Zarzadzenie nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna
z énia 30 grudnia 2024 roku.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej przyjete zasady (polityki) rachunkowosci.

Na podstawie art. 10 1 art. 13 ustawy z dnia 29 wizesnia 1994 1. 0 rachunkowaosci (Dz.U. z 2023
r. poz. 619 z p6sn. zm.), art. 17 i art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pbézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansdw w sprawie rachunkowosci z dnia 13.09.2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. z 2020 r., poz. 342) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla organow
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 1., poz. 1375) zarzgdzam co
nastepuje:

§1

Ustalam dokumentacje opisujgeg przyjete w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie zasady
(polityki) rachunkowosci oraz sposoby prowadzenia ksigg rachunkowych stanowigce
zatacznikinr 1, 1A, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Ogélne zasady (polityki) rachunkowosci wraz z metodami wyceny aktywow 1 pasywow oraz
ustalaniem wyniku finansowego stanowi zafacznik nr 1.

Zasady ewidencji projektow dofinansowanych ze srodkow pochodzgcych z budzetu UE
stanowi zatacznik nr 1 A,

§3

Zakladowy plan kont, ustalajgcy wykaz kont ksiggi gltownej, przyjete zasady klasyfikacji
zdarzen, zasady prowadzenia kont ksigg pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi
glownej, ewidencje podatkowa naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych oraz pobor
podatkéw i oplat w drodze inkasa stanowi zataeznik nr 2.

§4

i. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ z zastosowaniem technik komputerowych. Wykaz
7bioréw danych. tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych nosnikach danych
7 okresleniem ich struktury, wzajemnych powigzaf oraz ich funkeji w organizacji catosci
ksiag rachunkowych i w procesach przetwarzania danych stanowi zalgcznik nr 3.

2. Opis systemu informatycznego, zawierajgcy wykaz programow wraz z charakterystyka
oraz z programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto okreélenie wersji
oprogramowania i daty rozpoczgcia jego eksploatacii, stanowi zalgcznik nr 4.



§5

Opis systemu shizacego ochronie danych i ich zbioréw, w tym dowodow ksiggowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowiacych podstawe dokonanych w nich zapisow,

stanowi zatgcznik nr 5.
§6

Wprowadzam instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych, stanowigcg
zalacznik nr 6.

§7

Wprowadza si¢ instrukcje kasows, okreslajaca zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy
i Miasta w Stawiszynie stanowigcg zatacznik Nr 7.

§8

Ustala sig instrukejg przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji stanowigcg zatgcznik Nr 8.

§9
Ustala si¢ instrukcje w sprawie ewidencji i poboru podatkow i oplat lokalnych stanowigca
zalacznik Nr 9,

§ 10

Zobowigzuje pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy do zapoznania sie
z trescig dokument6w stanowigcych zataczniki do niniejszego zarzadzenia i ich przestrzegania.

§11
Traci moc Zarzgdzenie Nr 0050/79/2023 Burmistrza Stawiszyna z dnia 29 grudnia 2023 roku.
§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku,
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
z dnia 30 grudnia 2024 r.

1. OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH.

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.
Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy 1 Miasta w Stawiszynie prowadzone sg w siedzibie Urzedu
Gminy i Miasta w Stawiszynie ul. Szosa Pleszewska 3, 62 - 820 Stawiszyn.

2. Okreélenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych.

Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia.

W sktad roku obrotowego wchodzg nastgpujace okresy sprawozdawcze: miesigc, kwartat, rok.
Za okresy miesieczne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-278,

- sprawozdanie Rb-288.

7a okresy kwartalne sporzadza si¢ sprawozdania:

- sprawozdanie Rb-2785,

- sprawozdanie Rb-285,

- sprawozdanie Rb-N,

- sprawozdanie Rb~NDS,

- sprawozdanie Rb-Z,

- sprawozdanie Rb-50D,

- sprawozdanie Rb-50W,

-~ sprawozdanie Rb-ZN,

- sprawozdanie Rb-2747,

- sprawozdanic RB-NWS (za 112 kwartat) jeZeli w roku poprzedzajgcym rok sprawozdawczy
podjeto uchwale w sprawie wykazu wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku
budzetowego.

Za rok sktada sie:

- sprawozdanie Rb-278,

- sprawozdanie Rb-2885,

- sprawozdanie Rb-308,

- sprawozdanie Rb-50D,

~ sprawozdanie Rb-50W,

-~ sprawozdanie Rb-N,

- sprawozdanie Rb-NDS,

- sprawozdanie Rb-Z,

-~ gsprawozdanie Rb-ZN,

~ sprawozdanie Rb-PDP,

" sprawozdanie Rb-ST,

sprawozdanie Rb-UN (ktére sporzadza jednostka, jezeli posiada naleznodci podlegajace
wykazaniu w {ym sprawozdaniu),

- sprawozdanie Rb-UZ,

Sprawozdanie finansowe obejmujgce:

- bilans jednostki budzetowej wedlug wzoru okreslonego rozporzadzeniem,

- rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawezy) wedtug wzoru okreslonego
rozporzadzeniem,

- zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug wzoru okreslonego rozporzgdzeniem,



- informacj¢ dodatkows wedtug wzoru okredlonego rozporzadzeniem.,

Jednostka samorzadu terytorialnego sporzadza:

- bilans z wykonania budzetu wedlug wzoru okreslonego rozporzadzeniem,

- Iaczny bilans obejmujacy dane wynikajace z bilanséw samorzgdowych jednostek
budzetowych zawierajgcy informacje w zakresie ustalonym wedtug wzoru okreslonego
rozporzadzeniem,

- laczny rachunek zyskow i strat obejmujacy dane wynikajace z rachunkow zyskow i strat
samorzgdowych jednostek budzetowych zawierajacy informacje w zakresie okre§lonym
w rozporzadzeniu,

- laczne zestawienie zmian w funduszu obejmujace dane wynikajgce z zestawien zmian
w funduszu samorzgdowych jednostek budzetowych zawierajgce informacje w zakresie
okreslonym w rozporzgdzeniu,

- konsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedhig wzoru okreslonego
rozporzgdzeniem.

Sporzadzajac sprawozdanie finansowe, obejmujace tgczny bilans, laczny rachunek zyskéw
i strat oraz aczne zestawienie zmian w funduszu, nalezy dokona¢ odpowiednich wylaczen
wzajemnych rozliczen migdzy jednostkami.

Wylaczenia wzajemnych rozliczesi, o ktérych mowa dotyczg w szezegolnosci:

1) wzajemnych naleznosci i zobowigzan oraz innych rozrachunkéw o podobnym charakterze,
2) wyniku finansowego ustalonego na operacjach dokonywanych pomiedzy jednostkami,

3) wzajemnych operacji pomiedzy jednostkami majgeych wplyw na fundusz jednostki.
Sprawozdanie finansowe i sprawozdania budzetowe sporzgdzane sg na podstawie danych
wynikajacych z ksiag rachunkowych jednostki.

W przypadku gdy ostatni dzien zlozenia sprawozdar budzetowych przypada na sobote lub
dzien ustawowo wolny od pracy sprawozdanie podlega ztozeniu w pierwszym dniu roboczym
po tym dniu.

Sprawozdania budzetowe i finansowe podpisuje kierownik jednostki i skarbnik, a w razie
nieobecnosci osoby zastepujace.

Podstawg sporzadzania sprawozdan sa nastepujace przepisy:

1. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczodei
budzetowej (tj. Dz. U. z 2024 1., poz. 454 z pézn. zZm.).

2. Rozporzadzenie Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia
2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji
finansowych ( Dz. U. z 2023 r., poz. 652).

3. Rozporzgdzenie Ministra Finanséw z dnia 13 wrzeénia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz pafstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342).

Gmina 1 Miasto Stawiszyn jako platnik podatku od towaréw i ustug skiada miesigczne
deklaracje na podatek od towaréw i ushug VAT,

Urzgd Gminy i Miasta w Stawiszynie, jako platnik zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych sklada deklaracje na podatek wg obowigzujacych przepisow.

Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie, jako platnik skladek na ubezpieczenic spoteczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy skiada deklaracje wg obowigzujacych przepisow.
Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie sktada informacje lub deklaracje miesieczne i roczne
do PFRON.



3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg komputera przy uzyciu - systemu
komputerowego Ksiegowos¢ Budzetowa Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp. j. ul. Pitsudskiego 31/240 05-120 Legionowo. Do prowadzenia naliczen
i ewidencji podatkéw, najmu dzierzawy, ksiggowosei zobowiazan, kadr i ptac wykorzystuje si¢
systemy komputerowe firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek
sp. j. 05-120 Legionowo ul. Pilsudskiego 31/240. Do obstugi gospodarki odpadami
komunalnymi wykorzystuje si¢ system GOMIG-ODPADY firmy ARISCO Sp. z o.0.
Al Kosciuszki 134 90-451 LodZz Do przygotowania uchwal i sprawozdan, stosuje sig
Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego BeSTi@.

Systemy komputerowe INFO-SYSTEM skladajg sig z modutéw o wysokim stopniu integracji,
tworzgeych baze danych, migdzy ktérymi istniejg zdefiniowane powigzania i ktdre sg
zorganizowane w spos6b pozwalajacy wykorzystywal je wielu uzytkownikom w réznych
czgdciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania komunikujg si¢ wzajemnie
i wspoldzialajg ze sobg przy wykorzystaniu wickszosci operacjii. Kazdy z modutow
odpowiedzialny jest jednak za szczegétowy zakres ewidencji objetej modulem. Systemy
komputerowe firmy INFO-SYSTEM umozliwiaja integracje (wspdtprace) modutow. Systemy
aktualizuje si¢ odpowiednio do zmieniajacych sig przepisbw prawa oraz postgpu
technologicznego w zakresie systemow komputerowych. '

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych
do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych oraz
rozliczef z budzetem panstwa i z ZUS.

System komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksigg rachunkowych
w jedna catos¢ odzwierciedlajgca dziennik i ksiege gtowna. Informacje dotyczgce obshugi
programu finansowo - ksiggowego oraz zasady stosowania algorytmow i parametréw programu
zawarte sg w podreczniku uzytkownika.

System finansowo-ksiggowy przeznaczony jest do:

« rejestracii, ksiegowania i drukowania dowodéw ksiggowych,

o zakladania, rozszerzania i modyfikowania planu kont,

« prowadzenia kartoteki obrotow wg obowigzujace] klasyfikacji budzetowej,

» sporzadzania i drukowania wymaganych wykazow i sprawozdan na dany dzien, w ujeciu
analitycznym lub syntetycznym, wg dowolnego ukladu klasyfikacji budzetowej, w tym
sprawozdaf miesigcznych, kwartalnych i rocznych;

o przegladania i drukowania dziennika obrotow, wykazow obrotow i standw kont za dowolny
okres czasu, w ujeciu analitycznym i syntetycznym,

e zakladania i przegladania archiwum lat ubieglych wg zasad okreslonych ustawa
o rachunkowosci.

Ksiegi rachunkowe prowadzone sg za pomocg systemu komputerowego w podziale na:

« Gmina i Miasto Stawiszyn — budzet ORGAN FINANSOWY,

e Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie — budzet JEDNOSTKA.

Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore
tworza:

- dziennik,

- ksicge gltowna,

- ksiegi pomocnicze,

- zestawienia: obrotow i sald ksiegi gléwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).



Dziennik prowadzony jest w sposéb nastepujgcey:

- zdarzenia, jakie nastapity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim
chronologicznie,

- zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie
ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi,

- sumy zapiséw (obroty) liczone sa w sposéb ciagly,

- jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi glowne;j.

Ksigga gtowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposéb speiajacy nastepujace zasady:

- podwdjnego zapisu,

- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasadg
memoriatowa, z wyjgtkiem dochodéw i wydatkéw, ktére ujmowane sg w terminie ich
zapfaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotycza,

- ewidencja przychodéw urzedu JST stanowigcych dochody budzetu JST, nieujetych w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaly
bezposrednio na rachunek budzetu, dokonywana jest memoriatowo na podstawie ewidencji
dochoddw budzetu,

- powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksi¢gi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegolawiajgce dla wybranych

kont ksiggi gtéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu

powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

glownego.

Konta pozabilansowe pelnig funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powoduja zmian w skiadnikach aktywow 1 pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, kt6ry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzgdzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich :

- plan finansowy wydatkéw budzetowych,

- plan finansowy niewygasajgcych wydatkow,

- zaangazowanie Srodkdw na wydatki budzetowe roku biezacego,

- zaangazowanie Srodkéw na wydatki budzetowe przysziych lat,

- porgczenia I gwarancie,

- rozrachunki z inkasentami;

- wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami,

- skutki udzielonych ulg, umorzen, zwolnien, obnizefi stawek podatkow,

- rozrachunki z osobami trzecimi dotyczgee podatkéw.

W jednostce samorzgdu terytorialnego:

- planowane dochody budzetowe,

- planowane wydatki budzetowe,

- naleznosci i zobowigzania warunkowe.

Zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

- symbole 1 nazwy kont;

- salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz salda na koniec okresu sprawozdawczego,

- sumg sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy
1 narastajgco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

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

Zestawienie sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:



- dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzaé w postaci zapisu kazde
zdarzenie, ktore nastapilo w tym okresie. Dowody ksiggowe dotyczqce miesigea
sprawozdawczego ewidencjonowane sg pod datg miesigca, ktérego dotycza i sg ujmowane
w sprawozdawczodci danego okresu, jesli wplyngty do Urzedu Gminy 1 Miasta w Stawiszynie:
- dla sprawozdan miesigcznych do 7 dnia nastgpnego miesigea,

- dla sprawozdan rocziych do 10 Iutego roku nastgpnego,

- dla sprawozdan finansowych -~ po dniu 10 lutego nastgpnego roku do momentu zamknigcia
ksiag rachunkowych tylko zobowigzania, ktore maja istotny wplyw na rzetelnos¢ obrazu
jednostki. Prog istotnosci okresla jako kwotg stanowiageg 0,01% wartosci sumy bilansowej za
rok poprzedni.

Zamkniecie ksiag rachunkowych danego miesigca dokonuje sig do dnia 20 nast¢pnego
miesigca.

W zakresie rozliczef podatku od towaréw 1 ustug VAT stosuje si¢ uregulowania zawarte w
Zarzadzeniu Nr Zarzadzenie nr 0050.30.2016 Burmistrza Stawiszyna z dnia 8 czerwca 2016
roku.

Ochrona danych

System komputerowy jest chroniony przed utratg, uszkodzeniem, zniszezeniem badz wejsciem
w posiadanie przez osoby nieupowaznione Zza pomocg $rodkow technicznych oraz
organizacyjnych polegajacych m.in. na:

1. Sprzet komputerowy przechowywany i uzytkowany jest w zamknigtych pomieszezeniach,
ktére po godzinach pracy urzedu podlegajg monitoringowi systemu sygnalizacji wiamania
i napadu.

2. Dowody ksicgowe oraz ksiggi rachunkowe przechowywane s3 W zamknigtych
pomieszczeniach.

3. Serwery na ktorych umiejscowione sg bazy danych majg zapewnione zasilanie awaryjne oraz
system tworzenia kopii w odstgpach dziennych.

4. Okresy przechowywania dokumentacji s zgodne 7 instrukcjg kancelaryjna.

4. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

Tnwentaryzacja skiadnikéw majatkowych, sposdb 1 terminy jej przeprowadzania,
dokumentowania oraz rozliczania jej rezultatéw nastgpuje zgodnie z przepisami art. 26 1 27
ustawy o rachunkowogci oraz w instrukcji inwentaryzacyjnej.

W jednostce wystepujg trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

1) spis z natury - polegajacy na: zliczeniu, zwazeniu, ogladzie rzeczowych sktadnikéw majatku
i poréwnaniu stanu realnego ze stanem ewidencyjnym oraz na wycenie roznic
inwentaryzacyjnych,

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznodci oraz powierzonych kontrahentom
whasnych sktadnikow aktywow drogg potwierdzenia zgodnodei ich stanu wykazywanego
w ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic,

3) poréwnanie danych zapisanych w ksiggach jednostki z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja realnej wartosci tych skladnikow.

Spisowi z natury zgodnie z zaktadows instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

- papiery wartodciowe w postaci materialnej (4j. takie, w ktorych zawarte w nich prawa sg
zapisane na papierowym dokumencie),

- gotowka w kasie, takze czeki obee i weksle obce o terminie realizacji ponizej 3 miesigey,

- papiery warto$ciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle 1 inne,



- rzeczowe skiadniki aktywdw obrotowych, takie jak:

- materialy oraz towary okreslone w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, {]. te, ktére zgodnic z decyzja
kierownika jednostki obcigzaja koszty w dniu ich zakupu, natomiast na dzied bilansowy
ustalany jest stan tych sktadnikéw w drodze spisu i dokonywana jest ich wycena. Warto$é tych
skladnikéw wprowadzana jest na odpowiednie konto:

310 ,Materiaty”,oraz korygowane sg koszty w wartodci tego stanu,

- rzeczowe skiadniki aktywow obrotowych, takie jak: materialy oraz towary okreslone w art.
17 ust. 2 pkt 4 ustawy, tj. te, ktére zgodnic z decyzjq kierownika jednostki zostaly zakupione
ale nie zuzyte, a przechowywane s3 w magazynie prowadzonym na podstawie umowy z inna
jednostka organizacyjna,

- rzeczowe skladniki aktywow obrotowych niewymienione w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy, {j.
objete ewidencjg ilogciowo-wartosciows, ale przechowywane na terenie niestrzezonym;

- znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym érodki trwale, z wyjgtkiem $rodkéw trwalych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony i gruntéw trudno dostepnych oglagdowi;

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym maszyny i urzadzenia wchodzace w skiad $rodkdw
trwatych w budowie.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikéw aktywow, be¢dacych whasnoscia innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego
spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

Uzgodnicnie stanu przez jego potwierdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentéw
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosei i stanie aktywéw powierzonych innym jednostkom, a takze papieréw
warto$ciowych w formie zdematerializowanej (t;. wystepujgeych w zapisach komputerowych).
Potwierdzenie zgodnosci stanu podpisuje burmistrz i skarbnik.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

- aktywow pienigznych na rachunkach bankowych — potwierdzany jest w drodze informacji
otrzymanej od banku,

- naleznodci od kontrahentéw,

- naleznodci z tytutu udzielonych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow; potwierdzenie
powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju skladnika, jego
ilosci, ceny jednostkowej i wartosei bilansowej,

- papier6w wartosciowych w formie zdematerializowane;.

Salda naleznodci, wynikajgce z rozrachunkéw z poszezegdlnymi kontrahentami, w tym z tytuty
udzielonych pozyczek, oraz stan aktywow finansowych przechowywanych przez inne jednostki
uzgadniane sg przez pisemne wyslanie informacji i pisemne potwierdzenie lub zgloszenie
zastrzezen do jego wysokosci.

Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:

- naleznos$ci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

- naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

- innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe.

Poréwnanie stanu zapiséw w ksiegach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajgcego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw i pasywow niepodlegajacych
spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:



- wartoéci niematerialnych 1 prawnych,

- praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy
o rachunkowosci,

- dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akcji i udziatéw w spotkach,

- $rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzes,

- materialéw i towardéw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- érodkdw pienigznych w drodze,

- czynnych 1 biernych rozliczen migdzyokresowych kosztow,

~ naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzai wobec pracownikow oraz
Publicznoprawnych,

- naleznodci i zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- aktywow 1 pasyw6w wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie ich spisu
z natury tub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,

- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkéw trwatych,

- funduszy wiasnych i funduszy specjalnych,

- funduszy celowych,

- rezerw 1 przychoddw przysziych okresdw;,

- innych rozliczen migdzyokresowych.

Metoda inwentaryzacji za pomocg weryfikacji polega na:
- poréwnaniu danych pochodzacych z ksigg rachunkowych z dokumentami zrédlowymi,
- doprowadzeniu do realnodci wartosei skiadnikow wykazywanych w ksiggach rachunkowych.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

- weryfikacje ich stanu ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowoscel udokumentowania
poszczegbdlnych tytuléw praw majgtkowych,

- sprawdzenie prawidlowodci wysokoscl dokonanych odpisdw umotzeniowych, a zwlaszcza
zgodnosei ustalefi kierownika jednostki z okresami amortyzacji przewidzianymi w ustawie
o podatku dochodowym.

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow:

- czynne inwentaryzuje sie, sprawdzajac wielkosé tych kosztow z ich dokumentacja oraz
weryfikujac sposob ich rozliczania, majgc na uwadze zasadg wspOimiernosci przychodow
i kosztow oraz uregulowania zawarte w art. 6 ust. 2 1 art. 39 ust. 1 ustawy o rachunkowosci,

- bierne inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie zasadnodci ich zarachowania w koszty
biezacego okresu oraz zgodnosei z art. 6 ust. 21 art. 39 ust. 2 ustawy o rachunkowosct.
Grunty i budynki wykazywane sa w aktywach bilansu jednostki budzetowej pod warunkiem,
7e zostaly jej przekazane w trwaly zarzad, tzn. ze jednostka posiada odpowiednie dokumenty
w postaci: decyzji organu wykonawczego o przekazaniu w trwaly zarzad, protokotow
zdawczoodbiorczych potwierdzajacych przekazanie nieruchomodei jednostee, potwierdzenia
wpisu do ksiag wieczystych.

Wszystkie grunty, ktérych wiascicielem jest Gmina i Miasto Stawiszyn wykazywane sg
w aktywach bilansu urzedu jednostki samorzadu terytorialnego.

Grunty inwentaryzuje sie poprzez pordwnanie danych ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami z:

- wyciggami z ksigg wieczystych,

- gminnym zasobem nieruchomosci prowadzonym w formie rejestra mienia komunalnego.

Prawo uzytkowania wieczystego gruntéw inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych
ksicgowych z dokumentami potwierdzajacymi posiadane prawo, np. umowa/decyzjg o oddanie
w uzytkowanie wieczyste nieruchomodei Skarbu Panstwa jednostce samorzgdu terytorialnego.



Fundusz jednostki, fundusze specjalnege przeznaczenia, fundusze celowe § motywacyine
inwentaryzuje sig, weryfikujac zmiany ich stanu (zwickszenia albo zmniejszenia) w minionym
roku w $wietle obowigzujgcych przepiséw regulujacych te fundusze.

Inwentaryzacja rozliczei migdzyokresowych przychodéw polega na weryfikacji ich stanu
ksiggowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegolnych tytutéw tych
przychoddw w oparciu o zawarte umowy i decyzje w przypadku dlugoterminowych naleznosci
z tytulu dochodéw budzetowych. Naleznosei dhugoterminowe to naleznosci, ktérych termin
platnosei przypada na nastgpny rok budzetowy i lata kolejne.

Inwentaryzacja rezerw na zobowigzania polega na weryfikacji stanu ksiegowego
z odpowiednimi dokumentami, np. rezerwy z tytulu przeznaczenia $rodkéw dochodow
wiasnych jednostki budzetowej na inwestycje na podstawie planu finansowego dochodéw
wlasnych i wydatkéw nimi finansowanych.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych:

1) Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych:

a) co 4 lata: znajdujgce si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz maszyny 1 urzadzenia
wehodzgee w sklad srodkéw trwatych w budowie, a takze nieruchomosci zaliczane do srodkéw
trwalych oraz inwestycji,

b) co 2 lata: zapasy materialéw znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

¢) co rok: pozostate sktadniki aktywow i pasywodw.

2) Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwoscei okreslonej w punkcie 1), nastgpujgce terminy
imwentaryzacji :

a) na dzien bilansowy kazdego roku:

- aktywéw pieni¢znych,

- kredytéw bankowych,

- papieréw wartosciowych,

- materialéw, towardw, ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosct,

- sktadnikow aktywow i pasywoéw, ktérych stan ustala sig droga weryfikacj.

b) w ostatnim kwartale roku:

- Srodkow trwatych w budowie,

- nieruchomosei zaliczonych do §rodkéw trwatych,

- stanu naleznosci,

- stanu udzielonych i otrzymanych pozyczek,

- wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw majatku,

- aktywow bedgcych wlasnoscia innych jednostek.

C) zawsze:

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

- w sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych, w wyniku ktdrych nastapito lub
zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikéow majatku.

2. METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ USTALANIA WYNIKU
FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywéw i pasywow wynikajg z:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 7 2023 1., poz. 619 z pdin. zm.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1, o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 z pézn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22023 r,, poz. 2383 z pézn. zm.),
4) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz



patistwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz. U. z 2020 r., poz. 342},

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczegblowego sposobu
ustalania wartodci zobowigzan zaliczanych do pafistwowego dtugu publicznego, diugu Skarbu Paiistwa,
wartodei zobowiazan z tytulu poreczeni i gwarancji (Dz. U. z 2010 r., Nr 57, poz. 366).

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywow i pasywow

Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegblnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych
wedtug nizej przedstawionych zasad.

Przy wycenie majatku likwidowanych jednostek lub postawionych w stan likwidacji stosuje sig
zasady wyceny ustalone w ustawie o rachunkowodci dla jednostek kontynuujacych dziatalnosc,
chyba ze przepisy dotyczace likwidacji stanowig inacze].

Wartogci niematerialne i prawne nabyte z wlasnych érodkéw wprowadza si¢ do ewidencji
w cenie nabycia, natomiast otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wladciwego organu
w warto$ci okreglonej w tej decyzji, a otizymane na podstawie darowizny w wartosci rynkowej
na dzien nabycia,

Warto$¢ rynkowa okrelana jest na podstawie przecigtuych cen stosowanych w obrocie
rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu i stopnia zuzycia.
Wartogci niematerialne i prawne o wartodci poczatkowej wyzszej od wartosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym dla 0séb prawnych podlegaja umarzaniu na podstawie
aktualnego planu amortyzacji.

Umotzenie ujmowane jest na koncie 071 ,,Umorzenie $rodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obcigza konto 400 »Amortyzacja”.

Wartogci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezgce oraz stanowigce
pierwsze wyposazenie nowych obiektéw o wartosci poczagtkowej nizszej od wymieniongj
w ustawie o podatku dochodowym dla osob prawnych, a takze bedace pomocami
dydaktycznymi o wartodci do 10.000 zt albo ich nieodigeznymi czedciami: traktuje si¢ jako
pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100% w miesigcu przyjecia do
uzywania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,Umorzenie pozostatych srodkow
trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji
7 kontem 401 ,,Zuzycie materialow 1 energii”

Ewidencja szczegélowa dla objgtego ewidencig ksiggowa konta 020 ., Wartosei niematerialne
i prawne” umozliwia ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegolnych podstawowych
i oddzielnie dla pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych.

Rzeczowe aktywa trwale obejmuja

- $rodki trwatle,

- pozostale drodki trwale,

- §rodki trwale w budowie (inwestycje).

Srodki trwale to sktadniki aktywéw zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwate stanowigce whasnosé jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy 1 Miasta
Stawiszyn w stosunku do ktérych jednostka sprawuje uprawnienia whascicielskie, niezaleznie
od sposobu ich wykorzystania.

Srodki trwale obejmuja w szczegdlnosei:

- grunty,

- prawo uzytkowania wieczystego gruntow,

- lokale bedace odrebng wiasnoscia,

- budynki,

- budowle,



- maszyny i urzadzenia,

- srodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

- inwentarz zywy.

Do srodk6éw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce srodki trwale znajdujace sic w jej
uzytkowaniu na podstawie art. 3 ust, 4 ustawy o rachunkowosci, jesli wystepuje ona jako
Hkorzystajgey™.

Srodki trwate w dniu przyjgcia do uzytkowania wycenia sie:

- w przypadku zakupu — wedhug ceny nabycia Iub ceny zakupu, jedli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

- W przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu wytworzenia, za$
w przypadku trudnosci z ustaleniem kosztu wytworzenia — wedhug wyceny dokonanej przez
1ZECZ0ZNAWCE,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhug posiadanych dokumentow

z uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwej,

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

- w przypadku otrzymania w sposdb nieodplatny od Skarbu Panstwa lub Jjednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania $rodka na skutek wymiany $rodka niesprawnego — w wysokogci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szezegblnych nowego $rodka.

Na dziefi bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktorych sig nie umarza) wycenia sic
w wartodci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzieh
bilansowy.

Srodki trwate ewidencjonuje sie w podziale na:

- podstawowe srodki trwate na koncie 011,,Srodki trwate”,

- pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostale $rodki trwate”.

Podstawowe Srodki trwale finansuje sie ze srodkéw na inwestycje w rozumieniu ustawy
o finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szczegélowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychoddw
irozchodow oraz §rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych (Dz. U. z 2022 1., poz. 1153
Z pOzn. zim.).

Srodki trwale umarzane sa (z wyjatkiem gruntow i débr kultury) stopniowo na podstawie
aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku
dochodowym od 0séb prawnych. _

Odpiséw umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesigca nastgpujgcego po miesigcu
przyjecia $rodka trwatego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw {rwalych oraz wartodci
niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciaza konto 400 »Amortyzacja” na koniec roku.
W jednostce przyjeto metode liniowg dla wszystkich srodkow trwatych.

Dla zadnych $rodkéw trwalych nie dokonuje sic odpiséw z tytutu trwalej utraty wartodci.
Aktualizacji wartosci poczatkowej i dotychczasowego umorzenia srodkéw trwatych dokonuje
si¢ wylgeznie na podstawic odrgbnych przepisow, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywéw trwatych.

Na potrzeby wyceny bilansowej warto§¢ gruntéw nie podlega aktualizacjl.

Pozostale $rodki trwale to $rodki trwale wymienione w »rozporzadzeniu w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci...”, ktére finansuje sic ze $rodkéw na biezace wydatki



(z wyjatkiem pierwszego wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane
sg ze $rodkdw na inwestycje).
Pozostate érodki trwale ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartoéciowej na koncie 013
Pozostate srodki trwale” i umarza si¢ je w 100% w miesigcu przyjecia do uzywania,
a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych,
wartodci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych” w korespondencji z kontem
401 ,,Zuzycie materiatow i energii”.
Nie umarza sie gruntéw i débr kultury.

Srodki trwale w budowie (inwestycje) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwalych stanowiacych pierwsze wyposazenie nowych obiektow zliczone
do dnia bilansowego lub do dnia zakofczenia inwestycji, w tym rowniez:

- niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardéw i ustug oraz podatek akeyzowy,

_ koszt obstugi zobowiazah zaciggnietych w celu ich sfinansowania i zwigzane z nimi réznice
kursowe, pomnicjszony o przychody z tego tytutu,

- oplaty notarialne, sgdowe itp., - odszkodowania dla 0s6b fizycznych i prawnych wynikle do
zakoneczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza sig kosztow ogolnego
zarzadu. Do kosztéw inwestycji zalicza sig w szczegdlnosci nastgpujgee koszty:

- dokumentacji przygotowawcze]j (mapy, dzienniki budowy),

- dokumentacji projektowej,

- nabycia gruntéw i innych sktadnikow majgtku, zwigzanych z budowa,

- badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosel geologicznych terenu,

- przygotowania terenu pod budowe, pommniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych na
nim obiektow,

- oplat z tytutu uzytkowania gruntow i terenéw w okresie budowy,

- zatozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego 1 inwestorskiego,

- ubezpieczen majgtkowych obiektéw w trakcie budowy,

- sprzatania obicktow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa,

- koszty poniesione na przebudowe, rozbudowe, rekonstrukcje, adaptacje tub modernizacje
srodkéw trwalych a suma poniesionych wydatkéw przekracza w danym roku 10.000 =, jezeli
nastepuje wzrost wartodci uzytkowej srodkow trwatych.

