 961 przenosi si¢

na konto 960.



Konto 962 - Wynik na pozostalych operacjach
Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wplywajacych na wynik

wykonania budzetu.

Na stronie Wn konta 962 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty finansowe oraz pozostale koszty

operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Na stronie Ma konta 962 ujmuje sie w szczegélnosci przychody finansowe oraz pozostate

przychody operacyjne zwigzane z operacjami budzetowymi.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego koszty przenosi si¢ na strong Wn konta 960, a

przychody na strong¢ Ma konta 960.

Konto 290 - Odpisy aktualizujace naleznoSci
Konto 290 stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujacych naleznosci watpliwych i odsetek od

naleznosci przypisanych a nie wyptaconych.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenia wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma warto$¢ odpisoéw aktualizujacych naleznosci.

Saldo Ma konta 290 oznacza warto$é odpiséw aktualizujacych naleznosci.



Zalgcznik Nr 2
do Zakladowego Planu Kont

Czesé B
1. Wykaz kont syntetycznych dla Urz¢du Gminy w Brudzeniu Duzym
1. Konta bilansowe

Zespol 0 — Majatek trwaly

011 - Srodki trwate

013 - Pozostate srodki trwate

020 - Warto$ci niematerialne i prawne

071 - Umorzenia $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenia pozostatych $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych

080 - Inwestycje ($rodki trwale w budowie)

Zespot 1 — Srodki pieniezne i rachunki bankowe

101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Zespo6l 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami (podatek dochodowy od wynagrodzen pracownik6w)
226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci



Zespol 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty

Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materialow i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i oplaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 - Pozostate koszty rodzajowe

Zesp6l 7 — Przychody i koszty uzyskania

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 - Przychody finansowe
751 - Koszty finansowe

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

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodkiz -

budzetu na inwestycje

840 - Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 - Wynik finansowy

2. Konta pozabilansowe
975 - Wydatki strukturalne
998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego



3. Opis kont

1. Konta bilansowe

Zespo6l 0 — Majatek trwaly

Konta zespotu 0 ,,Majatek trwaly” stuza do ewidencji:
1). rzeczowego majatku trwatego — konto 011

2). pozostatych $rodkéw trwalych — konto 013

3). warto$ci niematerialnych i prawnych — konto 020

4). inwestycji ( srodkéw trwatych w budowie) — konto 080

Konto 011 — Srodki trwale

Konto 011 — shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszefi wartosci poczatkowej

$rodkéw trwatych stuzacych dziatalno$ci podstawowej jednostki.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu lub inwestycji, w
korespondencji z kontem 800,

e przychody $rodkéw trwatych, nowo ujawnionych, w korespondencji z kontem 800,

e nicodplatne przejecie $rodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 800,

e przychody $rodkéw trwatych w wyniku inwestycji, zwickszenie warto$ci posiadanego srodka
trwatego o koszty ulepszenia, w korespondencji z kontem 080,

o zwickszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny ( urzedowej ), w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie §rodkéw trwatych z uzywania na skutek ich likwidacji z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania, w korespondencji z kontem 071,

e ujawnione niedobory srodkéw trwatych, w korespondencji z kontem 071,

o zmniejszenie wartoéci poczatkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny, w korespondencji z kontem 800.

Warto$é nie umorzong ksiegujemy w korespondencji z kontem 800.

Konto 011 wskazuje saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw trwatych o wartosci poczatkowe;.

Do konta 011 prowadzona jest ewidencja analityczna szczeg6towa, w podziale na:

e Grunty

e Budynki i lokale

e Obiekty inzynierii ladowej i wodnej



e Kotly i maszyny energetyczne

e Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania
e Specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

e Urzadzenia techniczne

e Srodki transportu

e Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

Konto 013 — Pozostale srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen warto$ci poczatkowej

pozostatych srodkow trwatych nie podlegajacych ujeciu na koncie 011, wydanych do uzywania

na potrzeby dzialalnosci podstawowej jednostki ktore podlegaja umorzeniu w pelnej wartosci w

miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu

pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu.

Na stronie Wn ksigguje si¢ przede wszystkim :

e warto$¢ przejetych do uzywania pozostatych srodkéw trwatych pochodzacych z zakupu, w
korespondencji z kontem 201, a w przypadku inwestycji ( pierwsze wyposazenie budynkéw
inwestycyjnych), w korespondencji z kontem 080.

e warto$¢ otrzymanych nieodplatnie $rodkéw trwatych w uzywaniu od innych jednostek i
zaktadow, w korespondencji z kontem 072,

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie¢ w szczegdlnosci:

e wycofanie $rodkow trwatych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia
sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 072,

e yjawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore wyraza wartos¢ srodkéw trwatych znajdujacych sig

w uzywaniu w wartosci poczatkowej.

Ewidencja szczego6lowa prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych.

Konto 020 — Warto$ci niematerialne i prawne ( programy komputerowe )

Konto 020 shuizy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci

niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje sie wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma — wszelkie

zmniejszenia stanu warto$ci poczatkowej wartosci niematerialnych i prawnych.



Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczeg6lnoscei:

e zakup wartosci niematerialnych i prawnych, w korespondencji z kontem 201,

e otrzymane nieodplatnie wartosci niematerialne i prawne, w korespondencji z kontem 071.
Warto$¢ nie umorzona ksiegujemy w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ksieguje si¢ przede wszystkim:

e rozchod warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 071.

Warto$¢ nie umorzong ksieguje si¢ w korespondencji z kontem 800.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczanie
umorzenia warto§ci niematerialnych i prawnych, podzial wg. ich tytutéw Iub o0séb
odpowiedzialnych. Konto 020 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza stan warto$ci

niematerialnych i prawnych w warto$ci poczatkowe;.

Konto 071 — Umorzenie $§rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

Konto 071 shuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg. stawek amortyzacyjnych

okreslonych w przepisach do Ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych z tytulu

dokonanego umorzenia.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sie w szczegélnosci wyksiegowanie dotychczasowego

umorzenia w wyniku :

e postawienia $rodkéw trwalych w stan likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, niedoboru,
nieodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 011,

e rozchodu wartoéci niematerialnych i prawnych ( sprzedaz, nieodptatne przekazanie,
rozchodowanie niedoboréw), w korespondencji z kontem 020.

Na stronie Ma ksigguje si¢:

e umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych w korespondencji
z kontem 400,

o zwiekszenie umorzenia w zwiazku z urzedowa aktualizacja, W korespondencji
z kontem 800.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia warto$ci $rodkow trwatych

oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.



Konto 072 — Umorzenie pozostalych Srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych
Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkoéw trwatych oraz zbiorow

bibliotecznych podlegajacych umorzeniu w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do

uzywania, z tytutu dokonanego umorzenia.

Na stronie Ma konta ksieguje si¢ umorzenie pozostatych $rodkéw trwalych oraz zbiorow

bibliotecznych, a na stronie Wn zmniejszenie wartosci umorzenia, odpowiadajacego wartosci

rozchodowanych pozostatych s$rodkoéw trwalych ( zuzycie, zniszczenie, niedobdr, szkoda,

nieodptatne przekazanie ).

Na stronie Wn ujmuje sie w szczegOlnosci wyksiggowanie dotychczasowego umorzenia

pozostatych srodkéw trwatych w wyniku:

e likwidacji i sprzedazy,

e niecodplatnego przekazania, w korespondencji z kontem 013

Na stronie Ma ujmuje si¢ gldwnie :

e umorzenie pozostalych $rodkéw trwalych otrzymanych jako pierwsze wyposazenie nowego
obiektu, w korespondencji z kontem 800.

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza umorzenie wartosci poczatkowej bedacych

w uzywaniu pozostatych $rodkéw trwatych oraz zbioréw bibliotecznych podlegajacych

catkowitemu umorzeniu w miesigcu wydania do uzywania.

Konto 080 — Inwestycje (Srodki trwale w budowie)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz rozliczenia kosztow na

uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ min:

e poniesione koszty dotyczace inwestycji we wlasnym zakresie,

e poniesione koszty ulepszenia $rodka trwatego ( przebudowa, rozbudowa, modernizacja ), ktore
powoduja zwiekszenie wartosci uzyskanych efektéow inwestycyjnych, a w szczegdlnosci
srodkéw trwaltych oraz pierwszego wyposazenia.

Na stronie Ma ksieguje si¢ gtdwnie:

e rozchéd sprzedanych srodkéw trwalych w budowie,

o rozchéd nieodplatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie, warto$¢ uzyskanych
efektéw, w postaci przejetych do uzywania $rodkéw trwatych oraz sfinansowanych ze
$rodkéw na inwestycje,

e rozliczenie nakladow.



Na koncie 080 ksieguje si¢ réwniez koszty dotyczace zakupu gotowych srodkéw trwalych w
oparciu o fakture.
Konto 080 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza koszty inwestycji nie zakonczonych

( $rodkéw trwatych w budowie ).

Zesp6l 1 — Srodki pienigzne i rachunki bankowe

Konta zespotu 1 — ,érodki pieniezne i rachunki bankowe” stuza do ewidencjonowania
wszystkich $rodkéw pienigznych, odzwierciedlaja operacje pieni¢zne oraz obroty i stany

rachunkéw bankowych.

Konto 101 — Kasa

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej gotéwki znajdujacej si¢ w kasie jednostki. Na stronie Wn

konta 101 ujmuje si¢ gtownie:

e podjecie gotéwki z banku, w korespondencji z odpowiednimi kontami: 130, 135-1.

Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e wyplate wynagrodzei i zaliczek na poczet wynagrodzen, w korespondencji z kontem 231,

o wyplaty zasitkéw ZUS, w korespondencji z kontem 229 lub 231,

e wyplaty zaliczek, w korespondencji z kontem 234 lub 240,

e zaplaty gotoéwka zobowiazan wynikajacych z faktur lub rachunkéw lub innych uznawanych
dokumentéw, w korespondencji z odpowiednimi kontami: 011, 013, 401-409, 851.

o wyplaty pozyczek z ZF SS, w korespondencji z kontem 234 lub 240,

Konto 101 moze wykazywaé jedynie saldo Wn, ktére oznacza stan gotéwki w kasie lub saldo

ZEIroOwe.

Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki

Konto 130, stuzy do ewidencji stanu $rodkéw budzetowych oraz obrotow na rachunku

bankowym urzedu z tytutu wydatkéw budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130, uyjmuje si¢:

o wplyw $rodkéw budzetowych z rachunku biezacego budzetu gminy przeznaczonych na
realizacje wydatkéw budzetowych w korespondencji z kontem 223 ,, Rozliczenie wydatkow
budzetowych”,

o sumy zwrécone na rachunek wydatkéw budzetowych w roku ich dokonania, w korespondencji

z odpowiednimi kontami: z kasy: 101, z rachunkéw innych bankow: 135,



e wplywy z tytutu obcigzen bankowych, w korespondencji z kontem 401-409.

e zwroty dotacji budzetowych przekazanych w danym roku, w korespondencji z kontem
2241 810.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

e zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki w tym réwniez
$rodki pobrane z kasy na realizacje wydatkow budzetowych ( ewidencja analityczna wg
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw budzetowych ), w formie:

- pobrania z banku, w korespondencji z kontem 101,

- przelewoéw z tytutu zaptaty zobowigzan ujetych na kontach rozrachunkowych: 201, 225, 229,
231, 234, 240,

- przelewdéw ksiegowanych bezposrednio w cigzar kosztéw, w korespondencji z kontem
401-409 lub 080,

- wyplaconych przelewami i czekami kwot do rozliczenia, w korespondencji z kontem
234 lub 240,

- przekazanie dotacji budzetowych w korespondencji z kontem 224,

- przelewy $rodkéw budzetowych, w korespondencji z kontem 223,

- obcigzenia bankowe, w korespondencji z kontem 401-409 .

