Zarzadzenie Nr OR.0050.81.2011
Wajta Gminy Domaszowice
z dnia 30 grudnia 2011 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr OR.0151-60/10 Wéjta Gminy Domaszowice z dnia 26
paZzdziernika 2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 r. Nr
152 poz. 1223, z p6zn. zm.) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 1. o
finansach publicznych (Dz.U Nr 157 poz. 1240, z pdin.zm.) i § 27 rozporzadzenia Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych. funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. Nr 128 poz. 861) zarzadzam, co nastepiyje:

§1

§ 1. W Zarzadzeniu Nr OR.0151-60/10 Wojta Gminy Domaszowice z dnia 26 pazdziernika
2010 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zmienionym Zarzadzeniem
Nr OR.0151-81/10 Wéjta Gminy Domaszowice z dnia 31 grudmia 2010 r. wprowadza sig¢
nastepujace zmiany:

1. Zalacznik Nr 1 — ,,Og6lne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych” otrzymuje
brzmienie okre$lone w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Zalacznik Nr 2 —  Metody wyceny aktywdéw oraz pasywdw oraz ustalania wyniku -
finansowego” otrzymuje brzmicnic okreslone w zalaczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia,

3. Zalacznik Nr 3 — , . Sposoby prowadzenia ksiag rachunkowych wraz z opisem systemu
informatycznego” otrzymuje brzmienie okre§lone w zlaczniku Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Zalacznik Nr 4 — ,,System ochrony danych i zbiorow” otrzymuje brzmienie okreslone
w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zalacznik Nr 5 — |, Instrukcja sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych”
otrzymuje brzmienie okre$lone w zataczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownikow referatdéw 1 pracownikdéw zajmujacych samodzielne stanowiska
pracy do zapoznamia si¢ z trescig dokumentow stanowigcych zataczniki do niniejszego
zarzadzenia i ich przestrzegania.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2012 r..




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr OR.0050.81.2011
Wajta Gminy Domaszowice

z dnia 30 grudnia 2011 r,

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

I. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

§ 1.

Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Domaszowicach prowadzone sg w siedzibie Urzedu,
ktéry miesci sie w Domaszowicach, ul. Gtéwna 26.

I1. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

§ 2.

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

2. Okresem sprawozdawczym jest miesige.

3. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ na podstawie przepiséw Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczoscet budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.
103) oraz Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia z dnia 4 marca 2010 r. w sprawie
sprawozdan jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Nr 43, poz. 247 ), przy czym:

1) za okresy miesigczne sporzadza sie sprawozdania: ' '

- sprawozdanie Rb - 278

- sprawozdanie Rb - 288

2) za okresy kwartalne (za 1,2,3 kwartal) sporzadza sie sprawozdania:

- sprawozdanie Rb - NDS ' '

- sprawozdanie Rb - Z

- sprawozdanie Rb - N

- sprawozdanie Rb - 27727

- sprawozdanie Rb - 50

- sprawozdanie Rb - ZN

3) za okresy kwartalne (za 4 kwartal) sporzadza si¢ sprawozdania

- sprawozdanie Rb - NDS

- sprawozdanie Rb - Z

- sprawozdanie Rb - N

- sprawozdanie Rb - 2777

- sprawozdanie Rb - 50

4) za rok budzetowy sklada sie:

- sprawozdanie Rb - 278

- sprawozdanie Rb - 288

- sprawozdanie Rb - ST

- sprawozdanie Rb - PDP

- sprawozdanie Rb - UZ

- sprawozdanie Rb - UN

- sprawozdanie Rb - WSa

3. Bilanse, rachunek strat i zyskéw (wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w
funduszu sporzadza sie¢ wedlug wzoru okreslonego w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z



dnia S lipca 2010r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolite]
Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861, ost. zm. Dz. U. z 2012 1. poz.121).

4. Do sporzadzania sprawozdan jednostkowych wykorzystywany jest program kdmputerowy
KBiP WIN/SQL Firmy Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa.

5. Do sporzadzania sprawozdan zbiorczych shuzy program komputerowy w aplikacji
,Besti@” z Ministerstwa Finanséw.

III. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

§3.

1. Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy w Domaszowice prowadzone sa za pomoca
komputera w jezyku polskim i w walucie polskiej.

2. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i
innych oraz rozliczefi z budzetem pafisiwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostala
zobowigzana.

3. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ za pomoca oprogramowania autorstwa firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa przy wykorzystaniu nastgpujacych moduléw:

1) KBiP WIN/SQL — system ksiggowosci budzetowej 1 ksiegowania zmian planu;

2) SRODKI TRWALE — ewidencja srodkow trwatych i ich-amortyzacja;

3) KASA WIN/SQL — system obstugi kasy; '

4) PODATKI Windows/SQL — system wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego i od
nieruchomoéci od osob fizycznych,

5) JGU Windows/SQL — system wymiaru podatkéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosei dla
0sob prawnych,

6) KSZOB WIN/SQL — system wspdlnej ksiggowosci i windykacji podatkow lokalnych.
(ksiegowod¢ zobowigzan).

4. Do sporzadzania list plac, naliczania podatku dochodowego od osob fizycznych oraz
sktadek na ubezpieczenie spoteczne stuzy program komputerowy firmy TENSOFT Sp z 0.0
Opole- KADRY 1 PLACE.

5. Wprowadzenie kolejnych zmian do wersji programéw, majacych na celu usprawnienie
wprowadzania danych, funkcjonowania programu czy uzyskanie lepszej formy wydruku — nie
wymaga wnoszenia zmian do niniejszego zarzadzenia. Program KBiP WIN/SQL
automatycznie nadaje numer pozycji, pod ktora zostat wprowadzony do komputera zapis
ksiegowy oraz pozwala ustali¢ osoby odpowiedzialne za tresé zapisu. Program komputerowy
zapewnia powiazanie poszczegélnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna calosc
odzwierciedlajaca dziennik i ksiege glowna.

6. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapisow ksiggowych, obrotéw i sald, ktore
tworza: dziennik, ksiege gléwna, ksiggi pomocnicze, zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi
gléwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych.



7. Dziennik prowadzony jest w sposdb nastepujacy:

1) zdarzenia, jakie nastapily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

2) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie
7e sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

3) sumy zapisoéw (obroty) liczone sg w sposéb ciagly,

4) jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow i sald kont ksiegi glownej,

5) w jednostce prowadzi si¢ dzienniki czesciowe, grupujace zdarzenia wedtug ich rodzajow.

8. Ksigga glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob speliajacy nastepujace
zasady:

1) podwdjnego zapisu,

2) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z
zasada memorialows, z wyjatkiem dochodéw 1 wydatkéw, ktore uimowane sa w terminie ich
zaplaty, niezaleznie od rocznego budzetu, kidrego dotycza,

3) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

9. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowis zapisy uszczegdlawiajace dla wybranych
kont ksiggi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sa zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji
konta gléwnego.

10. Zestawienie obrotow i sald kont ksiggi gléwnej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca.
Zawiera ono:

1) symbole kont,

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

3) swmg sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Obroty ,,Zestawienia obrotow i sald kont ksiggi gtownej” sg zgodne z obrotami dziennika.
Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest dla wszystkich ksiag
pomocniczych na koniec roku budzetowego;

11. W ksiggach jednostki prowadzi si¢ réwniez konta pozabilansowe. Konta pozabilansowe
pelnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolna. Zdarzenia na nich rejestrowane nie
powoduja zmian w skladnikach aktywéw i pasywoéw. Na kontach pozabilansowych
obowiazuje zapis jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym
urzadzeniem ewidencyjnym.

12. Szczegdlowy wykaz kont prowadzony jest komputerowo. Wykaz kont analitycznych
podlega biczacej aktualizacji, w ramach ustalonego planu kont ksiggi glownej
(syntetycznych).




IV. Metody i terminy inwentaryzowania skladnikéw méthkowych

§4.

1. Sposoby 1 terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i
rozliczania réznic inwentaryzacyjnych wynikajg z art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci oraz z
instrukcji inwentaryzacyjnej obowiazujacej w Urzedzie Gminy w Domaszowicach.

2. W jednostce wystepuja trzy formy przeprowadzania inwentaryzacji:

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

2) uzgodnienie z bankami i kontrahentami naleznodci oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skfadnikéw aktywoéw droga potwierdzenia zgodnosci ich stanu wykazywanego w
ksiegach jednostki oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic;

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

3. Spisowi z natury zgodnie z zaktadowg instrukcja inwentaryzacji podlegaja:

1) gotébwka w kasie, takze czeki obce 1 weksle obce o terminie realizacji ponize] 3 miesiecy,
2) papiery wartosciowe, np. akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle i inne,

3) rzeczowe skladniki aktywdw obrotowych, takie jak: materialy 1 towary;

4) érodki trwate z wyjatkiem gruntdéw i trudnodostgpnych ogladowi oraz maszyny i
urzgdzenia objete inwestycja rozpoczgta, jezeli znajdujq sie na terenie strzezonym.

Spis z natury dotyczy takze skladnikéw aktywow, bedacych wilasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

4. Uzgodnienie stanu przez jego potwicrdzenie polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie $rodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywdw powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
dokonuja Skarbnik lub Wajt.

Uzgodnienie stanu dotyczy:

1) aktywow pienieznych na rachunkach bankowych,

2) naleZnosci od kontrahentow,

3) naleznoéci z tytulu udzielonych pozyczek,

4) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikéw aktywow.

Potwierdzenie powinno dokona¢ si¢ w drodze pisemnej 1 powinno dotyczy¢: nazwy i rodzaju
skfadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.

Salda -naleznosci, wynikajace z rozrachunkéw z poszczegdlnymi kontrahentami, w tym
z tytutu udzielonych pozyczek, oraz stan aktywoéw finansowych przechowywanych przez inne
jednostki uzgadniane sa przez pisemne wyslanie informacji 1 pisemne potwierdzenie lub
zgtoszenie zastrzezen do jego wysokosci.

Powyzej formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

1) naleznosci spornych i watpliwych;

2) naleznosci 1 zobowiazan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

3) naleznoéci od pracownikdow,

4) naleznoscei z tytutldw publicznoprawnych,

5) innych aktywow 1 pasywow, dla ktorych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylto mozliwe. '




5. Poréwnanie stanu zapiséw w ksiggach z dokumentami ma na celu zweryfikowanie stanu
wynikajacego z dokumentacji ze stanem ewidencyjnym aktywoéw 1 pasywow
niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu stanu.

Ta forma inwentaryzacji dotyczy m.in.:

1) wartosci niematerialnych i prawnych,

2) érodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

3) materiatow i towaréw w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

4) érodkéw pienigznych w drodze,

5) naleznodci i zobowiazan wobec pracownikow oraz publicznoprawnych,

6) aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2 ustawy o rachunkowosci, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo
mozliwe,

7) gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,

8) funduszy wiasnych i funduszy celowych,

9) naleznosci spornych i watpliwych,

10) naleznosci i zobowigzad wobec os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych.