Nalezno$ci dlugoterminowe to naleznoscei, ktdrych termin splaty przypada w okresie diuzszym
niz rok od dnia bilansowego.

Nalezno$ci i udzielone pozyezki o charakterze dlugoterminowym wyceniane sg w kwocie
wymagajacej zaplaty, tj. tacznie z naleznymi odsetkami, pomniejszonej o ewentualne odpisy
aktualizujace warto§¢ naleznodci  (zasada  ostroznosci) wedlug zapisow  ustawy
o rachunkowosci.

Jezeli splata naleznosci ma nastgpic¢ ratami, to raty patne w roku obrotowym nastepujacym po
dniu bilansowym oraz raty zalegle wykazuje si¢ we wiasciwej pozycji bilansu po stronie
aktywow (B.II Naleznodci krotkoterminowe), zas resztg naleznosci — pratng w okresie powyzej
roku — w poz. A.IIl Naleznosci diugoterminowe,

Dlugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie z ustawg
o rachunkowodéci jako inwestycje dfugoterminowe). Obejmujg w szczego6inoset:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,

- akeje 1 inne diugoterminowe papiery wartodciowe traktowane jako lokaty diugoterminowe.



Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne mwestycje dlugoterminowe
wyceniane sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.
Udzialy w jednostkach pedporzadkewanych wycenia sie wedlug zasad dla udzialdw
w innych jednostkach lub metoda praw wlasnosci.

Ewidencja szczegblowa powinna zapewni¢ ustalenie wartosci bilansowej (netto)
poszezegdlinych rodzajéw diugoterminowych aktywéw finansowych.

Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe taktycznie przejete przez
jednostke budzetowg (organ zalozycielski lub nadzorujgcy) po  zlikwidowanym
przedsigbiorstwie komunalnym fub innej podleglej jednostce, takze jednostee budzetowej, do
czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy JST o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia
po zlikwidowanych jednostkach, ktore kontynuujg dziatalnosé. Skladniki takiego mienia
umowane sg na koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedlug wartosci netto
wynikajgcej z bilansu zamknigeia zlikwidowanego podmiotu i zatgeznikow do bilansu,
Rozchodowane sg wedtug wartosci okreslonej w:

- decyzjifumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

- dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.

Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego
w bilansie likwidowanego podmiotu wraz z zalgcznikami.

Zapasy obejmujg materiaty.

Materiaty wycenia si¢ s3 w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia Iub zakupu, jesli
koszty zakupu nie stanowia istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu
Jednostka nie prowadzi ewidencji obrotu materiatowego. Zakupione materialy przekazywane
sq bezpodrednio do zuzycia w dziatalnodci. Na koniec roku na podstawie Spisu z natury ustalana
jest wartos¢ niezuzytych matetialow w cenie zakupu, ktoérg ujmuje si¢ na koncie 310
~Materialy”, zmniejszajac réwnoczesnie koszty dziatalnosci.

Od sktadnikéw zaliczanych do zapaséw nie dokonuje sie odpiséw z tytulu trwalej utraty
wartosci.

Nalezno$ei krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od jednego roku od
dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartoéci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien
bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli lacznie z wymagalnymi odsetkami
z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu
o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujgeych dotyczacych naleznosdei watpliwych (art. 35b
ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

Naleznosci i udzielone pozyczki krétkoterminowe zaliczane do aktywow finansowych
wycenia si¢ wedhug skorygowanej ceny nabycia, natomiast te, ktére przeznaczone s3 do zbycia
w terminie 3 miesigcy, w wartosci rynkowej Iub inaczej okreslonej wartosci godziwej.
Naleznosci realizowane na rzecz innych jednostek ujmugje sie jako zobowigzania wobec tych
jednostek.

Odpisy aktualizujgce naleznodei generalnie tworzone sg na podstawie ustawy o rachunkowosci,
z wyjatkiem:

- odpisow aktualizujgeych warto$é naleznosei funduszy utworzonych na podstawie ustaw,
ktore obcigzajg te fundusze,

- odpis6éw aktualizujacych warto$¢ naleznosei realizowanych na rzecz innych jednostek, ktére
obcigzaja zobowigzania wobec tych jednostek,

- odpisow aktualizujgcych wartosé naleznoscei z tytutu rozehodéw budzetu, ktére zalicza si¢

do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.



Odpisy aktualizujgce naleznosci dokonywane s najpozniej na dzien bilansowy.

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

Naleznosel wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pézniej niz na koniec kwartalu
wedlug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujgcego na ten dzien
kursu éredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Nie nalicza sie odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajgeych trzykrotnosei wartoéel
oplaty pobieranej przez operatora Wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada
2012 r. Prawo Pocztowe (Dz. U. z 2023 1., poz. 1640 z pézn. zm.) za traktowanie przesyiki
listowej jako przesylki poleconej (Ordynacja podatkowa).

Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sic wedtug wartodci
nominalinej.

Walute obca na dzien bilansowy wycenia sie wedhug kursu sredniego danej waluty ogloszonego
przez NBP na ten dzieh. W ciagu roku operacje gospodarcze wyrazone w walutach obcych
ujmuje si¢ w ksiggach w dniu ich przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkoéw
pochodzacych z Unii Europejskiej 1 innych krajow Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz
srodkéw niepodlegajgcych zwrotowi, pochodzacych ze zrodel zagranicznych, nie stanowig
inaczej— odpowiednio po kursie:

1. faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajacym z charakteru operacji — w przypadku
sprzedazy lub kupna walut oraz zaptaty naleznosci lub zobowigzan,

2. érednim ogloszonym dla danej waluty przez NBP z dnia popizedzajgcego ten dzien -
w przypadku zaplaty naleznosci lub zobowigzan, jezeli nie jest zasadne stosowanie kursu
faktycznie zastosowanego przez bank obstugujacy jednostke, a takze w przypadku
pozostatych operacji.

Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krétszy od jednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce,
obligacje obce, bony skarbowe i inne dtuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie
wykupu powyzej 3 miesigey, a krotszym od 1 roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe
wycenia si¢ na dzien bilansowy wedlug ceny nabycia.

Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okresdw sprawozdawezych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie warto$ci
nominalnej. W jednostee rozliczenia migdzyokresowe czynne maja nieistotng wartosé i dlatego
nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powickszaja koszty dzialalnosci.

Zobowigzania w jednostce wycenia si¢ w zaleznoéei od celu sprawozdawczego:

- w zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedug ustawy o rachunkowosci,

- w zakresie sprawozdawczodci budzetowej — wedtug rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
- 30 marca 2010 r. w sprawic szczegblowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan
zaliczanych do pafistwowego dlugu publicznego, diugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan
z tytulu porgezen i gwarancji (Dz, U. z 2010 1., Nt 57, poz. 366).

Zobowiazania bilansowe wycenia si¢ w kwocie wymagajacej zaplaty.

Zobowiazania bilansowe =zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia sig wedlug
wymagane] kwoty zaplaty.

Zobowigzania wyrazone w walucie obcej wycenia sig nie pozniej niz na koniec kwartatu
wedhug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowiazujgcego na ten dzien
kursu §redniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy



dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie
ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosei odsetek naleznych na koniec
tego kwartatu.

Zobowigzania zaliczane do pafstwowego dhugu publicznego i dlugu Skarbu Pasistwa oraz
warto§¢ zobowigzaf z tytulu porgczent i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb,
wyceniane sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegdlowego sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych
do panistwowego diugu publicznego, dlugu Skarbu Pafistwa, wartodci zobowigzan z tytutu
porgezeni 1 gwarancji (Dz. U. z 2010 r., Nr 57, poz. 366).

Rezerwy mogg byé tworzone zgodnie z ustawg o rachunkowosci na przewidywane
zobowigzania, wycenia si¢ je w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartosci.
Rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.

W jednostee rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotng warto$¢ i dlatego nie sg
tworzone.

Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktdre powstajg na skutek zdarzen
przesziych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastapto spehienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokladna ich warto$¢ oraz moment wyplywu srodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy sie w jednostce w zwigzku z udzielonymi
gwarancjami i poreczeniami majatkowymi w wysokosei udzielonej gwarancji i poreczenia
Przychody wrzgdu JST obejmuja dochody budzetu JST nieujete w planach finansowych innych
samorzgdowych jednostek budzetowych.

Przychody przyszlych okreséw to przychody, ktére wystepuja w jednostce z tytutu;

- diugoterminowych naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych,

- naleznych kar umownych oraz kwot podwyzszajacych naleznosci i roszezenia objete
odpisem aktualizujgcym,

- otrzymanych przychoddéw zaliczanych do przyszlych okreséw (subwencja oswiatoway,

- zaliczek wplaconych na poczet przyszlych ustug.

Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajgca z podpisanych uméw, decyzji i innych
postanowieni, ktéra spowoduje wykonanie:

- wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowe] danego roku oraz
w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji
w danym roku,

- wydatkoéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastepnych lat.
Nadwyzki / niedobory inwentaryzacyjne skladnikéw majatkowych nalezy powigzaé z zapisami
ksigg rachunkowych, a ustalone roznice miedzy stanem wykazanym w ksi¢gach tego roku aich
stanem rzeczywistym nalezy rozliczyé w ksiggach tego roku obrotowego, na ktéry przypadat
termin inwentaryzacji oraz ujaé¢ je w pozostatych przychodach / kosztach operacyjnych lub
obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialna, zgodnie z wnioskiem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej i decyzjg kierownika jednostki

2. Ustalanie wyniku finansowego

W organie jednostki samorzadu terytorialnego.

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobér lub nadwyzka
budzetu) wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik
wykonania budzetu” poprzez pordwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochoddw
1 wydatkéw budzetowych oraz wydatkdw niewykonanych, a niewygasaigcych z konicem roku,
ujmowanych na odrgbnych kontach: 901 ,,Dochody budzetowe”, 902 »Wydatki budzetowe”,
z wyjatkiem operacji szezeg6lnych, okreslonych w odrebnych przepisach.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkow i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychoddw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychodéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane sg na koncie 962 »Wynik na



pozostatych operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania przez organ
stanowigcy JST, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 .Skumulowane wyniki
budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budzetowym Rb-NDS ustalany jest
wedlug przepisdw rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. z 2024 1., poz. 454 z pozn. zn.). Wykazywana w nim
nadwyzka lub deficyt JST obejmuje dochody okreslone w ustawie z dnia 1 pazdziernika
2024 r. 0 dochodach jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. 22024 r., poz. 1572).

W jednostkach budzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskdw i strat na koncie 860 ,,Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. koszty
wedlug rodzajow i ich rozliczenie i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej
wydatkow. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat przedstawionym w
zataczniku 10 do ,,;rozporzadzenia w sprawie szcezeg6lnych zasad rachunkowosci ....” sklada
sie:

- zysk (strata) z dziatalnosci podstawowej,

- zysk (strata) z dziatalnosci operacyjnej,

- zysk (strata) brutto.







Zatacznik nr 1A do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024 r.

Zasady ewidencyjne projektéw dofinansowanych ze Srodkéw unijnych.

Przepisy unijne nakazuja wyodrgbnienie  ksiggowe operacji  zwigzanych
z wykorzystaniem érodkéw unijnych. W celu sprostania tym wymogg nalezy wyodrebnic
konta analityczne przeznaczone do ksiggowania operacji zwigzanych z wydatkowaniem tych
srodkéw dla kazdego 7 realizowanych projektow odrgbnie. Wyodrgbnienie nastepuje poprzez.
wydzielenie unikatowego kodu ksiggowego przyporzagdkowaniu analityce zwigzane]
7 realizacja danego projektu. Do wydatkow kwalifikowanych mozna zaliczy¢ tylko wydatki
prawidtowo udokumentowane. Jednym z warunkow kwalifikowalnosei jest oplacanie
wydatkéw z wyodrebnionego konta bankowego wskazanego w umowach. W zwiazku z tym,
jesli umowa tak przewiduje dla kazdego realizowanego projektu zaktada si¢ oddzielne
rachunku bankowe na ktérych przeprowadza sig operacje ksiggowe. Jezeli w umowie
o dofinansowanie nie wskazano wymogu posiadania odrgbnego konta bankowego wszelkie
operacje finansowe dotyczace danego projektu dokonuje si¢ na koncie bankowym jednostki
budzetowej Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie, jednakze nalezy wyodrgbni¢ w ramach
ksigg urzedu jednostki budzetowej konta analityczne dla danego projektu. Wyodrgbniony
rachunek bankowy funduszu UE funkcjonuje w ramach ksiag budzetu gminy. Wydatki
zwigzane z funduszami UE w jednostce budzetowej ksiggowane sg na podstawie wtdrnego
zapisu (PK) i w ten sposob taczony jest organ z jednostks. System rachunkowy
odzwierciedlaé musi nie tylko finansowy wkiad Wspélnoty, ale rowniez odpowiednie
(zgodnie z umowag o dofinansowanie) wspétfinansowanie krajowe. W $wietle przepisow
ustawy o finansach publicznych $rodki pochodzace z funduszy strukturalnych, Funduszu
Spojnosci oraz inne bezzwrotne pochodzace ze srodel  zagranicznych sg  $rodkami
publicznymi, co oznacza, ze nalezy stosowal wszystkie zasady przewidziane dla tych
srodkéw przy planowaniu, ksiggowaniu i sprawozdawczosci. Realizowane projekty
finansowane ze $rodkéw UE powinny byé ewidencjonowane, tak jak pozostale operacje
ksiegowe w JST, w zwigzku z powyzszym do wszystkich operacji ksiggowych dotyczgcych
projektéw unijnych majg zastosowanie uregulowania okre$lone w niniejszym zarzadzeniu.

mgr Grzegorz Kdczmarek






Zatgcznik nr 2 do Zarzagdzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024 roku.

Zakladowy Plan Kent

Zestawienie kont dla budzetu Gminy i Miasta Stawiszyn
Konta bilansowe

133 - Rachunek budzetu,

134 - Kredyty bankowe,

222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych,
223 - Rozliczenie wydatkéow budzetowych,
224 - Rozrachunki budzetu,

240 - Pozostate rozrachunki,

901 - Dochody budzetu,

902 - Wydatki budzetu,

909 - Rozliczenia migdzyokresowe,

960 - Skumulowane wyniki budzetu,

961 - Wynik wykonania budzetu.

Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu.

992- Planowane wydatki budzetu.

Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 - ,,Rachunek biezacy budzetu”

Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach
budzetu. Zapisy ksiegowe na tym koncie dokonywane sg na podstawie dowodow bankowych
w zwiazku z czym musi zachodzi¢ zgodno$é zapisdw migdzy jednostka a bankiem. Gdy
ksiegowemu rachunkowi budzetu, oznaczonemu jako konto 133, odpowiada wiecej niz jeden
rachunek bankowy, to dla kazdego z tych rachunkéw nalezy prowadzi¢ oddzielny rachunek
analityczny spelniajacy warunek zgodnosci zapisoéw migdzy jednostky a bankiem. W razie
stwierdzenia bledu w dokumencie bankowym podane w nim sumy ksigguje si¢ na koncie 133
zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgea z blgdu odnosi sie na konto 240. Réznice
ta wyksiegowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie biedu.
Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienieznych na rachunek budzetu,
w tym réwniez sptaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku biezagcym oraz
wplywy kredytéw przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z kontem
134,

Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyplaty z rachunku budzetu w tym rowniez wyplaty
dokonywane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunku budzetu (saldo kredytowe
konta 133) oraz wyplaty z tytulu splat kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu




w korespondencji z kontem 134. Na koncie tym ujmuje si¢ réwniez lokaty dokonywane ze
srodkéw rachunku budzetu gminy oraz $rodki na nmewygasajgce wydatki.

Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku
budzetu lub Ma oznaczajace kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez
bank na rachunku budzetu. Dochody i wydatki budzetu ujete na konciel33 przedstawiajg
faktycznie zrealizowane /kasowo/ wplywy i wydatki.

Ksiggowemu kontu 133 moze odpowiada¢ wiecej niz jeden rachunek bankowy. Obok jednego
rachunku podstawowego budzetu utworzony moze byé rachunek dodatkowy przeznaczony na
finansowanie wydzielonych okreslonych zadan jezeli umowy o dofinansowanie przewiduja
ponoszenic wydatkéw na cel okreslony w umowie z wydzielonego rachunku bankowego.

Konto 134 - , Kredyty bankowe”

Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciagnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje si¢ splat lub umorzenie kredytu bankowego.

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

Konto 134 moze wykaza¢ saldo Ma oznaczajace stan kredytu przeznaczonego na finansowanie
budzetu.

Ewidencja analityczna bedzie prowadzona wedhug poszezegdlnych rodzajow kredytow.

Suma sald na kontach analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta syntetycznego.

Konta pomocnicze tworzy si¢ poprzez dodanie kolejnego numeru, zaczynajgc od 1 ap.

134-1 np. kredyt w BS, 134-1-1 odsetki od kredytu w BS.

Konto 222 - ,,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytulu zrealizowanych
przez te jednostki dochodéw budzetowych. Konto wykorzystywane jest takze do rozliczenia
dochodow budzetowych.

Na stronie Wn ujmuje si¢ dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe i urzedy
obstugujace organy podatkowe w wysokosci wynikajace] z okresowych sprawozda# jednostek
budzetowych, w korespondencii z kontem 901.

Na stronic Ma ujmuje si¢ przelewy dochodéw budzetowych na rachunek biezacy budzetu
gminy dokonywane przez te jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133. Na stronie
Ma konta ksigguje sie takze wplaty bezposrednie dochodéw budzetowych.

Do konta 222 prowadzi si¢ ewidencje szczegdlows - analityke wedtug Jjednostek - np. 222-1
nazwa jednostki budzetowe;.

Konto 222 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan dochodéw zrealizowanych
przez jednostki i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek
budzetu. Saldo Ma oznacza stan dochodéw przekazanych przez jednostki na rachunek budzetu,
lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - ,Rozliczenie wydatkow budietowyeh”

Konto 223 sfuzy 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 si¢ wydatki dokonane przez jednostki budzetowe wynikajgce
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencii z kontem 902.

Do konta 223 prowadzi si¢ ewidencje¢ szczegélows - analityke wg jednostek budzetowych np.
223-1 nazwa jednostki budzetowe;.




Saldo Wn oznacza stan przelanych $rodkéw na rachunek jednostki budzetowe, lecz
niewykorzystanej na pokrycie wydatkéw budzetowych.

Konto 224 - ,Rozrachunki budzetu”

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

1) rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu
gminy,

2) rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetdw,

3) rozrachunkéw z tytutu dotacji i subwencji

4) rozrachunkéw z tytulu dochodéw pobranych na rzecz budzetu panstwa,

Ewidencje szczegdtows do konta 224 prowadzi si¢ wediug poszezegdlnych tytutdw, oraz
wedlug poszczegdlnych budzetéow, ktora powinna umozliwi¢ ustalenie stanu naleznosci
i zobowigza.

Ewidencje analityczng do konta 224 prowadzi si¢ wg podzialek klasyfikacji budzetowej,
7 podziatem na poszezegélne tytuly rozliczen:

- odrebne konto do rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie realizowanych przez nie
dochodow budzetowych stanowiacych dochody gminy. Na koncie tym ewidencjonuje sie
przekazane 7z urzedéw skarbowych poszezegolne podatki. Zrealizowane dochody rozlicza sig
na podstawie sporzadzonych przez nie sprawozdan Rb.

- odrgbne konta do rozrachunkéw z tytutu dochod6w pobieranych przez jednostki gminy na
rzecz budzetu panstwa.

- odrebne konta do prowadzenia pozostatych rozliczen.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan
zobowigzan budzetu z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Suma sald kont analitycznych musi by¢ zgodna z saldami konta 224.Np.224-1 itd.

Konto 240 - ,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu,
7 wyjatkiem rozrachunkéw i rozliczen yjmowanych na kontach 222, 223, 224,227, 228, 250,
260.

Ewidencje szezegotows do konta 240, ktéra umozliwi ustalenie stanu rozrachunkdw prowadzi
sie wedlug poszezegolnych tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

Konto moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacz stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowiazan z tytutu pozostatych rozrachunkow.

Konto 901 - ,Dochody budzetu”

Konto 901 stuzy do ewidencii osiagnietych dochodéw budzetu gminy.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie w koncu roku, sumy osiggnigtych dochodow
budzetu na konto 960.

Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody budzetu:

1) na podstawie sprawozdan Rb- 27 S jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222
2) na podstawie faktycznych wplywow z innych organow / na biezaco/, oraz w korespondencji
7 kontem 224,

3) inne dochody budzetu, w szczegblnodei subwencje, dotacje, w korespondencji z kontem 133,
4) z tytutu rozrachunkéw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencii
z kontem 224,

5) whasne, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdtows do konta 901 prowadzi si¢ wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej.
Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiagnictych dochodow budzetu za dany rok.

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




Konto 902 - ,,Wydatki budzetowe”

Konto 902 shuzy do ewidenciji dokonanych wydatkéw budzetowych budzetu.

Na stronie Wn wjmuje sie wydatki:

1) jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdafi Rb-28S, w korespondencji z kontem
223,

2) z tytutu rozrachunkow z innymi budzetami / na biezgco/, oraz w korespondencii z kontem
224,

3) wiasne, w korespondencji z kontem 133,

Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie przeniesienie, w koricu roku, sumy dokonanych wydatkéw
budzetowych na konto 960,

Ewidencje szczegotows do konta 902, ktéra umozliwi ustalenie stanu poszezegdlnych
wydatkdw, prowadzi si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzety za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 909 - ., Rozliczenie miedzyokresowe”

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych, Na stronie Wn konta 909 ujmuje
si¢ w szczegdlnodei koszty finansowe stanowiace wydatki przysztych okreséw (np. odsetki od
kredytéw i pozyczek w korespondencji z kontami 134 lub 260) a na stronie Ma — przychody
przysztych okresow (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczgce nastepnego roku
budzetowego). Na stronie Ma konta 909 w korespondencji z kontem 133 ksiggowaniu
podlegajg rowniez dochody z tytulu udzialu w podatku dochodowym od oséb fizycznych
ofrzymane przez jst w grudniu roku poprzedzajacego rok budzetowy. Ewidencja szczegétowa
do konta 909 powinna umozliwiaé ustalenie stanu rozliczes migdzyokresowych wedtug ich
tytulow, Konto 909 moze wykazywa¢ saldo Wn i Ma,

Konto 960 - ,,Skamulowana nadwyzka kub niedobér na zasobach budzetu”

Konto 960 stuzy do ewidencji stanu skumulowanych niedoboréw lub nadwyzek budzetu 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,

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 — ,.Niedobér lub nadwyzka budietu”

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ przeniesienie
poniesionych w ciagu roku wydatkdw budzetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma konta 961 yjmuje sie przeniesienie
zrealizowanych w ciggu roku dochodéw budzetu, w korespondencji z kontem 901,

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 datg zatwierdzenia budzetu, saldo konta 961 przenost si¢ na konto 960.

Konto 991 - ., Planowane dochody budzetu”

Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian. Na stronie Wn
konta 991 ujmuje si¢ zmiany zmniejszajace plan dochodéw, a na stronie Ma planowane
dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwickszajace planowane dochody. Saldo Ma konta 991
okresla w ciggu roku wysoko$é planowanych dochodéw budzetu.




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

Konto 992 - .. Planowane wydatki budzetu”

Konto 992 shuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian. Na stronie Wn konta
992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajace planowane
wydatki, a na stronie Ma ujmuje si¢ zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetu Iub
wydatki zablokowane.

Saldo Wn konta 992 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych wydatkéw budzetu.

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

Wykaz kont syntetycznych
Konta bilansowe dla jednostki budzetowej Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie

Zespol 0 - Majatek trwaly

011 Srodki trwale,

013 Pozostale srodki trwate,

020 Wartodci niematerialne i prawne,

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe,

071 Umorzenie srodkéw trwalych oraz wartosei niematerialnych i prawnych,

072 Umorzenie pozostatych érodkéw trwalych, wartosei niematerialnych i prawnych,
oraz zbior6éw biblioteczmych,

080 Srodki trwate w budowie (inwestycje).

Zespol 1 - Srodki pienigzne i rachunki bankowe

101 Kasa,

| 130 Rachunek biezacy jednostki,

| 135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
139 Inne rachunki bankowe,

141 Srodki pienigzne w drodze.

Zespol 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami,

221 Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosei z budzetu $rodkow europejskich,
225 Rozrachunki z budzetami,

226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe,

229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne,

231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen,

234 Pozostate rozrachunki z pracownikami,

240 Pozostate rozrachunki

Zespol 3 — Materialy i towary
310 Materialy.




Zespol 4 - Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja,

401 Zuzycie materialow i energii,

402 Ustugi obce,

403 Podatki 1 opfaty,

404 Wynagrodzenia,

405 Ubezpieczenia spoleczne i inne $wiadczenia,

409 Pozostale koszty rodzajowe,

410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu,

411 Porzostate obcigzenia.

Zespol 7 - Przychody, dochody i koszty

720 Przychody z tytutu dochodow budzetowych,
750 Przychody finansowe,

751 Koszty finansowe,

760 Pozostale przychody operacyine,

761 Pozostale koszty operacyine.

Zespdl 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Iundusz jednostki,

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

840 Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

851 Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych,

860 Wynik finansowy.

Konta pozabilansowe

910 Porgczenia i gwarancje,

911 Obce srodki trwatle,

980 Plan finansowy wydatkow budzetowych,

991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkdw podlegajacych
przypisaniu na kontach podatnikow,

998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego,

999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

Zasady funkcjonowania kont — opis

Konta bilansowe

Zespdl 0 — .,Majatek trwaly"

Konta zespotu 0 "Majatek trwaly" stuzg do ewidencji:
- rzeczowego majatku trwatego,

- wartodci niematerialnych i prawnych,

- finansowego majatku trwalego,

- umorzenia majgtku,

- $Srodkéw trwatych w budowie.

Konto 011 —',,Srrodki trwale"
Konto 011 ,,Srodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci



poczatkowej §rodkéw trwatych zwigzanych z wykonywang dziatalnoécig, ktére sg umarzane
stopniowo oraz gruntéw i nie sg ujete na koncie 013.

Na stronic Wn konta 011 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - zmmiejszenia stanu
i wartoéci poczatkowej $rodkow trwatych, z wyjatkiem umorzenia Srodkéw trwalych, ktére
ujmuje si¢ na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegélnosel:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkéw trwatych pochodzacych z zakupu gotowych
srodkéw trwalych Tub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwigkszajacych wartodé poczatkowg
$rodkéw trwatych,

- przychody $rodkéw trwalych nowo ujawnionych,

- nieodplatne przyjecie Srodkow trwalych,

- zwickszenia wartodci poczatkowej srodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizaciji ich
wyceny.

Na stronic Ma konta 011 ujmuje sie w szezegdlnoscei:

- wycofanie $rodkéw trwalych z uzywania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia lub
zuzycia, sprzedazy oraz nieodplatnego przekazania,

- ujawnione niedobory $rodkow trwatych,

- zmniejszenia wartoéci poczgtkowej $rodkéw trwalych dokonywane na skutek aktualizacji ich
wyceny,

- zwrot dostawcom wadliwych rodkéw trwatych (na podstawie umowy gwarancyjnej lub
reklamacji).

Konto 011 moze wykazywaé saldo Wn. ktdre oznacza stan rodkow trwatych w wartodci
poczatkowe;.

Do konta 011 , Srodki trwate” prowadzi si¢ ewidencje szczegblowg umozliwiajaca:

- ustalenie wartosci poczatkowej poszczegdlnych obiektéw $rodkéw trwatych 1 ewentualnego
jej zwigkszenia lub zmniejszenia,

- ustalenie wartodci poszczegédlnych grup $rodkéw trwatych okreslonych w rozporzadzeniu
Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych,

a wige:

- gruntéw (grupa 0),

- budynkéw i lokali oraz spétdziclezego prawa do lokalu uzytkowego i spotdzielczego
wlasnosciowego prawa do lokalu mieszkalnego (grupal),

- obiektéw inzynierii lgdowe] i wodnej (grupa 2),

- kottow 1 maszyn energetycznych (grupa 3),

- maszyn, urzgdzen i aparatow ogolnego zastosowania (grupa 4),

- specjalistycznych maszyn, urzadzen i aparatéw (grupa 3),

- urzadzen technicznych (grupa 6),

- $rodk6w transportu (grupa 7),

- narzedzi, przyrzad6w, ruchomosci i wyposazenia (grupa 8),

- inwentarza zywego (grupa 9),

- ustalenie komarek organizacyjnych, w ktérych znajdujg sig poszezegdline $rodki trwate oraz
0s6b odpowiedzialnych za ich stan,

- obliczenie amortyzacji i umorzenia poszczegdlnych $rodkéw trwatych.

Do szczegolowej ewidencji $rodkéw trwalych stuzy ksigga mwentarzowa prowadzona
w programic komputerowym SRODKI TRWALE firmy firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek sp. j. 05-120 Legionowo ul. Pitsudskiego 31/240
stanowiaca wykaz poszezegdlnych obiektow.

Przy wykorzystaniu w/w programu komputerowego ksi¢ga inwentarzowa wystepuje w postaci
wydrukéw. Prowadzi si¢ ja tacznie dla wszystkich Srodkow trwatych, z tym, ze moze byc
w niej uwzgledniony podzial na poszczegélne grupy rodzajowe. W ksiedze tej ewidencjonuje



si¢ kazdy obiekt w oddzielnej pozycii. Kazdy obiekt ma numer pozycjt przychodu oraz numer
ewidencyjny ktory staje si¢ numerem inwentarzowym obiektu, Tym numerem ktérym kazdy
obiekt powinien by¢ na trwate oznakowany. Przy ewidencji rozchodu srodka trwatego nalezy
poda¢ numer ewidencyjny obiektu.

Zapisow w ksigdze inwentarzowej dokonuje sic w porzadku chronologicznym z podaniem, co
najmniej nastepujgcych danych:

w odniesieniu do przychodu:

- daty wpisu,

- numeru inwentarzowego,

- nazwy $rodka trwalego oraz ewentualne] specyfikacji czedei sktadowych,

- wartosci poczatkowej (catosci lub poszezegdlnych czgset sktadowych, jedli dysponuje sie
takimi danymi),

- wartosci po aktualizacii;

- symbolu klasyfikacji $rodkdw trwatych,

- rocznej stawki amortyzacii,

- roku budowy lub produkcii,

- daty przyjecia do uzywania,

- miejsca uzytkowania,

w odniesieniu do rozchodu:

- numeru pozycji ksiggowania rozchodu,

- numeru pozycji przychodu (inwentarzowy) rozchodowanego $rodka trwatego,

- daty rozchodu,

- wartosci rozchodowej,

W ewidencji szczegotowej ujmuje si¢ oddzielnic wartogé poczgtkows i umorzenie kazdego
obiektu inwentarzowego z uwzglednieniem zmian z tytulu aktualizacji oraz zwiekszenr wartosci
poczatkowej o poniesione koszty ulepszenia lub zmniejszen 7 tytulu czgsciowej likwidacji.
Konto 013 - ,,Pozostale §rodki trwale"

Konto 013 ,,Pozostate $rodki trwate” stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen
wartosci poczgtkowej srodkdw trwatych, niepodlegajgeych ujeciu na koncie 011, wydanych
do uzywania na potrzeby dziatalnodci jednostki, ktore podlegajg umorzeniu fub amortyzacii
w pelnej wartosei w miesigeu wydania do uzywania.