Zapisow na koncie 130 dokonuje si¢ wedtug wyciagéw bankowych, w zwiazku z czym musi

zachodzié pelna zgodno$é zapiséw miedzy ksiggowoscia jednostki, a ksiggowoscig banku.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw budzetowych na rachunku

biezacym jednostki budzetowe;j.

W okresie przejéciowym saldo konta 130 ulega likwidacji poprzez przeksiggowanie:

- przelew na rachunek dysponenta wyzszego stopnia Srodkéw budzetowych nie
wykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 223 ,Rozliczenie wydatkow
budzetowych”.

Na koncie 130 — rachunek bankowy Urzedu ksiegowane bedgq memorialowo raz na koniec

miesigca :

e na stronie Wn — wplaty dotacji, subwencji w korespondencji z kontem 221

e na stronie Ma - zwroty niewykorzystanych dotacji i subwencji oraz zrealizowane dochody z

tytutu dotacji i subwencji w korespondencji z kontem 800.



Konto 135 —Rachunki §rodkéw funduszu specjalnego przeznaczenia

Konto 135 stuzy do ewidencji $rodkéw specjalnego przeznaczenia poza Srodkami

inwestycyjnymi.

Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci:

o $rodki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych pracownikéw samorzadowych — 135-1,

Na stronie Wn konta 135 — 1 ujmuje si¢ wptyw srodkéw na rachunek bankowy, w szczegélnosci:

e wplate, przelew réwnowartosci odpisu na ZF SS, w korespondencji z kontem 851,

e przelewy z tytutu zwrotu pozyczek, w korespondencji z kontem 240-3.

o wplyw $rodkéw z tytutu refundacji oplat za ustugi bankowe pobranych przez Bank
z rachunku ZFSS, w korespondencji z kontem 240-3.

Na stronie Ma konta 135-1 ujmuje si¢:

e podjecie gotowki do kasy, w korespondencji z kontem 101,

e przelewy na pokrycie zobowigzan z tytutu dostaw, ustug oraz z tytutu udzielonych pozyczek na
cele mieszkaniowe, w korespondencji z kontem 240-3 lub 851,

o przekazanie zobowigzan wobec budzetu ( np. z tytutu zaliczki na podatek dochodowy, w

korespondencji z kontem 225-2)

Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

Konta zespotu 2 ,Rozrachunki i roszczenia” stuza do ewidencji wszelkich krajowych 1
zagranicznych rozrachunkow oraz roszczen.

Ponadto konta zespohu 2 stuza do ewidencji rozliczen $rodkéw budzetowych, wynagrodzen,
rozliczen, niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich rozliczen zwiazanych z rozrachunkami
i roszczeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespotu 2 umozliwia wyodrgbnienie
poszczegblnych grup rozrachunkéw rozliczen i roszczen spornych, ustalenie przebiegu ich

rozliczef oraz stanu naleznosci rozliczen roszczen spornych i zobowiazan z podziatem wedlug

kontrahentow.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Konto 201 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z tytutu naleznosci, dostaw, ustug i robdt wg.
poszczegdlnych kontrahentow tak, by zapewniala mozliwo$¢ wydzielenia naleznosci i
zobowiazan wg. poszczegblnych kontrahentéw. Ewidencja konta prowadzona jest w rozbiciu na

podziatki klasyfikacji budzetowe;j.



Na stronie Wn konta ksiggujemy wszystkie naleznosci z tytutu naleznosci, dostaw, ustug i robdt

wg. poszczegolnych kontrahentéw, a w szczegolnosci: |

e zaplata zobowigzan za dostawy i ustugi, w korespondencji z kontem 130.

Na stronie Ma ksiggujemy wszelkie zobowigzania z tytulu dostaw, uslug i robdt wg.
poszczegolnych kontrahentow, a w szczegdlnosci:

e zobowigzania wynikajace z faktur lub rachunkéw lub innych uznawanych dokumentéw, w
korespondencji z odpowiednimi kontami w zaleznos$ci od charakteru dokonywanego zakupu

Konto 201 moze mie¢ dwa salda.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma — stan zobowigzan.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 shizy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkg dochodow
budzetowych.

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

Na stronie Ma konta ujmuje sie w ciagu roku budzetowego okresowe lub roczne
przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych na konto 800 na podstawie
sprawozdan budzetowych.

Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu do budzetu dochodow

budzetowych pobranych, lecz nieprzelanych do konica roku, w korespondencji z kontem 130.

Konto 221 — NaleznoSci z tytulu dochodéw budzetowych

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci z tytutu dochodow budzetowych z tytutu dotacji i
subwencji.

Na stronie Wn konta 221 ksieguje sie memoriatowo naleznosci z tytulu dotacji i subwencji, w
korespondencji z kontem 750 — Przychody finansowe z tytutu dotacji i subwencji oraz zwroty
niewykorzystanych $rodkéw, w korespondencji z kontem 130 — Rachunek bankowy Urzedu.

Na stronie Ma konta 221 ksieguje siec memoriatowo zrealizowane naleznosci z tytutu dotacji i
subwencji, w korespondencji z kontem 130 — Rachunek bankowy Urzedu na podstawie
naliczenia niewykorzystanych $rodkéw w korespondencji z kontem 750 Przychody finansowe z
tytutu dotacji i subwencji.

Ewidencja szczegotowa do konta 221 obejmuje podziat wg klasyfikacji budzetowe].

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dotacji i

subwencji, a saldo Ma — stan zobowigzan jednostki z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.



Wszystkie operacje na koncie 221 ksiegowane bgda memoriatowo na podstawie danych z organu

raz na koniec roku.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Konto 223 stuzy do rozliczenia jednostki z tytutu zrealizowanych wydatkéw budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje sie w ciagu roku roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
ﬁnansowych zrealizowanych wydatkow, w korespondencji z kontem 800.

Na stronie Ma ksiegujemy rozliczenie otrzymanych z rachunku budzetu srodkéw na realizacje
wydatkéw ujetych w planie finansowym jednostki na dany rok budzetowy w korespondencji z
kontem 130.

Konto 223 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan $rodkow przelanych z rachunku
biezacego budzetu gminy na pokrycie wydatkéw budzetowych urzedu, lecz nie wykorzystanych
do konca roku.

W okresie przejéciowym saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez ksiggowanie przelewu na
rachunek biezacy budzetu gminy $rodkéw budzetowych nie wykorzystanych do kornca roku w

korespondencji z kontem 130.

Konto 224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz platnoSci z budzetu
srodkow europejskich.

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ przekazanych dotacji w korespondencji z kontem

130. Na stronie Ma konta 224 ujmuje si¢ warto$¢ uznanych dotacji za wykorzystane 1 rozliczone

— w korespondencji z kontem 810 oraz zwroty dotacji dokonane w tym samym roku

budzetowym, w ktérym nastapito ich przekazanie.

Konto 225 —Rozrachunki z budZetami

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami. Na stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ w

szczego6lnosci:

o przelewy zaliczek na podatek dochodowy pracownikéw samorzadowych, pracownikow
zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia czy o dzielo, w korespondencji z kontem 130
lub135-1.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie¢ w szczegolnosci

e naliczenie zaliczki na podatek dochodowy pracownikow samorzadowych, pracownikow

zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia czy o dzieto, w korespondencji z kontem 231.



Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Konto 226 stuzy do ewidencji dtugoterminowych naleznosci lub dlugoterminowych rozliczen z
budzetem, a w szczegolnosci naleznoscei z tytutu prywatyzacji oraz naleznos$ci zahipotekowanych
Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ gléownie ustalone naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych przeksiggowanych do zahipotekowanych,w korespondencji z kontem 221.

Na stronie Ma konta 226 ujmuje sie gtéwnie ustalenie hipoteki i przeksiggowanie naleznosci do
naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ naleznosci zaliczanych do

dlugoterminowych.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 shuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych.
229-1 - Potracenia z tytuhu splaty pozyczek z ZFSS

229-2 - Sktadki potracone do PZU

229-3 - Pozostale potracenia z wynagrodzen

229-4 - Potracenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne

229-5 - Potracenie sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

229-6 - Sktadka na Fundusz Pracy

Na stronie Wn konta 229 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

o przelewy sktadek ZUS, skiadek do PZU i innych potracen w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e naliczenie sktadek ZUS, skladek do PZU i innych potracen w korespondencji z kontem 231.

Konto 229 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan

zobowigzan.

Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Konto 231 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami z tytulu wyptat pienigznych za
prace wykonywang na podstawie stosunku pracy, uméw zlecenia i o dzieto.

Na stronie Wn konta ujmuje sig¢:



e wyplaty pieni¢zne, w korespondencji z kontem 101 i przelewy wynagrodzen, w korespondencji
z kontem 130,

e potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika, dokonywane w liScie plac na mocy
ustawowych upowaznien np. podatek dochodowy od oséb fizycznych, sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, skladki na ubezpieczenia grupowe, zwroty pozyczek z ZFSS, lub
innych zobowiazan pracowniczych, w korespondencji z odpowiednim kontem :225, 229,
240, 234.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

e naliczone wynagrodzenia brutto z tytulu uméw o prace, zlecenia czy o dzieto, w
korespondencji z kontem 404 i 405,

e naliczone sktadki i zasilki z ubezpieczenia spotecznego, w korespondencji z kontem 229,

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan

zobowiazan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, rozliczen i zobowigzan wobec pracownikow z
- wszelkich innych tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

e wyplacane zaliczki pracownikom samorzadowym, w korespondencji z kontem 101

lub 130,

Na stronie Ma konta ujmuje sie w szczegdlnosci:

e rozliczenie zaliczki, w korespondencji z kontem 401-409,

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 234 zapewnia mozliwo$¢ ustalenia stanu
nalezno$ci roszczen i zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wg. tytutdw rozrachunkdow
poszczegodlnych pracownikow.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen,

a saldo Ma — stan zobowigzan wobec pracownikow.

Konto 240 — ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji naleznosci i roszezen oraz zobowigzan nieobjetych ewidencja na
konta 201-234. Jest uzywane do ewidencji pozyczek z ZFSS oraz roéznego rodzaju innych
rozliczen, a takze do mylnego obcigzania i uznania rachunkéw bankowych.

Konto 240-1 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw jednostki.