V. Uproszczenia nie majace istotnego wplywu na rzetelny i jasny obraz sytuacji
finansowej jednostki oraz wynik finansowy

§5.
Przyjmuje si¢ nizej wymienione uproszczenia, ktore nie maja wplywu na rzetelny i jasny
obraz sytuacji finansowej jednostki oraz wynik finansowy: :
1. Dowody ksiegowe dotyczace kosztow jednostki ujmowane sa w sposdb chronologiczny
pod data ich zatwierdzenia przez gtéwnego ksiggowego i kierownika jednostki.
2. Dowody ksiggowe (faktury, rachunki i inne) ujmowanc sg w miesiacu sprawozdawezym,
ktérego dotycza, jezeli wplyna do Urzedu Gminy Domaszowice do 6 dnia miesiaca
nastepujacego po miesigeu sprawozdawczym. Dokumenty, ktére wplyna po tej dacie ujmuje
sie w ksiegach rachunkowych biezacego okresu, czyli w miesigcu, w ktdrym wplynely.
7asada ta nie dotyczy zamkniecia roku obrotowego. '
3. Bezposrednio w koszty biezacego okresu (z pominigciem konta 640), ksieguje si¢ wydatki
stanowiace koszty przyszlych okreséw w przypadkach, gdy sa to koszty ponoszone w kazdym
roku obrotowym w poréwnywalnej wysokosci. Dotyczy to w szczegdlnosei:
a) ubezpieczen platnych z géry za kilka okreséw sprawozdawezych,
b) prenumerat czasopism i innych wydawnictw platnych z gory za kilka okresow
sprawozdawczych.
4. Rozliczenia miedzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okresow. W jednostce
rozliczenia miedzyokresowe bierne maja nieistotna wartos¢ dlatego nie sa tworzone.
5. Plan finansowy oraz jego zmiany ewidencjonowane sg na koncie pozabilansowym 980
_Plan finansowy wydatkow budzetowych” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji
budzetowej na koniec miesigca w ktorym nastapily zmiany.




Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr OR.0050.81.2011
Wojta Gminy Domaszowice

z dnia 30 grudnia 2011 r.

OBOWIAZUJACE METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW ORAZ
USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z nastepujacych
przepiséw prawa:

1) ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223,
z pdZn.zm.);

2) ustawy z 27.08.2009 r. o finansach publicznych (DZ U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240,
z péZn.zm.);

3) ustawy z 29.08.1997 r. Ordynacja podatkowa (fj. Dz.U. z 2005 r. Nr 8, poz. 60,
z pbdzn.zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.07.2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowogci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakiadéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz pafnstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 z pézn.zm.).

I. Obowigzujace zasady wyceny aktywow i pasywow

§ 1.

Przy wycenie aktywdw 1 pasywow obowiazuja zasady okreslone w ustawie o rachunkowosci
oraz w przepisach szczegblnych dotyczacych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Przy sprzedazy, nieodptatnym przekazaniu innej jednostce, darowiznie i likwidacji zuzytych
skladnikéw majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym stosuje sie takie
same zasady jak te, ktére wynikaja z rozporzadzenia Rady Ministrow z 21.05.2010 r.
w sprawie sposobu i trybu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego,
w ktory wyposazone sg jednostki budzetowe (Dz.U. z 2010 r. Nr 114, poz. 761 z p6zn. zm.).
Roéznice kursowe — wplywy srodkéw na konto walutowe przy ksiggowaniu operacji wpltywu
na to konto wycenia si¢ po $rednim kursie NBP zgodnie z art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy o
rachunkowosci.

1. Wartosci niematerialne i prawne nabyte z wiasnych Srodkow wprowadza stg do
ewidencji w cenie nabycia, za$ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego
organu w wartosci okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartosci
rynkowej na dziefi nabycia. Warto$¢ rynkowa okredlana jest na podstawie przecieinych cen
stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.



Wartoéci niematerialne i prawne, ktérych warto$¢ poczatkowa przekracza kwotg ustalong w
ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych, z wyjatkiem zwiazanych z pomocami
dydaktycznymi, finansuje si¢ ze $rodkéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z
zasadami okreslonymi w ww. ustawie tj. skladnik majatku trwalego moze mie¢ okres
amortyzacji nie krétszy niz 24 m-ce, natomiast stosuje si¢ stawke amortyzacyna
(umorzeniowa) w wysokosci 50% rocznie.

Wartodci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej réwnej lub nizszej od wartosci
okreslonej w ustawie o podatku dochodowym od os6b prawnych oraz stanowigce pomoce
dydaktyczne albo ich nieodiaczne czgdci, stanowiace pozostale wartodel niematerialne i
prawne, ktore zakupione zostaly ze §rodkéw na wydatki biezace umarza sig¢ jednorazowo,
spisujac calg wartos¢ w koszty w miesigeu przyjecia ich do uzywania.

2. Srodki trwate to sktadniki aktywow o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki
stanowiace wlasno$é Gminy Domaszowice lub wlasnosé Skarbu Panstwa w stosunku do
ktérych jednostka sprawuje uprawnienia wiascicielskie, niezaleznie od sposobu ich
wykorzystania.

Srodki trwate obejmuja w szczegdlnodei:

1) grunty (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntuy,

2) budynki,

3) budowle,

4) maszyny 1 urzadzenia,

5) srodki transportu i inne rzeczy,

Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sig:

1) w przypadku zakupu — wedlug ceny nabycia, na ktéra sktada si¢ cena zakupu powigkszona
o koszty zakupu, w tym koszty transportu, zatadunku i przeladunku, ubezpieczenia,
sortowania, optat notarialnych oraz koszty zwiazane z przystosowaniem sktadnika majatku do
uzywania. Cene zakupu stanowi cena nalezna dostawcy za dany skladnik aktywow bez
naliczonego podatku VAT, jezeli podlega on zwrotowi lub odliczeniu od VAT naleznego. Do
kosztéw zakupu nie zalicza sie kosztéw posrednich zwiazanych z zakupem. Ceng nalezy
pomniejszy¢ o rabaty i opusty udzielone przez dostawce;

2) w przypadku darowizny — wedtug wartodci rynkowej z dnia nabycia, z uwzglednieniem
stopnia dotychczasowego zuzycia lub w wartodci nizszej okreslonej w umowie darowizny
albo umowie o nieodplatnym przekazaniu;

3) w przypadku ujawnienia w drodze inwentaryzacji — wedlug wartosci wynikajace]
z posiadanych dokumentéw, a w przypadku ich braku wedhug wyceny eksperta;

4) w przypadku nieodplatnego otrzymania od jednostki budzetowej przez inng jednostke
budzetowa lub samorzadowy zaktad budzetowy — wedtug wartosci okreslonej w dokumencie
o przekazaniu. Najczedciej stanowié je bedzie warto$¢ ewidencyjna z poprzedniej formy
wlasnosci — dotychczasowa warto$é poczatkowa, przy czym ujmuje sig tez dotychczasowe
umorzenie.