Finansuje si¢ je ze srodkdw na wydatki biezgce z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie
srodki nowego obiektu, ktdre finansuje sic tak jak koszty budowy tj ze srodkéw na inwestycje.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Ma - Zmniejszenia stanu

i wartodei poczatkowej pozostalych drodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu,
z wyjatkiem umorzenia uyjmowanego na koncie 072.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie w szezegdlnosci:

- $rodki trwate przyjete do uzywania,

- nadwyzki srodkow trwalych w uzywaniu;

- nieodplatne otrzymanie §rodkdw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczegdlnoscei:

- wycofanie §rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy, nieodptatnego przekazania,

- ujawnione niedobory §rodkéw trwatych w uzywaniu.

Ewidencja szezegbtowa prowadzona do konta 013 umozliwia ustalenic wartosci poczgtkowej
srodkéw trwatych oddanych do uzywania oraz oséb, u ktérych znajdujg sie $rodki trwale, lub
komorek organizacyjnych, w ktérych znajdujg si¢ Srodki trwale. Analityczna ewidencija
ilo$ciowo wartosciowa oraz ewidencja ilogciowa wedlug poszezegolnych migjsc uzytkowania
prowadzona jest w programie komputerowym.



Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza warto$¢ Srodkow trwatych znajdujaeych
sie w uzywaniu w wartodci poczatkowej.

Konto 020 — ,,Warto$ci niematerialne i prawne”

Konto 020 ,Wartodci niematerialne 1 prawne” stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen
i zmniejszen wartosci poczatkowej wartosei niematerialnych i prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwickszenia, a na stronie Ma — wszelkie
zmniejszenia stanu wartosci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, z wyjatkiern
umorzenia ujmowanego na koncie 071 lub 072.

Konto 020 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan warto$ci niematerialnych
i prawnych w wartosci poczatkowej.

Do konta prowadzi sic ewidencje szczegblows z jednoczesnym grupowaniem w przekrojach
niezbednych do ustalenia umorzenia na koncie 071 i na koncie 072.

Ewidencje prowadzi sie dla kazdej osoby odpowiedzialnej za ich stan z uwzglednieniem
umorzenia naliczonego w tabelach amortyzacyjnych.

Konto 030 - ,Dlugoterminowe aktywa finansowe”

Na koncie 030 ewidencjonuje sie diugoterminowe aktywa finansowe. Zalicza sig do nich
w szezegolnosel:

- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych;

- akcje 1 inne dlugoterminowe papiery warto$ciowe traktowane jako lokaty o terminie wylkupu
diuzszym niz rok;

- inne dlugoterminowe aktywa finansowe.

Ewidencje szezegolows do konta 030 prowadzi si¢ wedug tytutéw diugoterminowych
aktywow finansowych,

Konto 030 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$é dlugoterminowych aktywow
finansowych.

Konto 071 — ,,Umorzenie §rodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych"
Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszest wartosci poczatkowej Srodkéw trwalych oraz
wartodci niematerialnych 1 prawnych, ktére podlegajg umorzenin wedlug stawek
amortyzacyjnych stosowanych przez jednostke poczynajac od pierwszego dnia miesiaca
nastepujacego po miesigeu, w ktorym przyjeto do uzywania $rodek trwaty.

Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400, Na stronie Ma konta
071 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronic Wn - zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowe]
érodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Ewidencje szezegdtows do konta 071 prowadzi si¢ wedtug zasad podanych w wyjasnieniach
do kont 011 1 020.

Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktore wyraza stan umorzenia wartosci Srodkéw
trwatych oraz wartodci niematerialnych i prawnych.

Konto 072 — ,,Umorzenie pozostalych §rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych”

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszefi warto$ci poczatkowej $rodkow trwalych oraz
wartodci niematerialnych i prawnych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo w pelne;
wartoéci, w miesigeu wydania ich do uzywania. Umorzenie ksiggowane jest w korespondencji
7 kontem 401. Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ zwiekszenia, a na stronie Wn - zmniejszenia
umorzenie wartodci poczatkowej érodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych. Na
stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ umorzenie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych. przekazanych
nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych - niedobor fub
szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzenia nowych, wydanych do uzywania
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych obcigzajace odpowiednie koszty,



dotyczace nadwyzek $rodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych dotyczace
srodkow trwatych oraz wartosei niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodptatnie. Konto
072 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej $rodkéw
trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych umorzonych w pelnej wartosci w miesigeu
wydania ich do uzywania.

Na koncie 072 ksieguje sie umorzenie:

- odziezy 1 umundurowania (o okresie uzywania powyzej roku),

- mebli i dywanéw o wartodci poczatkowe; nieprzekraczajacej wiclkosci ustalonej
w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie oddania do
uzywania;

- mwentarza Zywego,

- pozostalych srodkéw trwalych (wyposazenie) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartoscl nie przekraczajacej wielkoscl ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
osob prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszty uzyskania
przychodéw w 100% ich warto$ci w miesigcu oddania do uzywania.

Na stronie Ma konta 072 ksigguje sie naliczone 100% umorzenia pozostatych srodkow
trwatych, pozostatych wartoéci niematerialnych i prawnych:

- wydanych do uzywania pochodzgcych z zakupu oraz otrzymanych nieodptatnie z tytuhu
Darowizn,

- przyjetych na stan ujawnionych nadwyzek, oraz dotychczasowe umorzenie uzywanych
pozostatych Srodkéw trwatych otrzymanych nieodptatnie od innych jednostek na podstawie
decyzji administracyjnych.

Na stronie Wn konta 072 ksi¢guje si¢ zmniejszenie wartodci umorzenia, odpowiadajacego
wartoscl rozrachunkowych pozostalych érodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych

i prawnych (z powodu zuzycia lub zniszczenia, niedoboru, szkody, przekazania nieodplatnego
lub sprzedazy).

Konto 072 moze wykazywaé saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartodci poczatkowej
srodkow trwatych, wartodci niematerialnych i prawnych w petnej wartosci w miesigeu wydania
ich od vzywania,

Konto 080 - ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)”

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztéw $rodkéw trwatych w budowie oraz do rozliczenia
kosztow Srodkéw trwatych w budowie na uzyskane efekty.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegolnosci:

- poniesione koszty dotyczace budowy $rodkéw trwalych prowadzonych zaréwno przez
obcych wykonawcéw, jak i we wlasnym zakresie,

- poniesione koszty dotyczace przekazanych do montazu, lecz jeszcze nie oddanych do
uzywania maszyn, urzadzen oraz innych przedmiotow, zakupionych od kontrahentdéw oraz
wytworzonych w ramach whasnej dziatalnodei gospodarcze;,

- poniesione koszly ulepszania srodka trwalego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja,
adaptacja lub modernizacja), ktore powodujg zwiekszenie wartosci uzytkowej $rodka trwatego;

- rozliczenie nadwyzki zyskow inwestycyinych nad stratami inwestycyjnymi.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$é uzyskanych efektéw zrealizowanych $rodkéw
trwatych w budowie, a w szczegdlnodcei:

- Srodkow trwalych,

- pozostalych $rodkow trwatych, otrzymanych jako pierwsze wyposazenie,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- wartoscl sprzedanych i nieodplatnie przekazanych érodkéw trwalych w budowie,

- odpisanie kosztéw zaniechanych srodkéw trwalych w budowie,



- przekazanie kosztéw wspolnie realizowanych drodkéw trwatych w budowie w czgsci
przypadajacej wspolinwestorowi,

- rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjuych nad zyskami inwestycyjnymi.

Na koncie 080 ksicguje sie rowniez rozliczenie kosztow dotyczacych zakupdéw gotowych
$rodkow trwalych.

Na koncie 080 ewidencjonuje sie ogdl kosztow dotyczacych realizowanych inwestycji
poniesionych na majgce powsta¢ nowe podstawowe srodki trwate fub zwickszajace warto$c juz
istnigjacych podstawowych $rodkéw trwatych oraz nowe pozostale érodki trwale stanowiace
pierwsze wyposazenie nowych obiektow.

Koszty inwestycji obejmuja warto$é (w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia
rzeczowych skladnikéw i wykonanych robot i ustug obeych, warto$é $wiadczen wihasnych,
wartodé $wiadezen nieodplatnych oraz inne koszty dajace sig zaliczy¢ do wartoset
wytworzonych przedmiotéw aktywow trwalych, w tym rowniez:

- nie podlegajacy odliczeniu podatek od towarow i ustug dotyczacy inwestycil,

- naliczone za czas trwania inwestycji réznice kursowe od zaciggnietych przez inwestora
zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow trwalych,

- oplaty (np. notarialne, sgdowe),

- odszkodowania dla 0séb fizycznych i jednostek gospodarczych zwigzane z wykonywang
Budowa.

Do inwestycji zalicza si¢ w szczegolnodei koszty:

- dokumentacji projektowej inwestycji,

- badan geologicznych, geofizycznych oraz pomiaréw geodezyjnych,

- przygotowania terenu pod budowe, w tym réwniez koszty likwidacji pomniejszone
o przychody z likwidaciji budynkow i budowli zlikwidowanych w zwigzku z wykonywaniem
nowych inwestycii.

- nabycia gruntéw i innych skladnikéw rzeczowego majgtku trwatego oraz koszty wnoszenia
budynkéw i budowli, wylgcznie z ich sprzgtaniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,

- oplaty z tytulu uzytkowania gruntow i terenow w okresie budowy inwestycji oraz z tytutu
uzyskania lokalizacji pod budowe,

- odszkodowania za dostarczenie obiektow zastgpezych i przesiedlenie 0s6b z terendw zajgtych
na potrzeby inwestycyjne,

- zalozenia stref ochronnych,

~ zalozenia zieleni,

- poniesione w obeych $rodkach trwalych, a zwigzane z przebudowg, rozbudowa, modernizacjg
i adaptacja tych obiektéw na potrzeby inwestora (uzytkownika), tzw. ulepszenie obecych
srodkow trwatych,

- ulepszenia whasnych, juz istnicjgeych podstawowych srodkow trwalych,

- zakupu badz wytworzenia we wlasnym zakresie urzadzen technicznych, maszyn i srodkéw
Transportu,

- transportu, zaladunku i wyladunku oraz montazu,

- nadzoru autorskiego, inwestorskiego 1 generalnego wykonawcy,

- ubezpieczen majatkowych Srodkéw trwatych w budowie,

- zagospodarowania pomelioracyjnego,

- przygotowania eksploatacji nowo budowanych zakiadoéw lub obiektow, ktore poniesiono
przed przekazaniem inwestycji do uzywania (np. szkolenie kadr dla nowych inwestycji),

- nabycia podstawowych wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- nie podlegajgcy odliczeniu lub zwrotowi podatek od towardw 1 ustug (VAT) dotyczacy
inwestycji,

- cla i innych oplat zwigzanych z nabyciem $rodkow trwatych,

- inne koszty bezposrednio zwigzane z budowg Srodka trwalego.



Konto 080 obcigza sie réwniez wszelkimi stratami nadzwyczajnymi powstajacymi w okresie
migdzy rozpocz¢ciem a zakoficzeniem inwestycii, a uznaje uzyskanymi w tym czasie zyskami
nadzwyczajnymi.

Inwestycje finansowane sa bezposrednio z rachunku biezgcego jednostki - konto 130, ze
srodkéw planowanych we wlasciwych paragrafach jako majatkowe wydatki budzetowe, a
ponadto moga by¢ dofinansowane ze $rodkéw obeych.

Ewidencje szczegolowa do konta 080 prowadzi si¢ dla poszezegblnych zadan inwestycyjnych
W Sposéb:

- zapewniajgey ustalenie kosztéw nabycia lub wytworzenia z podziatem na poszczegbine
rodzaje efektéw inwestycyjnych (obiekty),

- umozliwiajacy ustalenie Zrédet finansowania inwestycji i wielkosci zaangazowania $rodkéw,
w tym ofizymanych od innych jednostek organizacyjnych,

- umozliwiajgcy wycene poszezegolnych obiektow §rodkéw trwatych oraz tytuléw wartosci
niematerialnych i prawnych,

Zespol 1 —,,Srodki pieniezne i rachunki bankowe”

Konta zespolu 1 ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe” shuza do ewidencji:

- krajowych i zagranicznych srodkéw pienigznych, przechowywanych w kasie,

- krotkoterminowych papieréw wartosciowych;,

- krajowych i zagranicznych $rodkow pienigznych, lokowanych na rachunkach w bankach,

- udzielanych przez banki kredytéw w krajowych i zagranicznych $rodkach pienieznych,

- innych krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych.

Konta zespotu 1 maja odzwierciedlaé operacje pienigzne oraz obroty i stany srodkéw
pienigznych oraz krotkoterminowych papierow warto$ciowych.

Konto 101 —,,Kasa”

Konto 101 stuzy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotéwki znajdujacej sie w kasie
Jjednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wplywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma
rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Wartos¢ konta 101 koryguje sig o réznice kursowe dotyczace gotdwki w obcej walucie.
Ewidencja szczegotowa prowadzona do konta 101 umozliwia ustalenie:

- stanu gotowki w walucie polskiej; wyrazanego w walucie polskiej stanu gotowki w walucie
zagranicznej, z podzialem na poszezegélne waluty obce,

- wartosci gotéwki powierzonej poszezegdlnym osobom za nig odpowiedzialnym.

Konto 101 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe.
Do konta prowadzi si¢ ewidencijg szczegdlowa:

- raporty kasowe (dochodéw) w tym:

a) dochodéw z podatkéw i pozostatych optat,

b) dochodow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) wydatkdow,

d) Zakiadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych,

¢) realizacji programéw, dla ktérych zostaly utworzone oddzielne rachunki bankowe
z zachowaniem chronologii dla danego rodzaju raportu prowadzone na podstawie Zrédlowych
dowodéw kasowych wymienionych pojedynczo.

Konto 130 — ,Rachunek biezgcy jednostki”

Konto 130 ,,Rachunek biezgcy jednostki” stuzy do ewidencji stanu srodkéw budzetowych oraz
obrotow na rachunku bankowym z tytuhu wydatkéw i dochodéw (wplywow) budzetowych
objetych planem finansowym.

Urzad Gminy i Miasta obstuguje Gming i Miasto Stawiszyn i nie dysponuje wyodrebnionym
rachunkiem bankowym biezgcym do ewidencji dochodéw oraz wydatkow, tylko korzysta




bezposrednio z rachunku budzetu (konto o symbolu 133). Obroty dotyczgce dochodow
i wydatkéw urzedu ksiggowane s w ewidencji urzedu (jednostki budzetowej) jako zapis
wtorny na podstawie wyciagu bankowego na koncie 130 w korespondencji z kontem
wlasciwym dla danej operacji. Saldo wynikajgce z wyciagu bankowego nie ma zgodnosci
z saldem konta 130, gdyz na wspdlnym rachunku bankowym budzetu i urzgdu realizowane $a
takze operacje przychod6éw i rozchodéw budzetu nieznajdujace odzwierciedlenia w zapisach
na koncie 130.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje sie wptywy $rodkéw pienigznych:

- otrzymanych na realizacjg wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym,

w korespondencii z kontem 223,

- 7 tytulu zrealizowanych dochodéw budzetowych (ewidencja szezegolowa wedlug podziatek
klasyfikacji dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 101, 221 lub innym
whasciwym kontem.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje sig:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki budzetowej, w tym
réwniez $rodki pobrane do kasy na realizacjg wydatkéw budzetowych (ewidencja szczegdlowa
wedtug podzialek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji z whasciwymi
kontami zespotu 1, 2, 4 lub 8,

- przekazanie dotacji budzetowych,

- zwrot niewykorzystanych $rodkow budzetowych na wydatki na rachunek biezacy budzetu.
Zapisy na koncie 130 sg dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzié pelna zgodnosé z bankiem.

Na koncie 130 obowiazuje zachowanie zasady czystosci obrotow, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotéw nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konto 130 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw budzetowych na rachunku
biezacym. Saldo konta 130 rdwne jest saldu sald wynikaj acych z ewidencji szczegdlowe]
prowadzonej dla kont:

- wydatkéw budzetowych; konto 130 w zakresie wydatkéw budzetowych moze wykazywaé
saldo Wn, ki6re oznacza stan $rodkéw budzetowych otrzymanych na realizacjg wydatkow
budzetowych, a niewykorzystanych do kofica roku,

- dochodéw budzetowych; konto 130 w zakresie dochoddéw budzetowych moze wykazywal
saldo Wn, ktére oznacza stan §rodkéw budzetowych z tytulu zrealizowanych dochodow
budzetowych, ktore do koica roku nie zostaty przelane do budzetu.

Saldo konta 130 ulega likwidacji przez ksiggowanie przelewu:

- $rodkéw budzetowych niewykorzystanych do konica roku, w korespondencji z kontem 223, -
okresowe przeksiggowanie roéwnowartodci dochodéw urzgdu gminy, ktore wplynety
bezposrednio na rachunek budzetu (133), a na koncie 130 byly ujete jako zapis wtormy na konto
800.

Ewidencje analityczng zrealizowanych dochodéw prowadzi si¢ z uwzglednieniem podziatek
klasyfikacji budZzetowe].

Ewidencje analityczng zrealizowanych wydatkéw prowadzi si¢ wg podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz z podziatu na poszezegélnych dysponentow.

Przy urzedzie gminy sg wyodrgbniane rachunki bankowe dla projektow realizowanych przez
urzad, jeshi takie s warunki umowy na realizacj¢ danego projektu.

Analityka w ramach wyodrebnionych rachunk6éw bankowych na koncie 130 obejmuje operacje,
ktére sa ewidencjonowane z doktadnoscig do dziatania/projektu.

Konto 135 — ,,Rachunki §rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

Konto 135 shuzy do ewidencji $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szezegolnoscel
zaktadowego funduszu §wiadezed socjalnych i innych funduszy, ktorymi dysponuje jednostka.



Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wplywy $rodkéw na rachunki bankowe, a na stronie Ma
wyplaty Srodkéw z rachunk6éw bankowych.

Ewidencja szczegblowa prowadzona jest dla kazdego funduszu odrebnie.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pieni¢znych, na
rachunkach bankowych funduszy.

Konto 139 - ,,Inne rachunki bankowe”

Konto 139 stuzy do ewidencji operacji dotyczacych $rodkéw pienigznych wydzielonych na
innych rachunkach bankowych niz rachunki biezace i specjalnego przeznaczenia.

W szezeg6lnosei na koncie 139 prowadzi si¢ ewidencjc obrotéw na wyodrebnionych
rachunkach bankowych:

- sum depozytowych,

- sum na zlecenie,

- srodkdw obcych na inwestycje.

Na koncie 139 dokonuje si¢ ksiggowan wylacznie na podstawie dowoddw bankowych,
W zwigzku z czym musi zachodzié pelna zgodnos$é zapiséw konta 139 miedzy ksiegowodcia
urzedu gminy, a ksiegowoscia banku.

Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wplywy wydzielonych $rodkéw pienigznych z rachunkow
biezgcych oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 wjmuje si¢ wyplaty srodkow pienig¢znych dokonane z wydzielonych
rachunkow bankowych.

Konto 139 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkéw pienigznych znajdujacych
si¢ na innych rachunkach bankowych.

Ewidencje analityczng prowadzi sie wg bankow, w kt6rych znajdujg sig¢ rachunki z podziatem
na tytuly oraz dla kazdego kontrahenta i wedtug numeréw rachunkéw bankowych.

Konto 141 - ,,Srodki pienieine w drodze”

Konto 141 stuzy do ewidencji $rodkéw pienigznych w drodze.

Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwickszenia stanu §rodkow pienieznych w drodze, a na
stronie Ma zmniejszenie $rodkéw pienigznych w drodze,

Srodki pienigzne w drodze na koncie 141 ewidencjonuje si¢ na biezaco.

Konto 141 moze wykazywaé saldo Wn., ktére oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Zespol 2 - ., Rozrachunki i rozliczenia”

Konta zespotu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" shuzg do ewidencii krajowych i zagranicznych
rozrachunkow oraz rozliczen.

Kounta zespolu 2 stuzg takze do ewidencji i rozliczef srodkow budZzetowych, $rodkéow
europejskich i innych $rodkéw pochodzacych ze zrddet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi, wynagrodzen, rozliczen niedoboréw, szkod i nadwyzek oraz wszelkich innych
rozliczen zwigzanych z rozrachunkami i roszezeniami spornymi.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do kont zespolu 2 powinna umozliwi¢ wyodrebnienie
poszezegobinych grup rozrachunkdéw, rozliczen i roszezen spornych, ustalenie przebiegu ich
rozliczen oraz stanu naleznosci, rozliczen, roszezen spornych i zobowigzan z podzialem wedtug
Kontrahentéw oraz, jedli dotyczg rozliczen w walutach obcych wedtug poszezegdlnych walut.
Konto 201 - ,,Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami”

Konto 201 shuzy do ewidencji rozrachunkéw i roszczeft krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i ustug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robét i ustug oraz kaucji
gwarancyjnych, a takze naleznosci z tytutu przychodéw {inansowych. Na koncie 201 nie ujmuje
si¢ naleznosci zaliczanych do dochodéw budzetowych, ktére $g ujmowane na koncie 221,

Na stronie Wn konta 201 ujmuje sie powstate naleznosci i roszczenia oraz splatg i zmniejszenie
zobowigzan, a na stronie Ma - powstale zobowigzania oraz splat¢ i zmniejszenie naleznodci
i roszczen.




Ewidencja szczegdtowa do konta 201 zapewnia mozliwosé ustalenia naleznosci 1 zobowigzan
krajowych i zagranicznych wedtug poszezegdlnych kontrahentéw,

Konto 201 moze mieé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma —
stan zobowigzan.

Konto 221 — ,,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych”

Konto 221 stuzy do ewidencji naleznosci jednostek z tytutu dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 221 ujmuje si¢ ustalone naleznodci z tytutu dochodow budzetowych
i zwroty nadplat z tytutu dochodéw nienaleznie wplaconych lub orzeczonych do zwrotu.

Na stronie Ma konta 221 ujmuje si¢ wplaty naleznoéci z tytulu dochodow budzetowych oraz
odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych naleznosel.

Na koncie 221 ujmuje si¢ réwniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wiasciwe
organy. Zapisy z tego tytulu mogg by¢ dokonywane na koniec okresow sprawozdawczych na
podstawie sprawozdar z ewidencji podatkowej (zaleglosei i nadplaty).

Bwidencja szczegotowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikow i podzialek
klasyfikacji budzetowej oraz budzetdéw, ktérych naleznosei dotycza.

Konto 221 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci 2 tytutu dochodow
budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki budzetowej z tytutu nadplat w tych
dochodach.

Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platno$ci z budzetu srodkow
europejskich'

Konto 224 stuizy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujacy udzielonych dotacji
budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- warto$é dotacji przekazanych przez organ dotujacy, w korespondenciji z kontem 130.

Na stronie Ma konta 224 ujimuje si¢ w szczegdlnosci:

- warto$¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;

- warto$é dotacji zwroconych w tym samym roku budzetowym, w korespondencji z kontem
130.

Dotacje podmiotowe — jako dotacje dla podmiotu — nie podlegajg rozliczeniu. Jednostka
dotujaca przyjeta rozwigzanie polegajgce na potraktowaniu dotacji podmiotowej w dacie jej
przekazania jako dotacji rozliczonej. W tym przypadku zapisy na kontach 224 (Ma) oraz 810
i 800 dokonywane sg w tej samej kwocie co przekazana wysokos¢ $rodkow  dotacji
podmiotowej.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 224 powinna zapewnia¢ mozliwos$¢ ustalenia
wartosci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytulu ptatnosci z budzetu srodkow europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych srodkow.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktore organ dotujacy zalicza do dochodow
budzetowych, sg ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - ,Rozrachunki z budzetami”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szezegblnosel z tytutu dotacji,
podatkéw, nadwyzek §rodkéw obrotowych, nadplat w rozliczeniach z budzetami.

W jednostce konto 225 shuzy takze do rozrachunkéw z urzedem skarbowym z tytulu VAT oraz
do rozliczen VAT naliczonego i VAT naleznego takze w ramach zcentralizowanego rozliczenia
podatku vat dla catej gminy.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sig:

- wplaty do budzetu z tytuta réznych podatkow, oplat i cel,

_naleznodci od budzetu z tytutu funkcji podatnika potracen na podatek dochodowy od 0s6b
Fizycznych,

- VAT naliczony przy zakupie w przypadku jego rozliczenia z urzedem skarbowym,

- zmniejszenie VAT naleznego (na podstawie faktury korygujacej),



- naleznosci z tytutu nadplat w rozliczeniach z budzetami oraz z innych tytutéw okreslonych
przepisami.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sig:

- zobowigzania wobec budzetéw z tytuhu naliczonych podatkow,

- oplat i cet placonych przez urzad jako platnik,

- zobowigzania z tytuhu zaliczek na podatki pobrane przez urzgd w imieniu budzetu (podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych),

- nalezny podatek od towaréw i uslug VAT - naliczony w wystawionych fakturach
zewnetrznych,

Ewidencja szczegélowa do konta 225 powinna zapewni¢ mozliwoéé ustalenia stanu naleznosdci
i zobowigzan wedtug kazdego z tytutéw rozrachunkow z budzetem odrebnie.

Na koncie 225 ewidencjonuje sie réwniez rozrachunki z tytutu podatku od towaréw 1 ushug
VAT.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ z wyodrebnieniami kazdego urzgdu skarbowego i urzedu
gminy z rdwnoznacznym uwzglednieniem podziatu na poszczegolne tytuly rozliczen.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznoscei, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetdw,

Konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe”

Konto 226 stuzy do ewidencji dfugoterminowych naleznoéci lub dhugoterminowych rozliczen
z budzetem,

Na stronie Wn konta 226 ujmuje si¢ w szezegolnosci  dlugoterminowe naleznosct,
w korespondencji z kontem 840, a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych, w korespondenciji z kontem 221,

Na stronic Ma konta 226 ujmuje si¢ w szczegdlnogci przeniesienie naleznosci
dlugoterminowych do krétkoterminowych w wysokodci raty naleznej na dany rok,
w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktore oznacza wartodc dtugoterminowych naleznosci.
Ewidencja szczegélowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwoé¢ ustalenia stanu
poszezegolnych naleznosei budzetowych.

Konto 229 - ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne”

Konto 229 stuzy do ewidencji, innych niz z budzetami, rozrachunkdw publicznoprawnych,
a w szczegolnoscel z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, skladek na Fundusz Pracy
oraz PEFRON.

Na stronie Wn konta 229 ujmuje sie naleznosci oraz splat¢ 1 zmniejszenie zobowigzan, a na
stronie Ma - zobowigzania, splate i zmniejszenie naleznodci tytutu rozrachunkow
publicznoprawnych.

Ewidencja szczegbtowa prowadzona do konta 229 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia
stanu naleznosci i zobowigzan wedhig tytutéw rozrachunkéw oraz podmiotow, z ktérymi sa
dokonywane rozliczenia.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a salde Ma — stan
zobowigzan,

Konto shuzy do ewidencji rozrachunkéw v ZUS w zakresic ubezpieczen spolecznych,
zdrowotnych i Funduszu Pracy oraz PFRON,

Konto 231 - ,,Rozrachunki z tytula wynagrodzen”

Konto 231 stuzy do ewidencii rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i swiadczeh rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzef, a w szezegélnodei naleznoéci za prace wykonywang na podstawie
stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta 231 ujmuje sie w szczegdlnosei:
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- wyplaty pienigzne lub przelewy wynagrodzen,

- wyplaty zaliczek na poczet wynagrodzen;,

- wartoé¢ wydanych éwiadczef rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen,

- potragcenia wynagrodzen obcigzajace pracownika.

Na stronie Ma konta 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytutu wynagrodzen.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia
stanéw naleznogci i zobowiazan z tytulu wynagrodzen i $wiadezen zaliczanych do
wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma — stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzef.

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ na imjennych kontach wynagrodzen poszezegolnych
pracownikéw i innych osob fizycznych otrzymujacych wynagrodzenia.

Konto 234 - ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami”

Konto 234 stuzy do ewidencji naleznodei, roszezen i zobowigzaf wobec pracownikow z innych
tytutéw niz wynagrodzenia.

Na stronie Wn konta 234 ujmuje si¢ w szczegolnoscei:

- wyptacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciazajace jednostke,

- naleznoéci od pracownikéw z tytutu dokonanych przez jednostke Swiadezen odptatnych,

- naleznosel z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych,

- naleznodci i roszezenia od pracownikow z tytutu niedobordw i szkéd,

- zaplacone zobowigzania wobec pracownikow.

Na stronie Ma konta 234 njmuje sie w szczegolnosci:

- wydatki wylozone przez pracownikéw w imieniu jednostki,

- rozliczone zaliczki i zwroty §rodkéw pienigznych,

- wplywy naleznosci od pracownikéw.

Konto 234 moze wykazywaé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszezen, a saldo
Ma stan zobowigzan wobec pracownikow.,

Ewidencje analityczng prowadzi si¢ dla poszezegolnych pracownikoéw imiennie ze wskazaniem
tytutéw rozrachunkdw i podziatek klasyfikacji budzetowe; wydatkow.

Konto 240 - ,,Pozostale rozrachunki”

Konto 240 shuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczef oraz
zobowiazaf nieobjetych ewidencja na kontach 201-234. Konto 240 moze by¢ uzywane rowniez
do ewidencji pozyczek i roznego rodzaju rozliczen, a takze krotko i dtugoterminowych
naleznosci funduszy celowych.

Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢c powstate naleznodci i roszczenia oraz splate i zmniejszenie
zobowiazafi, a na stronie Ma powstale zobowiazania oraz splatg i zmnicjszenie naleznosci
i roszezen.

Bwidencje analityczng prowadzi sig wedlug jednostek 1 oséb =z uwzglednieniem
poszczegolnych rozrachunkdw, roszezen oraz zakreséw dziatalnosci z ktérymi sg zwigzane.
Na koncie tym ujmuje si¢ przede wszystkim:

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych np. wadia, kaucje, zabezpieczenia nalezytego
wykonywania umow,

- rozrachunki z tytulu sum na zlecenie,

- rozliczenie niedobordw, szkéd i nadwyzek,

- rozrachunki z tytutu potracefi dokonywanych na listach wynagrodzen z innych tytutdw niz
podatki i sktadki odprowadzane do ZUS,

- rozrachunki z tytulu zaliczek przekazywanych na inwestycje wspélnie prowadzone przez
inwestoréw lub na sfinansowanie inwestycji zleconych inwestorom zastepezym,

- roszezenia sporne,

- mylne obcigzenia i uznania rachunkéw bankowych.



Konto 240 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznodei i roszezen, a saldo Ma
stan zobowigzan.

Zesp6l 3 — Materialy i towary

Konta zespotu 3 ,,Materialy i towary” stuzg do ewidencji zapasGw materiatéw oraz rozliczenia
zalkupu materiatow.

Konto 310 — "Materialy"

Konto 310 sluzy do ewidencji zapaséw materialéw, w tym takze opakowan i odpadow,
znajdujgcych si¢ w magazynach wiasnych i obeych oraz we wlasnym i obcym przerobie.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje sie zwickszenie ilosci i wartosci stanu Zapasu materiatow,
a na stronie Ma jego zmniejszenia.

Z uwagl na brak odpowiednio zabezpieczonego magazynu ustala sig, ze pelng wartoscig
wszystkich zakupionych materialéw obcigza si¢ od razu wiagciwe koszty, rezygnujac
z ewidencji warto$ciowe] zapasow, ale wowczas w przypadku gdy czes$é z nich nie zostanie
zuzyta do kofica roku obrotowego, to te pozostate ilosci materiatow obejmuje si¢ spisem
z natury i po wycenie odpowiednio w aktualnej cenie zakupu lub nabycia ujmuje si¢ ich warto$é
na koncie 310, zmniejszajac réwnoczesnie odpowiednie koszty. W roku nastepnym wartosci te
obcigzajg koszty.