Konto 240-3 stuzy do ewidencjonowania rozrachunkéw na rachunku ZFSS miedzy innymi

pozyczek z ZFSS na cele mieszkaniowe.

Konto 290 — ,,Odpisy aktualizujgce nalezno$ci”

Konto 290 stuzy do ewidencji odpisow aktualizujacych naleznosci.

Na Stronie Wn konta 290 ujmuje si¢ zmniejszenie wartosci odpisow aktualizujacych naleznosci,
a na stronie Ma zwiekszenie wartosci odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpiséw aktualizujacych naleznosci.

Zespol 3 — ,,Materialy i towary”

Konta zespohu 3 shiza do ewidencji zapaséw materialéw i towaréw oraz rozliczenia zakupu
materiatéw, towaréw i ushug. Na kontach zespolu 3 prowadzi si¢ ewidencje zapaséw materiatow
i towaréw znajdujacych sie w magazynach wiasnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jezeli
koszty zwiazane bezpo$rednio z zakupem odnoszone sg w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody i rozchody oraz stany zapaséw materialéw i towaréw na kontach zespotu 3 wycenia
sie wedtug cen ewidencyjnych.

Ewidencja szczeg6towa prowadzona do kont zespotu 3 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu zapaséw wedtug miejsc ich znajdowania si¢ i 0s6b , ktérym powierzono pieczg nad nimi, a

w odniesieniu do zapaséw materialéw i towaréw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciows, .

Konto 310 — ,,Materialy”
Konto 310 shuzy do ewidencji zapaséw materiatéw (opatu).

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i wartosci stanu zapasu materiatow, w
cenach zakupu, nabycia lub stalych cenach ewidencyjnych, a w szczegblnoscei:
o przychéd materialéw pochodzacych z zakupu, w korespondencji z kontem 201.

Na stronie ma konta 310 ujmuje sie wszelkie rozchody zapasow, a w szczegdlnosci:

o rozchéd materiatéw, w korespondencji z kontem 402.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ zapaséw materiatéw, bedacych w

posiadaniu jednostki.

Zespol 4 — ,,Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
Konta zespotu 4, shuza do ewidencji kosztéw w ukladzie rodzajowym dotyczacych urzedu. Na

stronie Wn kont zespotu 4 ujmuje sie poniesione koszty wg. podziatek klasyfikacji budzetowej, a

na stronie Ma ich zmniejszenie.



W Urzedzie Gminy przyjety jest nastepujacy podzial kosztow:

Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

400 - AMORTYZACJA

401 - ZUZYCIE MATERIALOW I ENERGII

4210 — Zakup materiatdw 1 wyposazenia

4260 — Zakup energii

4240 — Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

402 - USLUGI OBCE

4270 — Zakup ustug remontowych

4300 — Zakup ustug pozostatych

4350 — Zakup ustug dostepu do sieci Internet

4360 — Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w ruchomej publiczne;
sieci telefonicznej

4370 — Optlaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych swiadczonych w stacjonarnej

publicznej sieci telefonicznej

403 - PODATKI I OPLATY

2850 — Wpldty gmin na rzecz Izb Rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wpltywow
z podatku rolnego

4140 — Wptaty na PFRON

4430 — Rézne optaty i sktadki

404 - WYNAGRODZENIA

4010 — Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne
4170 — Wynagrodzenia bezosobowe

4100 — Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne

405 - UBEZPIECZENIA SPOLECZNE I INNE SWIADCZENIA
4280 — Zakup ustug zdrowotnych

4700 — Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej

3020 — Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen



4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne
4120 — Sktadki na Fundusz Pracy
4440 — Odpisy na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych

409 - POZOSTALE KOSZTY RODZAJOWE
3030 — Rézne wydatki na rzecz 0s6b fizycznych
3110 — Swiadczenia spoteczne

4410 — Podroéze stuzbowe krajowe

2900 — Wplaty gmin i powiatéw na rzecz innych jednostek samorzadu terytorialnego oraz

zwiazkéw gmin lub zwiazkéw powiatdw na dofinansowanie zadan biezacych.

Konta zespotu 4 moga wykazywaé w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokosé

poniesionych kosztoéw.

Saldo kont zespotu 4 przenosi si¢ w koricu roku obrotowego na konto 860 ,Straty i zyski

nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.
Zespol 7 — Przychody i koszty ich uzyskania

Konto 720 —,,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych zwigzanych
bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia jednostki, a w szczegdélnosci dochodéw do ktérych
zalicza si¢ podatki, sktadki, optaty i inne dochody jst.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje si¢ odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytulu dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem 221.

Na stronie ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych w
korespondencji z kontem 221.

W koficu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi si¢ na konto 860.

Konto 750 —,,Przychody finansowe”
Konto 750 shuzy do ewidencji przychodéw finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje si¢ przychody z tytutu operacji finansowych.

W koncu roku przenosi sie saldo konta 750 na konto 860.



Konto 751 —,,Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnosci wartosci sprzedanych akcji, udziatow i
innych papierow wartosciowych, odsetki od kredytow i pozyczek.

W koncu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacji finansowych na strong Wn konta 860,

Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
Konta zespotu 8 stuzg do:

1). ewidencji funduszy,

2). ustalenia wyniku finansowego,

3). ewidencji dotacji z budzetu.

Konto 800 — Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwatego jednostki oraz majatku
obrotowego oraz ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, na stronie Ma — jego zwigkszenia.
Na stronie Wn konta 800, ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
800 — przeksiegowanie straty bilansowej z konta 860

— wynik finansowy ( ksiegowanie w roku nastgpnym pod data przyjgcia sprawozdania),

- przeksiegowanie zrealizowanych dochodéw budzetowych ( pod data sprawozdania

finansowego),

- przeksiegowanie dotacji przekazanych przez jednostki z konta 810 — ,Dotacje
budzetowe”
- umorzenie podstawowych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
- réznice z aktualizacji srodkow trwatych,
- wartosci sprzedanych i nieodplatnie przekazanych podstawowych srodkéw trwatych 1
inwestycji.
Na stronie Ma konta 800, ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
800 - przeksiegowanie zysku bilansowego roku ubiegtego z konta 860 ( ksiggowanie w roku
nastepnym pod datg przyj¢cia sprawozdania ),
- przeksiggowanie zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta 223 ( pod data
sprawozdania finansowego ),
- réznice z aktualizacji srodkow trwatych,

- zakup i nieodplatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,



- wplywy z $rodkdw z budzetu (dotacje) i innych S$rodkéw przeznaczonych na
finansowanie inwestycji.

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

Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz Srodki z
budzetu na inwestycje.

Konto 810 stuzy do ewidencji w jednostkach budzetowych:

1). dotacji budzetowych,

2). ptatnosci z budzetu srodkow europejskich,

3). $rodk6w z budzetu na $rodki trwate w budowie.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje si¢:

e dotacje przekazane przez jednostki budzetowe na finansowanie $rodkéw obrotowych i
inwestycji oraz inne dotacje przekazane z budzetu, w korespondencji z kontem 224 lub 800.

e rownowarto$¢ wydatkéw dokonanych przez jst ze $rodkéw budzetu na finansowanie
$rodkow trwatych w budowie i zakupu srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje sig:

e zwroty przekazanych dotacji w tym samym roku budzetowym,

e przeksiegowanie w konicu roku na konto 800 - ,,Fundusz jednostki”, saldo konta 810.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.

Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen miedzyokresowych i rezerw.

Na stronie Wn konta 840 ujmuje sig¢ :

e utworzenie i zwigkszenie rezerwy,

e wplaty z tytutu przychod6w zaliczanych do przysztych okresow,

o fakturowane zaliczki i przedplaty dotyczace przysztych dostaw lub ustug,

a na stronie Wn — ich zmniejszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 - ujmuje sie rowniez powstanie i zwigkszenia rozliczen
miedzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn — ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychod6éw roku obrotowego lub zyskéw nadzwyczajnych.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu:



1). rezerw oraz przyczyn jej zwigkszen i zmniejszen

2). rozliczen migdzyokresowych przychodéow z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich
zwigkszen 1 zmniejszen.

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktore oznacza stan rezerw i rozliczen miedzyokresowych

przychodow.

Konto 851 — Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.
Na stronie Wn konta 851 ujmuje sig¢:
1). Finansowanie z ZFSS $wiadezen socjalnych dla oséb uprawnionych w tym (faktury,
wynagrodzenia)
Na stronie Ma konta 851 ujmuje sig:
1). Naliczenie odpisu na ZFSS

Saldo Ma konta 851 wyraza stan srodkow Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Konto 860 — Wynik finansowy

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki oraz biezacej ewidencji strat i
zyskoéw nadzwyczajnych.

W ciggu roku na stronie Wn ujmuje si¢ straty nadzwyczajne, a na stronie Ma — zyski
nadzwyczajne.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume:

e poniesionych kosztow w korespondencji z kontami 400-409,

e kosztéw operacji finansowych w korespondencji z kontem 751.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sumg:
o uzyskanych przychodéw w korespondencji z poszczegélnymi kontami zespotu 7.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, salda Wn —

strate netto, saldo Ma — zysk netto.

Saldo przenoszone jest w roku nastepnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego na

konto 800 — ,,Fundusz zasadniczy”.



Konto 975 — “Wydatki strukturalne”
Konto 975 stuzy do ewidencji wartosci zrealizowanych wydatkow strukturalnych w jednostkach,

w ktorych ewidencja wydatkéw strukturalnych nie jest uwzgledniona w ewidencji analitycznej

prowadzonej do kont bilansowych.

Konto 998 - "Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w

planie finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.




Zalgceznik Nr 4b

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH
KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa z wykorzystaniem licencjonowanych programow
komputerowych firmy:
Uslugi informatyczne INFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek s.j.

ul. Pilsudskiego 31/240, 02-120 Legionowo

sktadajacych si¢ z nastgpujacych systemow:
1. AUTA — system wymiaru podatku od $rodkéw transportowych,
2. BUDZET - system ksiggowo$ci budzetowej z planowaniem,
3. PODATKI — system wymiaru podatkéw rolnego, lesnego i od nieruchomosci,
4. KSGZOB — system ksiegowosci podatkéw i optat,
5. PODATKI OSOB PRAWNYCH - system wymiaru podatkéw lokalnych od os6b

prawnych.