Na driefi bilansowy srodki trwate (z wyjatkiem gruntow, ktérych si¢ nie umarza) wycenia sig
w wartodei netto, tj. z uwzglednicniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzied
bilansowy

Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

a) podstawowe srodki trwate na koncie 01 1,,Srodk1 frwate”,

b) pozostate §rodki trwate na koncie 013 ,,Pozostate srodki trwale

Podstawowe grodki trwale finansuje si¢ ze $rodkéw na mwestyCJe W rozumieniu ustawy o
finansach publicznych i wydanego na jej podstawie rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia
2 marca 2010 r. w sprawie szcregolowej klasyfikacji dochodéw, wydatkow, przychodow i
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rozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz.U. Nr 38, poz. 207
Z pdzn. zm.)

Umarzane sa (z wyjatkiem gruntéw) stopniowo na koniec kazdego roku, wedhug stawek
amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych — ,,wykaz
stawek amortyzacyjnych”, ktory stanowi zatacznik Nr 1 do ustawy z dnia 135 lutego 1992 1. o
podatku i dochodach od 0s6b prawnych (Dz.U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 z pézn.zm.)

Qdpisow umorzeniowych dokonuje sie poczawszy od miesiaca nastepujacego’ po miesiacu
przyjecia $rodka trwalego do uzywania.

Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych” w korespondencji z kontem 400 ,,Amortyzacja” na konicc roku
obrotowego.

Aktualizacji wartosci poczatkowej 1 dotychczasowego umorzenia §rodkéw trwalych dokonuje
sie wylacznie na podstawie odrebnych przepiséw, a wyniki takiej aktualizacji odnosi si¢ na
fundusz jednostki w zakresie aktywow trwalych.

Na potrzeby wyceny bilansowej wartos¢ gruntdéw nie podlega aktualizacji.

Dla zadnych srodkéw trwatych nie dokonuje si¢ odpiséw z tytutu trwatej utraty wartosei.

3. Pozostale $rodki trwale to srodki trwale, ktdre umarza si¢ jednorazowo, przez spisanie w
koszty w miesigcu przyjecia do uzywania, wymienione w § 6 ust. 3 rozporzadzenia w sprawie
szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetéw
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz pafistwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite] Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861 z
pozn.zm.). Finansuje si¢ je ze srodkéw na biezgce wydatki (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane sg ze Srodkow na
inwestycje).

Pozostale srodki trwate (o wartoéci poczatkowej powyzej 100 zI a nie przekraczajace]
wartosci 3 500,00 z1) ujmuje sie w ewidencji ilos$ciowo-wartoéciowej na koncie 013 -
»pozostate $rodki trwate”,

Na koncie 013 nie ujmuje si¢ §rodkoéw trwatych o wartosci poczqtkowej do 100 7z —te $rodki
trwate ujmowane sg bezposrednio w koszty pod datg zakupu, ponadto prowadzi si¢ dla nich
ewidencje ilodciows 1 inwentaryzuje raz na 4 lata.

Pozostale srodki trwate umarza si¢ w 100% w miesigeu przyjecia do uzywania, a umorzenie
to ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem 401.

4. Srodki trwale w budowie to koszty poniesione w okresic budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych $rodkéw trwatych oraz koszty nabycia
pozostatych $rodkéw trwalych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw
zliczone do dnia bilansowego lub do dnia zakonczenia inwestycji, w tym réwniez:

1) niepodlegajacy odliczeniu podatek od towardw 1 ustug oraz podatek akcyzowy,

2) koszt obshugi zobowiazan zaciagnietych w celu ich sfinansowania i zwiazane z nimi
roznice kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

3) oplaty notarialne, sadowe itp.,

4) odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych zwiazane z wykonywana budowa (na
dostarczenie obiektow zastgpczych, przesiedlenic z zaj¢tych terendw).

Do kosztow wytworzenia podstawowych srodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogdlnego
zarzadu oraz kosztdéw poniesionych. przed udzieleniem zamdwien zwiazanych z realizowang
inwestycja, tj. kosztéw przetargdw, ogloszen i innych.

Do kosztow inwestycji zalicza si¢ w szezegdlnosel nastepujace koszty:

1) dokumentacji prOJektowej inwestycii,

2) nabycia gruntow i innych sktadnikow majatku trwatego oraz koszty wnoszenia budynkow 1
budowli, wlacznie z ich sprzataniem poprzedzajacym oddanie do uzywania,



3} badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

4) przygotowania terenu pod budowe, pomniejszone o uzyski ze sprzedazy zlikwidowanych
na nim obiektow,

5) oplat z tytutu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

6) zatozenia stref ochronnych i zieleni,

7) ulepszenia wiasnych juz istniejacych podstawowych srodkow trwatych,

8) nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

9) ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

10) ubezpieczen majatkowych srodkéw trwatych w budowie, |
11) zagospodarowania pomelioracyjnego, |
12) zakupu badZz wytworzenia we wlasnym zakresie wrzadzef technicznych, maszyn i
$rodkow transportu,

13) transportu, zatadunku i wyladunku oraz montazu,

14) inne koszty bezposrednio zwiazane z budowa.

5. Zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajace utrwalony wyraz mysl ludzkiej, __
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu ('
tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne (piémiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i
muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

Do zbioréw bibliotecznych nie zalicza si¢ materiatow stuzacych pracownikom jednostki,
takich jak: katalogi, instrukcje, normy, wydawnictwa urzedowe itp. Zakupione zbiory
wyceniane sa w cenie nabycia. Zbiory ujawnione, darowane wycenia si¢ wediug wartosci
szacunkowej ustalonej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika biblioteki. Rozchody
wycenia si¢ w wartosci nabycia. 11

Zbiory biblioteczne bez wzgledu na wartos¢ umarzane sg w 100% w miesigcu przyjgcia do
uzywania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem zespotu 4.

6. Nalezno$ci i udzielone pozyczki wycenia sie w kwocie wymagalnej zaplaty.

7. Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa nabyte w celu osiggniecia korzysci
ckonomicznych wynikajacych z przyrostu wartosel tych aktywow. Wycenia si¢ je wedug cen
nabycia. Zalicza si¢ do nich:

1) akeje 1 udzialy w obeych podmiotach gospodarczych w formie pienigznej lub IZeCZOWe];

2) dtugoterminowe papiery wartodciowe (bony skarbowe, obligacje).

8. Zapasy obejmuja materialy i towary. Zapasy wycenia si¢ sq w cenach ewidencyjnych
réwnych cenom zakupu.

Ewidencja ksiegowa polega na bezposrednim ujgciu zakupionych materiatow w koszty pod
data ich zakupu. Na koniec roku, na podstawie spisu z natury ustalona jest wartosé nie
uzytych materiatéw w cenie zakupu, kidra ujmuje si¢ na koncie 310 - ,Materiaty”,
zmniejszajac réwnoczesnie koszty dzialalnosci. '

Jednostka prowadzi ewidencje ilo§ciowa zapasow takich jak: opatu, paliwa do samochodow
strazackich i samochodu shizbowego 1 ciagnika, do kosiarek, kos, motopomp i pit
spalinowych.

9. Nalezno$ci dlugoterminowe obejmuja naleznodci, ktorych termin spiaty przypada w
okresie dtuzszym niz rok, liczac od dnia bilansowego. Wyceniane sa w kwocie wymagajace]
zaplaty tj. tacznie 7 naleznymi odsetkami, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace
ich warto$é zgodnie z zasada ostrozno$ci oraz wg art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci.
Jezeli splata nalezno$ci ma nastapié ratami, to w bilansie wykazuje si¢ je nastgpujaco:
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1) raty platne w roku obrotowym nastepujacym po dniu bilansowym oraz raty zalegle we
wiasciwe]j pozycji B.II aktywow,

2) resztg¢ naleznodci, platng w okresie powyzej roku, w poz. A.IIl bilansu jednostki
budzetowe;.

10. Naleznosei krétkoterminowe obejmuja ogdt naleznosci z tytulu dostaw i ustug, bez
wzgledu na termin zaptaty oraz calos$¢ lub czeéé naleznoscei z innych tytuldéw, ktdre stajg sie
wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego. Wyceniane sg w wartosci nominalnej
facznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w wysokosci wymaganej zaplaty, czyli
tacznie 7z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostroznej wyceny, j. w wysokosci
netto, czyli po pomnigjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych dotyczacych
naleznosci watpliwych.

Naleznosci krotkoterminowe z tytufu dochodéw budzetowych, ktoérych termin platnosei
przypada na biezacy rok budzetowy ujmowane sa na koncie 221 - ,Naleznoéel z tytutu
dochodéw budzetowych”. NaleZznosci budzetowe o terminie zaplaty w nastepnym roku lub
kolejnych latach uyjmuje si¢ na koncie 226 - ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe”.

11. Warto$¢ naleznosci aktualizuje sig uwzgledniajge stopien prawdopodobienistwa ich
zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujacego w odniesieniu do:

1) naleznosci od dhuznikéw postawionych w stan likwidacji lub w stan upadlodci — do
wysokoSci nalezno$ct mnieobjetych gwarancja lub innym zabezpieczeniem naleznodci,
zgloszone) likwidatorowi lub sedziemu komisarzowi w postepowaniu upadio$ciowym,

2) naleznosci od diuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogloszenie upadtosci, jezeli
majatek dluznika nie wystarcza na zaspokojenie kosztow postepowania upadtosciowego — w
pelnej wysokodci naleznosel,

3) naleznosci kwestionowanych przez diuznikéw oraz z ktérych zaplatg dluznik zalega, a
wedlug oceny sytuacji majatkowej i finansowej diuznika spiata nalezno$ci w umownej
kwocie nie jest prawdopodobna — do wysokosci niepokrytej gwarancja lub innym
zabezpieczeniem naleznosct,

4) naleznosci stanowiacych réwnowartos$é kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do
ktorych uprzednio dokonano odpisu aktualizujacego — w wysokosel tych kwot, do czasu ich
otrzymania lub odpisania,

5) naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu
prawdopodobienstwa niesciggalnosci, w przypadkach uzasadnionych rodzajem prowadzonej
dziatalnosci lub strukturg odbiorcéw — w wysokosei wiarygodnie oszacowaneJ kwoty odpisu,
w tym takze ogo6lnego, na nie§ciggalne naleznosci,

6) niezaptaconych odsetek, wedtug ewidencji na dzieri 31 grudnia kazdego roku.

Dokumenty stanowiace podstawg dokonania odpisu powinny szczegélowo okreslaé
przestanki jego dokonania. Odpisy aktualizujace naleznoéci musza byé uzasadnione opisem
okolicznosci uprawdopodobniajacych ich niesciagalnoéé oraz opisem czynnoéei podjetych dla
$ciggniecia naleznosci.

Odpis aktualizujacy nie zwalnia od dziatan zmiecrzajagcych do wyegzekwowania tych
naleznosci.