W przypadku koniecznosci zakupu materiatéw przeznaczonych na inwestycje, a kiorych
zuzycie nie jest mozliwe do kofica roku budzetowego magazynowanie tychze materialéow moze
by¢ zlecone jednostce zewngtrznej.

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasow materiatdw w cenach
zakupu, nabycia lub w statych cenach ewidencyjnych,

Zespol 4 -, Koszty wedlug rodzajéow i ich rozliczenie”

Konta zespohu 4 "Koszty wedtug rodzajéw i ich rozliczenie” stuzg do ewidencji kosztéw
w ukladzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje si¢ w ksiegach
rachunkowych w momencie ich powstania niezaleznie od terminu ich zaplaty. Zmniejszenia
uprzednio zarachowanych kosztéw dokonuje si¢ na podstawie dokumentéw korygujacych
koszty (np. faktur korygujacych).

Nie ksieguje si¢ na kontach zespolu 4 kosztéw finansowanych, zgodnie z odrebnymi
przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztéw inwestycji, pozostalych kosztow
operacyjnych, kosztéw operacji finansowych i strat nadzwyczajnych, kosztéw poniesionych
przez jednostke, lecz obcigzajgcych zgodnie z umows lub przepisami inne podmioty (np.
pokrycie z sum depozytowych).

Ewidencje szczegdtows do kont zespotu 4 prowadzi sie wedlug podzialek klasyfikacji planu
finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposdb
umozliwiajacy sporzadzenie sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych lub innych
sprawozdart okreslonych w odrgbnych przepisach obowigzujacych jednostke.

Konto 400 — ,,Amortyzacja"

Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkéw trwatych i wartosei
niematerialnych i prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe s3 dokonywane stopniowo
wedlug stawek amortyzacyjnych.

Na koncie 400 ,,Amortyzacja” ujmuje si¢ paragraf 472 wAmortyzacja”,

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne od $rodkéw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie §rodkow trwatych
1 warto$ci niematerialnych i prawnych”

Na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ korekty zmniejszajace naliczong amortyzacje,
w Kkorespondencji z kontem 071 ,,Umorzenie §rodkow trwatych i wartodci niematerialnych
1 prawnych” oraz przeniesienie w koticu roku salda konta na konto 860 »Wynik {inansowy”.




Konto 400 moze wykazywa¢ w ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$é
poniesionych kosztéw amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sig w koficu roku obrotowego na
konto 860.

Konto 401 ~ ,,Zuizycie materialéw i energii"

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw 1 energii na cele dziatalnosei
podstawowej jednostki.

Na koncie 401 ujmuje sic takze rownowarto$¢ umorzenia skiadnikow, ktore podlegaja
umotzeniu w pelnej wartodci poczatkowej w miesigcu wydania do uzywania w korespondencji
z kontem 072.

Na koncie 401 ,,Zuzycie materialéw i energii” najez¢sciej ujmuje si¢ nastgpujgce paragrafy
wydatkdw:

- 421 ,,Zakup materiatow 1 wyposazenia;

- 422, Zakup srodkéw zywnoscer”;

- 423, Zakup lekéw, wyrobéw medycznych i produktéw biobojezych™;

- 424 , Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek”;

- 425 , Zakup sprzetu i uzbrojenia”,

- 426 ,,Zakup energii”.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii,
a na stronie Ma konta 401 ujmuje sie zmniejszenic poniesionych kosztéw z tytutu zZuzycia
materialéw 1 energii oraz na dzien bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciggu roku
kosztéw zuzycia materiatow 1 energii na konto 860.

Konto 402 — ,,Uslugi obce™

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztow z tytuhu ustug obeych wykonywanych na rzecz
dziatalnosci podstawowej jednostki.

Na koncie 402 ,,Ustugi obce” najczesciej ujmuje si¢ nastepujgee paragrafy wydatkow:

- 427, Zakup ustug remontowych”,

- 430 ,,7akup ushug pozostalych” z wyjatkiem oplat za podnoszenie kwalifikacji
Pracownikow, .

- 434 , Zakup ustug remontowo-konserwatorskich dotyczacych obiektow zabytkowych
bedacych w uzytkowaniu jednostek budzetowych”,

- 436 ,,Oplaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych”,

- 438, Zakup ustug obejmujacych ttumaczenia”,

- 439, Zakup uslug obejmujacych wykonanie ekspertyz, analiz i opinii”,

- 440 , Optaty za administrowanie i czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe”.
Na stronie Wn konta 402 ujmuije si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402
ujmuje si¢ zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy przeniesienie kosztow
ustug obcych na konto 860.

Konto 403 — ,,Podatki i oplaty"

Konto 403 stuzy do ewidencji w szezegolnoscei kosztéw z tytutu podatku akeyzowego, podatku
od nieruchomosci i podatku od $rodkéw transportu, podatku od czynnosci cywilnoprawnych
oraz oplat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty skarbowej 1 oplaty
administracyjnej.

Na koneie 403 , Podatki i optaty” najczesciej ujmuje si¢ nastepujace paragrafy wydatkow:

- 285 ,,Wplaty gminy na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2% uzyskanych wplywow

z podatku rolnego”,

- 414 , Wplaty na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych”,

- 443 , Rozne oplaty i skladki” — z wyjatkiem ubezpieczen majatkowych,

-447 ,.Cha”,

- 448 , Podatek od nieruchomosci”,

- 449 | Pozostale podatki na rzecz budzetu panstwa”,



- 450 ,,Pozostate podatki na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

- 451 ,,Oplaty na rzecz budzetu panstwa”,

- 452 ,,Oplaty na rzecz budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego”,

- 453 ,Podatek od towarow i ushag”.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuloéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmmnigjszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy - przeniesicnic kosztéw z tego
tytulu na konto 860.

Konto 404 — ,,Wynagrodzenia"

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej z tytulu wynagrodzen
z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace,
umowy zlecenia, umowy o dzielo, umowy agencyjnej i innych uméw zgodnie z odrgbnymi
ptzepisami.

Na koncic 404 ,,Wynagrodzenia” najczesciej ujmuje si¢ nastepujace paragrafy wydatkow:

- 401 ,Wynagrodzenia osobowe pracownikéw?”,

- 404 , Dodatkowe wynagrodzenia roczne”,

- 409 ,,Honoraria”,

- 410 ,,Wynagrodzenia agencyjno — prowizyjne”,

- 417 ,,Wynagrodzenia bezosobowe”.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z roznych tytutdéw dokonywanych na listach pfac). Na
stronie Ma ksieguje si¢ korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztéw dzialalnosci
podstawowej z tytutu wynagrodzen oraz na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 405 — ,,Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia'

Konto 405 shuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej z tytulu réznego rodzaju
swiadczen na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dzielo i innych umoéw, ktore nie sg zaliczane do wynagrodze.

Na koncie 405 ,Ubezpieczenia spoleczne i inne s$wiadczenia” najczeseie] ujmuje sie
nastgpujace paragrafy wydatkow:

- 302 ,,Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen”,

- 411 ,,Skiadki na ubezpieczenia spoleczne”,

- 412 ,,Skiadki na Fundusz Pracy oraz Fundusz Solidarnosciowy”,

- 428 ,,Zakup ustug zdrowotnych”,

- 430 ,,Zakup ustug pozostalych” — w zakresie oplat za podnoszenie kwalifikacji
Pracownikdw,

- 444 ,,Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych”,

- 470 ,, Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu shuzby cywilnej”,

- 471 ,Wplaty na PPK finansowane przez podmiot zatrudniajgcy™.

Na stroniec Wn konta 405 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytutu ubezpieczeri spolecznych
1 $wiadczef na rzecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dziefo i innych umow, ktére nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spotecznego
i $wiadczeft na 1zecz pracownikéw i oséb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg, umowy o dziefo i innych uméw, a na dzien bilansowy przenosi sie je na konto 860.
Konto 409 - ""Pozostale koszty rodzajowe"

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dzialalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikuja sie do
ujecia na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegolnodel zwroty wydatkéw za
uzywanie samochodéw prywatnych pracownikow do zadad stuzbowych (441), koszty
krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych (441), koszty ubezpieczen majatkowych (443),
odprawy (302) z tytutu wypadkéw przy pracy oraz innych kosztéw niezaliczanych do kosztow
dziatalnosci finansowej i pozostatych kosztéw operacyjnych.



Na stronic Wn konta ujmuje sic poniesione koszty z ww. tytutow, a na stronic Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje sig przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 410 — "Inne $wiadczenia finansowane z budzetu"

Konto 410 stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktore prezentowane sg
W pOZ.

B.IX Inne éwiadczenia finansowane z budzetu — Rachunku zyskéw 1 strat.

Na koncie 410 ujmuje sie koszty $§wiadczen dla 0sob fizycznych innych niz pracownicy gminy
finansowanych z budzetu gminy. Paragrafy: 303, 304, 311, 321, 325, 326, 413, 429.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytulow, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dziefi bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Konto 411 - "Pozostale obcigzenia"

Konto 411 stuzy do ewidencji kosziéw dziatalnosci podstawowej, ktore nie dotycza
bezposrednio dziatalnosei samego urzedu, lecz odnoszg sic do jednostki samorzadu
terytorialnego jako catoscei. (

Utworzenie konta 411 jest podstawg do prezentacji danych w poz. B.X Pozostate obcigzenia —
Rachunku zyskéw i strat. Na koncie tym ksigguje sig kary i odszkodowania nie dotyczace
jednostki budzetowej (wrzedu gminy), tylko realizacji zobowigzan gminy na rzecz osob
prawnych i fizycznych oraz wplaty gmin na rzecz izb rolniczych, innych jednostek samorzgdu
terytorialnego, zwigzkéw gmin i zwigzkoéw powiatow.

Na stronie Wn konta ujmuje siec poniesione koszty z ww. tytutdw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztéw na konto
860.

Zesp6l 7 - ..Przychody, dochody i koszty”

Konta zespotu 7 ,,Przychody, dochody i koszty” przeznaczone sg do ewidencji zwigzanych
z dziatalno$cia podstawowa.

- przychoddw i kosztow ich uzyskania z tytulu sprzedazy towarow, przychodow i kosztow
operaciji finansowych oraz pozostatych przychodéw i kosztow operacyjnych,

- przychodéw z tytutu dochodow budzetowych.

Ewidencje szczegolowg prowadzi sig wedtug pozycji planu finansowego oraz stosownie do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci oraz obliczenia podatkow.

Konto 720 — ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych"

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych, zwigzanych
bezposrednio z podstawows dziatalnoscia jednostki, w szczegdinosei dochoddw, do ktorych
zalicza sie podatki, skladki, oplaty i inne dochody budzetu, nalezne na podstawie odrgbnych
ustaw lub uméw miedzynarodowych oraz odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne
w kwocie wplaconej od naleznosci podatkowych.

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sic odpisy i zmniejszenia przychodéw z tytulu dochodéw
budzetowych w korespondencji z kontem 221 , Naleznosei z tytulu dochodéw budzetowych”.
Przeniesienic na koniec roku osiggnictych przychodéw z tytutu dochodoéw budzetowych na
konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na stronie Ma konta 720 ujmuje sie przypisy przychodow z tytutu dochodow budzetowych,
odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne od nalezno$ci podatkowych w kwocie wptaconej
— na podstawie dokumentu wplaty, w korespondencji ze strong Wn konta 221 — Naleznosci
z tytutu dochodéw budzetowych.

Ewidencja szczegélowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodregbnienie
przychodéw z tytulu dochodéw budzetowych wediug pozycji planu finansowego.




W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegdlowa
jest prowadzona wedhug zasad rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pobieranych przez inne organy ewidencje szczegOlowy prowadzi si¢ na podstawie wplat
dochod6w na rachunek biezacy oraz sprawozdania o dochodach budzetowych sporzgdzane
przez te organy, ki6re ksigguje si¢ w nastepujgcy sposéb:

- wplyw $rodkéw dokonywany do dnia sprawozdawezego: Wn 130 Ma 720,

- przypis naleznosci na podstawie sprawozdania Wn 221 Ma 720,

- wplaty naleznosci dotyczgca poprzedniego okresu sprawozdawczego Wn 130 Ma 221,

W konicu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860,

Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.

Konto 750 — ,,Przychody finansowe"

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodéw finansowych.

Na stronic Wn konta 750 ujmuje sie przeniesienie na koniec roku osiaggnigtych przychoddw
finansowych na konto 860 ,,Wynik finansowy”.

Na stronie Ma konta 750 ujmuje sie przychody z tytulu operacji finansowych, w szczegdlnoscei
przychody ze sprzedazy papieréw wartodciowych, przychody z udziatow i akeji, dywidendy
oraz odsetki od udzielonych pozyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czekow obcych
1 papieréw wartosciowych oraz odsetki za zwloke w zaplacie naleznosdci, dodatnie réznice
kursowe.

Ewidencja szczegblowa prowadzona do konta 750 zapewnia wyodrgbnienie przychodéw
finansowych z tytutu udzialéw w innych podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki
od pozyczek, zaplacone odsetki za zwloke od naleznoéci i Jest prowadzona wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

W koncu roku obrotowego przychody finansowe przenosi si¢ na strone Ma konta 860.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.

Konto 751 — ,,Koszty finansowe"

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztow finansowych.

Na stronie Wn konta 751 ujmuje si¢ w szczegdlnodei wartosé sprzedanych udzialdéw, akeji
i innych papieréw wartosciowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytow i pozyczek, odsetki
za zwhoke w zaplacie zobowigzan, z wyjatkiem obciazajacych $rodki trwate w budowie, odpisy
aktualizujagce warto$¢ naleznodci z tytutn operacji finansowych, dyskonto przy sprzedazy
weksli, czekéw obcych i papieréw wartosciowych, ujemne réznice kursowe, z wyjgtkiem
obcigzajacych srodki trwale w budowie.

Ewidencja szczegolowa prowadzona do konta 751 powinna zapewnia¢ wyodrebnienie
w zakresie kosztow operacji finansowych - naliczone odsetki od pozyczek i odsetki za zwloke
od zobowigzan i jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacii budzetowe;.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ koszty operacii finansowych na strone Wn konta 860
(Ma konto 751).

Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 — ,Pozostale przychody operacyjne"

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowg
dziatalnoscig jednostki, w tym wszelkich innych przychodéw niz podlegajace ewidencji na
kontach: 720, 750. Ponadto konto 760 shizy do ewidencji dodatnich skutkoéw finansowych
zdarzen trudnych do przewidzenia, ktére wystapily poza dziatalnoscig ewidencyjng jednostki
1 nie s3 Zwigzane podstawowy dziatalnoscia,

Na stronie Ma konta 760 ujmuje siec w szczegdlnodei:

- przychody ze sprzedazy materialdw w wartosci cen zakupu lub nabycia materialow,

- przychody ze sprzedazy $rodkow trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych oraz
Srodkow trwatych w budowie,

- przychody z najmu i dzierzawy,



- odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary, nicodplatnie
otrzymane, w tym w drodze darowizny, aktywa umarzane jednorazowo, 1zeczowe aktywa
obrotowe.

W koficu roku obrotowego przenosi si¢ pozostale przychody operacyjne na strong Ma konta
860, w korespondencji ze strong Wn konta 760.

Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.

Konto 761 — ,,Pozostale koszty operacyjne"

Konto 761 shizy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezpodrednio z podstawows
dziatalnoscia jednostki. Ewidencja analityczna prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;.

Ponadto konto 761 shizy do ewidencii ujemnych skutkdw finansowych zdarzen trudnych do
przewidzenia, ktére wystgpily poza dziatalnoscig ewidencyjng jednostki i nie sg zwigzane
podstawows dziatalnoscia.

W szczegblnosci na stronie Wn konta 761 ujmuje sig:

- koszty osiggniecia pozostatych przychodéw w wartoéci cen zakupu lub nabycia materiatow,
- pozostale koszty operacyjne, do ktorych zalicza sig w szezegolnodel kary, odpisane
przedawnione, umorzone 1 nie§ciggalne naleznosci, odpisy aktualizujace od naleznosci, koszty
postepowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodplatnie przekazane rzeczowe aktywa
obrotowe,

- ujemne skutki finansowe odzwierciedlajace szkody w aktywach wywolane zdarzeniami
losowymi np. pow6dz, pozar, huragan, grabiez, oraz koszty usunigcia skutkow tych zdarzen
zarowno w majgtku trwalym jak i obrotowym.

W konicu roku obrotowego przenosi si¢ na strong Wn konta 860 pozostate koszty operacyjne,
w korespondencji ze strong Ma konta 761.

Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.

Zespol 8 - ., Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”

Konta zespolu 8 shuzg do ewidencji funduszy, wyniku finansowego 1 jego rozliczenia, dotacji
z budzetu, rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodow.

Konto 800 - ,,Fundusz jednostki”

Konto 800 stuzy do ewidencji réwnowartosci majatku trwalego i obrotowego jednostki i ich
Zmiarn.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma jego zwigkszenia,
zgodnie z odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowg jednostki.

Na stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- yjemny wynik finansowy roku ubieglego (stratg bilansowa), ktory przeksiggowuje sie z
konta 860 w roku nastepnym,

- przeksiggowanie, pod daty sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodow
budzetowych z konta 130, ktére odpowiada dochodom wptaconym bezposrednio na rachunek
bankowy — konto 133, a nie na konto jednostki budzetowej, a wige nie rozliczonym za
posrednictwem konta 222,

- przeksiegowanie, w koticu roku obrotowego, dotacji z budzetu i $rodkéw budzetowych
wykorzystanych na inwestycje z konta 810,

- warto$é nieumorzona rozchodowanych $rodkéw trwatych na skutek zbycia, przekazania
nicodplatnego — konta Ma 011,

- warto$é nieumorzong sprzedanych Iub przekazanych nieodplatnie Srodkow trwatych
{ inwestycji oraz koszty inwestycji bez efektdw — konta Ma 080,

- rdznice z aktualizacji wyceny $rodkow trwatych,




- wartos¢ sprzedanych, nieodptatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wikladu
niepienigznego (aportu) srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwalych w budowie,

- warto$¢ pasywow przejetych od zlikwidowanych jednostek,

- wartos¢ aktywdw przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia,

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczegblnoscei:

- dodatni wynik finansowy roku ubieglego (zysk bilansowy), ktory przeksiggowuje sie z konta
860 w roku nastepnym,

- przeksiggowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych wydatkéw
budzetowych, zrealizowanych wydatkow srodkéw europejskich, zrealizowanych wydatkéw ze
zrédel zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi z konta 223,

- roznice z aktualizacji wyceny $rodkéw trwatych;,

- nicodplatne otrzymanie srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow
trwvatych w budowie,

- wartos¢ aktywow pizejetych od ztikwidowanych jednostek,

- warto$¢ objetych akeji 1 udziatéw,

- wartos¢ aktywow otrzymanych w ramach centralnego Zaopatrzenia.

Fundusz moze ulegalé zmianom takze z innych przyczyn, okreslonych kazdorazowo
w przepisach szezegdlnych, Ewidencja szezegélowa prowadzona do konta 800 powinna
zapewni¢ mozliwosé ustalenia przyczyn zwickszef: i zmnigjszen funduszu jednostki.

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

Konto 810 — ,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich oraz $rodki

z budzetu na inwestycje”

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych, platnosci z budzetu $rodkéw europejskich
oraz srodkéw z budzetu na inwestycje.

Na stronie Wn konta 810 ujmuje sie:

- wartos¢ dotacji przekazanych z budzetu w czedci uznanej za wykorzystane lub rozliczone,
w korespondencji z kontem 224,

- wartos¢ platnosci z budzetu srodkéw curopejskich uznanych za rozliczone, w korespondenciji
z kontem 224,

- innych dotacji przekazywanych z budzetu.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksicgowanie, w koficu roku, salda konta 810 na konto
800.

Ewidencje analityczng do konta 810 prowadzi sie wedlug podziatek klasyfikacji, jednostek,
ktorym dotacje przekazano i przeznaczenia dotacji. Na koniec roku konto 810 nie wykazuje
salda.

Konto 840 - ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow”

Konto 840 stuzy do ewidencji przychodéw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych
rozliczen mi¢dzyokresowych i rezerw.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje si¢ utworzenie i zwigkszenie rezerwy, a na stronie Wn ich
zmnigjszenie lub rozwigzanie.

Na stronie Ma konta 840 ujmuje sic réwniez powstanie 1 zwiekszenia rozliczen
migdzyokresowych przychodéw, a na stronie Wn ich rozliczenie poprzez zaliczenie ich do
przychoddw roku obrotowego tub zyskéw nadzwyczajnych.,

Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, kiore oznacza stan rezerw i rozliczen
miedzyokresowych przychodéw.

Konto 851 - ,,Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych”

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwigksze i zmniejszen zakladowego funduszu §wiadczet
socjalnych.



Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrgbnione s3 na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje
si¢ na koncie 135 ,,Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”.

Fwidencja analityczna zapewnia szezegdlowe wyodrgbnienie przychodow i kosztéw
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszy $wiadczen socjalnych.

Konto 860 — ,,Wynik finansowy”

Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

Na koncie 860 ,,Wynik finansowy” ujmuje si¢:

Na stronic Wn konta 860 w koficu roku obrotowego:

- przeniesienie poniesionych kosztéw rodzajowych w korespondencji z kontem 400, 401, 402,
403, 404, 405, 409,410,411

- przeniesienie zmniejszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do

stanu na poczatek roku,

- przeniesienie kosztow operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz
pozostatych kosztéw operacyjnych, w korespondencji z kontem 761,

- obowigzkowych zmniejszen wyniku finansowego.

W roku nastepnym przeniesienie zysku netto na konto 800.

Na stronie Ma konta 860 w koficu roku obrotowego:

- przeniesienie uzyskanych przychodéw, w korespondencji z poszezegdinymi  kontami
zespohu 7,

- przeniesienie zwigkszen stanu produktéw oraz rozliczen miedzyokresowych w stosunku do
stanu na poczatek roku,

W roku nastepnym przeniesienie straty netto na konto 800.

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn
strate netto, saldo Ma zysk netto. Saldo przenoszone jest w roku nastgpnym, pod data przyjecia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Konta pozabilansowe

Konto 910 — ,,Por¢czenia i gwarancje”

Konto 910 shuzy do ewidencji porgezen i gwarancji, w tym takze gwarancji ubezpieczeniowych.
Na stronie Wn ujmuje si¢ wniesienie zabezpieczenia w postaci poreczenia lub gwarancji, a na
stronie Ma zwrot zabezpieczenia w postaci porgezenia lub gwarancji.

Konto 910 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ posiadanych zabezpieczen.
Ewidencje szczegétowg nalezy prowadzi¢ co najmniej wg kontrahentow.

Konto 911 — ,,Obce $rodki trwale”

Konto 911 stuzy do prowadzenie pozabilansowej ewidencji obcych $rodkow trwalych,
nieujmowanych w ewidencji bilansowej, uzywanych na podstawie umowy najmu, dzierzawy
lub uzyczenia.

Na stronie Wn tego konta ujmuje si¢ warto$é poczatkows obeych érodkéw trwatych pod daty
ich otrzymania. Natomiast na stronie Ma ewidencjonuje si¢ wartos¢ poczatkows tych samych
obeych srodkéw trwatych — pod datg ich wydania (po zakorczeniu okresu trwania umowy, na
podstawie ktorej byly uzywane w dzialalnosei jednostki).

Saldo Wn konta oznacza warto$é obeych $rodkéw trwatych pozostajgeych na stanie jednostki.
Ewidencja szczegélowa do konta 911 prowadzona jest wediug umow zawartych przez
jednostke.

Powinna umozliwiaé ustalenie ilogci i wartosci poczatkowych poszezegolnych obeych srodkéw
trwatych znajdujacych si¢ w jednostce.

rozliczenia miedzy jednostkami” prowadzona powinna by¢ z podziatem na jednostki, ktérych
dotycza wylaczenia i z podziatem na poszczegdlne elementy tgcznego sprawozdania.



Konto 980 — ,,Plan finansowy wydatkéw budzetowych"

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych dysponenta srodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje sic:

- rtéwnowartos¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych,

- warto$¢ planu niewygasajacych wydatkow budzetowych do realizacji w roku nastepnym;

- wartos¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego.

Ewidencja szczegolowa do konta 980 jest prowadzona w szezegbdtowosci planu finansowego
wydatkéw budzetowych.

Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda,

Konto 991 — ,Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw”
Na koncie 991 ewidencjonuje si¢ kwoty nalezne do pobrania i pobrane przez inkasentéw:

Na stronie Wn konta 991 ksi¢guje sie:

- przypisy w wysokosci naleznoéei do pobrania,

- odsetki za zwloke 1 inne naleznosci uboczne w kwocie wplaconej.

Na stronie Ma konta 991 ksieguje sie:

- wplaty kwot pobranych, dokonane na rachunek biezgey urzedu,

- wplaty kwot pobranych, dokonane do kasy urzedu,

- odpisy kwot naleznosei przypisanych inkasentowi do pobrania, ale niepobranych.

Na koncie 991 ksiggowar dokonuje sie nie stosujgc zasady dwustronnego zapisu.

Konto 998 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego"

Konto 998 shizy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych
w planie finansowym jednostki budzetowej na dany rok budzetowy oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do realizacji w danym roku.

Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:

- rownowarto$¢ dokonanych w danym roku budzetowym wydatkdw budzetowych,

- réwnowarto$¢ zaangazowanych wydatkdw, ktére beda obcigzaty wydatki roku nastepnego,
ujete na koniec roku obrotowego na koncie 999,

Na stronie Ma konta 998 ujmuje sie:

- zaangazowanie wydatkdw, czyli warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien, ktérych
wykonanie spowoduje koniecznosé dokonania wydatkéw budzetowych w roku biezacym,

- zaangazowanie dotyczace uméw niemajgcych wymiaru finansowego powstate z chwilg
powstania zobowigzania,

- zakupy powodujace réwnoczesne powstanie zaangazowania i wykonania wydatkdw,

- koszty delegacji stuzbowych,

- inne zobowigzania lub wydatki nieujete wczesniej na koncie zaangazowania.

Ewidencja szczegblowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej.

Suma zaangazowania wydatkéw budzetowych roku biezacego (z Ma 998) nie powinna by¢
wyzsza od sumy zatwierdzonych na dany rok wydatkéw. Na koniec roku konto 998 nie
wykazuje salda.

Konto 999 — ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat"

Konto 999 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych przysztych
lat oraz niewygasajacych wydatkéw, ktére majg byé zrealizowane w latach nastgpnych.

Na stronie Wn konta 999 ujmuje sig:

- rownowarto$¢ zaangazowanych wydatkéw budzetowych w latach poprzednich,

a obciazajacych plan finansowy roku biezacego jednostki budzetowej przeniesiony na
poczatku roku obrotowego na konto 998,



- plan finansowy niewygasajgcych wydatkow przeznaczony do realizacji w roku biezgcym
przeniesiony na poczatku roku obrotowego na konto 998.

"Na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ réwnowartos¢ przeksiegowanego z konta 998

zaangazowania wydatkow, ktore byty planowane na rok koficzacy si¢, a nie zostaly wykonane
w wyniku przesunigcia realizacji na przyszly rok oraz wysokos¢ zaangazowanych wydatkow
lat przysztych.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.







|
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Zataeznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024

Wykaz ksiag rachunkowych z wykazem zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe

na komputerowych nosnikach danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych

powigzan oraz ich funkcji w organizacji calosci ksigg rachunkowych i w procesach

przetwarzania danych

Na podstawie przepiséw artykubu 10 ust. 1 pkt 3 Lit. ,,¢” ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r., poz. 120 z pozn. zm.) ustala si¢ wykaz programow
komputerowych uzytkowanych na stanowiskach ksiegowosci budzetowej, ksiggowosei
podatkowej, podatkéw i oplat lokalnych, obstugi kasowej, kadr i plac oraz obslugi
gospodarki odpadami:

1.

Jednostka prowadzi ksiggi przy uzyciu komputera, korzystajac z programow
opracowanych przez firmg Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp. j. ul. Pitsudskiego 31/240 05-120 Legionowo sktadajgcych si¢ z modutow:

- Ksiggowosé budzetowa — licencja IDB9-ZOU4-90YN-VNI5,

- Rejestr VAT — licencja 3C7T-D645-6229-J50W,

- Ksisgowo$é podatkowa — licencja YTRW-J33K-P473-43AL,

- Baza osobowa — licencja FSMT-3W8G-7831-B441,

- Powiadomienia — licencja H7IL-T8§TW-EED4-90TK,

- JGU — licencja XU7H-YMJ8-S83N,

- AUTA — licencja 5960-88J3-VVUG-UHRU,

- PODATKI — licencja 7QV7-R3LY-8MFL-BOKK,

- Uniwersalny program ksiegujacy UPROKS — licencja AUT9-X54A-BOZF-658A,

- Srodki trwate — licencja TSSE-MIMP-T5X8-9TMD,

- KASA - licencja 9HE3-NNYI-099V-9W69,

- Kadry i Place — licencja 1583-BQBE-KBYX-YIB9,

- Dzierzawy i najem — licencja D351-70AT-12ZW-D4XJ,

- PRZELEWY — licencja 89KH-6QQ1-LI1Y-6260,

— modut wymiarowy (gospodarka odpadami) — licencja 147/2013 — producent ARISCO.
Do rozliczedi z ZUS zainstalowane 1 uzytkowane jest oprogramowanie ,,PLATNIK”
firmy ASSECO POLAND.

System BESTI@ wspomagajacy zarzadzanie budzetami jednostek samorzadu
terytorialnego udostgpniony przez Ministerstwo Finansow — eksploatacja od 2006 roku.
Oprogramowanie stanowi whasno$é Urzedu Gminy 1 Miasta w Stawiszynie 1 stuzy do
prowadzenia rozliczen finansowo-ksiggowych.

Ksiegi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu pOWYZSZego oprogramowania
obejmuja odpowiednie zbiory zapiséw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku
chronologicznym i  systematycznym, zgodnie z  zasadami obowigzujacymi
w rachunkowosci. Jednakze maja one inng organizacje z punktu widzenia fizycznego niz
tradycyjne ksiggi rachunkowe.

Ustawa o rachunkowosci naklada na producentéw oprogramowania ponizsza strukturg
ksiag rachunkowych oraz ich powigzania:
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zestawienia sald inwentaneowanej grupy sldadniléu

¥
WYKAZ SKEAD NIKOW

Wykaz kont ksiggi gléwnej znajduje si¢ w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
Poszezegllne operacje w systemie umozliwiaja réwnoczesne wykonywanie okreslonych
czynnosei (r6znych dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna
poddawaé wszystkie pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe
umozliwiajg grupowe tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentéw, utatwiajg prace
w przypadku powtarzalnego wystawiania duzej liczby dokumentéw.

Na podstawie zbioru zaksiegowanych danych sporzgdza si¢ zestawienia analityczne
obrotéw i sald, zestawienia sald kont analitycznych i zestawienia obrotéw i sald kont
ksiggi glownej, ktore wykazujg petng zgodnosé danych pomiedzy sobg, jak
i w poréwnaniu z dziennikiem.