W urzedzie wykorzystywane sa ponadto systemy narzucone odgornie do wykorzystywania w
ramach dziatalnosci finansowej samorzadow, a stuzace do komunikacji w zakresie
przekazywania danych sprawozdawczych tj.:

- Sage Symfonia 2012 - Kadry i ptace

- Platnik

-eRU

- ePFRON

- Bestia



Szczegolowy opis stosowanego oprogramowania
1. AUTA
System AUTA jest programem do prowadzenia ewidencji podatku od $rodkéw transportowych.
System AUTA oparty jest na systemie danych INTERBASE. Aplikacja wspolpracuje z dwoma
rodzajami baz: typu ,,open source” — wersja darmowa (Firebird) dostepng razem z plikami
instalacyjnymi aplikacji. BadZ tez wersja komercyjng dystrybuowang przez firm¢ Borland. W
wiekszosci przypadkéw wystarczajaca jest wersja Firebird, jednak dla bardzo duzych gmin, ze
wzgledu na wsparcie realizowane przez firmg¢ Borland, wskazana jest instalacja systemu
komercyjnego.
Program pozwala na:

a. wprowadzanie niezbednych informacji o $rodkach transportowych podatnikow

b. naliczania podatku dla wszystkich, wybranych lub pojedynczych $rodkéw transportowych

¢. rozliczanie podatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami dotyczacymi ksiggowosci

d. wykonywanie zestawien utatwiajacych Sciaganie zalegtych podatkéw oraz umozliwiajace

prognozowanie wptywow do budzetu gminy

e. integracje z innymi systemami (KSZOB)

2. PODATKI - osoby fizyczne i prawne

System PODATKI wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji nieruchomodci i podatnikéw,
naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych oraz zmieniajacych dla podatku od
nieruchomogci, rolnego, lesnego oraz lacznego zobowigzania pienigznego, jak roéwniez do
wprowadzania i ksiggowania deklaracji podatkowych (dla os6b prawnych). Dla realizacji tych
celow tworzone i utrzymywane sa zbiory danych, zawierajace szczegbtowe informacje zar6wno
o podmiotach (osoby fizyczne lub prawne) jak i przedmiotach opodatkowania. Ich
szczegOlowosé odpowiada zakresom informacji opisanym w najnowszych ustawach 1
rozporzadzeniach dotyczacych opodatkowania, wymaganych dla poszczegblnych rodzajow
zobowigzan.

System, w zalezno$ci od konfiguracji, obstuguje zaréwno podatki od 0séb fizycznych jak i
prawnych. Podstawowe réznice widoczne sq na poziomie naliczania podatku (naliczanie i
ksiegowanie decyzji — dla oséb fizycznych, wprowadzanie i ksi¢ggowanie deklaracji - dla os6b
prawnych) oraz wprowadzania i edytowania podmiotow opodatkowania, czyli wpisow bazy
osobowej (inne struktury danych dla os6b fizycznych i prawnych).

Podstawowa jednostka danych systemu jest jednostka opodatkowania (nieruchomos¢) -

rozumiana tutaj jako opis danych podmiotu opodatkowania, wraz z danymi dotyczacymi



poszczegblnych rodzajéw zobowigzan podatkowych. Kazda jednostka posiada swoj unikalny
numer ewidencyjny, identyfikujacy ja w systemie. Jednostke mozna wyobrazaé sobie jako
odpowiednik teczki, zawierajacej wszystkie dane o wtascicielach nieruchomosci i ich
zobowiazaniach, o naliczonych i zaksiegowanych na koncie ksiggowym przypisach i odpisach
wynikajacych ze stanu posiadania oraz o wystawionych decyzjach podatkowych lub

zaksiegowanych deklaracjach.

3. KSGZOB

System Ksiegowosé Zobowiazan wykorzystywany w urzedzie stuzy do rozliczania zobowigzan
ptatnikéw na rzecz jednostek administracji lokalnej. Rozliczenie to odbywa si¢ w ramach
zalozonego dla platnika lub grupy platnikéw konta, na ktérym rejestrowane sa rézne typy
operacji ksiegowych. Konto obrazuje wysoko$¢ naleznosci, ktore platnik (lub ich grupa)
zobowigzany jest sptaci¢ jednostce.

Naleznosci takie (np. podatek od nieruchomosci) najczqs’ciejv rozkladane sg na kilka rat i
rozliczane w skali roku. Przedstawieniem tych rat w opisywanym systemie sa operacje ksiggowe
zwane przypisami. Zmiana wysokosci zobowiazania realizowana jest poprzez przypisy i odpisy
korygujace. Sptata naleznosci dokonywana jest za pomoca ksiegowania typu wplata. W
przypadku, gdy na koncie wystgpuje nadplata istnieje mozliwos¢ jej zwrotu badZz tez
przeksiggowania na inne konto tego samego platnika. Zaleglos¢ na koncie mozna splacic,
naliczane sg wtedy automatycznie nalezne odsetki i koszty administracyjne. Zalegtos¢ mozna

rowniez umorzy¢. Nie naliczane sa wtedy zadne odsetki i koszty.

4. Program BESTIA

Przy jego pomocy realizowane sg wysylki sprawozdan do Regionalnej Izby Obrachunkowej w

Warszawie.

5. Program PEATNIK

Stuzy do sporzadzania dokumentéw ubezpieczeniowych do ZUSu, ich wysytki elektronicznej

oraz wydruku zaréwno raportow jak i przelewéw bankowych.

6. Program Sage Symfonia 2012 - Kadry i place
Stuzy do naliczania wynagrodzen za pracg, sktadek ZUS i podatku dochodowego do

Urzedu Skarbowego.



7. eRU - Elektroniczny Rejestrator Ubezpieczen

Program do rejestracji i obstugi ubezpieczen grupowych w PZU Zycie.

8. e - PFRON

Program przeznaczony do sktadania deklaracji i informacji w formie elektronicznej przez

~ pracodawcow zobowigzanych do wptat na rzecz PFRON.




Zalgcznik Nr S
do Zarzadzenia Nr ......ccceeuuee

SYSTEM OCHRONY DANYCH

1. Ochrona dokumentéw i ksiag rachunkowych

Elementy systemu rachunkowos$ci Urzgdu Gminy w Brudzeniu Duzym podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktére zapewnia ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem to:

1.) sprzet komputerowy wspomagajacy ksiggowos¢,

2.) ksiggowy system informatyczny,

3.) zapasowe kopie zapisow ksiggowych,

4.) ksiegi rachunkowe,

5.) dowody ksiegowe,

6.) dokumentacja inwentaryzacyjna,

7.) sprawozdania finansowe i budzetowe.
Biura, w ktérych uzywany jest sprzet komputerowy wspomagajacy ksiegowos¢ zamykane sa
na klucz. Po godzinach pracy w pomieszczeniach tych przebywaé¢ moga tylko osoby sprzatajace.
Na przebywanie pracownikéw w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda
Woéijta ( moze by¢ w formie ustnej lub pisemnej ).
Budynek Urzedu jest obiektem chronionym i monitorowanym. Podstawowym sposobem
zabezpieczenia danych i dostgpu do nich jest system definiowania uzytkownikéw, grup
uzytkownikéw oraz hasel. Sg to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane
systemy uniemozliwiajace dostep do systemu osobom nieupowaznionym.
Dostep do systeméw informatycznych posiadaja osoby pracujgce na danych programach oraz
Informatyk. Kazdy program chroniony jest hastem. Zalogowanie si¢ do systemu
wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta. Oprogramowanie wykorzystywane do
przetwarzania danych posiada wiasny system kont (zabezpieczonych hastami) i uprawnien.
Administrator Systeméw Informatycznych ma uprawnienia do definiowania kont uzytkownikéw

i hasel. Dane ksiggowe archiwizowane sa na ptytach CD lub DVD, ktore umozliwiajg

kazdorazowo ich odczyt oraz wydruk raz na tydzief.



Archiwizowania na ptyty dokonuje Informatyk. Dodatkowe kopie danych zarchiwizowanych na
nos$nikach magnetycznych lub ptytach CD sa przechowywane w metalowej szafie — chronig w
ten sposob dane na wypadek pozaru, klgski zywiotowej lub katastrofy. Kartoteki papierowe
znajduja si¢ w metalowych szafach, zamykanych na zamki w pokojach, w ktoérych przetwarzane
sa dane ksiggowe. Ochrong przed awariami zasilania oraz zakléceniami w sieci energetycznej
serwera i stacji roboczych, na ktérych przetwarzane sa dane ksiggowe zapewniajq zasilacze UPS.
W przypadku takiej awarii serwer moze pracowaé nie mniej niz 15 minut, co pozwala na jego
bezpieczne wylaczenie. Stosuje si¢ aktywng ochrong antywirusowa w czasie rzeczywistym na
kazdym komputerze, na ktérym przetwarzane sg dane osobowe i ksiggowe. Za aktualizacj¢ bazy
odpowiada informatyk.

Dokumenty ksiggowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja papierowa)
przechowywane sq w archiwum urzgdowym na ogélnych zasadach, za$ z roku biezgcego i
poprzedniego przechowywane sa w szafach metalowych zamykanych na klucz w pokojach
urzedu ( Referat Finansowy ).

2. Okresy przechowywania dokumentow

Okresy przechowywania oblicza sie, stosownie do art. 74 ust.3 ustawy o rachunkowosci, od

poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

Nazwa zbioru Okres przechowywania
Zatwierdzone roczne sprawozdanie trwale
finansowe
Ksiggi rachunkowe 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza
Karty wynagrodzen pracownikéw badz ich Okres wymaganego dostgpu do tych
odpowiedniki informacji, wynikajacy z przepisow
emerytalnych, rentowych
oraz podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat
Dowody ksiegowe 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza
Dokumenty inwentaryzacyjne 5 lat, liczac od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza
Dokumentacja przyjgtego sposobu Okres nie krétszy niz 5 lat od uptywu jej
prowadzenia rachunkowosci waznosci
Dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku
inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw | obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i




oraz umoéw handlowych, roszczen
dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub
objetych postepowaniem karnym albo
podatkowym

postepowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione

Kopie przekazanych do ZUS dokumentoéw
ubezpieczeniowych

Przez okres 5 lat od dnia przekazania do ZUS:
- zgtoszeniowe platnika: w formie papierowe;j
lub elektronicznej( ZFA, ZPA, ZIPA),

- zgloszen do ubezpieczen spolecznych i
zdrowotnych(ZUA, ZIUA, ZZA): w formie
papierowej

Kopie deklaracji rozliczeniowych, imiennych
(ZUS, IWA) oraz dokumentdéw korygujacych

Przez okres 10 lat od dnia przekazania do ZUS
w formie papierowej lub elektronicznej
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Zalgcznik Nr 6

EWIDENCJA DOCHODOW I WYDATKOW BUDZETOWYCH

1. Ewidencja dochod6éw budzetowych

1. Dochody urzedu obejmuja wplywy z podatkéw i optat lokalnych, czynszéw z najmu i
dzierzawy, dochodéw majatkowych, wptywy z rznych optat i dochodéw budzetowych.

2. Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozycja/Miesiac/Rok.

3. Nadanie numeru dla dokumentu PK — polecenie ksiegowania w kolejnosci
chronologicznej w danym roku: Nr/Rok ( dziennik PK ). Nadanie numeru dla dokumentu
PK — polecenie ksiegowania bedacego dokumentem pod wyciggiem bankowym w
kolejnodci chronologicznej odnoszacej si¢ do iloci tych dokumentéw pod danym
wyciagiem bankowym: Nr.

4. Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sa dowody ksiegowe ( PK- polecenie
ksiegowania ), Raporty (w tym: Kasa wyda, Kasa przyjmie), Wyciagi ( w
tym: Polecenie przelewu, Wplata gotowki, Noty bankowe) sprawdzane pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

5. Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo ksiggowych.

6. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a). Dziennik (Ksiega gléwna) - konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje
budzetowe.
b). Ksiegi pomocnicze ,

c). Zestawienia obrotow i sald.

2. Ksiegowo$¢ podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej (wymiar, wplaty). Przypisy
i odpisy na podstawie decyzji ksiggowane sa w wymiarze rocznym, badz w danym miesigcu,
ktérego dotycza, odpowiednio na kontach podatnikéw, wedlug rodzajow podatkéw. Wplaty
ewidencjonowane s3 z podzialem na naleznos¢ biezaca, zaleglosc, odsetki od za legtosci, koszty

upomnien, oplaty prolongacyjne pod data wyciagu bankowego.



Ewidencje ksiggowa czynszoéw od najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego, przeksztalcenia

prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci, dochodéw majatkowych z tytulu sprzedazy

majatku, za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, i innych dochodéw wymagajacych ewidencji

szczegbtowej prowadza pracownicy na poszczegoélnych stanowiskach pracy.

3. Ksiggowos¢ budzetowa jednostki prowadzona jest w formie komputerowej.

1. Zasady ksiegowania

a).

b).

d.

Odsetki od zalegtosci podatkowych i pozostatych, koszty upomniefi, wptacone w danym
miesigcu przypisujemy do wysokoscei ich wplaty pod data ostatniego dnia miesigca na PK
- polecenie ksiggowania,

Wplaty dochodéw realizowanych przez Urzgdy Skarbowe oraz udzialy w podatku

dochodowym zgodnie z danymi ze sprawozdan Rb-27 — memorialowo na koniec

kwartatu tacznie na PK — polecenie ksiggowania,

. Wplaty i zwroty z wyciagu bankowego ksiegujemy lacznie wedhig rodzaju dochodu

zgodnie z danymi z ksiggowosci podatkowej ( weryfikacja z kontami szczegdtowymi —
Rejestr Zbiorczy Wptat Podatkowych ),

Rozliczenie dochodéw z tytulu dotacji, subwencji, dochodéw realizowanych przez
Urzedy Skarbowe oraz udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych raz na
kwartat zgodnie ze sprawozdaniem Rb-27S ( PK ), z tytutu dotacji i subwencji raz na
koniec miesigca,

Przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w Zakladowym
Planie Kont Jednostki pod datg 31 grudnia ( PK ),

Przeksiegowania wyniku finansowego pod data przejecia sprawozdania finansowego

(PK).

4. Dochody budzetu obejmujg dotacje na zadania zlecone, powierzone, dofinansowanie

wlasnych zadan biezacych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, oraz subwencj¢ ogdlng

— cze$é o$wiatowa, wyréwnawcza, dochody realizowane przez Urzedy Skarbowe i udzialy w

podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

1. Zasady ksiggowania

a). Przeksiegowanie wplat dokonanych przez Urzedy Skarbowe (zmiany klasyfikacji)

zgodnie ze zlozonymi sprawozdaniami Rb-27 raz na koniec kwartalu na PK —

polecenie ksiggowania,



b). Rozliczenie dochodéow 1 wydatkéw budzetowych zgodnie ze zlozonymi
sprawozdaniami kwartalnymi w miesigcu nastepujacym po kwartale ( PK ),

¢). Do dochodéw wykonanych danego kwartatu zaliczamy wptaty z tytutu udziatéw w
podatku dochodowym od o0séb fizycznych oraz dochody realizowane przez Urzedy
Skarbowe, ktére wptywaja w miesiacu nastepnym, a dotyczg danego kwartalu ( PK),

d). Cze$é oswiatowa subwencji na miesiac styczen ksiegujemy na koncie ,909” -
Rozliczenia miedzyokresowe pod data wptaty (m-c: grudzien roku poprzedzajacego)
a w dochody wykonane ( klasyfikacja) W miesigcu styczniu roku, ktorego dotyczy,

e). Przeksiegowania roczne zgodnie z zasadami zawartymi w opisach kont w
Zakladowym Planie Kont Budzetu pod datg 31 grudnia ( PK),

f). Przeksiegowanie nadwyzki/niedoboru budzetu pod data przyjecia sprawozdania

finansowego ( PK).

5. Ewidencja wydatkéw budzetowych.

1.Wydatki budzetowe Urzedu Gminy w Brudzeniu Duzym realizowane sa w sposob celowy i
oszczedny, gospodarny, umozliwiajacy terminows realizacj¢ zadan, w wysokosci i
terminach wynikajacych z wczedniej zaciagnietych zobowigzan i zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach o zamoéwieniach publicznych nie powodujac naruszen
dyscypliny budzetowe;.

2.Dowody ksiegowe obejmuja: Faktury, Rachunki, Noty, PK- polecenie ksiggowania,
Raporty (w tym: Kasa przyjmie, Delegacje, Decyzje, Polisy, Listy wyptat ),

3. Numeracja dokumentéw: Nr dokumentu/Pozycja/Miesigc/Rok.

4, Nadanie numeru dla dokumentu PK — polecenie ksiggowania w kolejnosci chronologicznej
w danym roku: nr/Rok ( dziennik PK ). Nadanie numeru dla dokumentu PK —
polecenie ksiegowania bedacego dokumentem pod wyciagiem bankowym w kolejnosci
chronologicznej odnoszacej sie do ilosci tych dokumentéw pod danym wyciagiem
bankowym: Nr.

5. Kontrola dowodow ksiegowych: formalno-rachunkowa, merytoryczna,

6. Obowiazujace pieczecie opisuje Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo ksiggowych.

7. Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli

dokumentow finansowo ksiggowych.



8. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a). Dziennik (Ksigga gltéwna) — konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje
budzetowe,

b). Ksiggi pomocnicze — konta kontrahentéw, ksiggi inwentarzowe, karty kontowe, ksiegi
kontowe,

¢). Zestawienie obrotéw i sald.

9. Srodki trwale konto ,,011” obejmuje $rodki o wartosci poczqtkoWej powyzej kwoty
3.500zt. Umarza si¢ je metoda liniowa za pomoca stawek amortyzacyjnych okreslonych w
zalaczniku do ustawy z dnia 15.02.1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych
(Dz. U. z 2000r. Nr 54, poz.654 =z p6zn. zm.). Szczegélowa ewidencje
ilosciowowartosciowa prowadzi sie¢ w ksigzce $rodkéw trwatych Wn konta ,,401” raz w
roku, tj. na koniec kazdego roku bilansowego. Komputery, zestawy komputerowe,
drukarki, skanery ujmuje sie na koncie ,,011” bez wzglgdu na ich wartos¢.

10. Wartosci niematerialne i prawne ( konto ,,020”) bez wzgledu na cene jednostkowa zalicza
siec do $rodkéw trwatych i umarza wedlug zasad i stawek amortyzacyjnych ujetych w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych. Umorzenia dokonuje si¢ jednorazowo
za caty rok.

11. Pozostate sérodki trwale ( konto ,,013”) obejmuje przedmioty o okresie uzywania
dhuzszym niz rok o wartosci od 100 zt. do 3 500 zt., umarzanych jednorazowo w momencie
oddania ich do uzytkowania. Do konta ,,013” prowadzi si¢ ksiggi inwentarzowe, w ktorych
ujmuje sie ewidencje ilosciowo - wartosciowa. Ewidencja ta umozliwia ustalenie daty
zakupu, wartosci poczatkowej oraz ilosci.

12. Konto ,,080” stuzy do ewidencji kosztéw inwestycji rozpoczgtych oraz do rozliczania
kosztéw inwestycji na uzyskane efekty. Pod pojeciem inwestycji rozumie sig zaliczane do
aktywow srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego
srodka trwatego. Szczegdtowa ewidencje do konta ,,080” prowadzi si¢ w podziale na

zadania inwestycyjne wedtug uchwalonych zadan inwestycyjnych na dany rok.

6. Konta pozabilansowe

1.Konto ,,998” shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych
ujetych w planie finansowym urzedu. Warto$¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢

zaplanowanych wydatkéw dla danego roku budzetowego.



7. Refundacja z Biura Pracy
Na kontach ,404” i ,405” na paragrafach wynagrodzen ksiggowane sg comiesig¢cznie
wynagrodzenia pracownikow zatrudnionych w ramach robdt publicznych Refundacja
cze$ci wynagrodzen i sktadek ZUS przez Biuro Pracy zmniejsza wydatki na w/w kontach w

danym roku budzetowym.

8. Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Na koniec kazdego roku sprawozdawczego dokonuje si¢ ksiggowania na PK — polecenie
ksiegowania dodatkowego rocznego wynagrodzenia za dany rok, a wyplaconego w roku
nastepnym. Wobec tego na dzien 31 grudnia powstaje zobowigzanie wobec pracownikéw z
tytulu niewyptaconego wynagrodzenia oraz wobec ZUS z tytulu skladek na ubezpieczenie
spoteczne i Fundusz Pracy. Natomiast rozksiggowanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego na
podstawie listy plac ujmuje si¢ w ksiegach roku, w ktérym nastepuje jego wyptata. Pod datg 31
grudnia w ksiegach roku, za ktéry wyplacamy dodatkowe wynagrodzenie roczne stosujemy
paragrafy:

4040 — Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

4110 — Sktadki na ubezpieczenia spoteczne,

4120 — Sktadki na Fundusz Pracy.

9. Wszystkie faktury i rachunki oraz inne o podobnej wartosci dowodowej, spetniajace zatozenia

zawarte w Instrukcji ewidencjonowane sg na koncie 201, w podziale na kontrahentow.

10. Na koniec roku sprawozdawczego na zobowiazania ksiggowane sa wszystkie faktury i
rachunki, ktére wptynely do urzedu do 31 grudnia br. oraz po tym dniu bez wzglgdu na termin
platnoéci do wysokosci planu wydatkéw uchwalonego na dany rok budzetowy ( za wyjatkiem
ksiegowania dodatkowego wynagrodzenia rocznego — zobowiazania nie objg¢te planem ) oraz
zobowiazania wynikajace z upowaznienia Wojta do zaciagania zobowiazan z tytulu umoéw,
ktérych realizacja w roku nastepnym jest niezbgdna dla zapewnienia cigglosci gminy i termin

zaptaty uptywa w roku nastepnym.
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Zalgcznik Nr 7

INSTRUKCJA SPORZADZANIA, OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO - KSIEGOWYCH

CZESC I - ogélna

§1
1.Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Brudzeniu Duzym.
2.Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 z pézniejszymi zmianami).

§2
1.Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikéw, ktérym powierzono czynnosci w ramach
wykonywanej pracy wynikajacej z zakresu czynnosci i przydzielonych zadan.
2.Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie i uporzadkowanie pracy Urzedu w zakresie
gospodarki finansowo ksiegowej oraz ustalenie odpowiedzialnosci os6b wykonujacych zadania

na zajmowanym stanowisku.
CZESC 1I —szczegélowa

§1

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych
czynno$ciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogdlnego dokumentu,
dokumentem ksiegowym nazywamy te cze$¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiggowych.