Odpiséw aktualizujacych naleznoéci dokonuje sig na dzien bilansowy tj. na dzien 31 grudnia
kazdego roku,

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci zalicza sie odpowiednio do pozostalych kosztéw
operacyjnych lub do kosztéw finansowych — zaleznie od rodzaju naleznosci, ktérej odpis
dotyczy.

Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznosci dotyczacych rozchoddéw budzetu zalicza sie do
wynikéw na pozostatych operacjach niekasowych.



Odpisy aktualizujace warto$¢ naleznodci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie
ustaw obcigzajg fundusze.

Odpisy aktualizujace naleznoéci realizowanych na rzecz innych jednostek obcigzajg
zobowigzania wobec tych jednostek.

Naleznosci umorzone, przedawnione lub nie$ciagalne zmnigjszaja dokonane uprzednio odpisy
aktualizujace ich wartos¢, jezeli nie dokonano odpisu to naleznosci te zalicza sie odpowiednio
do pozostalych kosztéw operacyjnych lub kosztéw finansowych. '

Ewidencje odpiséw aktualizujacych naleznoéei prowadzi sig na koncie 290. Poza odpisami
aktualizujgcymi naleznosdei, na koncie 290 ksieguje sie réwniez odpisy aktualizujace z tytutu
niezaptaconych odsetek.

Odpisy aktualizujace nalezno$ci zmniejszaja wykazywane w aktywach bilansu naleznosci, do
ktérych te odpisy zostaty dokonane, i dlatego ewidencja szczegétowa do konta 290 powinna
zapewni€ ustalenie odpiséw aktualizujacych od poszczegolnych naleznosci i odsetek.

12. Odsetki od naleznosci i zobowigzaf, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

w momencie ich zaplaty oraz pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokoscei odsetek
naleznych na koniec tego kwartahu.

Naleznosci i zobowigzania oraz inne skiadniki aktywéw i pasywow wyrazone w walutach
obcych wycenia sie na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzies bilansowy.

13. Srodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci
nominalnej. Walutg obcg wycenia si¢ na dzien bilansowy wedhug kursu $redniego dane;j
waluty ustalonego przez Prezesa NBP na ten dzien. W ciagu roku operacje sprzedazy i kupna
walut oraz operacje zaplaty naleznosci wycenia sie po kursie kupna lub sprzedazy banku,
z ktérego ustug sie korzysta.

14. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione ale dotyczace
przysziych okreséw sprawozdawczych. Ich wycena bilansowa przebiega na poziomie
wartosci nominalnej. W jednostce rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow maja
nieistoing warto$¢ i dlatego nie sa rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszajg koszty
dzialalnosci. Dotyezy to np. polis ubezpieczeniowych, prenumerat CZasopism.

15. Rozliczenia migdzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przyszlych okreséw., W
jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotna wartodé i dlatego nie sa
tworzone.

16. Przychody przyszlych okresow to réwnowarto$é otrzymanych lub naleznych od
kontrahentow Srodkéw z tytutu swiadezen, ktérych wykonanie nastapi w kolejnych okresach
sprawozdawczych.

17. Zobowiazania z tytutu dostaw wycenia w kwocie wymagajacej zaplaty, czyli lacznic
z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentéw.

18. Zobowigzania finansowe wycenia si¢ w wartoci emisyjnej powigkszonej o naroste kwoty
z tytulu oprocentowania.

19. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych uméw, decyzji 1 innych
postanowien, ktéra spowoduje wykonanie:




1) wydatkow budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku
oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkéw budzetowych przewidzianych do
realizacji w danym roku,

2) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkéw budzetowych nastgpnych lat,

3) érodkéw funduszy pomocowych, a szezegblnie pochodzacych z UE, niezaleznie od roku
ich wydatkowania.

I1. Ustalanie wyniku finansowego

§2.
I. W jednostkach budzetowych.

Wynik finansowy jednostki budZetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 - ,, Wynik finansowy™.

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. wedlug
rodzajow kosztéw i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

Wynik finansowy netto sklada si¢ z:

1) wyniku ze sprzedazy,

2) wyniku z pozostatej dzialalnosci operacyjnej,

3) wyniku z operacji finansowych,

4) wyniku z operacji nadzwyczajnych.

Rachunek zyskéw i strat Urzedu (wariant pordwnawczy) sporzadzany jest wg wzoru
stanowiacego Zatacznik nr 7 rozporzadzenia Ministra Finanséw z 5.7.2010 r. w sprawie
szczegblnych zasad rachunkowosdci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktaddw
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. g61).

Saldo konta 860 wyraza na konie roku budzetowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn —
strate netto, saldo Ma — zysk netto. -

Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym na konto 800

2. W jednostce samorzadu terytorialnego (organie finansowym)

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” wedlug zasady kasowej poprzez poréwnanie zrealizowanych w danym
roku dochodéw i wydatkow budzetowych oraz wydatkow niewykonanych niewygasajacych z

~ konticem roku, ujmowanych na odrebnych kontach: 901 - ,Dochody budzetowe”, 902 -

., Wydatki budzetowe” oraz 903 - , Niewykonane wydatki”.

Operacje wynikowe, ktore nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje nickasowe), dotyczace przychodéw i kosztéw finansowych oraz
pozostatych przychodéw i kosziéw operacyjnych, ujmowane sa na koncie 962 - ,,Wynik na
pozostatych operacjach”. W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego
przez organ stanowigcy jst, saldo tego konta przeksiegowywane jest na konto 960
.. Skumulowane wyniki budzetu”.

Wynik z wykonania budzetu wykazywany w sprawozdaniu budZetowym Rb-NDS ustalany
jest wedtug przepiséw rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczoécei budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz.103 z pdzn. zm.). Wykazywana w nim




nadwyzka lub deficyt jednostki samorzadu terytorialnego obejmuje dochody okreslone w
ustawie o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego oraz wykonane wydatkéw.
W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budZetu przez organ

stanowiacy Gminy - saldo konta 961 przeksiggowywane jest na konto 960 - ,,Skumulowane
wyniki budzetu”.