W procesie przetwarzania danych dokonuje sie zestawienia danych dziennika (w okresach
miesiecznych). Zapisy dokonane na kontach ksiggi gléwnej i na kontach ksiag
pomocniczych oraz zestawienie sald kont ksiag pomocniczych — sg drukowane w celu
uzgodniefi ksiggowych i dokonania niezbednych rozliczen ksiggowych i podatkowych.
Powyzsze zbiory beda na biezaco i na koniec kazdego okresu archiwizowane w sposob
umozliwiajacy ~zapewnienie odtworzenia tych ksigg w formie wydruku oraz
przechowywane przez okres nie krétszy od wymaganego dla przechowywania ksiag
rachunkowych.

Funkcje poszezegdlnych zbioréw danych sg zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.




Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024 r.

Opis systemu informatycznego, zawierajacy wykaz programow wraz
z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych,
a ponadto okreslenie wersji oprogramowania

i daty rozpoczecia jego eksploatacji

1. Gléwnym  elementem  systemu  informatycznego rachunkowosci  jest
oprogramowanie dostarczone przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman
i Tadeusz Groszek sp. j. ul. Pilsudskiego 31/240 05-120 Legionowo, skladajace si¢
7z moduléw wzajemnic ze sobg wspolpracujacych. Integracja polega na jednolitej
klasyfikacji odnoszacych si¢ do danych zdefiniowanych w czesci wspolnej
systemu tj. w danych wspélnych 1 parametrach. W konstrukcji  systemu
wydzielono zbiory wspblne, wykorzystywane przez wszystkie moduty. Zbiory te
tworzace wspdlng baze danych, pelnig obok funkeji informacyjnej, rowniez
funkcje kontrolng.

2. Integracia modutéw umozliwia jednokrotne wprowadzenie danych z mozliwoscig
uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikow w zadanej formie
i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane (lub generowane
automatycznie) w poszczegélnych modutach sg podstawa ewidencji specyficznej
dla danego modulu oraz daja mozliwo$¢ sporzadzenia dekretéw operacji
gospodarczych dla modutu Ksiggowosé budzetowa. Przeptyw informacji

pomiedzy oprogramowaniem Ksiggowos¢ budzetowa, a stosowanymi jeszcze

| systemami dziedzinowymi (place, $rodki trwate) odbywa si¢ metody tradycying
poprzez reczne lub pélautomatyczne wprowadzenie dokumentu zawierajacego
dekrety ksiggowe do modutu Ksiggowos¢ budzetowa. Integracja modutow
obejmuje swoim zakresem, takze takic zagadnienia jak opracowanie wspdlnych
procedur dotyczacych ochrony danych i zabezpieczenia przed nieuprawnionym
dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych.

3. Wrykaz stosowanych programéw znajduje si¢ w ponizszej tabeli:

_I_Jp. Nazwa programu (systetriu) | Licencja Dazi\:;g;;z;cia Producent
1. Ksiggowo$¢ budzetowa IDBRI-ZOU4-90YN-VN15 2005 INFO-SYSTEM
2 | Rejestr VAT 3CTT-D645-6229-150W 2015 INFO-SYSTEM
3 | Ksiegowos¢ podatkowa YTRW-J33K-P473-43AL 1993 INFO-SYSTEM |
4. Baza osobowa H7IL-T8TW-EED4-90TK 2017 INFO-SYSTEM
5. Powiladomienia H7IL-T8TW-EED4-90TK 2017 INFO-SYSTEM
6. |i6u XUTH-YMJI8-SS3N 2006 INFO-SYSTEM
L




|
7. AUTA 5960-88J3-VVUG-UHRU 2007 INFO-SYSTEM
& PODATKI TQVT-R3LY-8MFE-BOKK 1993 INFO-SYSTEM
% UPROKS AUT9-X54A-B0OZF-658A 2017 INFO-SYSTEM
10 | $SRODKI TRWALE TS8E-MIMP-T5X8-9TMD 2009 INFO-SYSTEM
L KASA 9HE3-NNYI-099V-9W69 2013 INFO-SYSTEM
12 | Kadty i Place 1553-BQBE-KBYX-YIB9 2005 INFO-SYSTEM
13- | Drierzawy i Najem D351-70AT-12ZW-D4XJ 2017 INFO-SYSTEM
14. " ASSECO |
PLATNIK POLAND
'15. | BESTI@ ' 2006 Sputnik Software |
16. GOMIG 147/2013 2013 ARISCO
17. PRZELEWY 89KH-6QQ1-LI1Y-6Z60 2004 INFO-SYSTEM
| ]
4. Opis procedur i funkeji:

e system informatyczny sklada si¢ z modutéw o wysokim stopniu integracji,
tworzgcych bazg danych, miedzy ktérymi istnieja zdefiniowane powigzania i ktore
sq zorganizowane w sposob pozwalajgcy wykorzystywaé je wielu uzytkownikom
w roznych czgsciach systemu. Wszelkie sktadniki tego oprogramowania
komunikujg si¢ wzajemnie i wspotdziataja ze sobg przy wykonywaniu wiekszosci
operacji. Kazdy z moduléw odpowiedzialny jest jednak za szczegdtowy zakres
ewidencji objetej tym modulem,

e w dokumentacji systemu opisano gtéwne moduly systemu, ich podstawowe
funkcje, sposoby dziatania i inne czynnodci wykonywane w programie,
z uwzglednieniem wzajemnych powiazan integracyjnych,

° opis podstawowych funkeji wraz z opisem algorytméw i parametréw dla
stosowanych systeméw dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych
systemow, ktoére znajdujg si¢ na poszczegdlnych stanowiskach w postaci
elektronicznej (menu Pomoc — instrukcja uzytkownika).

5, Programowe zasady ochrony:

ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tj. jako ochrona przed
osobami nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych
wprowadzonych do systemdw,

bezpieczestwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje
administratora  systemu oraz zdefiniowanie praw dostgpu  poszezegdlnym
uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa dostgpu definiowane sg
przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora systemu.
Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktérych moze mieé dostep jak
1 wyglad ekranu. Uzytkownicy koficowi maja dostgp tylko do sesji operacyjnych
stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych
poszczegolnych modutéw systemu (w ograniczonym zakresie).

mgr




Zakgeznik nr 5 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024

Opis systemu sluzgcego ochronie danych iich zbioréw, w tym dowodéw ksiggowych,
ksigg rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych
podstawe dokonanych w nich zapisow

1. Osobg odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala si¢ administratora
sieci.

2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktéra jest chroniona przed
nieupowaznionym odczytem 1 modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosei i integralnosei)
oraz, ktora jest dostgpna i wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na
dostepnoéei 1 spojnoscei).

3. Poufno$é informacji komputerowe] polega na ochronie informacji komputerowej,
ochronie danych itp. przed nieuprawnionym dostgpem. Natomiast integralnos¢ to
odpornoéé¢ informacji na nieuprawniona modyfikacje. 7 kolei dostgpnos¢, polega na
nieograniczonej mozliwosci korzystania przez uprawnionych uzytkownikéw. Spojnosé
oznacza konieczno$é spelnienia przez system komputerowy warunkow okreélajgcych
zaleznosci strukturalne jej skladowych.

4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, dane, sprzet, zasoby
administracyine, fizyczne, wystepujagce w systemie informatycznym lub dzialalnoei
informatyczne;j.

5. System informatyczny spelnia kryteria: poufnosci, integralnosci, dostgpnosc,
rozliczalnodel, autentycznodci i niezawodnodci. Kryterium poufnosci polega na ochronie
przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu odbiorcy. Kryterium integralnosci tj.
ochrona przed modyfikacjg lub znicksztalceniem aktywow przez osobg nieuprawniong.
Kryterium dostepnosei polega na zagwarantowaniu uprawnionego dostgpu do informacji
przy zachowaniu okrelonych rygordéw czasowych. Kryterium rozliczalnosci to okre$lenie
i weryfikowanie odpowiedzialno$ci za dzialania, ustugi i funkcje realizowane za
posrednictwem systemu. Kryterium autentycznosei to mozliwo$é weryfikacji tozsamoscel
podmiotéw lub prawdziwosci aktywow systemu. Kryterium niezawodnoéei to gwarancja
odpowiedniego zachowania sig systemu i otrzymanych wynikdw.

6. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:

e przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci,

e modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci,

¢ zniszczenie informacji — naruszenie dostgpnosct,

e blokowanie dostepu do informacji — naruszenie dostepnosci

7. Klasyfikacja powyzszych zagrozen:

1. Ze wzgledu na zrodlo zagrozenia na:
a) wewngtrzne
b) zewngtrzne

2. 7Ze wzgledu na celowosc dziatan na:
a) przypadkowe
b) celowe

3. Ze wzgledu na rodzaj zagrozenia na:
a) programowe
b) sprzgtowe

8. Pierwszym podstawowym zabezpieczeniem danych jest uzywanie hasta przy rozpoczgeiu
pracy z komputerem. Haslo to nie powinno byé zbyt proste: zawiera reguly znakéw,



10.

I

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

I9,

20.

21.

jednoczednie male i wielkie litery czy liczby, nie mozna go znalezé w stowniku. Hasto to
powinno by¢ zmieniane raz w miesigcu. Nawet przy krétkim odejsciu uzytkownika
komputera, na przyktad po to by zrobi¢ sobie kawe, jego komputer powinien blokowaé sig
i wymaga¢ znéw wpisania hasta; mozna to zrobi¢ przy pomocy zwyklego wygaszacza
ekranu. Hasto (o chroni dane znajdujace si¢ na naszym komputerze.
Podobna procedure stosuje si¢ przy pracy z siecig komputerows; uzytkownik wchodzace
do sieci podaje nazwe swojego konta i haslo; dopiero po podaniu prawidlowego hasla
moze zacza¢ pracowaé w sieci. Hasto to chroni dane przechowywane w sieci, w tym takze
zawartos¢ skrzynki poczty elektronicznej.
Hasta moga by¢ réwniez stosowane na nizszych poziomach - opatrzone hastem moga byé
pojedyncze pliki zawierajace dane, takie jak arkusze kalkulacyjne z planami finansowymi
czy bazy z danymi osobowymi.
By hasfo moglo by¢ skuteczne, musi by¢ tajne - nic mozna ich nikomu podawaé, CZy
zapisywa¢ w tatwych do znalezienia miejscach.
W sieciach komputerowych dane zabezpieczane sg rdwniez przez prawa dostepu,
pozwalajgce na dostep do okreslonych czg$ci sieci tylko niektérym grupom
uzytkownikow.
Sie¢ komputerowg wrzedu przed innymi sieciami, w tym szczegélnie przed Internetem,
chroni system okreslany jako firewall (dostownie - "zapora przed ogniem"). Jest to system
skladajgcy sie ze sprzgtu i oprogramowania komputerowego, ktéry chroni sied
komputerowg przed dostgpem o0s6b do tego niepowotanych.
Dane przesylane w sieci czy przechowywane w plikach sg zaszyfrowane.
Dla zapewnienia ochrony danych przed wirusami, czy tez awarig sprzetu nalezy
przygotowywac kopie zapasowe danych.
Przed wirusami chronig programy antywirusowe, ktore nalezy aktualizowag,
Mechanizm zabezpieczajgce przed atakami to dzialanic stuzace do wykrywania,
zapobiegania i likwidowania skutkéw ataku. Mozemy rozréznié nastepujace mechanizmy
zabezpieczajace:
* szyfrowanie wiadomogci (kryptografia)
¢ uwierzytelnianie informacji (podpisy cyfrowe)
* ochrona antywirusowa (oprogramowanic antywirusowe)
*» identyfikacja i uwierzytelniane 0s6b uprawnionych (hasta i loginy)
Przed zagrozeniami fizycznymi tj. brakiem pradu, przepieciami stosuje si¢ zasilacze
awaryjne UPS’y, listwy przeciwprzepicciowe.
System ochrony dowodéw ksiegowych i innych dokumentow stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktore skladajg sic:
e dizwi z zamontowanymi zamkami,
e szafy z zamkami,
¢ system alarmowy (np. z czujnikami ruchu).
Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposb pozwalajgcy na ich
fatwe  odszukanie. Roczne zbiory dowodéw  ksiegowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza si¢ okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
konicowych lat 1 koficowych numerdéw w zbiorze.
Z wylgczeniem dokumentéw dotyczacych pizeniesienia praw majatkowych do
nieruchomosdcei, list plac, powierzenia odpowiedzialnosci za skladniki aktywow,
znaczqcych uméw 1 innych waznych dokumentéw okre§lonych przez kierownika
jednostki, po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tre$é dowodéw ksiegowych moze
by¢ przeniesiona na no$niki danych, pozwalajace zachowaé w trwalej postaci zawartosé



dowoddéw. Warunkiem stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie
urzadzen pozwalajgeych na odtworzenie dowodéw w postaci wydruku, o ile inne przepisy
nie stanowig inaczej.
22.Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacjg
przyjetych zasad rachunkowodci, ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tym
réwniez sprawozdanie z dziatalnoscei jednostki, przechowuje sie odpowiednio w sposob
okreslony w ust. 20.
23. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czgsci:
o do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,
e poza siedzibg jednostki - wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentow, chyba
ze odrebne przepisy stanowig inaczej.







Zalaczoik Nr 6 do Zarzagdzenia Nr 0050.95.2024
z dnia 30 grudnia 2024 r.

Instrulcja kontroli finansowej, sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo - ksiegowych oraz ewidencji i kontroli drukéw
§cislego zarachowania w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie

Rozdzial I - POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Instrukcja ustala jednolite zasady kontroli finansowej, sporzgdzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo - ksiegowych oraz ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania
w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnosé
zwiazana z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ich wystawienia
lub wplywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.

Pracownicy Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie z racji powietzonych im obowigzkéw winni
zapozna sie 7 jej trescia i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

1. Instrukcja ma zapewni¢ prawidlowe zarzadzanie i kierowanie Urzgdem Gminy 1 Miasta
w Stawiszynie przez zapewnienie pelnych informacji o realizacji zadaf finansowo -
rzeczowych wynikajacych z planu finansowego. Instrukcja jest integralng czgdeia Zasad
(polityki) rachunkowosci obowigzujacych w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie.

2. Instrukcje opracowano na podstawic obowigzujacych przepiséw  prawnych,
a w szczegoOlnosel:

1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 1., poz. 120 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1530
Z pozn. zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2024 ., poz. 104),

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towar6w i ustug (Dz. U. z 2024 r. poz., 361
Z poZn. Zm).

3. Sprawy nicobjete niniejsza instrukcjg zostaly uregulowane odrgbnymi zarzgdzeniami.

4, llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

- jednostce — oznacza to Urzad Gminy i Miasta w Stawiszynie,

- kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Stawiszyna,

- skarbniku — oznacza to Skarbnika Gminy 1 Miasta Stawiszyn,

- podpis — oznacza czytelny podpis bez uzycia pieczeci imiennej lub podpis nieczytelny
z uzyciem pieczgel imienne;.

Rozdzial IT - Kontrola finansowa

§ 2.1. Kontrola finansowa jest integralng czgécia kontroli zarzadezej.

2. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesdw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu $rodkéw publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych proceséw,
o ktérych mowa wyzej.

3, Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem jednostki.



4. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezgco w formie kontroli wstepnej lub
powykonawczej, w zwiazku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;j.

5. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnodei, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnogcei:

a) legalnos¢ operacji gospodarczych oznacza, ze jej dokonanie jest zgodne z obowigzujgcymi
przepisami np. przepisami regulujacymi poszezegdine rodzaje wydatkdw,

b) celowosé operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona zgodna z celami, dla realizacji ktorych
jednostka zostata utworzona oraz, ze bez dokonania tej operacji nie mozna osiggnadé tych celow,
czyli zrealizowaé ustawowych zadan jednostki,

¢c) gospodarnosé operacji gospodarczych oznacza, Ze przy danych nakladach osiagnieto
najwyzsze wyniki,

d) rzetelno$¢ operacji gospodarczej oznacza, ze jest ona faktycznie przewidywana do realizacji
i rzeczywidcie realizowana.

§ 3. Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowej.

I. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za calo$é gospodarki finansowe], zgodnie
z postanowieniami ustawy o finansach publicznych.

2. Kierownik jednostki moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej
pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki.

3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr
upowaznient prowadzony jest na stanowisku ds. kancelaryjnych i organizacyjnych.

4. Skarbnikowi, kierownik jednostki zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
powierza obowiazki i odpowiedzialno$é w zakresie dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
5. Obowigzki 1 uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komérek organizacyjnych
jednostki okresla niniejsza instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.

§ 4. Wymagania zawodowe i obowiagzki pracownikéw.

1. Przy wykonywaniu zadan i czynnosci skladajacych sic na gospodarke finansows oraz
kontrolg finansows pracownicy zobowigzani s3 przestrzegaé przepisdw prawa, unormowan
niniejszej instrukeji, kierujge sie zasadami uczciwosci i zaangazowania w wykonywanie
obowigzkow.

2. Obowigzkiem kazdego pracownika wykonujacego czynno$ci w ramach gospodarki
finansowej jest informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidfowosciach
1 zagrozeniach wystgpienia nieprawidlowosci.

3. Pracownicy zobowigzani sg do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem
zapewnienia pelnej realizacji powierzonych im zadafi z zakresu gospodarki finansowe;j
i kontroli finansowe;.

W miarg posiadanych mozliwodci finansowych i wykorzystania czasu pracy kierownik
Jednostki i bezposredni przelozony pracownikéw zapewni warunki podnoszenia kwalifikacji
zawodowych m.in. poprzez umozliwianie uczestnictwa w kursach specj alistycznych oraz przez
szkolenia na stanowisku pracy.

§ 5. System informacji finansowej.
I. Realizacja zadafi gospodarki finansowej, zaméwien publicznych i gospodarowania mieniem
odbywa si¢ przy biezgcym, bez zbednej zwloki, przekazywaniu informacji i danych pomicdzy



komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy, niezbgdnych do wykonania
poszezegdlnych czynnodci objetych wymienionymi zadaniami.

§ 6. Funkcjonowanie i kentrola systemu informatycznego.

1. Informatyk urzedu jest zobowigzany do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu
informatycznego ewidencji gospodarki finansowej i ksiggowosci.

2. Skarbnik wraz z informatykiem urzedu koordynuja prace zwigzane z projektowanymi
zmianami w systemie informatycznym gospodarki finansowej. Biezgce poprawki do systemu
informatycznego sa przekazywane pracownikom wykonujgcym zadania gospodarki
finansowej.

3. Wprowadzone sg mechanizmy ochrony dostgpu do zasobow informatycznych majgce na celu
zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie
Jub ujawnianiu danych z systemu informatycznego.

4. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu
do systemu zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej oraz ochrony
danych osobowych.

5, Funkcjonujacy system informatyczny zapewnia cigglos¢ i poprawno$¢ przetwarzania danych
m. in. poprzez systematyczne tworzenie kopii kluczowych baz danych w systemie dziennym
oraz zastosowanie zasilania awaryjnego serwerow.

§ 7. Kontrola realizacji dochodow.

1. Dochody i inne $rodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi
umowami, programami, porozumicniami oraz na podstawie przepisow prawnych
zobowiazujacych inne podmioty do wnoszenia oplat na rzecz jednostki.

2. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokosci dochodow i innych
przychodéw publiczaych prowadzi si¢ odpowiednia dokumentacje i rejestry tej dokumentacji
(rejestry uméw, rejestry przypiséw i odpiséw podatkowych, itp.).

3. Naliczone platnosci podlegaja ewidencjii w ksiggach rachunkowych na podstawie
dokumentdw stanowigeych tytul platnosci.

4. Pracownicy jednostki sa odpowiedzialni za terminowe, wynikajgce z uregulowan prawnych
i wewnetrznych dostarczanie do samodzielnego stanowiska ds. Ksi¢gowoscl budzetowej
dokumentow stanowiacych podstawe przypisu naleznosei tzn. not, faktur, rachunkow, aktow
notarialnych, decyzji, wyrokéw sadowych, uméw, porozumien itp.

5. Pracownicy jednostki odpowiedzialni sa za dostarczanie bez 7zbednej zwloki do
samodzielnego stanowiska ds. Wymiaru podatkéw zawieranych i rozwigzywanych umow
dzierzawy 1 najmu nieruchomodci gminnych oraz innych dokumentéw (np. decyzji
administracyjnych) majgcych znaczenie dla dokonania wymiaru podatku od nieruchomosci.

6. Dochody i inne przychody zrealizowane za pofrednictwem kasy ewidencjonowane sg
w odrebnych (innych niz wydatki) raportach kasowych. Zasady pobierania dochodow przez
kase reguluje instrukcja kasowa w Urzgdu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

7. Wyznaczeni pracownicy, zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z ich zakreséw czynnosci
stuzbowych, sprawdzajg na biezaco i systematycznie terminowos¢ regulowania naleznoscei.
Gdy wystapi opdZnienie platnosci, wystawia si¢ wezwanie do zaplaty fub upomniente
przedegzekucyjne. W przypadku dalszego nie wywigzywania sig z obowigzku zaplaty
wszczyna si¢ postepowanie egzekucyjne.

8. Naruszenie terminéw platnosci wigze si¢ z naliczeniem odsetek z tytulu nieterminowej
zaplaty na zasadach i w wysokosei okreslonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajow
platnogci w ustawie z dnia 28 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r., poz.
2383 z p6zn. zm.), w ustawie z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 1.,
poz. 1061 z pdzn. zm.) lub w umowach.



9. Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci wymaga decyzji kierownika
Jednostki lub osoby upowaznionej przez niego.

10. Bezposredni nadzér nad realizacja dochodéw i przychodéw innych $rodkéw publicznych
sprawuje skarbnik.

§ 8. Kontrola zaciggania zobowigzan.

1. Zobowigzania finansowe zacigga kierownik jednostki, ktory moze takze do zaciggania
zobowigzan finansowych upowaznié wyznaczonych imiennie pracownikdw,

2. Upowaznienie do zaciggania zobowigzan udzielane jest w formie pisemne] 1 powinno
posiadaé oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzad, ktorego dotyczy upowaznienie oraz
ograniczenia wysokosci, do ktérych upowazniony pracownik moze zaciggad zobowigzania,

3. Imienne upowaznienia wydawane sg kazdorazowo przez kierownika jednostki. Rejestr
upowaznien prowadzi stanowisko ds. kancelaryjnych i organizacyjnych.

4. Kierownik jednostki w ramach upowaznien udzielonych mu przez Rade Miejska
w  Stawiszynie moze udzielié upowaznienia kierownikom podlegtych  jednostek
organizacyjnych.  Rejestr wydanych  upowaznie prowadzi ds. kancelaryjnych
i organizacyjnych.

5. Zaakeeptowany przez kierownika jednostki lub osobg upowazniong wniosek o zaliczke jest
Jjednorazowym upowaznieniem dla pracownika do zaciagnigcia zobowigzan wymienionych we
wniosku o zaliczke.

6. Skarbnik lub osoba upowazniona sprawdza zgodnogé zobowigzania z planem finansowym
jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowiazan.

7. Skarbnik moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do skladania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobowiazanie.

8. W przypadku nie zgloszenia zastrzezen skarbnik lub osoba upowazniona kontrasygnuje
dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.

§ 9. Kontrola wydatkéw budzetowych i innych dyspozycji §rodkami pienie¢znymi.

1. Kazda dyspozycja srodkami pienigznymi, a w szczegdlnodei zatwierdzenie rachunkéw do
wyplaty, nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikow przez niego
upowaznionych.

2. Upowaznienia wydawane sg imiennie przez kierownika jednostki.

3. Wykonanie kasowej dyspozycji Srodkami pienieznymi (operacji na rachunku bankowym)
dokonywane jest przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione oraz przez
skarbnika lub osoby upowaznione.

4. Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosei ze
stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytorycznie realizujacy
zadanie, potwierdzajge ten fakt odpowiednig adnotacja na rachunku oraz podpisem.

5. W przypadku stwierdzenia niezgodnodci rachunku ze stanem faktycznym 1 innymi
warunkami umowy pracownik merytoryczny podejmuje czynnosei zmierzajgce do usuniccia
nieprawidtowosci.

6. Do obowigzkéw skarbnika w zakresie kontroli dyspozycji §rodkami pieni¢znymi nalezy:

a) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

b) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnodei dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i1 finansowych.

7. Kontrola skarbnika jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub gospodarcze;
przez pracownika merytorycznego, oraz po sprawdzeniu formalno - rachunkowym.

8. Dowodem dokonania przez skarbnika lub osobe upowazniona kontroli, o ktérej mowa w ust,
6 jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji.



]

Ztozenie podpisu przez skarbnika ub osobg upowazniong na dokumencie, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawenn,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosei
i prawidtowosci dokument6éw dotyczacych tej operacii,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

9. Skarbnik lub osoba upowazniona w razie ujawnienia nieprawidtowoéci w zakresie
okreglonym w ust. 8 zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie
usunigeia nieprawidlowosci - odmawia jego podpisania.

10. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik lub osoba upowazniona
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacj¢
zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

11. W celu realizacji swoich zadaf skarbnik lub osoba upowazniona ma prawo:

a) zadaé od pracownikéw jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacii i wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentow i wyliczen bedgcych
zrédlem tych informacji 1 wyjasnien,

b) wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg by¢
wykonywane prace niezbgdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawezoscei finansowej.

12. Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w instrukeji kasowej w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Stawiszynie.

14. Skarbnik lub osoba upowazniona sprawuje codzienng kontrolg kasy przez sprawdzenie
zgodnosci zapiséw w raportach kasowych z dokumentami zrodlowymi potwierdzajgcymi
wplaty i wyptaty gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrol¢ stanu srodkéw
pienieznych w kasie poprzez inwentaryzacjg.

§ 10. Kontrola gospodarki mieniem.

1. Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkoéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktorg
przygotowuje i sprawdza pracownik merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania.
Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy (wykonania) z warunkami umowy zakupu
(wykonania) oraz stan techniczny obiektu (Srodka trwalego) przyjetego od dostawcy
(wykonawcy).

2. Pracownicy, ktérym powierzono skladniki majatkowe, sg odpowiedzialni za ich utrzymanie
w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia, dostrzezone
braki sktadnikéw mienia, zmiany miejsca uzytkowania, zagubienia pracownicy s3 zobowigzani
niezwlocznie zglaszaé przetozonemu i do samodzielnego stanowiska odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych.

3. Wszystkie zmiany w sposobic 1 miejscu uzytkowania sktadnikéw majatkowych sg
dokumentowane w ewidencji $rodkow trwalych.

4. Zasady, terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
reguluje instrukcja inwentaryzacji w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie.

Rozdzial I1I - Dowody ksiggowe

§ 11. 1. Dowody ksiegowe to dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania, stwierdzajace fakt
dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajgce -
zgodnie z ustawa o rachunkowodci - niezbgdng tresc.

2. Dowodem ksiggowym jest kazdy dokument $wiadczgey o zasziych lub przysztych
czynnoéciach (przedsigwzigeiach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od
ogblnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy tg czgs¢ odpowiednio opracowanych



dokumentéw, ktdre stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapisow ksiggowych, zwane
dalej ,,dowodami Zrédtowymi".

3. Poza spelnianiem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidiowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzgdzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczegbdlnie
z punktu widzenia legalnosei 1 celowosci dokonanych operacii gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigzkdw.

§ 12. 1. Zgodnie z ustawg o rachunkowosci za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem
1 zawierajgcy co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgeych operacji gospodarczej,

¢) opis operacii oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe, okreglong takze w jednostkach naturalnych,
d) date¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu,

¢) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow chyba,
ze z innych przepiséw wynika, e nie ma wymogu umieszczenia pedpisu wystawey,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja)
oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. lednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest whasciwa do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestniczg tylko komédrki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd,

b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikajgeych ze $wiadczen kontrahentéw
(innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnietych
zyskow, potwierdzenia ilodci i wartoéci otrzymanych od kontrahentéw skladnikéw majgtku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania skdadnikow majgtku pracownikom jednostki
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspodlodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowéd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatku, wykonywaniu robét
1 $wiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczef umownych lub okreslonych
przepisami, ktore sq przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w ppkt a) i b) nazywa siec dowodami wlasnymi wewnetrznymi,
a wymienione w ppkt ¢) dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiggowania sa wiasciwi do wystawienia dowoddéw
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu ustug oraz
naleznych jej $wiadczefi umownych lub okreglonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa si¢ dowodami zewnelrznymi
obcymi.

4. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegblne okreslajy inne
jednostki jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

5. Dowody wymienione w ust. 2 ppkt b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujaca ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoly zdawczo-odbiorcze).



6. Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 2 ppkt b) i ¢) a dowodami wymienionymi w
ust. 3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg roznice ilosciowo —wartosciowe,
podlegajg one ujeciu w ksiggach rachunkowych w sposob okreslony w zakladowym planie
kont.

7. 7a dowody obce uwaza sie réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujges ich ksiggowania, jezeli sg podpisane przez jej
kontrahentéw.

8. Za dowody whasne uwaza si¢ réwniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sg podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgce] dowad.

9. Jednostka dokonujgea ksiegowania jest wlasciwa do wystawienia dowoddw wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktdérych wymagane sa
dowody obcee, jezeli jest to niezbgdne do zachowania kompletnosei zapisow ksiggowych a
dowdd obey nie wplynat w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesi¢cznego zestawienia
obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.

10. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujgey wydatek lub koszt przed przekazaniem do
realizacji (wyplaty) i do ujecia w ksiggach rachunkowych, powinien by¢:

a) sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym,

b) sprawdzony pod wzgledem formalno-rachunkowym,

¢) zaakceptowany do wyplaty.

11. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merylorycznym polega na ustaleniu czy dane
zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosel, czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza jest celowa z punktu widzenia gospodarczego, czy jest zgodna z obowigzujgeymi
przepisami.

Podlega ona w szczegdlnosei na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez whasciwy podmiot,

b) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie
finansowym jednostki,

¢) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

d) czy zostal dokonany w sposob celowy i oszczgdny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakiadow,

€) czy na wykonanie operacji gospodatrczej zawarto umowe, wystawiono zlecenie lub czy
7tozono zamowienie,

f) czy umowa zostata zrealizowana zgodnie 7 jej postanowieniami,

g) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgce z wezesniej zaciggnietych zobowigzan,

h) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy o zamGwieniach publicznych.

Stwierdzone nieprawidtowogci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

12. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg bledow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywaé kontroli rachunkowej dowodow whasnych, w ktérych tresei zawarte sg
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewnetiznych, zawierajgcych ilosciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacii, jezeli zostanie podana w zestawieniach
dowodow lub sporzadzonych tabulogramach,

13. Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb ustalony dla
poprawienia bledéw w dowodach ksiggowych.



§ 13. 1. Podstawg zapisdw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiggowe:

a) zbioreze - stuzgce do dokonania fgcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrodtowych, ktére musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢} zastgpeze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu 7rodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
€) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiegowego nic wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego =zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

3. Do dowodow wymienionych w ust. | stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12,

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocy ksiggowych dowodéw zastepezych, sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem s3 zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

§ 14. 1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartoscl na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie.

2. Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 12
oraz wolne od blgdéw rachunkowych. Niedopuszezalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Bledy w dowodach zrédtowych zewngtrznych obeych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz
ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci tub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawki. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych, poprawki takie muszg by¢é
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksigg rachunkowych dowodu
korygujgcego, sprostowania bledéw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko
yjemnymi.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych mogg by¢ wylgeznie prawidlowe dowody
ksiegowe.

6. Ustala sig, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawe zapisébw w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu.

7. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczgce operacii gotowka, czekami i wekslami
dokonywane sg w tym samym dniu, w ktérym zostaly dokonane.

§ 15. Kontrola i obieg dowodéw ksiegowych.