2. Poza spelnieniem podstawowe]j roli, jaka jest uzasadnienie zapiséw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie i starannie opracowane

dokumenty ksiggowe majg za zadanie:



1).stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
pobierania i gromadzenia S$rodkéw publicznych, szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci, celowosci, rzetelnosci i gospodarno$ci dokonanych operacji gospodarczych,
2). stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia

obowigzkow.

§2
1. Zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowo6d
ksiggowy:
1. Stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy, co najmnie;j :

a.) okreslenie wystawcy i wskazanie stron ( nazwy i adresy ) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez
jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu wewngtrznego,

b.) date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

c.) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilociowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych, natomiast gdy dowo6d zawiera
kwoty wyrazone w walucie obcej to powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej,

d.) wlasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i
jej udokumentowanie. Podpisy powinny by¢ autentyczne i sktadane diugopisem lub
atramentem.

2.Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym przez whasciwych
pracownikéw Urzedu, zawierajacy podpis Skarbnika oraz akceptacj¢ odpowiednio

Kierownika Referatu lub Sekretarza i zatwierdzony do wyplaty i podpisany przez osoby

upowaznione.

3.0znaczony numerem identyfikacyjnym.

§3
1. Dowdd ksiegowy sporzadza sie w jezyku polskim. Dowdd ksiggowy moze by¢ réwniez
sporzadzony w jezyku obcym, jezeli dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem

zagranicznym. Niezaleznie od jezyka, w jakim dowdd jest sporzadzony tre$¢ jego winna byé



petna i zrozumiata. W tresci dowodu dopuszczalne jest stosowanie skrétéw ogolnie przyjetych.
W dowodach obrotu rzeczowymi sktadnikami majatku dopuszcza si¢ zastgpowanie nazw tych
sktadnikéw symbolami ( liczbowymi, literowymi), jezeli jednostki uczestniczace w obrocie
majg wykaz wyjasniajgcy znaczenie tych symboli. Jezeli w dowodzie ksiggowym podane jest
warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej tylko w walucie obcej, jednostka posiadajaca ten
dowdd jest zobowigzana sporzadzi¢ odrebny dowdd lub zatacznik do dowodu sporzadzonego
w walucie obcej, zawierajacy przeliczenie po obowigzujacym kursie wszystkich danych
dowodu w walucie obcej na walute polska. Jezeli uktad dowodu ksiggowego na to pozwala,
przeliczenie danych w walucie obcej na walutg polska moze by¢ zamieszczone w wolnych
polach tego dowodu.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny czytelny i trwaly
( atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym jak réwniez w formie wydruku
komputerowego). Podpisy na dowodach ksiegowych sklada si¢ odrgcznie, atramentem lub
dtugopisem. Dane dowodéw ksiggowych nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane w inny sposob.

3. Bledy w dowodach ksiggowych nalezy poprawié¢ przez skreslenie niewlasciwie napisanego
tekstu lub liczby i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej. Skreslenia dokonuje si¢ w taki sposob,
aby mozna byto odczytaé tekst lub liczbg pierwotna. Poprawka tekstu lub liczby powinna by¢
zaopatrzona w podpis lub skrét podpisu osoby upowaznionej. Dowody obce i wlasne mogg by¢
poprawione wylacznie poprzez wystawiehie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego.
Bledy w dowodach gotéwkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie poprzez
uniewaznienie dowodu zawierajacego btad i wystawienie nowego dowodu poprawnego.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku mogg by¢ dokumentowane wylacznie fakturami lub
rachunkami dostawcéw. Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu rzeczowych sktadnikow
majatku - paragony, dowody wptaty do kasy i inne podobne dokumenty.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wyltacznie prawidtowe dowody

ksiggowe.

§4
1. Dokumenty ksiggowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, celowosct, rzetelnosci,
gospodarnoéci oraz prawidtowosci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom, powinien
by¢é sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zawiera¢ podpisy

oraz akceptacje 0s6b upowaznionych.



2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy:
1.dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,
2.ceny na dokumencie sa zgodne z umowa, cennikami lub taryfami,
3.wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia
gospodarczego oraz oszczednoscei i zgodna z obowigzujacymi przepisami.
3. Kontroli merytorycznej dokonuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje

zadania. Dokonanie sprawdzenia stwierdza si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na

dokumencie i pieczatce:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym''

dnia. .......... sorsarsssensasnavassse POAPISececisssssssoncs

4. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
stanowi zatacznik Nr 1 do instrukcji. Na dokumentach dotyczacych wykonanych ustug na rzecz
urzedu osoba odpowiedzialna za odbior ustugi stwierdza, ze ushuga zostala wykonana
lub dotacza protokot wykonania ushugi.

5. Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu czy dokument zawiera:

1). okreslenie wystawcy,

2). wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,

3). date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

4). whasciwe okreélenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i iloci,

5). wlasnoreczne podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji 1 jej
udokumentowanie

6. Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy.

7. Dokonanie kontroli dokumentu uwidacznia si¢ na dowodzie poprzez umieszczenie podpisu na

dokumencie i pieczatce :

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym"
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8.  Akceptacji  dokonujg  Kierownicy Referatbow w  stosunku do  podleglych
im pracownikéw oraz Sekretarz - w odniesieniu do pracownikow na samodzielnych
stanowiskach pracy ( pieczatka imienna i podpis ). W przypadku nieobecnosci Kierownika
dane-go Referatu akceptacji dokonuje Sekretarz Gminy. |

9. Kazdy dokument podlega zatwierdzeniu poprzez ztozenie podpisu przez Skarbnika.

10. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Skarbnik oraz W¢jt lub osoba przez niego

upowazniona poprzez umieszczenie odcisku pieczeci:

Zatwierdzono do wyplaty ze Srodkow
Klasyfikacja budzetowa (Dz. .......rozdz. ........§ .........)
Glowny Ksiggowy .....ccceveeueseenees Kierownik JednostKio..eeeeeecencneeee

11. Wykaz 0séb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyptaty stanowi zatgcznik
Nr 2 do instrukeji.
12. Dokumenty staja sie dowodami ksiggowymi i sg podstawa ewidencji operacji i zdarzen

gospodarczych.

§5
1. Dekretacja okresla sie ogdl czynnosci zwigzanych z przygotowaniem do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej
wykonania.
Dekretacjg obejmuje nastepujace etapy:
1). segregacja dokumentéw- wg dowodéw, wydatkéw budzetowych (wyciag bankowy,
raport kasowy itp.)
2). sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw - czy sa zatwierdzone przez upowaznione
osoby,
3). wlasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiggowania)
2. Wiasciwa dekretacja polega na:
1). nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane:
2). umieszczeniu na dokumentach adnotacji, ze dokument zostal zaksiggowany na

kontach



syntetycznych i analitycznych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakladowym Planie

Kont dla Urzedu Gminy w Brudzeniu Duzym.

§6
1. Znane sa i stosowane nastepujgce kryteria klasyfikacyjne dokumentow:
1. wedlug jednostek wystawiajacych:

a). wlasne - wystawione przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych
dokumentéw (raport kasowy, listy plac, polecenie ksiggowania, o$wiadczenie o
uzywaniu wlasnego samochodu do celéw stuzbowych).

b). obce - wystawiane przez inng jednostke ( rachunki, faktury, wyciagi z rachunkéw
bankowych ).

2. wedtug podstawy sporzadzania:
a). pierwotne - zwane zrédtowymi,
b). wtérne - wystawiane sq na podstawie dokumentéw pierwotnych lub danych

ksiegowosci (np. : zbioréwki dokumentéw pierwotnych, PK, itp).

§7
1. Dokumentami ksiegowymi dotyczacymi zakupu towaréw i ushig oraz rozrachunkéw jest
oryginal faktury ( rachunku ) dostawcy.
2. Faktura (rachunek) jest dokumentem ksiggowym. Zakupy rzeczowych skiadnikow
majatkowych moga by¢ dokumentowane wytacznie fakturami ( rachunkami ) dostawcow.
3. Faktura (rachunek) obejmuje, co najmniej:
« nazwe i adres jednostki wystawiajacej,
« date wystawienia i numer kolejny,
» nazwe i adres odbiorcy,
* sposob zaptaty,
 numer i date zamowienia (umowy),
« wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towar6w, materialow i ustug,
e sume brutto,
« kwoty potracen z okre$leniem ich tytutow (upusty, zaliczki, itp.)
* sume naleznosci,
» kwote naleznos$ci wpisang stownie,
spieczed 1 podpisy wystawcy,

pokwitowanie zaptaty gotdwkowe;.



Ponadto faktura (rachunefc) moze zawiera¢ dodatkowe informacje:

- termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych faktury,

- powotanie na cenniki i symbole indekséw,

- okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych itp.
- date i potwierdzenie przyjecia faktury ( rachunku ) przez adresata.

4. Faktury (rachunki) wptywajace do Urzedu sg zarejestrowane w dzienniku korespondencji,
nastepnie po zadekretowaniu przekazane pracownikom merytorycznym realizujacym zadanie.
5. Dokumentami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sg np.: wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekdw, zatgczone do wyciagéw kopie przelewéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami

stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§8

1. Dowodami bankowymi sa:

1).dowod wplaty,

2).czeki,

3).polecenie przelewu,

4).wyciagi z rachunkéw bankowych,

5).zrealizowane przez bank polecenie wlasne i obce.
1). Dowéd wplaty
Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw. Dowody te wypelniaja pracownicy.

2). Czeki

Czeki gotdbwkowe wystawia skarbnik lub pracownik referatu finansowego, ktére sa podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu
wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwota w raporcie kasowym.

3). Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie.

Polecenie przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego, ktére po podpisaniu przez

upowaznione osoby sktada si¢ w banku.



4). Wyciggi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkéw bankowych z zalgczonymi do nich dokumentami

sprawdzane sa przez Skarbnik Gminy. Jezeli stwierdzone sa niezgodnosci, uzgadnia si¢ je z

bankiem finansujacym.

§9
1. Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac:
1. podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy plac sa:
1). umowa o prace,
2). umowa zlecenie, o dzielo,
3). zmiana umowy o prace,
4). rozwigzanie umowy o prace, mianowanie lub powolanie.
2. Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego.
3. Listy ptac zwieraja nastgpujace dane:
1). okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2). taczng sume do wyplaty,
3). nazwisko i imi¢ pracownika,
4). sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegolne sktadniki funduszu plac,
5). sum¢ wynagrodzen netto,
6). sume potracen z podziatlem na poszczegdlne tytuly,
7). sume $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
8). pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis).
4. zgodnie z ustaleniami obowiazujacych przepisow prawnych, w listach plac dopuszczalne
jest dokonywanie nastgpujacych potracen:
1). naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,
2). podatku dochodowego od 0soéb fizycznych,
3). skladek na ubezpieczenie spoleczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika,
4). inne potracenia moga by¢ dokonywane wylacznie za zgoda pracownika na pismie,
5). pozyczek z ZFSS.
5. listy plac nie moga zawieraé zadnych $ladéw usuwania zapiséw ani tez nie omowionych
poprawek.