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr OR.(050.81.2011
Wojta Gminy Domaszowice
zdnia 30.12.2011 r.

SPOSOBY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH WRAZ Z OPISEM
SYSTEMU INFORMATYCZNEGO

1. Zakladowy plan kont

1) Ustala konta syntetyczne bilansowe 1 pozabilansowe,

2) Zawiera nazwy i symbole kont syntetycznych przeznaczonych do rejestrowania operacji
gospodarczych.

3) Szczegdlowy wykaz wszystkich kont syntetycznych i analitycznych prowadzony jest
komputerowo.

3) Wskazuje tylko te konta, na ktérych ksiegowane sa operacje gospodarcze, badz byly
ksiggowane operacje albo moga wystapié operacje.

4) Koszty ujmuje si¢ tylko na kontach zespohu 4 ,,Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie”
5) Wykaz kont ksiggi gtéwnej (ewidencji syntetycznej). Zasady klasyfikacji zdarzen, a takze
zasady prowadzenia kont ksiag pomocniczych oraz ich powiazania z kontami ksiegi glownej
okreslaja zataczniki 3a i 3b do Zarzadzenia.

1.

2. Opis systemu informatycznego

Gléwnym elementem systemu informatycznego rachunkowosei jest oprogramowanie
autorstwa firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM z Legionowa, oraz TENSOFT
Sp. 7z 0.0. z Opola skladajace si¢ z programéw pracujacych na wydzielonych bazach
danych. .

Podstawowym programem jest Ksiggowosé Budzetowa i Planowanie (KBiP)
WIN/SQL pracujacy na pliku bazodanowym Is_pda.gdb.

Program Ksiggowos¢ Zobowigzan (KSZOB WIN/SQL) wraz z programem Podatki
oraz JGU WIN/SQL (wymiar podatkéw), oraz Kasa WIN/SQL pracujg na wspolnej
bazie danych Is_pdk.gdb,

Program Kadry i Place pracuje na pliku bazodanowym berg.gdb,
Program Srodki trwale pracuje na pliku bazodanowym Is_ st.gdb.

Do prawidlowej pracy programéw Ksiggowo$é Budietowa i Planowanie (KBiP),
Ksiggowos¢ Zobowigzan (KSZOB), Podatki oraz JGU  niezbedne jest dodatkowe
oprogramowanie. serwera iklienta SQL w zwiazku z czym wykorzystywane jest
bezplatne (Open Sourse) oprogramowanie baz danych FireBird. Przetwarzanie danych w
technologii klient/serwer z wykorzystaniem bazy danych SQL daje wysoka efektywnosé
dostgpu do danych, zapewnia integralnosé i spéino$é danych.

Integracja.

Przeplyw informacji pomigdzy oprogramowaniem Ksiegowosé Budietowa i
Planowanie a stosowanymi systemami dziedzinowymi —ksiggowos¢ zobowiazan, place, -
odbywa si¢ metodg tradycyjng poprzez reczne lub potautomatyczne wprowadzenie
dokumentu zameramcego dekrety ksiegowe do modutu Ksiegowosé Budzetowa i
Planowanie.



Pelna integracja modutow PODATKI i KSZOB umozliwia jednokrotne wprowadzenie
danych z mozliwoscia uzytkowania tych danych przez wielu uzytkownikow w zadane)
formie i przyspiesza proces przetwarzania danych. Dane wprowadzane (lub generowane
automatycznie) w poszczegélnych modulach sa podstaws ewidencji specyficznej dla
danego modutu oraz daja mozliwosé sporzadzenia dekretow operacji gospodarczych dia
modutu KBiP.

Integracja modulow obejmuje swoim zakresem, takze takie zagadnienia jak opracowanie

J
‘ t'.

wspdlnych  procedur dotyczacych — ochrony danych i zabezpieczenia przed
nieuprawnionym dostepem oraz procedur kontroli i korekty danych.
4. Wykaz stosowanych programow znajduje si¢ w ponizszej tabeli
l Data rozpoczecia
Lp. MNazwa programu \ Charakterystyka eksploataci Producent
1. | KBIiP (Ksiegowosc Windows/SQL 2006.01.01 U.L. INFO-SYSTEM z
budzetowa i Legionowa ‘
planowanie)
2. |KSZOB (Ksiegowost Windows/SQL 2005.01.01 jow.
zobowigzan)
3. | PORATKI (wymiar Windows/SQL 2007.01.01 jw.
podatkéw osob
fizycznych)
4. |JGU (wymiar Windows/SQL 2007.01.01 j-w.
podatkéw osob
prawnych)
5. | KASA Windows/SQL 2010.01.01 jw.
6. | SRODKI TRWALE Windows/SQL 2008.01.01 jow.
7. | KADRY i PLACE Windows/SQL 2009.01.01. TENSOFT Sp. z0.0. 2
Opola J

5. Opis procedur i funkeji:

1) system informatyczny ULINFO-SYSTEM z Legionowa sklada si¢ z modutow
programowych, wykorzystujacych odrgbne bazy danych o réznym stopniu powigzan.
Skladniki tego oprogramowania komunikuja sie wzajemnie 1 wspotdziataja ze soba
przy wykomywaniu wiekszosci operacji. Kazdy z modutéw odpowiedzialny jest
jednak za szczegoltowy zakres ewidencji objetej tym modutem,

w dokumentacji systemu U.LINFO-SYSTEM z Legionowa opisano glowne moduty
systemu, ich podstawowe funkcje, sposoby dziatania i inne czynnosei wykonywane w
programie, Z uwzglednieniem wzaj emnych powigzan integracyjnych,

opis podstawowych funkeciji wraz z opisem algorytmow i parametrow dla stosowanych
systemow dziedzinowych zawarto w instrukcjach uzytkowania tych systeméw, ktore

2)

3)

4




stanowig uzupelnienic ninicjszej dokumentacji i przechowywane sa w Dziale
finansowo - ksiegowym.