I. Kontrola dowodu ksiggowego ma na celu niedopuszezenie do ksiegowania dowodu
wadliwego pod wzgledem merytoryeznym, formalnym, prawnym, rachunkowym bagdz
niezgodnego ze stanem faktycznym.

2. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki, co powoduje koniecznosé
przekazywania dowodoéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.



3. Obieg dokumentdéw obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub wplywu do jednostki az do
momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

4. Droga ta rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia fub wplywu drogg pocztows dowodow do
sekretariatu. Kierownik jednostki, jego zastepca, sekretarz lub skarbnik przekierowuje dowody
do  odpowiedzialnych  pracownikéw. Nastepnie stanowisko ds. kancelaryjnych
i organizacyjnych. - wykonujace obowigzki w zakresie prowadzenia rejestru korespondencii
wplywajacej rejestruje w dzienniku korespondencyjnym metodg reczng faktury, rachunki oraz
inne dowody, gdzie nadany zostaje numer dokumentu. Do dziennika wprowadza si¢ takie dane
jak: nr dokumentu, data wystawienia dokumentu, nazwa kontrahenta, sposéb dostarczenia
dokumentu. Po zarejestrowaniu stanowisko ds. kancelaryjnych i organizacyjnych. stempluje
pieczatka, na ktérej znajduje si¢ informacja o dacie wplywu dokumentu do Urzgdu, numer
nadany w dzienniku korespondencyjnym oraz podpis pracownika wykonujgcego powyzszg
czynnoé<.

5. Nastgpnie dowody te przekazywane sa do pracownika merytorycznego. Pracownik
odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ wydatku opisuje dokument sprawdzajac go pod
wzgledem merytorycznym.

6. Dowody ksiggowe (z wylaczeniem wyciggéw bankowych i raportéw kasowych) podlegaja
kontroli pod wzglgdem merytorycznych i formalno — rachunkowym.

7. Nastepnie dowdd przekazywany jest do samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci
budzetowej, celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym oraz dokonania
dekretacii.

8. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sie
najkrotszg droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a) przekazywaé dowody tylko do pracownikéw, kiérzy istotnie korzystaja z zawartych w nich
danych i sa kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac,

¢) dgzyé do skrdcenia czasu weryfikowania dowodow.

Sprawdzenia dokumentow dokonujg: pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za ponoszone
wydatki oraz osoby odpowiedzialne za plan finansowy. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem
merytorycznym oznacza m.in., ze wydatek jest zgodny z planem finansowym.

W ramach kontroli merytorycznej na dokumentach powinien by¢ umieszczony opis mowigey
o celowosei wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy
ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawartg umows, nalezy podac
nr umowy (zlecenia, zamowienia) na podstawie ktorej (ktorego) dokonano wydatku.
Dokonanie sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszezenie nastgpujacej klauzuli (pieczatki):

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Stawiszyn, diia ..eevenrenrenisniioa.
(podpis i pieczgtka imienna)

Dokument posiadajacy zatwierdzony opis merytoryczny podlega sprawdzeniu podstawy
dokonania zaméwienia (zlecenie, zaméwienie, umowa) w rejestrze zaméwien publicznych.
Dokument otrzymuje opis na podstawie jakiego przepisu ustawy o zaméwieniach publicznych
dokonano wydatku.

W zaleznosci od zastosowanego trybu zamdwienia stosuje si¢ klauzule (pieczatke):



Ustawy nie stosuje si¢ zgodnie z art. 2 ust, 1 pkt 1 ustawy
z dnia 11.09.2019.r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 22019 r. poz. 2019 ze zm.)

Zamodwienia dokonano zgodniez § .......... Regulaminu
udzielania przez Gmine i Miasto Stawiszyn

zamowien o warto$ci szacunkowej

nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 130 000 z
Rejestr zamowien publicznych poz......cc..cvvvevvenennenn.n
SEAWISZYR, Q1A ovvvvireeiniiiririei i rrreesesennennas

Zamowienia dokonano na podstawie art. co.uueeenervrernninn.n.
ustawy z dnia 11.09.2019 r. - Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. 22019 r. poz. 2019 ze zm )

WARYDIC. covtii i e
Umowanr.................. zdnia .ooiiiiiiiiiin i,
Rejestr zaméwien publicznych poz. ......cvvvviiveeevnnneennnn..
StAWISZYD, d0IA coviiiiviiieiiiin i e

9. Po sprawdzeniu merytorycznym i zatwierdzeniu dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje
si¢ niezwlocznie do samodzielnego stanowiska ds ksiggowodci budzetowe] w celu ich
realizacji.

Przetrzymywanie  dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie
dodatkowych optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznodci w terminie.
W przypadku stwierdzenia takich uchybies winni zostang obciazeni sumag odsetek lub bedg
w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty sprawdzaja 1 podpisuja upowaznieni
pracownicy. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
zbadaniu:

a) czy poszczegblne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisdéw  ustawy
o rachunkowosci,

b) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalgczniki,

c) czy dowody sq zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbgdne do zobrazowania czynnosci,
dla ktorych udowodnienia niajg stuzyd,

d) czy nie zawierajg bledéw rachunkowych,

¢) czy zawierajg adnotacje o przepisach udzielenia zaméwienia publicznego zgodnie z ustawa
o zamoOwieniach publicznych,

f) czy dowod zostal wpisany do rejestru zaméwien publicznych.

W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada wiw wymogom jest zwracany do
uzupelnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszezenie
nastepujaeej klauzuli (pieczatki) :

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Stawiszyn, dnia .............

(podpis i pieczatka imienna)

Klauzulg podpisuje pracownik ds. ksiegowosci budzetowej dokonujgey tej operacii.



8. Dowody ksiggowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ na samodzielnym stanowisku
ds. ksiegowosci budzetowej w terminie maksymalnie 2 dni od daty otrzymania dowodu wraz
7z doktadnym opisem.

Natomiast w miesigcu konczacym rok finansowy nie pozniej niz do dnia 28-go grudnia danego
roku.

§ 16. Dekretacja dowodow ksiggowych.

1. Dekretacjg okrela sie ogdl czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dowodow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

2. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a) segregacja dowodow,

b) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,

¢) wlasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania).

3. Segregacja dowoddw polega na:

a) z ogdlu dowodéw naplywajacych do ksiggowosci budzetowej tych dowodoéw, ktdre nie
podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacj gospodarczych lub sg ich zapowiedzig),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wediug podziatu na rodzaj dzialalnosci
(rachunkéw bankowych, dochody, wydatki..),

¢) kontroli kompletnosci dowodéw na oznaczony okxes (np. dziefl, dekade).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy s one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym. Natomiast Skarbnik
Jub osoba upowazniona dokonuja wstepnej kontroli, o ktérej mowa w ustawie o finansach
publicznych.

5. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich do wyplaty.
Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Burmistrz lub podczas jego nieobecnosci Zastgpea
Burmistrza lub Sekretarz, Skarbnik lub podczas nieobecnosci - osoba upowazniona. Po
zatwierdzeniu dowodu zrédiowego skarbnik lub osoba upowazniona wykonujg dyspozycje
wyplaty.

6. Na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty, pracownicy ksiggowoscl po dokonaniu zaplaty,
wystawieniu polecenia przelewu badz obeigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzule:

Zaplacono dnia ........

Na dowodzie zatwierdzonym do wyplaty, kasjer po dokonaniu wyplaty gotdwkowej z kasy
zamieszczajg kiauzulg:

Wyplacono gotowka, czekiem nr .........
przelewem..... zdnia .....c.oooiiiiinnnn

7. Dekretacja dowodu ksiegowego:

a) zatwierdzony dowdd ksiggowy podlega dekretacji, zgodnie z zalkladowym planem kont dla
Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie,

b) dekretacji dokonujg pracownicy zgodnie z zakresem czynnosci, poprzez ustalenie
i oznaczenie sposobu ewidencji zdarzenia gospodarczego w nastgpujacy sposob:

a) podanije korespondencji konta i kwoty ksiggowania,

b) daty, pod ki6ra nalezy ujaé zdarzenie gospodarcze w ksiegach rachunkowych,

Osobg wiasciwa do w/w czynnosci jest glowny ksiggowy lub pracownik sprawdzajgcy
dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym.



Zadekretowany dowod ksicgowy w dniu dokonania dekretacji przekazany jest osobie
odpowiedzialnej zgodnie z zakresem czynnosci do wlasciwego ujgcia w  ksicgach
rachunkowych.

Po zaksiggowaniu dowodu ksiggowego osoba odpowiedzialna zgodnie z zakresem czynnosci -
do wladciwego ujgcia w ksiggach rachunkowych umieszeza na pieczgtce na pierwszej stronie
dowodu ksiggowego kolejny numer pozycji ksiegowania nadawany automalycznie przez
system ksiggowy liczony w kazdym roku kalendarzowym chronologicznie od nr | wzwyz.
Dopuszcza sig stosowanie numeracji wstepnej dowodéw ksiggowych. Numer (wstepny
I ostateczny) pozycji ksiggowania osoba odpowiedzialna, zgodnie z zakresem czynnodci do
wlasciwego ujecia w ksiegach rachunkowych umieszeza réwnoczesnie na pierwszej stronie
dowodu ksiggowego w prawym gornym rogu.

8. Dekretacja i zatwierdzenie dowodu do realizacji nastepuje na dowodzie ksiggowym, lub na
dotgczonej karcie (w przypadku gdy nie ma miejsca na dowodzie

§ 17. Rodzaje dowoddéw ksiegowych.

1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wplaty 1 wyplaty — wypelnia kasjer w odpowiedniej liczbie egzemplarzy
1 ujmuje w raporcie kasowym.

Wszystkich wplat gotéwkowych na rachunki wiasne Iub obee do banku dokonuje sie na
specjalnym druku ,bankowy dowdd wplaty”. Dowéd wypetnia osoba dokonujgca wplaty
w dwoch egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku). Po
przyjgciu wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopie bankowego dowodu wplaty.
Dokument wplaty wypelniany przez kasjera liczy trzy egzemplarze. Trzeci egzemplarz
otrzymuje kasjer i podigcza ten dowod pod raport kasowy.

2) polecenie przelewu — stanowi udzielona bankowi dyspozycj¢ dhuznika obcigzenia jego
rachunku, zgodnie z umows rachunku bankowego.

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie.
Polecenie przelewu wystawia samodzielne stanowisko ds. ksiggowodel budzetowej, ktdre
podlega podpisaniu przez upowaznione osoby zgodnie z kartg wzoréw podpiséw ztozong
w banku prowadzgcym rachunki bankowe jednostki. Nastgpnie Skarbnik lub upowazniona
osoba wysyla drogg internetows polecenie przelewu do banku,

3) polecenie zaptaty — stanowi udzielona bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okreslong
kwotg rachunku dhuznika i uznania tg kwota rachunku wierzyciela pod warunkiem:

a) posiadania przez dhuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumienie
w sprawie stosowania polecenia zaptaty,

b) udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

¢) zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

4) czek rozrachunkowy — podstaws wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towardéw
lub ustug zlozonego przez jednostke, ktérego warto$é nie jest znana, a dostawca nie wyraza
zgody na zaplate przelewem i nie ma mozliwodci zaplaty czekiem gotéwkowym. Czeki
rozrachunkowe wystawia si¢ na zlecenie kierownika jednostki lub osoby upowaznionej przez
kierownika jednostki, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansows jednostki;

5) nota bankowa memoriatlowa — dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane
czynnoscei bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzgdzony przez.
bank. Pracownik ksiggowosci sprawdza zasadnosé obcigzenia i zgodnos¢ z umowa zawarty
pomigdzy jednostkg a bankiem,

6) wycigg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkdéw pomocniczych — zbiorezy dokument
opracowany przez bank potwierdzajacy dokonane operacje na rachunku bankowym
(uznaniowe 1 obcigzeniowe) — oryginal sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
sprawdza pracownik komorki finansowe;.



W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddzialem banku
prowadzacym obstuge finansowa jednostki.

7) czek gotéwkowy — wystawia kasjer lub osoba zastgpujaca w jednym egzemplarza.
Podpisuja go osoby upowaznione zgodnie ze zlozonymi podpisami na karcie wzorow
podpiséw. Osoba otrzymujgea czek kwituje jego odbior na grzbiecie ksigzeczki czekowe].

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego wyciagu,
podlega sprawdzeniu z kwota ujgtg w dowodzie stanowigcym podstawe wyptaty gotéwki.
Podstawa wydania czeku gotdwkowego jest dowdd Zrodlowy uzasadniajacy wydanie czeku
(lista plac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura, polecenie ksiggowania
itp.).

Wszystkie dowody zrodtowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego muszg by¢
opisane przez osobg wyznaczong oraz muszg uzyskac akceptacj¢ wyptaty w postaci podpiséw
burmistrza i skarbnika lub 0s6b upowaznionych.

W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sig przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktora
go anulowata. Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekow.

8) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisane] przez
jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku
i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe lokaty terminowej;

9) wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej — oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik komorki finansowej sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu z zawartg
umowa. Po uplywie okresu lokaty sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawarta umowa
{(wzory i symbole dowodow okreslajg banki).

2. Dowody kasowe:

1) dowod wplaty KP —  Kasa przyjmie”,

2) kwitariusze przychodowe K-103,

3) dowod wyplaty — “Kasa wyda”.

4) raport kasowy,

5) wniosek o zaliczke,

6) rozliczenie zaliczki,

7) czek gotéwkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy),

8) bankowy dowdd wplaty (do przekazywania gotéwki 7 kasy do banku),

9) polecenie wyjazdu stuzbowego,

10) lista wyplat.

3. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych $wiadczen:

1) lista ptac pracownikow,

2) lista wyplat diet;,

3) listy wyplat innych $wiadczed,

4) lista wyplat wynagrodzen prowizyjnych,

5) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych,

6) rachunek za wykonang pracg zlecona,

7) zlecenie wyplaty zaliczkowej.

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

1) przyjecie $rodka trwalego w uzywanie (symbol OT),

2) protokol zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego,

3) protokét zdawcezo-odbiorezy inwestycji (przekazanie migdzy jednostkami),

4) protokot zdawezo-odbiorezy $rodka trwatego (symbol PT),

5) likwidacja srodka trwalego (symbol L'T),

6) obcy $rodek trwaly w uzytkowaniu,

7) wydzierzawienie srodka trwalego,



8} oddanie w administrowanie $rodka trwatego (symbol PT),

9) protokét szkodowy srodka trwalego,

10} protokdl potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego,

11) likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu,

12) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacj¢ pozostatego srodka trwatego w uzywaniu,
13) protokot zmiany miejsca uzytkowania pozostatego $rodka trwatego w uzywaniu,
5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

[} nota ksiggowa wewnetrzna,

2) polecenie ksiegowania,

3) nota memoriatowa,

4) nota obcigzeniowa,

5) nota uznaniowa,

6) nota ksiggowa,

7) polecenie przelewu,

6. Dowody ksiggowe pozostale:

1) miesigczna karta drogowa,

2) czasowy dowod zastgpezy — oryginal — kazdorazowo wypisywany, zawierajacy dane
wedhug potrzeb jego sporzadzenia.

7. Druki Scistego zarachowania:

1) ksigzeczki czekow gotowkowych,

2) ksigzeczki czekow rozrachunkowych,

3) kwitariusze — K-103 (Kp),

6) dowody ksiggowe KP —, Kasa przyjmie”, KW — “Kasa wyda”,

7) bloczki oplaty targowej.

§ 18. Klasyfikacja dowoddw ksiegowych

Znane s3 1 stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowoddw:

1} wedtug przeznaczenia:

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarcze] albo wykonania
zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonaweze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno - wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne,
a nastepnie wykonaweze (np. kwit rozchodowy materiatéw),

2) wedlug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej lub niepodlegajgce ksiegowaniu.
3) wediug jednostek wystawiajacych:

a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujgcg ksiggowan na podstawie tych dowodéw,

b) obce wystawiane przez inng jednostke.

4} wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace,

b) wewngtrzne, wystawiane dla whasnych potrzeb jednostki wystawiajace;.

5) wedlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane Zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaruy, obserwacji
operacji gospodarczych,

b) wtérne, wystawione sg na podstawic dowodéw pierwotnych lub danych ksiegowosci.

6) wediug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze,

7) wedlug rodzajéw operacji, ktérych dotycza (np. kosztaw inwestycii, magazynowe).



§ 19. Dokumentowanie zakupu towaréw, materialow i ustug.

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardéw, materialow i ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami sg:

a) zlecenia, zamdwienia, umowy i inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzar,

b) oryginat faktury, rachunku dostawcy,

¢) oryginat faktury, rachunku korygujgcego,

d) nota korygujaca,

¢) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

f} dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzania,

g) dowdd dostawy,

h) dowdd przyjecia materialow,

i) protokot odbioru,

i) polisy ubezpieczeniowe.,

2. Zlecenia, zamdwienia:

W celu wykonania wydatkéw budzetowych pracownik merytoryczny sporzadza zlecenie lub
wystawia zaméwienie, tym samym potwierdza celowo$¢ wydatku oraz ujecie w planie
finansowym. Nastepnie zlecenie przedkladane jest burmistrzowi lub zastgpey burmistrza
podczas jego nieobecnosci.

Wystawienie zlecenia nie jest konieczne w przypadku zawarcia umowy, w ktérej okreslono
kwote, za ktorg ushuga zostanie wykonana, lub materialy, towary zostang dostarczone.

3. Umowy:

Projekt umowy sporzadza pracownik merytoryczny realizujgcy zadanie lub pracownik
odpowiedzialny za udzielanie zaméwieni publicznych. Projekt umowy podlega badaniu przez
radce prawnego, ktéry stwierdza swoim podpisem brak uwag. Po zarejestrowaniu umowy
przedklada si¢ do kontrasygnaty skarbnikowi, a nastgpnie do podpisu burmistrzowi fub osobom
przez nich upowaznionym. Umowy nalezy sporzadza¢ w czterech egzemplarzach, jeden dla
kontrahenta, drugi dla pracownika merytorycznego, trzeci dla skarbnika i czwarty dla
samodzielnego stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej.

4. Zobowiazania z uméw, zlecer 1 innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan
finansowych moga byé zaciggane w granicach kwot przewidzianych na te cele
w zatwierdzonym planie finansowym (budzecie).

5. Faktura, rachunek, nota.

Faktura, rachunek, nota jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skladnikow
majatkowych moga by¢ udokumentowane wylgeznie fakturami, rachunkami, notami
dostawcow, dopuszeza sie przyjmowanie faktur wptywajgcych drogg elektroniczna.

Faktura, rachunek, nota zawiera co najmnie;:

a) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,

b) datg wystawienia i numer kolejny,

¢) date wykonania ustugi lub dostarczenia materiatow, towarow,

d) nazwe 1 adres odbiorey;,

e) sposéb zaplaty,

f) wykaz ilodci, rodzajow 1 cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,

g) sume brutto,

h} informacje dotyczace opakowan i przewozow,

i) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane za
odbiorce, przedplaty, potracenia podatkowe itp.),

1) naleznoscl,

k) kwote naleznosci wpisang sfownie,

1) pieczeé i podpis wystawey chyba, ze przepisy szczegélne stanowig inaczej,

m) pokwitowanie zaptaty gotowkowej.



Ponadto faktura, rachunek, nota moze zawieraé dodatkowe dane:

a) numer i date zamowienia, zlecenia, (umowy),

b) adres magazynu wystawcy,

¢) termin zaplaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

d) podpisy pracownikéw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture, rachunek,
¢) powolanie na cenniki i symbole indekséw,

- 1) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztéw podatkowych,

g) datg 1 potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

W przypadku zagubienia, zniszczenia oryginatu faktury ponownie wystawiona faktura zawiera
wyraz DUPLIKAT oraz date jego wystawienia.

6. Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku, noty sg faktury korygujace, rachunki korygujace, noty korygujace. Faktury, rachunki
korygujace wystawia si¢ w przypadku reklamacji sumy faktur - rachunkow. F aktury, rachunki
wiasne sporzadza pracownik na podstawie reklamacji na druku powszechnie stosowanym
zewngtrznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazane do sekretariatu, skad nastepuje wysytka poczta do
kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla samodzielnego stanowiska ds. ksiggowosei budzetowej (zostaje
dolgczona do wiasnej faktury, rachunku, noty).

Fakture, fakture korygujaca, rachunek, rachunek korygujacy, note, note korygujaca podpisuje
burmistrz i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione oraz osoba sporzgdzajgca.

7. Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sa np. wyciggl bankowe podajgce
sumy zrealizowanych czekéw, przelewodw, dowody kasowe, rozliczenia pracownikow z sum
pobranych na zakup z dotgczonymi dowodami stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§ 20. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materialow i usiug.

L. Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:

1) faktura VAT - kopia,

2) faktura korygujgca — kopia,

3) nota korygujaca — kopia,

4) akt notarialny — kopia.

2. Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na potwierdzenie: sprzedazy mienia, sprzedazy ustug
(czynsze, dzierzawy) - faktury wystawiane sg przez pracownika merytorycznego
prowadzacego na biezaco sprawe.

3. Fakturg sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

a) oryginat — dla nabywcy,

b) pierwsza kopia — dla samodzielnego stanowiska ds. ksicgowosci budzetowe;j,

¢) druga kopia — dla pracownika merytorycznego prowadzacego sprawe.

W przypadku popetnienia bledu w dowodach sprzedazy (fakturze) polegajacego na pomylce
dotyczgcej cen jednostkowych, wartosci lub stawki VAT, osoba wystawiajaca dowdd
sprzedazy wystawia dowdd whasciwy — dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech
egzemplarzach, niezwlocznie po ujawnieniu pomyltki i przekazuje:

I} oryginat — nabywcy,

2) pierwszg kopig — dla samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,

3) drugg kopig — pozostawia w aktach.

4. W przypadku innych bledéw osoba sporzadzajaca dowdd sprzedazy wystawia note
korygujacg rowniez w trzech egzemplarzach i przekazuje je jak wyzej.

5. Fakture¢ podpisuje osoba merytorycznie odpowiedzialna za realizacj¢ zadania, osoba
wystawiajaca lub osoba upowazniona.



6. W przypadku gdy oryginat faktury ulegl zniszczeniu, zgubieniu ponownie wystawiona
faktura zawiera takze wyraz ,,DUPLIKAT” oraz date wystawienia duplikatu.

§ 21. Gospodarka materialowa.

Pod pojgciem materiatdw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i calkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materialdw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszcezone na
rachunku Iub fakturze przez pracownika, ktory pobrat materiat.

Z uwagi na brak pracownika materialnie odpowiedzialnego - magazyniera, nie stosuje sig
w urzedzie duzego zapasu materiatowego. Zakup materialéw zarachowuje si¢ w momencie
zakupu w koszty.

W wyjatkowych wypadkach, gdzie zachodzi konieczno$¢ dokonania zapasu materialow rolg
magazyniera pelni pracownik merytorycznie odpowiedzialny za dany zakup materialow,
prowadzac jednoczes$nie wymagana dokumentacje oraz przyjmujac na sicbic materialng
odpowiedzialno$é za sktadowane w wyznaczonym przez niego miejscu materiaty.

W wyjatkowych przypadkach magazynowanie materialow moze by¢ zlecone jednostce
zewnetrznej na podstawie stosownej umowy. Wowcezas jednostka prowadzi dokumentacje
magazynows i przyjmuje na siebie materialng odpowiedzialno$¢ za sktadowane materiaty.

§ 22. Zasady obrote mieniem.

1. Pod pojeciem mienia Gminy i Miasta Stawiszyn nalezy rozumie¢ wiasno$¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gmine.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowéd OT "Przyjecie §rodka trwatego”, ktory stanowi warunek wpisania
srodka trwatego do ksiegi inwentarzowe], sporzadzany przez samodzielne stanowisko ds.
ksiegowosci budzetowej - prowadzace ewidencjg srodkéw trwalych na podstawie dowodow
przedlozonych przez wlasciwego pracownika merytorycznego.

3. Dowodem rozchodu niczaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna
jest "protokét zdawczo-odbiorezy" o symbolu PT sporzgdzany przez samodzielne stanowisko
ds. ksicgowosci budzetowej prowadzace ewidencje $rodkow trwatych na podstawie
dowodow(informacji) ztozonych przez wlasciwego pracownika merytorycznego.

4. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest w ksiggach inwentarzowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup.

5. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sa w formie elektronicznej w programie ,,srodki trwate”.

§ 23. Dowody ksiegowe dotyczace majgtku trwalego.

1. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczgce dziatalnosei
inwestycyjnej (np. w zakresie $rodkOw pienigznych, rozrachunkéw, obrotéw magazynowych)
nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujgcych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie
dziatalnodei biezacej. Z tych wzgledow w opracowaniu ograniczono si¢ do omoéwienia
dowodéw dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakoficzonych.

2. Aby dany skladnik majatku mogt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych powinien spetni¢
nastepujace warunki:

a) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjgcia do uzytkowania,

b) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden ok,

c) stanowié whasnosé (wspdtwlasnos¢) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawg
leasing i jednostka ma prawo dokonywaé od nich odpiséw amortyzacyjnych,

d) przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

a) OT ,,przyjecie srodka trwalego”,



b) MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego?,

c) PT ,,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego™,

d) LT , likwidacja $rodka trwatego”.

OT ,przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia érodka trwalego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej -
prowadzgce ewidencje Srodkow trwatych na podstawie dokumentacii przygotowancj
i sprawdzonej przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznego. Dowod ten sporzadzany
jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) samodzielnego stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;,

b) samodzielnego stanowiska prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych,

¢) osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza si¢ go na podstawie:

a) w przypadku zakupu érodka trwalego nie wymagajgcego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b) w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprocz dowodow
wymiennych w pkt. 1, rdwniez faktury wykonawcéw montazu,

c) w przypadku przyjgcia §rodka trwatego 1 inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

d) w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokolu réznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyijne;.

Dowdd OT powinien zawieraé:

a) numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,

¢) nazwe Srodka trwatego i jego krotkg charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, ciezar, itp.),

d) miejsce uzytkowania srodka trwalego,

¢) okreslenie dostawcy $rodka trwalego,

f) wartos¢ poczagtkows, stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,

g) sposéb ujgcia dowodu OT w ksi¢gach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika ksiegowosci budzetowe;j).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje i przechowuje osoba, ktéra dany érodek przyjela do
uzytkowania. Dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza. Zatgcznikiem do dowodu
OT jest protokét odbioru technicznego.

W trakcie eksploatacji Srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania.
Podstawg do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwalego jest dowod MT
»Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego™.

Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

Powinten zawieraé:

a) nazwe Srodka trwalego 1 krotka jego charakterystyke,

b) numer inwentarzowy $rodka trwalego,

c) jego wartosdé poczgtkows,

d) date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany,

¢) dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

f) podpisy 0sob - przekazujgeej 1 otrzymujacej srodek trwaty,

g) date sporzgdzenia dowodu.

Dowody MT sporzadza sig w czterech egzemplarzach, dokument otrzymuja:

a) samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

b) otrzymujacy $rodek trwaly,

c) przekazujgey $rodek trwaty,

d) samodzielne stanowisko prowadzace ewidencje srodkéw trwatych.



Dowdd ten podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki lub osobg upowaznions.

Dowéd PT . protokédt przyjecia — przekazania $rodka trwatego” stuzy do udokumentowania
nicodplatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostee.

Dowéd ten zawiera co najmniej:

a) nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkow trwatych,

b) wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychezasowego umorzenia,

¢) nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujgce) Srodek oraz podpisy o0sob
reprezentujgcych jednostke.

Dowéd PT podpisuje kierownik jednostki oraz skarbnik.

Sporzadzany jest w pigciu egzemplarzach, dokument ofrzymuja:

a) otrzymujgey $rodek trwaly (dwa egzemplarze),

b) samodzielne stanowisko prowadzace ewidencjg $rodkdw trwatych,

¢) samodzielne stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

d) osoba materialnie odpowiedzialna.

Likwidacja érodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji $rodka trwalego stuzy dowdd LT ,likwidacja srodka
trwalego”.

Wystawiany jest przez samodzielne stanowisko prowadzace ewidencjg $rodkéw trwalych na
podstawie dokumentéw przygotowanych przez osobg materiainie odpowiedzialna.

Dowdd LT powinien zawierac:

1. numer i date dowodu,

2. nazwe $rodka trwalego 1 jego numer inwentarzowy,

3. warto$é poczgtkows i jego dotychczasowe umorzenie,

4. orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreglenie przyczyn likwidacji),

5. sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow.

Zatgcznikami do LT mogg byc¢:

1. orzeczenie techniczne rzeczoznawcy,

2. protokét fizycznej likwidacii,

3. faktura w przypadku sprzedazy,

Dokument LT jest sporzadzany w trzech egzemplarzach, dokument otrzymuja:

1. samodzielne stanowisko prowadzace ewidencje §rodkéw trwatych,

2. samodzielne stanowisko ds. ksiegowosci budzetowes,

3. osoba materialnie odpowiedzialna.

Podpisany dokument stanowi podstawg do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

3. Bwidencja analityczna rzeczowych skladnikow majgtku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
wyznaczonego pracownika.

4. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg elektronicznie.

5. Wszystkie 1zeczowe skladniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami
inwentarzowymi.

6. Ewidencje pozaksiggowa ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzi samodzielne
stanowisko ds. kadr na kartach imiennych dla kazdego pracownika, ktéremu z mocy przepisdw
ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy réwniez odnotowaé wyplatg ckwiwalentu
pienieznego, ktory pracownik otrzymat zamiast odziezy.

§ 24. Dokumentowanie wynagrodzen.
Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.
Podstawowymi Zrédiami do sporzgdzania listy plac sa:



a) pismo angazujace,

b) umowa o pracg zlecong,

¢) zmiana umowy o prace,

d) rozwigzanie umowy o prace,

e) karta czasu pracy i zarobkow,

f) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,

g) decyzja o wyplacie nagrody, dodatku.

§ 25. 1. Listy ptac sporzadza samodzielne stanowisko ds. plac i kadr do kotica kazdego miesigca
dla pracownikéw Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie objetych forma przelewu
wynagrodzenia na rachunki oszezednoséciowo - rozliczeniowe, oraz dla kazdego miesigea dla
pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony, ktérych wynagrodzenie jest przelewane na ich
rachunki oszezgdnosciowo - rozliczeniowe lub pobierajgcych wyptate w kasie wrzedu lub,
w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzgdzonych i sprawdzonych dowodéw
zrédlowych.,

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b} aczng sume do wyplaty,

¢) nazwisko i imie pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszezegolne
skladniki wynagrodzenia,

¢) sumg¢ wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszezegdlne tytuty,

g) sumg ewentualnych dodatkéw przejsciowych i stalych (dodatek funkecyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie pézniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujgcych
potragcen:

a) naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

b) inne potragcenia mogg by¢ dokonywane wylaceznie za wyrazong na piSmie zgoda pracownika.
4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

a) osobe sporzadzajgca,

b) osobe sprawdzajaca,

¢) gtownego ksiggowego lub innego pracownika upowaznionego,

d) burmistrza lub osobg przez niego upowazniona.

6.Wyplata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolnodci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego nastepuje z dotu. Wyplata wynagrodzenia
jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek oszezgdnosciowo - rozliczeniowy,
chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rgk wlasnych w kasie Urzedu Gminy 1 Miasta w Stawiszynie. Dobra osobiste
pracownika objete sg tajemnica, o ile przepis szezegdlny nie stanowi inaczej.

7. Wyplata poprzez przelew nastgpuje za pomocg polecen przelewdw sporzgdzonych przez
samodzielne stanowisko ds. plac i kadr.

8. Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyplata, listy plac sg wpinane do skoroszytow,
zestawienie list plac sporzadza sie na zestawieniu list, ktdre stuzg do ksiegowodci syntetycznej
i analityczne;j.

9. Wszystkie naliczone potrgcenia z plac odprowadzane sg na wilasciwe rachunki bankowe za
pomocy polecen przelewow sporzadzonych przez samodzielne stanowisko ds. ptac i kadr.



§ 26. Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytutu ubezpieczen
spolecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzadzeniach Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

§ 27. Polecenia wyjazdu shizbowego.

1.Polecenie wyjazdu stuzbowego — podroz krajowa

Podrézg krajowsa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawcg poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym krajowym
pracownika podejmuje kierownik jednostki lub osoba przez nicgo upowazniona. Polecenie
wyjazdu stuzbowego - wystawia sekretarka w jednym egzemplarzu, a podpisuje burmistrz lub
osoba upowazniona do tych czynnogci. Polecenie wyjazdu stuzbowego kierownika jednostki
zatwierdza zastepca burmistrza lub w przypadku jego nicobecno$ci sekretarz. Polecenie
wyjazdu stuzbowego okresla:

a) termin 1 miejsce podrozy stuzbowej,

b) miejsce rozpoczecia i zakoniczenia podrozy stuzbowej - w przypadku gdy nie jest to miejsce
pracy pracownika,

¢) cel podrézy stuzbowej, rodzaj $rodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.
Polecenic wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczegénie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszcezegdlnienia,
o ktérych byta mowa wyzej.

Wyjazd radnych odbywa si¢ na podstawie decyzji przewodniczgcego rady gminy fub jego
zastgpey. Zwrot kosztéw podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego, ktdre wystawia samodzielne stanowisko ds. obstugi rady w jednym egzemplarzu,
podpisuje przewodniczaey rady gminy lub osoba upowazniona do tych ezynnosci (w przypadku
przewodniczacego rady gminy - wiceprzewodniczgey rady gminy), ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy,

b) miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy w przypadku, gdy nie jest to siedziba biura rady,
¢) cel podrozy,

d) rodzaj §rodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczednie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegélnienia, o ktorych byla mowa
WYyZe].

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju.

Podréza stuzbows odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,,podréza stuzbows" jest
wykonanie zadania w terminie i w pafistwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego wystawia stanowisko ds. kancelaryjnych i organizacyjnych w jednym
egzemplarzu, podpisuje burmistrz lub osoba upowazniona do tych czynnosci, ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy stuzbowej,

b) miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy stuzbowej,

¢) rodzaj $rodka lokomocji.

Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sig przy podrozy stuzbowej odbywanej
$rodkami lokomocji:

a) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju,

b) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju do
chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju,

¢) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

3. Obieg dokumentéw dotyczacych podrdzy stuzbowych.



Delegacje stuzbowe nalezy przedtozyé do rozliczenia w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia
podrozy stuzbowej, a w miesigeu koficzacym rok budzetowy nie pozniej niz do 28 grudnia
danego roku. Na poczet kosztéw podrozy pracownik moze otrzymaéd zaliczke, w tym celu
wypetnia wniosek znajdujacy si¢ w dolnej czeéci druku ,Polecenia wyjazdu shuzbowego".
Wniosek ten zatwierdza kierownik jednostki i skarbnik lub osoby przez nich upowaznione.
Rozliczenia kosziow podrozy osoba delegowana dokonuje w ciggu 14 dni od daty zakonczenia
podroézy stuzbowej na druku polecenia wyjazdu shizbowego / rachunku kosztéw podrozy
(zgodnie z obowiazujagcymi w tym zakresie przepisami). Pized dokonaniem rozliczenia
polecenia wyjazdu stuzbowego krajowego i zagranicznego wymagane jest sprawdzenie pod
wzgledem merytorycznym przez burmistrza lub upowaznionego pracownika, W przypadlku
podrozy stuzbowej krajowej i zagranicznej radnych sprawdzenia merytorycznego dokonuje
przewodniczacy rady gminy lub jego zastgpea. Na tej podstawie pracownik komérki finansowej
dokonuje rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej oraz sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Sprawdzenia formalnego i rachunkowego dokonuje skarbnik lub upowazniony
pracownik. W przypadku pobrania zaliczki na poczet podrézy stuzbowej zatwierdzenia
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonaé zgodnie z terminem okre$lonym na wniosku
o zaliczkg, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni. Podstaws wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory
powinien zawierac termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nierozliczone bez
uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku, podlegajg potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu pracy. Wydatki na nocleg zwigzany z podr6za
stuzbowg obcigzajg koszty delegacji.

Pracownicy dla celéw stuizbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle 1
motorowery nie bgdace whasnodeia pracodawcey, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawg
zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcg a pracownikiem
dotyczgca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych:

a) jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazddéw dla celow
stuzbowych w danym miesiacu.

§ 28. Procedury udzielania i rozliczania zaliczek.

1. Na realizacj¢ drobnych wydatkéw zgodnie z planem wydatkow Urzedu Gminy i Miasta
w Stawiszynie mogg by¢ udzielane jednorazowe zaliczki gotéwkowe pracownikom Urzedu
przeznaczone w szczegolnosei na zakup materialow i ustug oraz na pokrycie kosztéw podrozy
stuzbowej oraz wyplat diet dla czlonkéw komisji wyborezych w wysokosci przewidywanych
kosztow nie wiecej niz 5.000,00 zt.

2. Wyplata zaliczki nastepuje na podstawie dowodu ksiegowego ,, Wniosek o zaliczke”,

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza w | egzemplarzu pracownik okreslajac cel
1 przeznaczenie, wysokos$é i termin rozliczenia zaliczki.

4. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 winien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym oraz zatwierdzony przez osoby uprawnione.

5. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 podpisuje zaliczkobiorca, tym samym skiadajgc
upowaznienie dla pracodawcy do potrgcenia nierozliczonej w okreslonym terminie kwoty
zaliczki z najblizszej wyplaty jego wynagrodzenia,

0. Wyplata zaliczki nastepuje gotdéwka w kasie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie lub
przelewem na rachunek bankowy pracownika.

7. Kolejna zaliczka moze by¢ udziclona w przypadku, gdy zaliczkobiorca rozliczyl sie
z zaliczki uprzednio pobrane;j.

8. Zaliczke nalezy rozliczy¢ w ciagu 14 dni od daty jej pobrania.

9. Rozliczenie zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu ksiegowego ,,Rozliczenie zaliczki”,
wedlug standardowego druku.



10. Rozliczenie, o ktérym mowa w ust. 9 sporzadza w 1 egzemplarzu zaliczkobiorca, w ktorym
wyszezegolnia zataczone dokumenty ksiggowe - oryginaty rachunkow, faktur VAT zgodnie
z celem i przeznaczeniem pobranej zaliczki.

11. Dokumenty ksiggowe, o ktérych mowa w ust. 2 winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz zaakceptowane przez osoby upowaznione,
12. Jezeli zaliczkobiorca przedtozyl dowody stwierdzajgce:

a) wydatkowanie kwoty wyzszej od kwoty pobranej zaliczki, wowczas roznica zostaje
wyptacona zaliczkobiorcy,

b) wydatkowanie kwoty nizsze] od kwoty pobranej zaliczki, wowczas roznica podlega
niezwlocznemu zwrotowi w kasie Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie lub na rachunek
bankowy Urzedu Gminy 1 Miasta w Stawiszynie.

13. W przypadku podrozy stuzbowej wyplata zaliczki nastgpuje na podstawie dowodu
ksiegowego ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”, natomiast jej rozliczenie nastepuje na podstawie
_Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej” wedtug standardowego druku.

14. Procedury pobierania i rozliczania zaliczek zwigzanych z podrozg stuzbowsg odbywajg si¢
w sposob analogiczny jak w przypadku zaliczki jednorazowej okreslony w ust. 2-12.

§ 29. Procedury udzielana i rozliczania dotacji.

1. Dotacje dla podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych i dla jednostek sektora finansow
publicznych (poza dotacjami dla samorzagdowych instytucji kultury Gminy i Miasta Stawiszyn)
sa przekazywane na podstawie polecenia przelewu sporzadzanego na podstawie zawartych
uméw przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za udzielenie i rozliczenie dotacji.
2. Przekazana kwota dotacji podlega rozliczeniu przez jednostke otrzymujgca dotacje w
terminie okreslonym w umownie lub w terminach ustawowych. Dotacje podmiotowe — jako
dotacje dla podmiotu — nie podlegajg rozliczeniu. Jednostka dotujaca przyjeta rozwigzanie
polegajace na potraktowaniu dotacji podmiotowej w dacie jej przekazania jako dotacji
rozliczonej.

3. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny sprawdza przedstawione rozliczenie. Stwierdza,
czy dotacja zostata wykorzystana zgodnie z przeznaczaniem, rozliczona w terminie 1 czy
zachowano inne zapisy umowne.

4. W przypadku gdy dotowany wykorzysta dotacj¢ niezgodnie z przeznaczeniem Iub pobierze
dotacje nienaleznie fub w nadmiernej wysokodci decyzje w sprawie przygotowuje pracownik
merytorycznie odpowiedzialny, a podpisuje Burmistrz.

7. Wykonanie przedmiotu umowy nastgpuje z chwila zaakceptowania sprawozdania przez
skarbnika i burmistrza lub przez osoby zastgpujace.

Rozdzial 1V - Druki $cistego zarachowania

§ 30. Ewidencja i kontrola drukéw Scistego zarachowania.

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

2. Druki §cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sig pod odpowiednig datg liczbg i numery przyjetych
i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszezegdlnych
drukéw Scistego zarachowania.



§ 31. L. Do drukdéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy i Miasta Stawiszyn do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sig:

a) czeki gotdwkowe,

b) dowody wplaty do kasy — KP,

¢) dowody wyplaty z kasy — KW,

d) kwitariusze przychodowe K-103,

e) druki oplaty targowe;j,

f) druki spisu z natury.

2. Bwidencja drukéw scistego zarachowania polega na:

a) przyjeciu drukéw niezwlocznie po ich otrzymaniu i zewidencjonowaniu w ksicdze drukow
scistego zarachowania oraz zatwierdzeniu przychodu przez wyznaczonego pracownika,

b) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania,

¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numeréw nadanych
przez drukarnie.

2. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukéw scistego zarachowania jest kasjer.

3. Kierownik jednostki jest zobowigzany umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za
gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb
zabezpieczajacy przed zniszezeniem i kradzieza.

§ 32. 1. Oznaczenia drukéw $cistego zarachowania, ktére nic posiadaja nadawanych przez
drukarni¢ serii numeréw, dokonuje sie poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym
numerem ewidencyjnym,

2. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowac¢ (dotyczy réwniez drukéw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :
a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku od nr.....donr .....;

¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania.

3. Poszcezegdlne bloki dowodéw wplaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia na stan,
zaprzychodowac¢ w ksigdze druk6w scistego zarachowania, Poszezegblne karty blokéw nalezy
numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci
numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku,
przy wydawaniu nastgpnego na okladce nalezy wpisaé okres w ktorym druki zostaly
wykorzystane.

4. Pozostale druki Scistego zarachowania nalezy numerowaé w sposdb umozliwiajacy ich
identyfikacje np. ustalenia znaku i serit, nadanie numeru porzadkowego famanego przez rok
1 podpisanie przez osobg odpowiedzialng za ewidencje drukéw Scistego zarachowania.

§ 33. 1. Ewidencjg wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksi¢dze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: Ksiega zawiera ....... stron, sfownie ..., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych,
a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. burmistrza, skarbnika Iub 0séb przez.
nich upowaznionych.

2. Podstawe dla rozchodu drukéw Scistego zarachowania stanowig pokwitowania oséb
wyzraczonych do odbiordéw drukow.



3. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny byc dokonywane czytelnie
atramentem lub  dlugopisem. Omylkowy zapis nalezy poprawi¢ poprzez skreslenie
niepoprawnej tresci bez zamazywania jej czytelnosci i wpisanie prawidtowej tresei.

4, Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoly przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami Scistego zarachowania nalezy
przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyezy to takze drukoéw anulowanych.

5. Piecze¢ nalezy zabezpieczyé przechowujgc ja w kasie ogniotrwalej. Za nalezyte
przechowywanie pieczgei stuzgeych do cechowania drukow Scistego zarachowania
odpowiedzialny jest sekretarka prowadzaca gospodarke drukéw scistego zarachowania.

6. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniono"
Jub ,,anulowano” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujgeej tych czynnoscei.
Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawié w bloku, a luzne druki nalezy
przechowywaé w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 34. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow Scistego
zarachowania w sktadowaniu oraz u 0s6b dokonujgcych operacji tymi drukami. W protokole
z czynnodei inwentaryzacyjnych nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic
ich liczbg.

§ 35. 1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu facznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznosé przekazania
(przejecia) drukéw $cistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy
niezwhocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbg i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukdw.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukdéw Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokdt zaginigcia,

b) w przypadku zaginiecia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank, ktory czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic policje.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawierad
nastgpujgce dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglgdnie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,

b) doktadne okresienie zaginionego druku,

¢) date zaginigcia drukow,

d) okolicznodci zaginigcia drukdw,

¢) miejsce zaginigeia drukdw,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowo$é, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujgcej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszezenia drukéw cistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokél, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg
odpowiedzialng za gospodarke drukami $cislego zarachowania.

6. Po uplywie czasu przechowywania dokumentacji dotyczacej gospodarki drukami $cistego
zarachowania dokonuje sie kasacji i komisyjnego zniszczenia, z ktorej to czynnosci sporzadza
sig protokol.

§ 36. Sposéb i zasady wypelniania formularzy i drukéw kasowych.
i. Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. BEwidencjonuje si¢ go po pobraniu
z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankows.



Prawidlowo wypelniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajgce
ztozony wzor pedpisu w banku. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku
nalezy anulowag,

2. Czek rozrachunkowy jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencj onowanym po pobraniu
go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow 1 innych operacji
nastgpuje  wylacznie za pokwitowaniem. Wreczony wicrzycielowi czek na okre$lona
w rachunku kwote musi by¢ potwicrdzony w miejscu do tego przeznaczonyim.

Sposob wypelniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku koniecznosci jego
anulowania, postepuje si¢ w sposdb okre§lony jak przy czeku gotdéwkowym. W przypadku
utraty czeku nalezy postgpowaé zgodnie z instrukcja Narodowego Banku Polskiego,
a w szezegolnodei niezwlocznie zawiadomié bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznodcei,
w jakich nastgpita jego utrata.

3. Dowod wplaty KP , Kasa przyjmie" wystawiany recznie jest drukiem Scistego zarachowania,
uzywanym wylgeznie w rozliczeniach wewnetrznych (przyjecie gotowki do kasy),
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego wystawieniu i przechowywany w kasie.
Wystawiany jest przez kasjera lub wyznaczonego pracownika w trzech egzemplarzach,
z ktérych jeden (oryginal) wydawany jest wplacajacemu, drugi dolgczany jest do raportu
kasowego, za$ trzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania
pomylki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowad.

4. Dowod wyplaty KW , Kasa wyda" wystawiany recznie jest drukiem Scistego zarachowania,
uzywanym wylacznie w rozliczeniach wewnetrznych (wyplata gotéwki =z kasy kasy),
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego wystawieniu 1 przechowywany w kasie. Wystawiany
jest przez kasjera lub wyznaczonego pracownika w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden
(oryginat) wydawany jest osobie pobierajacej gotéwke za dokonany wydatek, drugi dotgczany
jest do raportu kasowego, za$ {rzeci pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli, W przypadku
dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé.

5. Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sq ewidencjonowane przez kasjera, jako
druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencii.

6. ,,Raport kasowy” Wypelniany jest przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej
kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty i wyplaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezaco
nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miare potizeb, z tym Jednak, Zze zawsze musi by¢
sporzgdzony z daty ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzié kilka raportdw kasowych
odr¢bnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przej rzystosci dokonywanych
operacji kasowych. Nie zakoriczone pozycje raportu kasowego winny byé zakreslone oraz
zaopatrzone naniesionym w sposéb wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na
dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wypetnieniu.
Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekaznje osobom do tego upowaznionym wraz z
zalgcznikami.

Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera oddzielnie dla:

a) dochodow,

b) wydatkow,

¢) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) realizacji programow dla ktérych zostaly utworzone oddzielne rachunki bankowe
z zachowaniem chronologii dla danego rodzaju raportu.

Raporty kasowe sporzadzane sa w programiec KASA.



§ 37. Wybrakowane druki $cislego zarachowania podlegaja okresowej likwidacji.

1. Procedura likwidacji drukéw écistego zarachowania przeprowadzana jest przez komisj¢ do
spraw brakowania drukéw cistego zarachowania, ktéra powoluje Burmistrz Stawiszyna,
spoéréd pracownikdw Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie.

2. Komisja sporzadza protokoél zniszezenia.

3. Protokdl winien zawieraé w szezegdlnodei informacie o:

a) komisji ze wskazaniem osoby przewodniczgcego,

b) osobach obecnych przy brakowaniu drukéw i charakterze ich udziatu,

¢) dacie sporzadzenia protokotu,

d) dacie brakowania drukéw Scistego zarachowania oraz wykaz zawierajacy informacje
o rodzaju, serii i numerach wybrakowanych drukéw écistego zarachowania i ich liczbie.
s.Protokot podpisuja wszyscy czlonkowie komisji. Odmowg lub brak podpisu ktdregokolwiek
cztonka komisji nalezy oméwié w protokole.

Rozdzial V - Archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

§ 38. 1. W wzedzie obowiazuja nastepujace zasady przechowywania i archiwizowania
dokumentow finansowo — ksiggowych:

1) zasada grupowania dokumentdéw do akt — jednorodno$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada oznakowania akt:

a) symbol literowy komérki organizacyjnej,

b) symbol cyfrowy akt zgodny z instrukejg kancelaryjna,

¢) numer kolejny,

d) okres ktdrego dotycza.

4) zasady przechowywania akt — akta powinny byé przechowywane na stanowisku pracy,
ktdrego dotyczg. Okres przechowywania okre$la kategoria archiwalna,

5) zasada odpowiedzialnodci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy
odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych czynnosci,

6) zasada latwego wyszukiwania dokumentéw — dokumenty musza by¢ widoczne i trwale
oznakowane.

2. Wykaz akt finansowo — ksiegowych wedhig grup tematycznych archiwizowania
dokumentéw ksiegowych okresla jednolity rzeczowy wykaz akt.

3. W urzedzie stosuje sie nastepujace oznaczenie kategorii dokumentacji:

1) symbolem ,,A” oznacza si¢ kategoric dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne,
historyczne,

2) symbolem ,B” z dodanymi cyframi arabskimi oznacza si¢ kategorie dokumentacji o
czasowym znaczeniu praktycznym, ktdra po obowigzujacym okresie przechowywania podlega
zniszezeniu (np. B10 — podlega zniszczeniu po 10 latach archiwizacji),

3) symbolem ,BE” oznacza si¢ dokumentacjg, ktdra po uplywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tre$¢ i znaczenie.
Ekspertyze przeprowadza wlasciwe archiwum panstwowe, kidre moze dokona¢ zmiany
kategorii (BE10 — podlega zniszczeniu po odpowiedniej ekspertyzie),

4) symbolem ,Bc” — dokumentacja niearchiwalna: wtorniki, kopie, o ile zachowaly si¢
oryginaty lub dokumentacja posiadajgca krotkotrwale znaczenie praklyczne o okresie
przechowywania krotszym niz 1 rok.

§ 39. Przechowywanie akt.
1. W urzedzie obowigzuja nastepujace zasady przechowywania akt:
1) akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w archiwum zaktadowym,



2) na stanowiskach pracy przechowuje si¢ akta spraw zatatwianych w ciggu roku, przed
przekazaniem ich do archiwum zakladowego,

3) akta spraw w trakcie zalatwiania opisuje sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w instrukcji
kancelaryjne;j,

4) kompletne akta spraw ostatecznie zatatwionych moga by¢ przechowywane na stanowisku
pracy, jezeli dokumentacja jest niezbedna do dalszej realizacji zadan jednostki.

2. Przechowywanie akt w archiwum zakiadowym:

1) w celu przechowywania akt ostatecznie zatatwionych w urzedzie prowadzone jest archiwum
zaktadowe,

2) akta spraw ostatecznie zatatwionych pracownik prowadzacy sprawy przekazuje do
archiwum zaktadowego kompletnymi rocznikami,

3) przekazanie akt odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym
przegladzie i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
4) spis zdawczo — odbiorczy sporzadza sie:

- w dwoch egzemplarzach dla kategorii B, jeden pozostaje u pracownika przekazujacego akta,
drugi pozostaje u archiwisty zaktadowego,

- sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach dla kategorii A, jeden pozostaje u pracownika
przekazujgcego akta, dwa pozostaja u archiwisty zaktadowego,

5) spis zdawczo — odbiorezy podpisujg: pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzgcy
archiwum oraz kierownik jednostki.

Rozdzial VI - Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$é¢ pracownikow za
mienie.

§ 40. 1. Mienie bgdgce wlasnoseig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone
W sposdb wykluczajgcy mozliwosé kradziezy. Pomieszezenie stuzbowe, w ktorym chwilowo
nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz, a klucze zabezpieczone,

2. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki (a takze wszystkie jego pomieszczenia), powinien
by¢ zamkniety na kluez, okna pozamykane.

3. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszezone w specjalnej gablocie. Na przebywanie
w budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda burmistrza lub zastgpcy burmistrza oraz
wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

4. Sprzgt o wigkszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie dowody powinny by¢ po zakonczeniu
pracy umieszczone w pozamykanych szafach. Odpowiedzialno$é za prawidtowe
zabezpieczenie mienia jednostki ponosi kierownik jednostki.

§ 41. 1. Odpowiedzialno$¢ materialng i shuzbowa pracownika za powierzone skiadniki majatku
jednostki okresla Kodeks pracy — zgodnie z art. 124 § 1 i 2, pracownik ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za powierzone mu mienie wtedy, gdy zostato mu powierzone z obowigzkiem
zwrotu lub wyliczenia sie.




Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia nr 0050.95.2024
z dnia 30 grudnia 2024 1.

INSTRUKCJA KASOWA
ustalajaca zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy i Miasta w Stawiszynie.

1. WPROWADZENIE

1. Instrukeja ustala zasady funkcjonowania kasy w Urzedzie Gminy 1 Miasta w Stawiszynie.
2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie: :
- ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 1. o rachunkowodci (Dz. U. 2 2023 1., poz. 120 z pdZn. zm.),
- ustawy o finansach publicznych (Dz. U. 22014 r., poz. 1530 z pozn. zm),

- rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 1.
w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartodci pienigznych
przechowywanych i transportowanych przez pizedsigbiorcdw i inne jednostki organizacyjne
(Dz. U. 22016 ., poz. 793 z pdzn. zm.).

1L Ustalenia ogélne

1. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotycza kasjera i pracownikow uczestniczacych
w kontroli funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakresow czynnosci.

2. TInstrukcja ma na celu zapewnienie wladciwej ochrony intereséw urzedu, poprzez
uregulowanie w m. in.:

a) warunkow organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia,

b) wymogéw kwalifikacyjnych stawianych osobom pelnigeym funkeje kasjera,

¢) zasad przewozu i przechowywania Srodkéw pienigznych,

d) zasady ustalania tzw. ,,pogotowia kasowego”,

e) trybu dokonywania operacji kasowych,

f) zasad archiwizacji dokumentacji kasowe;.

IIL. Pomieszczenie kasy

1. Kasa musi by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujacym bezpieczenstwo obrotu srodkami
pienieznymi, a takze umozliwiajacymi sprawne funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasowe jest trwale wydzielone $cianami. Okna na zewnatrz -
antywlamaniowe, drzwi specjalnie wzmocnione.

3. Wartosci pieniezne przechowywane sa w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrong przed
zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem, Kasa wyposazona jest w sejf do przechowywania
srodkéw pienigznych 1 depozytow.

4, Kasjer jest oddzielony od petenta zabudowg kasows.

IV. Kasjer

1. Kasjerem jest osoba:

a) o minimum $rednim wyksztatceniu,

b) majaca nienaganng opinie,

c) nie karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia ptzeciwko mieniu,

d) posiadajaca pelng zdolno$é do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie — przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci komisji
wyznaczonej do protokolarnego przekazania obowigzkow kasjera.

3. Kasjer w dowodd pizyjecia odpowiedzialnosei materialngj sklada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz znajomosei przepisow w zakresie dokonywania
operacji kasowych, transportu gotéwki i znajomosci przepisow wo tym wzgledzie
obowigzujacych.



V. Ochrona warto§ci pieni¢znych

1. Wartoscei pieni¢zne przechowywane sg w warunkach zapewniajacych nalezytg ochrone.

2. Kasjer jest obowigzany przechowywaé wartosci pieniczne w szafie pancernej/sejfie do ktdrej
chowa gotéwke po zamknigeiu kasy lub gdy opuszeza pomieszezenie kasy w trakcie godzin
pracy.

VI. Transport wartosci pienieznych

L. Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie ze wzgledu na krotka odlegtosé, odbywa
sig z uzyciem specjalistycznej torby.

2. W zalezno$ci od wysokosei transportowanych kwot w transporcie moze uczestniczy¢ osoba
lub osoby towarzyszgce.

3 Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysoko$ciach
kwot przechowywanych i transportowanych wartogci pienigznych.

VII. Gospodarka kasowa

1. W kasie jednostki moze znajdowaé sig:

a) niezbgdny zapas gotéwki na biezace wydatki, tzw , pogotowie kasowe” w wysokosci
ustalone] zarzadzeniem Burmistrza Stawiszyna ,, W sprawie ustalenia niezbednego zapasu
gotowki (pogotowia kasowego) dla kasy Urzedu Gminy i Miasta w Stawiszynie”, :
b) gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw,

¢) gotéwka pachodzgca z biezacych wplywéw do kasy jednostki,

d) gotéwka przechowywana w formie depozytu, otrzymana od 0séb prawnych i fizycznych,

e} gwarancje ubezpieczeniowe, weksle, deklaracje wekslowe.

2 . Przy ustalaniu wysokodci niezbednego zapasu gotéwki uwzglednia si¢ minimum potrzeb
w zakresie obrotu gotéwkowego jednostki.

3. Niezbedny zapas gotéwki w kasie jednostki w miar¢ wykorzystywania moze byé
uzupetniony do ustalonej wysokosei (weryfikowanej w razie potrzeby przez Burmistrza) ze
srodkdw peodjetych z rachunku bankowego jednostki.

4. Nie nalezy realizowa¢ wydatkow ze srodkéw pochodzgeych z biezacych wplywow do kasy.
5. Gotéwke podjetg z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw
Jednostka powinna przeznaczy¢ na cel okreglony przy jej podjeciu.

6. Znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia nadwyzke gotowki ponad ustalong wysoko$é jej
niezbgdnego zapasu, jednostka odprowadza w dniu powstania nadwyzki lub w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach w dniu nastepnym (nalezy ja wtedy odpowiednio zabezpieczyd)
na rachunek bankowy jednostki fub na rachunki bankowe wiasdciwe dla adresatéw (odbiorcéw
naleznosci).

7. Gotéwka podjeta z vachunku bankowego jednostki na pokrycie okreglonych rodzajowo
wydatkow moze byé przechowywana w kasie jednostki pod warunkiem nalezytego
zabezpieczenia,

Gotowki tej nie wlicza si¢ do ustalonej dla danej jednostki wielkosci niezb¢dnego zapasu
gotowki,

8. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu podle gajgca zwrotowi osobie
prawnej lub fizycznej, ktora depozyt zlozyla, nie moze byé wykorzystywana na pokrywanie
wydatkow gotdwkowych jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbednego zapasu gotowki,
a zatem nie jest wliczana do ustalonej dla jednostki wielkosci tego Zapasu.

9. Depozyty, weksle, gwarancje ubezpieczeniowe, ktdre znajdujg si¢ w kasie wymagaja
szezeghlnego zabezpieczenia, obejmuje sig¢ je odrebng ewidencia w formie ich wykazu
(zeszytu), zawierajacego nastgpujgce dane:

a) kolejny numer depozytu, weksla gwarancji ubezpieczeniowe] 1 jego przedmiot,

b) wskazanie wlasciciela depozytu,



¢) data przyjecia i wydania depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do dysponowania nim.
10. Depozyty powinny by¢ przechowywane w sposéb pozwalajacy na tatwe ich wyréznienie,
np. obca gotdwka w odpowiednio zabezpieczone] kopercie (stemplowanie). Na Zzgdanie kasjer
wystawia pokwitowanie przyjecia depozytu,

VIIL. Obroty bezgotéwkowe w kasie

1. W kasie urzedu dokonywane sg wplaty za posrednictwem innego instrumentu platniczego,
w tym instrumentu platniczego, na ktérym przechowywany jest pienigdz elektroniczny.

2. W przypadku zaplaty podatkdw oraz innych oplat stanowigeych dochody gminy za
podrednictwem innego instrumentu platniczego, jednostkowe pokwitowanie wplaty stanowi
dowod ksicgowy do zaewidencjonowania wplaty podatku na koncie podatnika oraz
w przypadku innych oplat do zaewidencjonowania na poszczegoinych kontach analitycznych.
3. Wszystkie wystawione w ciggu dnia pokwitowania wplaty sg podstawsg do zapisu w raporcie
kasowym (przychody w kasie}.

4. Potwierdzenie transakcji z terminala plainiczego drukowane jest w 2 egzemplarzach,
oryginal potwierdzenia transakcji otrzymuje wplacajacy, a kopia pozostaje w kasie. Wydruk
rozliczenia transakcjii z danego dnia stanowi potwierdzenie przekazania danych
o zrealizowanych transakcjach zaplaty innym instrumentem platniczym i stanowi podstawg do
zapisu w raporcie kasowym.

IX. Dokumentacja kasowa.

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

a) wplaty gotéwkowe — wlasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

b) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, kidrymi sg Zrodiowe dowody
kasowe lub zastepcze wlasne dowody wyplat gotowki.

2. Dokumentacje kasy stanowig nastgpujgce dokumenty:

a) operacyjne kasy:

- raport kasowy RK druk znormalizowany,

- dowdd wplaty (KP),

~ dowod wplaty kwitariusze przychodowe K-103,

- dowod wyplaty (KW),

- czeki gotdwkowe,

- bankowe dowody wplaty,

b) zrédtowe lub dyspozycyjne kasy:

~ dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki),

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- delegacji stuzbowej,

- lista ptac i wyptat zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzielo),

- potwierdzenia platnosci bezgotowkowych,

- oraz inne dokumenty dopuszczone do obiegu opisane w zakladowym planie kont,

¢) organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- umowa cywilnoprawna o odpowiedzialno$ci materialnej,

- opis stanowiska pracy kasjera,

- oraz protokoly inwentaryzacyjne i przej¢cia przekazania kasy.

3. Przed wyplata lub wplata gotéwki kasjer zobowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody kasowe
sg sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonania tych czynnosci zamieszczajg na dokumentach swoj podpis i datg.
Sprawdzone dowody zatwierdzajg burmistrz i skarbnik, lub osoby upowaznione skiadajac



podpisy pod klauzulg o tresci ,zatwierdzono do wyptaty”. Jesli dokument nie spetnia
okreslonych wymogdw, kasjer odmawia przyjecia dokumentu i wyplaty gotowki.

4.Gotowke wyplaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposdb trwaly atramentem lub dtugopisem
umieszczajge swoj podpis.