6. listy plac sg podpisywane przez:



1). pracownika sporzadzajacego,

2). pracownika sprawdzajacego pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
3). pracownika sprawdzajacego pod wzgledem merytorycznym,

4). zatwierdzane do wyptaty przez Skarbnika, Wojta lub osobg upowazniona.

7. listy plac, po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby, zostaja przekazane do kasy w
celu dokonania wyplaty, w przypadku gdy pracownik nie otrzymuje wynagrodzenia na
ROR otrzymuje wynagrodzenie wyptacane w kasie.

2. Swiadczenia z tytulu ubezpieczenia spolecznego.

Szczegblowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkéw z tytulu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcji i zarzadzeniach ZUS oraz
przepisach prawnych w zakresie, naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych.
Swiadczenia te dotycza zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekuniczych, macierzyfiskich,
pogrzebowych.

3. Wyplaty nagréd jubileuszowych i innych wyplat jednorazowych.

Wyplaty nagréd jubileuszowych nastepujg na podstawie decyzji Wojta. Pozostate wyplaty jak:
ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy emerytalne itp. nastgpujg na
podstawie pisma pracownika d.s organizacyjnych i kadr zatwierdzonego przez Wojta.

4. Delegacje ( polecenie wyjazdu sluzbowego )

Wyptlaty delegacji ( polecenia wyjazdu stuzbowego ) w celu odbycia podrézy stuzbowej
dokonuje sie na podstawie delegacji podpisanej przez upowaznionego pracownika wraz
z rozliczeniem poniesionych przez delegowanego pracownika kosztéw podrézy. Wypeltniony
druk sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym, merytorycznym, zawierajacy
akceptacje 0séb upowaznionych i zatwierdzony do wyplaty musi by¢ rozliczony w ciagu 14 dni
od daty odbycia podrozy stuzbowe;.

5. Decyzje, polisy, postanowienia

Dowody te stuza gtéwnie do zaptaty wszelkiego rodzaju ubezpieczen mienia, ubezpieczen
komunikacyjnych i innych oraz wyplat na podstawie wydanych decyzji czy postanowien.

6. Czeki gotowkowe.

Czeki wystawia Skarbnik lub pracownik referatu finansowego urzedu na podstawie dowodoéw
zrodlowych (faktury, listy ptac, delegacje itp.). Czeki podpisuja osoby upowaznione zgodnie z

wzorami podpiséw ztozonymi w banku.



7. Raporty kasowe.
W Urzedzie sporzadza sie raport z wydatkéw. Raporty kasowe sporzadza si¢ recznie co 10 dni na
10,20,30 kazdego miesiaca przekazywane sg wraz z dowodami do referatu Finansowego celem

sprawdzenia, zadekretowania i zaksiggowania w urzadzeniach ksiggowych.
Czesé 111 — zabezpieczenie mienia

§10
Mienie bedace wilasnoscia Urzedu powinno byé zabezpieczone w sposéb wykluczajacy
mozliwo$é kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe, w ktérych chwilowo nie przebywaja pracownicy
powinny byé zamkniete, a klucze od nich umieszczone w specjalnej gablocie.
Po zakoficzeniu pracy budynek urzedu powinien zosta¢ zabezpieczany przed wlamaniem i
kradzieza, a okna pozamykane. Na przebywanie w urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest
zgoda Wéjta ( moze by¢ w formie ustnej lub pisemne;j ).
Sprzet biurowy o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po
zakoficzeniu pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.
Transport gotéwki z Banku do Urzedu powinien odbywaé si¢ w sposob gwarantujacy
bezpieczenstwo przewozonych pienigdzy i innych wartosci.
Gotéwka w czasie godzin pracy oraz po jej zakonczeniu powinna by¢ w kasetce umieszczonej w

kasie pancernej. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe zabezpieczenie mienia Urzedu ponosi Wojt.
Czgs¢ IV — obieg dokumentéw finansowo ksiggowych

§ 11

Zadaniem pracownika przygotowujacego dokumenty do realizacji jest sprawdzenie ich pod
wiglqdem merytorycznym tj. czy operacje finansowe okreslone danym dowodem mialy
rzeczywiscie miejsce i w ilosciach okreslonych dokumentami terminowo wg pOWYZSzego
terminarza przekazane do realizacji. Ponadto kazde zdarzenie akceptuje Kierownik Referatu,
ktéremu pracownik podlega lub Sekretarz w odniesieniu do pracownikow na samodzielnym
stanowisku pracy.

Zadaniem pracownika otrzymujacego dokument do realizacji jest sprawdzenie go pod wzgladem
rachunkowym tj. prawidlowosci obliczen matematycznych (wyeliminowanie btedow
rachunkowych) oraz czy dowdd jest juz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym 1 czy

zawiera akceptacje Kierownika danego Referatu lub Sekretarza w odniesieniu do pracownikow



na samodzielnym stanowisku pracy oraz zatwierdzenie Skarbnika poprzez ztozenie podpisu wraz
z pieczatka. Pracownik ds. ksiegowosci budzetowej ponadto przygotowuje (tak sprawdzone)
dowody do zatwierdzenia przez Wéjta i Skarbnika oraz przedklada im do podpisu.

Dokumenty zatwierdzone moga by¢ wtedy zrealizowane w formie gotowkowej lub
bezgotowkowej, wg powyzszego harmonogramu i ujgte w ewidencji ksiegowej przez pracownika
Referatu Finansowego. Realizacja tak, opracowanych dokumentéw moze nastgpi¢ tylko do
wysokosci otrzymanych limitéw i wydatkéw na poszczegdlne rodzaje wydatkéw ptacowych i

rzeczowych zgodnych z planem budzetowym jednostki.

Cze$é V — ksiegi rachunkowe

§12

1. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w siedzibie Urzedu Gminy w Brudzeniu Duzym.

2. Ksiegi rachunkowe otwiera si¢ na dzien rozpoczgcia dzialalnosci na poczatek kazdego
nastepnego roku budzetowego.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien konczacy rok budzetowy.

4. Wykaz urzadzen ksiag rachunkowych podano w Zakladowym Planie Kont.

5. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

1). trwale oznaczone nazwa jednostki oraz zrozumiala nazwa danego rodzaju ksiggi
rachunkowej,

2). wyraznie oznaczone co do roku budzetowego (ksiggi wiazane - zlozone z
ponumerowanych stron, zakoficzone stwierdzeniem ich liczby w ksiedze oraz opatrzone
data otwarcia i zamkniecia ksiag), a wydruki (tabulogramy) komputerowe takze co do
miesigca i daty sporzadzenia.

3). przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

6. Wydruki komputerowe skladaja si¢ z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem
pierwszej i ostatniej oraz powinny by¢ sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly w
roku
obrotowym i oznaczone nazwa programu przetwarzania.

Szczegdtowe wymogi formalne stawiane prawidlowo prowadzonym ksiggom rachunkowym

zawiera Zaktadowy Plan Kont.



Czg¢s¢ VI — przechowywanie ksigg rachunkowych i dowodéw ksiggowych

§13

1. Dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody ksiggowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej takze ,,zbiorami", nalezy
przechowywa¢ w nalezyty sposéb oraz chroni¢ przed niedozwolonym zmianami,
nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych, przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polegaé na stosowaniu odpornych na zagrozenia nosnikach danych.

3. Zapisy ksiegowe utrwalone na magnetycznych nosnikach powinny by¢ wydrukowane lub
przeniesione na inny trwaty nos$nik danych.

4. Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Urzedu w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na miesiace w sposéb pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

5. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok budzetowy, dokumentacje
przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe,
przechowuje sie odpowiednio w sposéb okreslony w ust. 1

6. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwatemu przechowywaniu.

7. Pozostate zbiory przechowuje sig, co najmniej przez okres:

1). ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2). karty wynagrodzen pracownikéw badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisoéw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej niz 5 lat,

3). dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — okres nie krétszy niz 5
lat od uptywu jej waznosci,

4). dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

5). pozostale dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

8. Okresy przechowywania ustalone w punkcie 7 oblicza sig, od poczatku roku nastepujacego po

roku obrotowym, ktérego dane dotycza.



Zalgcznik Nr 1

do Instrukcji

,» Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw pod

wzgledem merytorycznym”

Lp

Imi¢ i Nazwisko

Stanowisko

Wzdr.podpisu

1 | Andrzej Dwojnych W6jt Gminy \
- AN
2 | Dariusz Reczek Sekretarz Gminy P M
: \
3 | Stanistawa Jaskolska Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego V)‘\(i/\\wz/‘\@/
) [
4 | Pawel Kesemifeki Kierownik Referatu Rozwoju Gminy i f ) ".‘
Rolnictwa
5 | Witold Rogowiecki Kierownik referatu Informacji, | \/
& Turystyki i Kultury Fizycznej ‘ /
6 | Mariusz Tyburski Inspektor d/s plac, rozliczen z ZUS i e “Z g /7
Urzedem Skarbowym /
7 | Malgorzata Cholewinska | Inspektor d/s ksiggowosci podatkowe; {”@Lw’\
8 | Bozena Zalewska Inspektor d/s wymiaru podatkéw &/’/1'71./&@‘79
9 | Agnieszka Korczak Inspektor d/s podatkowych /Z%ﬂ‘m
10 | Anna Lisowska Referent d/s ksiegowosci analitycznej A Lsonsiq
11 | Ewa Domifiska Inspektor d/s organizacyjnych i ‘@_ e
kadrowych F AT .
12 | Zenobia Sarzalska Inspektor d/s dziatalnosci gospodarcze;j ‘QZ\/%Z%S/
13 | Krystyna Wisniewska Inspektor d/s obstugi Rady Gminy i A/{{ Ner

organdéw samorzadowych




14

Stanistawa Jaszczak

Inspektor d/s obronnych, obrony
cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego

15

Eugeniusz Adamski

Inspektor d/s ewidencji ludnosci

16

Agnieszka Madejczyk

Referent d/s kancelaryjno-biurowych

17

Joanna Konopinska

Podinspektor d/s administracyjnych

18

Piotr Sieczkowski

Referent d/s informatyzacji

19

Maria Zygmuntowicz

Inspektor d/s planowania
przestrzennego

ouzy

20

Urszula Baranowicz

Inspektor d/s gospodarki

[Py

nieruchomosciami
21 | Krystyna Banka Inspektor d/s ochrony $rodowiska i 2
Y gospodarki wodnej Oey
22 | Malgorzata Gawlowska | [nspektor d/s rolnych i lesnych S rarSosrS Ao -

23

Katarzyna

Wrzeéniewska-Kaminska

Podinspektor d/s rozwoju Gminy i
zamoOwien publicznych

s

24

Tomasz Gronkowski

Palacz c.o.

grv(mﬂné‘ﬁodd N,




Zalgcznik Nr 2

do Instrukeji

» Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéow do wyplaty”

Lp Imig¢ i Nazwisko Stanowisko Wzér podpisu
NI
o y o\
1 | Andrzej Dwojnych Wéjt Gminy \
. . P 1~ \
2 | Dariusz Reczek Sekretarz Gminy w
|
|
3 | Teresa Dadalska Skarbnik Gminy M
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Zalacznik Nr 8

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223 ze zm. ).