5. Jezeli rozchodowy dowdd kasowy wystawiony jest na wiecej niz jedna osobg, to kazdy
odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotéwki.

6. Przy wyplacie gotéwki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zadaé okazania dowodu
osobistego Iub innego dokumentu potwierdzajacego jej tozsamoéé oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym rodzaj, numer, date i wystawce dokumentu.

7. Przy wyplacie gotowki osobie nie moggcej sie podpisaé — na jej prosbe lub na prosbe kasjera
— moze podpisa¢ sig inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajac jako $wiadek swoim
podpisem fakt dokonania tej wyplaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

a) rodzaj, numer, dat¢ i wystawce dowodu potwierdzajacego tozsamosé osoby otrzymujacej
gotodwke,

b) dane osoby podpisujgeej jako $wiadek.

8. Jezell wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osob¢ wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze wyplata zostala
dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno by¢é dolgczone do
rozchodowego dowodu kasowego.

9. W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé poprawek kwot wyplat lub wplat gotowki
wyrazonych cyframi i slownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie¢ przez
anulowanie blednych przychodowych lub rozchodowych dowodow kasowych lub zastepczych
dowodow w celu udokumentowania wplat i wyplat gotéwki poprzez wystawienie nowych
prawidlowych dowodéw w celu udokumentowania wptat i wyplat gotowki. W przypadku, gdy
bledy zostaty popetnione w zrédtowych dowodach kasowych w celu ich skorygowania nalezy
dokona¢ wyplaty na podstawie wystawionych na ich miejsce zastepezych dowodéw wyplat
gotowki.

10. Blednie wypeione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,, ANULUJE”
wraz z datg 1 czytelnym podpisem osoby dokonujacej tej czynnosci. Anulowane druki, jesli sg
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé
w przeznaczonym do fego celu segregatorze lub teczce.

11.Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
podanie na nich daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym.
Wszystkie dowody kasowe dotyczgce wplat gotdwki, dokonanych w danym dntu, powinny by¢
w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzagdzanego przez kasjera.

12, Raport kasowy z zainkasowanych przychodéw zawiera nastepujace pozycje: Lp., Nr
dokumentu, Date, Nazwe naleznosci, Kwote, Sumg obrotéw, Stan kasy poprzedni, Stan kasy
obecny oraz Sumg koncows.

13. Kasjer podpisuje kazdy raport, jako osoba sporzadzajaca, a skarbnik lub wyznaczony
pracownik podpisuje go jako osoba sprawdzajaca.

14. Zainkasowang gotowke kasjer odprowadza do Banku Spékdzielezego w Pleszewie Qddzial
w Stawiszynie w tym samym dniu, a ostatecznie w nastepnym za pomocyg dowodu wplaty.
Terminowos¢ i prawidtowoéé odprowadzenia do banku przyjetych do kasy wptat jest
sprawdzana przez skarbnika lub wyznaczong osobe.

15. W przypadku gdy liczba wyplat gotowki w poszezegdlnych dniach jest niewielka, raporty
kasowe wydatkéw moga obejmowaé okresy kilkudniowe (dekadowo) z tym, ze nalezy
sporzgdzi¢ raport na koniec kazdego miesigca. Zapisy w raporcie kasowym sporzadzanym za
okresy kilkudniowe powinny by¢ dokonane chronologicznie z podzialem na poszczegélne dni



dokonania wyplaty. Po sporzadzeniu raportu kasowego na dzief fub dany okres i ustaleniu
pozostatosci gotowki w kasie na dany dzien kasjer podpisuje raport i oryginat z dowodami
wyplat przekazuje skarbnikowi lub wyznaczonej osobie.

16 Rozchodu gotéwki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia sie przy ustaleniu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy
i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasows. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu w ciagu 2 dni od daty
stwierdzenia na dochody budzetowe.

17 Raporty kasowe sporzadzane sg przez kasjera oddzielnie dla:

a) dochodow,

b) wydatkow,

¢) Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) realizacji programéw dla ktorych zostaly utworzone oddzielne rachunki bankowe
z zachowaniem chronologii dla danego rodzaju raportu.

XI. Inwentaryzacja kasy

1. Inwentaryzacje kasy przeprowadza sig:

- w dniach ustalonych przez Burmistrza Stawiszyna,

- na dzien przekazania obowigzkéw kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Burmistrz lub Skarbnik.
Gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sklada
sie co najmniej z trzech 0sob.

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza sie protokot w dwoch egzemplarzach podpisywanych
przez cztonkéw zespolu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobe przekazujgca
i przejmujacg. Jezeli inwentaryzacje przeprowadza si¢ pod nieobecno$¢ kasjera, fakt ten
powinien zostaé wyraznic opisany w protokole, 7 ewentualnym wskazaniem przyczyn
nieobecnosci kasjera.

X1I Zasady postepowania z falszywymi znakami pieni¢znymi

1. W przypadku otrzymania przy wplacie gotéwki falszywego znaku pieni¢znego kasjer:

a) zatrzymuje wreezony znak pienigzny, co do ktérego powzigh podejrzenie, ze jest falszywy
i zada od wplacajacej go osoby okazania dowodu osobistego,

b) zawiadamia Skarbnika,

¢} zawiadamia Komend¢ Powiatows Policji,

d) sporzadza protokol zatrzymania sfatszowanego znaku pienigznego w3 egzemplarzach.

2. W razie ujawnienia przez kasjera znaku pienigznego sfalszowanego lub budzgcego
watpliwosci co do autentycznodci 1 w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal
wplacony, kasjer zobowiazany jest znak zafrzymaé i sporzadzi¢ protokol o zatrzymaniu
sfatszowanego znaku pienigznego w 2 egzemplarzach.

3. Protokot zatrzymania sfalszowanego znaku pienigznego powinien zawiera¢:

a) numer protokohu, date i micjsce sporzgdzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska,
imienia, adresu i charakteru shuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki;

¢) warto$¢ nominalng i datg emisji zatrzymanego znaku pienigznego, a ponadto serie i numery
— jezeli zatrzymanym znakiem pienigznym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pienigzny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub
innego dowodu tozsamosci osoby, ktéra znak ten przedstawila,

4. Sfalszowane znaki pieniezne sa depozytem, nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu
KP.



X1l Zasady post¢gpowania z zuzytymi lub uszkodzonymi znakami pienieznymi

1. Zuzyte lub uszkodzone znaki pieniezne nalezy zlozy¢ w banku jednostki w celu wymiany.
2. Bank przyjmuje we wplatach Jub wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte znaki
pienigzne, kidrych autentyczno$é nie budzi watpliwodci, jezeli odpowiadaja nastepujgcym
warunkom:

1} banknoty:

a) posiadajgce 100% pierwotnej powierzchni, w tym réwniez uszkodzone wskutek
umieszczenia trwalego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze zabrudzone,
poplamione itp.,

b) przerwane na dwic czgsei, sklejone ze sobg lub niesklejone, jezeli obie czedei pochodza
z tego samego banknotu, nie posiadajg ubytkéw powierzchni w miejscu przerwania i facznie
stanowig 100% pierwotnej powierzchni,

¢) Jezeli zachowaty ponad 75% swej pierwotnej powierzchni w jednym fragmencie,

d) w razie zatarcia elementéw graficznych — posiadajg cechy umozliwiajace rozpoznanie ich
wartosct nominalnej,

2} monety:

a) jezeli zachowaly istotne elementy plastyczne (w tym réwniez uszkodzone wskutek
umieszezenia na nich trwatego napisy, rysunku Iub innego znaku) oraz cechy umozliwiajace
rozpoznanie ich wartodci nominalnej,

b) rozlgczone elementy (rdzen i pierscien) monety tej samej nominalnej wartosei.

3. Nie podlegaja wymianie monety oraz elementy (rdzen i pierscieft) monet, posiadajace ubytki
pierwotnej powierzchni (np. przedziurkowane, obcigte, opilowane, poryte), a takze
o powierzchni znieksztalconej poprzez pogiecie.

4. W przypadku otrzymania od wplacajacych uszkodzonych znakéw pienieznych, o zakresie
uszkodzen na tyle znacznym, ze istnieje duze prawdopodobienstwo, iz bank ich nie wymieni
i nie zwréci pelnej wartosei nominalnej — kasjer moze odméwié przyjecia banknotu lub monety.

XIIL Okres przechowywania dokumentéw kasowych {archiwizacja)

Kopie raportéw kasowych, dowodéw wplaty i dowodow wyplaty przechowuje sic w kasie
przez okres jednego roku po zakoficzeniu roku obrotowego.

Oryginaty raportu kasowego wraz z zalgczonymi dowodami przechowuje si¢ facznie z innymi
dowodami ksiggowymi przez okres 5 lat po zakoficzeniu roku obrotowego.



Zatacznik do Instrukeji kasowej

DEKLARACJA

Przyjmuje do wiadomosci, ze ponoszg petng odpowiedzialnosé materialng za
powierzong mi gotéwke oraz jej zabezpieczenie, druki $cistego zarachowania,
ewidencje i zabezpieczenie czekow w kasie Urzedu Gminy i Miasta Stawiszyn.
Zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujgcych przepisdw odnos$nie
obstugi komputerowej.

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

Podpis pracownika ds. kadr Podpis Skarbnika Gminy i Miasta
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Zatgeznik Nr 8 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024 roku.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA 1 ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

Postanowienia ogéine
§1
Tnstrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy z dnia 29
wrzednia 1994 r. o rachunkowosci, wedlug stanu obowigzujacego na dziefl wejscia niniejsze]

instrukeji w Zycie.

§2

Podstawowym celem instrukeji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu 1 metod

przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Gminy i Miasta Stawiszyn.

Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji
83
1. Tnwentaryzacja to ogot czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie Tub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywdw i pasywow.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw i na tej
podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
b) rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych za powierzone mienie,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku gminy,

d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem gminy.
3. Inwentaryzacja powinna byé rozpoczgta w IV kwartale roku obrotowego a zakonczona do 15
dunia roku nastgpnego. Rozliczenie natomiast powinno nastgpi¢ do dnia 31 stycznia wedlug

stanu na ostatni dzien roku kalendarzowego.
4. Inwentaryzacja obejmuje sie:

a) aktywa i pasywa znajdujace sig w ewidencji bilansowej lub, ktore powinny by¢ w niej
ujete,
b) obce skiadniki majatkowe (umowy uzyczenia).
5. Inwentaryzacji podlegaja takze skiadniki majatkowe o niskiej cenie, ujgte w ewidencji

pozabilansowej z uwagi na duzg ich ilo§¢ i potrzebe kontroli.



Rodzaje inwentaryzacji

§4

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub inwentaryzacji

doraznej.

1.

Inwentaryzacj¢ okresows przeprowadza sie w terminach i z czgstotliwoscig okreslong w
ustawie o rachunkowosci,

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sic w przypadku  zaistnienia  okolicznodci
uzasadniajgce] jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzes losowych, np.: pozar, powédz,
kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. Polecenie  przeprowadzenia

inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz.
Sposoby (metody) inwentaryzacji

§5

Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury:

a) metoda reczng
- aktywa pienigzne (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
- papiery wartosciowe,
- druki $cistego zarachowania,
- inne depozyty.
- $rodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw, do ktdrych dostep jest znacznie
utradniony,
- maszyny i urzadzenia wehodzace w skiad srodkow trwatych w budowie,
- znajdujgce sig w jednostee Srodki trwate a bedace wiasno$cig innych jednostek (umowy

uzyczenia).



2) uzyskania od kontrahentéw i bankow pisemnych potwierdzen prawidlowosci wykazanych
sald (uzgodnienie sald):
- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne
jednostki,
- zaciggnigte kredyty 1 pozyczki,
- naleznodci, z wyjatkiem naleznodci spornych, naleznoscei od pracownikéw oraz
naleznodci od 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- powierzone kontrahentom whasne skfadniki aktywow.
3} pordwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartosci skladnikéw majagtku:
- grunty i §rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- naleznosei sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania pracownikow,
- naleznodci i zobowigzania osob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
- fundusze i kapitaty,

- inne aktywa i pasywa nie podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

§6
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
} a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszezegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich
: przeliczenie i wpisanie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,
§ b) wycenie spisanych ilosci,
E ¢) poréwnaniu wartodci spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania

oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

¢) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§7

: 1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna oraz co

najmnicj dwuosobowe zespoly spisowe.




2. Komisjg inwentaryzacyjng powoluje Burmistrz wyznaczajace przewodniczgcego oraz cztonkdw
komisji.

3. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
- wyznaczenie zadafi dla cztonkéw komisji,
- przeprowadzenie szkolenia czlonkow komisji 1 zespolow spisowych,
- organizowanie prac przygotowawezych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich wykonania
w okresionym terminie,
- kontrolowanie przebiegu spisow z natury i prawidlowosci wypelniania arkuszy spisowych,
- ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich wyjasnief
I postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,
- przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i
szkéd zawinionych,
- preygotowanie dokumentacji z przebiegu inwentaryzacji.
5. Do obowigzkéw zespoléw spisowych nalezy:
- przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
- whasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomicszezen i obicktéw na czas spisu,
- rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

- terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

§8

1. Spis z natury przeprowadza sic w obecnosci osoby uzytkujgcej skiadniki objgte spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skiadniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznionej.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje srodkéw trwatych generuje z systemu informatycznego
»Srodki trwate” zestawienia Srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwalych wg stanu na 31
grudnia danego roku w podziale na lokalizacje. Zestawicnie zawiera nastgpujace dane: dziat
klasyfikacji budzetowsj, numer inwentarzowy, nazwe, ilos¢ i warto$¢. Wykazy sa
przekazywane czlonkom komisji inwentaryzacyjnej (zespotom spisowym) w celu
zwerylikowania i potwierdzenia zgodnosei zaewidencjonowanych $rodkdw trwalych ze
stanem faktycznym. W przypadku wystapienia réznic zespoly spisowe na przekazanych

zestawieniach dokonujg adnotacji o ewentualnych rdznicach,



Inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych($rodkow trwatych i pozostatych Srodkdw trwatych))
bedacych w uzytkowaniu innych jednostek(jednostki organizacyjne, OSP, KGW, jednostki
pomocnicze — sofectwa, $wietlice $rodowiskowe) dokonuje sig poprzez potwierdzenie sald.
Do potwierdzenia sald zatgcza sie wykazy wyposazenia i srodkéw trwatych wg stanu na 31
grudnia danego roku zaewidencjonowane w systemic drodki trwate. Wykazy zawierajg numer
inwentarzowy, nazwe, kategorie (lokalizacje), ilosé i warto$c. Potwierdzenie sald wraz z
zalaczonymi wykazami podpisuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej (potwierdzenie
A i B) i przekazuje do zweryfikowania. Zweryfikowane potwierdzenia sald (B) sg
przekazywane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyj nej.

Inwentaryzacje paliwa w samochodach Urzedu Gminy i Miasta oraz pojazdach OSP
weryfikowana jest na podstawie kart drogowych. Ustalanie ifosci paliwa w pojazdach oraz

zbiorniku oleju opatowego dokonywany jest szacunkowo.

§9

. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
sestawien oraz  arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnodci przekazuje je
Gtéwnemu Ksiegowemu w celu ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

a) niedobory,

b) nadwyzki,

¢) szkody.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych w $rodkach trwalych obowiazuja

nastepujgce zasady postepowania:

a) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych skfadnikow majatkowych do
przeprowadzenia postgpowania wyjasniajgcego,

b) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacja przyczyn powstania niedoboru lub nadwyzki,

jednoczesnie komisja powinna rozwazy¢ stopiefi winy osob materialnie

odpowiedzialnych.

§10

. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Glowny Ksiggowy dokonuje pordwnania wartodci
skladnikéw ustalonych w toku spisu z natury z wartoscia tych sktadnikow wynikajaca
z ewidencji ksiggowej.

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje sig w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych.



§11
Wyniki wyceny i rozliczania spisu z natury w formie zestawief réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane s3  przez  Glownego Ksiggowego  przewodniczgcemu  komisji
inwentaryzacyjnej.
W celu ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.
W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zada¢ od osoby
materialnie odpowiedzialnej zfozenia pisemnych wyjasniefi dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.
Rezultatem zakoficzonego postepowania weryfikacyjnego powinien byé protokot, w ktérym

komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania

niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§12

Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnié i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji.

Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie

zatwierdzonego przez Burmistrza protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.



Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald
§13
I. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt 2
instrukcji.
2. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:
a) naleznosci sporne 1 watpliwe,
b) naleznodci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktdrzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,
¢) rozrachunki z pracownikami,
d) drobne naleznosci i zobowigzania, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,
e) rozrachunki publicznoprawne.
3. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje pracownik ksiegowosci.
4, Formy uzgodnienia sald mogg by<:
1) pisemne - przy wykorzystaniu:
m) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
n) formularzy opracowanych przez jednostke,

0) wydrukéw komputerowych,

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

§ 14

i. Aktywa i pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury {ub

uzgodnienia sald podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacii sald.
2. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sig aktywa i pasywa wymienione w § 5 pkt 3 instrukeji.
3. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywidcie posiadane

dokumenty potwierdzaja istnienie okreélonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo

wycenione.
4, Tnwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje pracownik ksiggowosci we wspolpracy z

wiladciwymi stuzbami jednostki, np. radcg prawnym w zakresie naleznosci spornych.




5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidlowoscl 1 rozbieznosci)
migdzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy ujaé w
protokole i wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktoéry przypadatl termin inwentaryzacji. Protokoly powinny by¢ zatwierdzone przez

Burmistrza.



Sposoby, terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

Rodzaj aktywow /

Lp. Sposob inwentaryzacji Termin Czestotliwosé
pasvwow
Srodki trwate w IV kw. roku
1 |oraz maszyny Spis z natury obrotowego i do 15 dnia co 4 lata
i urzadzenia roku nastgpnego
Pozostate srodki trwate w IV kw. roku
2 | ujete w ewidencji spis z natury obrotowego i do 15 dnia co 41lata
ilosciowej roku nastgpnego
poréwnanie danych ksiag
Wartosci rachunkowych z w IV kw. roku
3 ; : : odpowiednimi dokumentami obrotowego i do 15 dnia co roku
niematerialne i prawne . i . L
i weryfikacji realnej wartodci roku nastgpnego
tych skfadnikow
Srodki pienigzne pisemne potwierdzenie od w [V kw. roku
4 | zgromadzone na il prasidiowode salda obrotowego i do 15 dnia co roku
rachunkach bankowych roku nastgpnego
Dyl $cisd wIVkw. roku
5 HESCEERED spis z natury obrotowego i do 15 dnia co roku
zarachowania roku nastepnego
Naleznosci pisemne potwierdzenie przez w IV kw. roku
kontrahentéw prawidtowosci , ;
6 i zobowigzania wobec P obrotowego i do 15 dnia co roku
salda wykazanego w
kontrahentow ksiegach rachunkowych roku nastgpnego
Naleznosci poréwnanie danych ksiag w IV kw. roku
. . . rachunkowych z . .
7 i zobowigzania wobec Lo . obrotowego i do 15 dnia co roku
odpowiednimi dokumentami
pracownikow i weryfikacji realnei wartosci roku nastepnego
Naleznosci poréwnanie danych ksiag w IV kw. roku
rachunkowych z . .
8 | izobowigzania . wy . . obrotowego i do 15 dnia co roku
odpowiednimi dokumentami
publicznoprawne i weryfikacji realnej wartosci roku nast¢pnego
poréwnanie danych ksigg w IV kw. roku
9 | Naleznosci sporne rachunkowych z obrotowego i do 15 dnia co roku
i watnlisus ndnnwriadnimi dalnmantami
i weryfikacji realnei wartosci roku nastepnego
Pozostale aktywa poréwnanie danych ksiag w IV kw. roku
) .. rachunkowych ) :
10 | ipasywa wyzej nie vere obrotowego i do 15 dnia co roku

wymienione

odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji i realnej wartosci

roku nastepnego
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Zatacznik Nr 9 do Zarzadzenia Nr 0050.95.2024
Burmistrza Stawiszyna z dnia 30 grudnia 2024 roku.

INSTRUKCJA
w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i oplat lokalnych

Postanowienia ogdlne

§1

Niniejsza instrukcja okreéla tryb i zasady prowadzenia ewidencji analitycznej podatkéw, optat lokalnych
i oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, ich wymiaru i poboru, ewidencji przypiséw
i odpiséw, wplat i zwrotéw w urzgdzeniach ksiggowych, kontroli terminowej realizacji zobowigzan,
czynnoéci zmierzajacych do wszezecia postgpowania egzekucyinego.

§2

Instrukcjg opracowémo na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz wypracowanych
i sprawdzonych w praktyce rozwiazan, a w szezegblnosci na podstawie:

1. ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. 22023 r, poz. 120 z péZn. zm.),

2. ustawy z 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2023 r., poz. 2383 z pbin. zm.),

3. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 22024 v, poz. 1530 z pdin.
zm.)},

4, ustawy z dnia 17 czerwea 1966 roku o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U, z 2023
r. poz. 2505 z pbin. zm),

Dokumentowanie przypisow i odpiséw

§3

1. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatkowej podatku od nieruchomodci, podatku
rolnego i podatku lesnego sa dane wynikajace z ewidencji gruntdw i budynkéw prowadzonej przez
Starostwo Powiatowe w Kaliszu, oraz informacji w sprawie podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosdci, a w przypadku os6b prawnych i jednostek organizacyjnych deklaracje na podatek od
nieruchomodci, podatek rolny i leény, ktérych wzory formularzy okreslone zostaly w powszechnie
obowigzujgcych przepisach prawa.

2. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkdw transportowych od
0s6b fizyeznych i od oséb prawnych stanowig deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych.

3. Podstawa do dokonywania wpiséw do ewidencji wiascicieli nieruchomoéci, na terenie ktoérych
powstajg odpady komunalne sg deklaracje sktadane przez:

1) whascicieli lub uzytkownikéw nieruchomoéoi zamieszkatych, potozonych na terenie Gminy 1 Miasta
Stawiszyn,

2) wiascicieli nieruchomoscei niezamieszkatych, polozonych na terenic Gminy i Miasta Stawiszyn, na
ktérych powstaja odpady komunalne (dotyczy m.in. os6b prowadzacych dzialalnos¢ gospodarcza).

4. Wzory formularzy deklaracji, o ktorych mowa w ust. 3 zostaly okreslone Uchwaty Rady Miejskiej
w Stawiszynie. Podstawg do dokonania wpisu do ewidencji w przypadku nieztozenia deklaracji
stanowig decyzje wydane z urzgdu w sprawie okreslenia wysokosei oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.



§4

1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw i optat dokonuja czynnosei sprawdzajacych
majgcych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci sktadania deklaracji (informacji),

2} stwierdzenie formalnej poprawnodcei deklaracji (informacj),

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidfowosci ich wypelnienia,
niezgodnodci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym, pracownicy odpowiedzialni za wymnar
wszczynajg postgpowanie wyjasniajace. Majg tutaj zastosowanie przepisy ustawy Ordynacja
podatkowa,

§5

1. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
decyzje w sprawic ustalenia lgcznego zobowigzania pienigznego doreczane sa za Zwrotnym
potwierdzeniem odbioru:

1) na terenie gminy — za posrednictwem swoich pracownikdw, za posrednictwem operatora pocztowego
lub przez sottysow,

2} dla podatnikéw zamieszkalych poza terenem gminy — za posrednictwem operatora pocztowego lub
w inny dopuszczony prawem sposdb.

§o

L. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszefi oséb fizyeznych o zaistnieniu okolicznodci
majacych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego, zmiany sposobu
wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie zawiadomieti Starostwa Powiatowego
o dokonaniu zmiany w pozycjach rejestrowanych ewidencji gruntdw, pracownik odpowiedzialny za
wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego od os6b fizycznych dokonuje
zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy.

2. W ciggu roku, osoby prawne i jednostki organizacyjne nieposiadajgce osobowosci prawnej oraz
podatnicy podatku od Srodkéw transportowych w razie wystgpienia okolicznoéci majgcych wplyw na
powstanie, zmiang lub wygasnigcie obowigzku podatkowego skladaja korekty uprzednio zlozonych
delklaracji.

§7

Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuzg:

1. deklaracje podatkowe oraz korekty deklaracji podatkowych,

2. decyzje wymiarowe i decyzje zmieniajace wymiar,

3. decyzje w sprawie przyznania ulg i zwolnien podatkowych,

4. polecenia ksiggowania dotyczace odpiséw naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigzania
przedawnione,

Do udokumentowania wplat stuzg:

1. postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie
potrgcenia, o ktérych mowa w Ordynaciji podatkowei,

2. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaplaty podatku
w przypadku, gdy podatnik dokonat zaplaty poleceniem przelewu w banku, ktory obcigzyl rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi
zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej przez podatnika,



Dokumentowanie wplat gotéwkowych i bezgotéwkowych. Dokumentowanie zwrotéw na
rachunek bankowy podatnika. Prowadzenie operacji kasowych

§8

1. Wplaty gotéwkowe przyjmuje i wyplat gotéwkowych dokonuje kasjer w kasie.
2. Dla kazdego rodzaju podatku i oplaty wypetnia si¢ oddzielne pokwitowanie wplaty albo
pokwitowanie wyptaty.

§9

W wypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowanija nie wystawia sig
jego duplikatu. Na wniosek podatnika wydaje si¢ zaswiadczenie o dokonaniu wptaty. W zaswiadczeniu
podane sg nastepujace dane: nr pokwitowania, imig i nazwisko oraz miejsce zamieszkania lub nazwa
oraz adres siedziby podatnika, tytul wplaty, suma wplaty cyframi i stownie, okres ktorego dotyczy
wptata, 1 data wplaty.

Rozliczenie kasjera

§ 10
|. Kasjer na biezaco wpisuje wystawione dowody wplat do raportu kasowego i ustala dzienna sume
wptat.
2. Po zakohczeniu dziennych czynnosci kasowych kasjer sporzadza raport kasowy w dwoch
egzemplarzach.

3. Na dzienng sume wplat kasjer wystawia dowdd wplaty na rachunek bankowy gminy i miasta.

4. Pracownik ksiggowosci podatkowej uzgadnia z kasjerem wplaty podatkéw i oplat na podstawie
dowodéw wplat oraz komputerowego zestawienia wplat.

5. Raport kasowy wraz z zataczonymi dowodami wptat podlega w dniu nastgpnym sprawdzeniu przez
wyznaczonego pracownika, a nastgpnie jest przekazywany do ksicgowoéci budzetowej. Pracownik
ksiegowosci budzetowej dokonuje sprawdzenia ujetych wplat w raporcie kasowym z zapisami na
rachunku bankowym, Jezeli wystapi réznica migdzy zapisami raportu kasowego i wyciggu bankowego
przeprowadza postepowanie wyjaéniajace. W przypadku stwierdzenia niedoboru kasowego kasjer
winien niezwtocznie pokry¢ go z wlasnych srodkdw.

Whplaty za posrednictwem banku
§11

1. Otrzymane wyciagi bankowe z rachunku bankowego sg poddane kontroli, a nastepnie zaksiggowane.
Otrzymane wyciggi z rachunku bankowego sg sprawdzane i badane czy
saldo koficowe podane w wyciagu jest wladciwe. Nastepnic dokonuje si¢ dekretacji dokumentow.
2. Ksicgowy ksieguje kazdy dowdd sprawdzajac kompletnosé informacji i zamieszcza datg, numer konta
podatkowego i swoj podpis.

§12

1. Ksiggowanie wplat nastgpuje na podstawie:

1) raportu kasowego,

2) dowoddw zatgczonych do wyciggu bankowego oraz wyciggu bankowego.

2. Za date dokonania wplaty zobowigzania przyjmuje si¢ dat¢ umieszczong na dowodach wplat.

3. Pracownik ksiegowosci podatkowej dokonuje zmiany przeznaczenia wplaconej kwoty, o ile
dyspozycje podatnika umieszezone na dowodzie wplaty sg niezgodne z przepisami.



Nadplaty i zwroty
§13

I. Nadplaty powstate na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposob okreslony w przepisach ustawy
Ordynacja podatkowa.

2. Jezeli podatnik zlozy wniosek o zaliczenic nadptaty w catodei lub w czgsei na poczet przyszlych
naleznosci podatkowych, wéwczas nadplata zostaje zaliczona na niewymagalng jeszeze nalezno$é
okreslong we wniosku podatnika. Po dokonaniu przypisu z tytutu tej naleznosci kwote nadptaty zalicza
si¢ na poczet wplaty tej naleznosci.

3. Zwrotow i zaliczen nadplat, powstalych zardéwno w roku bieZzgcym jak i w latach ubiegtych, dokonuje
$1¢ Z lej podziatki klasyfikacji dochodéw budzetowych, na ktdrg zalicza sig biezace wplywy tego samego
rodzaju.

Pobér podatkéw i oplat, lacznego zobowigzania pieni¢znego przez inkasentow
§14

1. Rada gminy na podstawie upowazniefi wynikajacych z:

ustawy z dnia [2 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach fokalnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 70 z p6in.
Zim.},

ustawy z dnia 15 listopada 1984 roku o podatku rolnym (Dz. U. z 2024 r., poz. 1176 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 30 pazdziernika 2002 roku o podatku lesnym (Dz. U. 2 2019 r., poz. 888 z pdzn. zm.),
ustawy z dnia 16 listopada 2006 roku o oplacie skarbowej (Dz. U. 22023 r, poz. 2111 z pdzn. ZIn. )
moze zarzadzi¢ pobor podatkéw i oplat w drodze inkasa naleznodci pienigznych pobieranych w formie
tacznego zobowigzania pienigznego, podatkéw i oplat lokalnych okreslaé inkasentow oraz wysokosé
wynagrodzenia za inkaso,

§ 15

1. Kwitariusze przychodowe i inne dowody wplat zatwierdzone przez Burmistrza sg drukami $cistego
zarachowania. Kwitariusze dla poszezegdinych wsi pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami
Scistego zarachowania dor¢cza inkasentom za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze
drukéw $cistego zarachowania.

2. Pokwitowania niewlasciwie [ub blednic wypelnione inkasent uniewaznia przez przekre$lenie
i napisanie (na oryginale i kopii) ,,anulowano”, potwierdzajac to swoim podpisem oraz umieszczajac
date.

3. Dokonywanie innych zapisow w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

§ 16

1.Przy rozliczaniu kwitarjusza ksiggowy dokonuje kontroli czynnodci inkasenta, ktora polega na
sprawdzeniu:

- czy kwitariusz zawiera wszystkie strony,

- zgodnosci wykazu wplat z zapisem w kwitariuszu,

- czy kwoty na kopiach wplat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

- czy wszystkie pobrane wplaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki.

2. Odsetki za opdzZnienia we wplatach przez inkasentdw oraz ich odpowiedzialnosé za pobrane, lecz
niewplacone naleznosci regulujg przepisy Ordynacji podatkowej.



§17

1. Ksiegowanie dowodéw wplat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie kopii
pokwitowania wplat z kwitariusz wezesniej sprawdzonego przez ksiggowego.

3. Wszystkie wplaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksieguje si¢ w dniu otrzymania wyciggu
pod data, jaka figuruje na wplacie gotowkowej — poleceniu przelewu.

4. Terminem zaptaty podatku jest:
1) przy zaplacie gotéwka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy organu urzedu

w placéwcee pocztowej albo dzien pobrania przez inkasenta,
2) w obrocie bezgotdwkowym — dziefi obcigzenia rachunku bankowego podatnika lub rachunku

podatnika na podstawie polecenia przelewu lub dzien wplaty przy platnodci karta platnicza w kasie
urzedu.
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