1. Inwentaryzacja ma na celu wiarygodne ustalenie majatku gminy i jej zobowigzan oraz
skonfrontowanie go, ze stanem ujetym w ewidencji ksiggowej, rozliczenie os6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone mienie oraz dokonanie oceny przydatnosci poszczegblnych
sktadnikow majatkowych.

2. Ma ona tez przeciwdzialaé powstawaniu nieprawidfowosci w gospodarowaniu majatkiem
gminy. Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidiowe prowadzenie
ksiag rachunkowych i sporzadzonego na ich podstawie rocznego sprawozdania finansowego
(bilansu).

3. Spis z natury polega na rzeczywistym ustaleniu ilosci sktadnikoéw maj atkowych, w zaleznosci
od rodzaju i wpisaniu ich do oddzielnych arkuszy spisowych.

4. Spisami tymi nalezy objac:
1).érodki pieniezne - gotdwke w kasie - corocznie na koniec roku,
2).pozostate srodki trwale co cztery lata,
3).rzeczowe sktadniki majatkowe jako §rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne -

co 4 lata.

5. Ponadto poprzez uzyskanie od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia nalezy corocznie
ustali¢ stany nastepujacych aktywow i pasywow:
1).$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
2).rozrachunkéw z innymi jednostkami, np. bank, WFOSiGW,
3).rozrachunkéw z dostawcami 1 innymi kontrahentami gminy.

6. W praktyce moga by¢ stosowane nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1). inwentaryzacja pelna - polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywdw na dzien inwentaryzacij,

2). inwentaryzacja uproszczona - polegajaca na poréwnaniu stanu rzeczywistego z zapisami
w ewidencji ksiegowej. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ stosowana w odniesieniu do

$rodkéw trwatych oraz ksiazek i czasopism fachowych.



7. Terminy i czgstotliwos¢ spisdw inwentaryzacyjnych okresla Wéjt Gminy.

8. Oprécz inwentaryzacji okreslonych w pkt. 5 spisy z natury przeprowadza si¢ w nastepujacych

przypadkach:
1). zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
2). wystgpienia wypadkow losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktérych nastapito

naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych ( pozar, wlamanie itp.)

9. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow przeprowadza komisja inwentaryzacyjna. Komisje

10.

11.

12.

inwentaryzacyjna powotuje Wéjt na wniosek Sekretarza.

Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1). wyznaczanie przewodniczacego oraz wyznaczenie zadan dla czlonkéw komisji,
przeprowadzenie szkolenia jej cztonk6éw, organizowanie prac przygotowawczych do
inwentaryzacji oraz dopilnowanie wykonania ich w okreslonym terminie, przeprowadzenie
rozliczenia arkuszy spisowych,

2). ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnienr od oséb materialnie odpowiedzialnych i postawienie wnioskéw w sprawie ich
rozliczenia,

3). przygotowanie wnioskdéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
i szkod zawinionych,

4). stawianie wnioskéw w sprawie usprawnienia gospodarki pienieznymi i rzeczowymi
sktadnikami majatkowymi,

5). przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,

6). wlas'ciwé zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,

7). terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej poprawnie
wypelnionych arkuszy spisowych wraz ze sprawozdaniem zawierajacym rozliczenie sig z
pobranych arkuszy spisowych oraz informacje o wszelkich nieprawidlowosciach w
0gospodarce sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi.

W ponumerowanych arkuszach spisowych nalezy zamie$ci¢: imiona i nazwiska cztonkéw

komisji inwentaryzacyjnej, date wykonania czynnosci spisowych, nazweg spisywanych

sktadnikéw majatkowych, iloé tych sktadnikéw, whasnorgczne podpisy cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej. Arkusze powinny by¢ wypetione bez pozostawiania pustych miejsc.

Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawiaé wylacznie przez skreslenie niewlasciwego

zapisu, tak aby pozostat on czytelny i wstawieniu obok zapisu poprawnego.



13.

14.

15.

16.

17.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. Oryginat
kierowany jest do Referatu Finansowego, a kopie zatrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna. Na osobnych arkuszach spisuje sie:

e srodki pieniezne,
e Srodki trwate,
e pozostate sktadniki (w tym takze obce, uszkodzone, niepetnowartosciowe)

Po dokonaniu przez pracownikow ksiegowosci wyceny sktadnikéw majatkowych i
sporzadzeniu wykazu réznic inwentaryzacyjnych dokumenty spisowe przekazuje sig¢
przewodniczacemu komisji w celu wyjasnienia ewentualnie zaistniatych réznic przez osoby
materialnie odpowiedzialne. Komisja inwentaryzacyjna opracowuje protokol weryfikacji
tych ro6znic i wraz z wnioskami przedktada go Wéjtowi Gminy do zatwierdzenia.

Referat finansowy ujmuje w ksiegach rachunkowych wyniki rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu po terminie inwentaryzacji, nie p6zniej jednak
niz pod datg ostatniego dnia roku.

Sprawy roszczeniowe - sporne w ciggu 30 dni winny by¢ skierowane na drogg postgpowania
sadowego.
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od ostatecznego

rozliczenia spisu z natury.







Zalacznik Nr 9

INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ

Niniejszg instrukcje opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepiséw w zakresie

gospodarki kasowej, a w szczegdlnosci na podstawie :

1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U. z 2009 r. Nr 152
poz. 1223 z pézn. zm. ),

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm. ),

3. rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéow podatkowych jednostek samorzadu

terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§2
1. Ilekroé w niniejszej instrukeji jest mowa o :
1). jednostce — oznacza to Urzad Gminy,
2). kierowniku jednostki — oznacza to Wojta Gminy,
.3). ksiegowym — oznacza to Skarbnika Gminy,

4). wartosci pieniezne — oznacza to krajowe znaki pieni¢zne, czeki.

§3
1. Prowadzenie kasy mozna powierzy¢ osobie:
1). posiadajacej minimum $rednie wyksztalcenia,
2). majgcej nienaganng opinig,
3). nie karanej za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu
4). posiadajacej pelng zdolnosé do czynnosci prawnych.
2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokoélarnie, w obecnosci komisji

wyznaczonej przez Wajta.



3. Kasjer musi na dowdd przyjecia odpowiedzialno$ci materialnej ztozy¢ deklaracje o
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisbw w zakresie

dokonywania operacji kasowych i transportu gotowki.

§4
1. W kasie moze by¢:
1). niezbedny zapas gotéwki czyli pogotowia kasowego na biezace wydatki,
2). gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkdw.
2. Wysokosé niezbednego zapasu gotéwki w kasie jest ustalona przez Wéjta , w zaleznosci od

warunkéw zabezpieczenia gotéwki i mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy.

3. Wysoko$¢ pogotowia ustala si¢ w kwocie 6000 zt.

§5
1. Wszelkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1. Zrodlowymi:

- faktury ( rachunki )

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy ptac,

- listy wyptat nagréd i innych wyptat jednorazowych,

- rachunki za prace wykonane na podstawie umow zleceni i uméw o dzieto,

- delegacje (polecenie wyjazdu )

- decyzje, postanowienia, polisy

- inne o podobnej wartosci dowodowej, spelniajace zatozenia zawarte w Instrukeji.
2. operacyjnymi:

- raport kasowy RK

- czek gotowkowy,

- bankowy dowdd wplaty.
3. organizacyjnymi:

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej,

- zakres czynnosci kasjera,

- protokoty przyjecia — przekazania kasy,

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- protokoty inwentaryzacyjne.



§6

1. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1). wyptaty gotowkowej — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédlowe
dowody kasowe.

2. Przed dokonaniem operacji kasowe]j zrédtowe dowody ksiggowe powinny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym, zawiera¢ akceptacj¢ Kierownika danego Referatu, Sekretarza
w stosunku do pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy, zatwierdzone przez
Skarbnika poprzez zlozenie podpisu wraz z pieczatka oraz sprawdzone pod wzgledem
formalnym i rachunkowym. Sprawdzone dowody zatwierdza do wyplaty Skarbnik wraz z
Wojtem lub osobg upowazniona.

. Dowody ksiegowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przez

(V8]

kasjera przyjete do realizacji.
4. Na dowodach wyptat winien znajdowa¢ sie podpis odbiorcy gotéwki. W odniesieniu do 0sob
nieznanych nalezy zadaé¢ dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢ odbiorcy.

. Odbiorca gotéwki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie w sposéb trwaly atramentem

(94

lub dlugopisem podajac stownie kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

. Nie jest dozwolone wydawanie z kasy gotéwki na podstawie dokumentéw innych niz ustalone

(@)

przez Kierownika jednostki — Wéjta.

. Przy wyplacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, na jej prosbe lub na prosbg kasjera

~

podpis moze ztozyé inna osoba ( z wyjatkiem pracownika zlecajacego wyptate ), stwierdzajac
jako $wiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym

dowodzie kasowym.

§7
1. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru i pozycji raportu kasowego.
2. Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane w ujgciu chronologicznym w dniu, w
ktérym przychdd i rozchod mial miejsce.

. Okres za ktory sporzadzany jest raport kasowy obejmuje jedng dekadg.

(O8]

. Raport kasowy powinien mie¢ nadany kolejny numer oraz okres za jaki zostal sporzadzony.

N



5. Raport kasowy zamyka si¢ poprzez obliczenie stanu kasowego gotowki wg. Reguly
remanentowej: stan poczatkowy gotéwki + wplaty — wyplaty = stan koncowy na dzien
zamkniecia raportu kasowego.

6. W Urzedzie Gminy raporty kasowe sporzadzane sa r¢cznie w dwoch egzemplarzach.

7. Podpisany przez kasjera oryginal raportu kasowego wraz z zalacznikami, dowodami
kasowymi kasjer przekazuje do Referatu Finansowego celem sprawdzenia. Kopia raportu
pozostaje w kasie.

8. W Urzedzie Gminy w Brudzeniu Duzym sporzadzany jest raport z wydatkéw budzetowych.

§8
1. Inwentaryzacja kasy: .
1). Srodki pieniezne w kasie podlegaja inwentaryzacji droga spisu z natury.
2). Inwentaryzacje kasy przeprowadza si¢ w ostatnim dniu roboczym roku kalendarzowego.

2. Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wojt, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie — nieobecnodci kasjera — komisja spisowa sktada si¢ z co
najmniej z trzech 0sob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokél w dwéch egzemplarzach, podpisany przez
cztonkéw komisji i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca i
przekazujaca.

4. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera fakt ten powinien zostac
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

5. Protokét z inwentaryzacji otrzymuje pracownik referatu finansowego.

6. Dorazne kontrole kasy dokonywane sa na polecenie Wojta. Fakt dokonania kontroli nalezy

udokumentowa¢ na kopii raportu kasowego.

§9
Transport gotéwki z Banku do kasy Urzedu odbywa sig przez firme zapewniajaca monitoring

Urzedu i konwd;j.

Wéjt Gminy Brudzen Duzy

Andrzej Dwojnych