6. Programowe zasady ochrony:

1)

2)

3)

ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposéb, tzn. jako ochrona przed osobami
nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych wprowadzonych
do systeméw, '
bezpieczefistwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez funkcje administratora
systemu U.LINFO-SYSTEM 2z Legionowa oraz zdefiniowanie praw dostgpu
poszczegblnym uzytkownikom systemu mna okreslonym poziomie. Prawa dostgpu
defintowane sg przez uzytkownikéw kluczowych i wprowadzone przez administratora
systemu. Kazdemu uzytkownikowi definiuje si¢ sesje, do ktorych moze mie¢ dostep
jak 1 wyglad ekranu. Uzytkownicy koncowi majg dostep tylko do sesji operacyjnych
stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych stalych
poszczegblnych modutdéw systemu (w ograniczonym zakresie).

Podczas wprowadzania i zmian danych oprogramowanie dba o poprawnosé
i wzajemng spdjnosé podawanych informacji. Szereg warto$ci posiada charakter
stownikowy, zapisywany za pomocg odpowiednich kodéw wybieranych przez
operatora z odpowiedniej, podpowiadanej przez program listy — zabezpiecza to przed
wpisaniem wartosci niepoprawnej, prowadzacej do blednego przetwarzania danych.
Wprowadzenie niepoprawnej wartodci jest natychmiast sygnalizowane stosownym
komunikatem. Po wprowadzeniu lub zmianie danych uzytkownik ma mozliwos¢ ich
wielokrotnej analizy przed dokonaniem ostatecznego zapisania do baz danych, a przed
dokonaniem =zapisu kazda operacja moze zostaé porzucona bez dokonania
jakichkolwiek zmian danych. Jednoczesnie przyjety we wszystkich systemach
unikalny sposdb wewnetrznego przetwarzania danych ma za zadanie zapewnienie
wewnetrznej spdjnosci i integralnodei danych podczas ich przetwarzania.
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Zalycznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr OR.0050.81.201%
Wojta Gminy Domaszowice
7 dnia30.12.2011 r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH I ZBIOROW

1. Ochrona zbioréw ksiag rachunkowych

Ochrong przed dostgpem 0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczefl, w ktorych przechowuje sie zbiory ksiegowe. Sa to zamki zamontowane w
drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat. Dodatkowym zabezpieczeniem dla
przechowywania dokumentow sa zamykane szafy, w ktérych przechowuje si¢ dokumenty
ksiegowe sporzadzone w formie papierowej oraz wydruki komputerowe.

Szczegodlnej ochronie poddane sa:
1) sprzet komputerowy uzytkowany w dziale ksiegowym,
2) ksiggowy system informatyczny;, "
3) kopie zapiséw ksiegowych,
4) dowody ksiegowe,
5) dokumentacja inwentaryzacyjna,
6) sprawozdania budzetowe i finansowe,
7) dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowoéci.

Pla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowyeh stosuje sie:

- codzienne wykonywane kopii rotacyjnej tzw. backupéw w sposéb automatyczny na macierz
dyskowa wraz replikacja danych,

- odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwos¢ roznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci od
zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowa

- przestrzeganie odpowiednich procedur oraz stosowanie programéw zabezpieczajacych,

- zabezpieczenie przed atakiem z zewnatrz realizowane przez zapore sieciows tzw. firewall,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS)

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sa nie pozniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie treci ksiag rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwato$é zapisu informacii przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

2. Przechowywanie zbiorow

W sposéb trwaly (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sq zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja placowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury Iub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestal pracowaé u danego platnika skfadek na ubezpieczenie
spoteczne.

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

* dowody ksiggowe dotyczace pozyczek, kredytow 1 innych uméw, roszezen dochodzonych w
postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego




I—.. .

po roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakoficzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

* dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie

krotszy niz 5 lat od uplywu ich waznosci,

* dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji ~ 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji, .

* ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat.

* powyzsze terminy oblicz si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktorego
dane zbiory (dokumenty} dotycza.

3. Udostepnianie danych i dokumentéow

Udostgpnianie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych,

ksiag rachunkowych i1 innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
- w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej

przez niego osoby,

- poza siedziba jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i po
zostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentéw, chyba ze
odrgbne przepisy stanowig inaczej.
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Zatacznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr OR.0050.81.2011
Wojta Gminy Domaszowice

Z dnia 30.12.2011 r.

INSTRUKCJA

sporzgdzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych

Cze¢sé 1. Ogélna

§1
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddw ksiggowych
w Urzgdzie Gminy Domaszowice
Instrukcja zostata opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tfj Dz.U. z 2009r. Nr 152 poz. 1223, z p6zA. zm.) i ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (fj Dz.U. z 2009 r Nr 157 poz. 1240, z p6zn.zm.)

§2

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:

a)
b)

w Instrukeiji inwentaryzacyjnej,
w Instrukeji kasowe;j.

§3

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a)
b)

¢)

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 7152, poz. 1223, z pdin.zm.)

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o ﬁnansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn.zm)

prawie zamoéwien publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo
zam¢wienl publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6Zn.zm).

Czes$é 2. Szezegiolowa

§4

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument lub zbiér dokumentow,
swiadczgcy o zaszlych lub zmierzajagcych czynnosciach (przedsiewzieciach) albo
stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem
ksiggowym nazywamy t¢ cze$é odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktore
stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji
ksiggowej. Dowody te sg podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych, zwane dalej
"dowodami Zrodlowymi”.
Poza spelnianiem podstawowej roli jakg jest uzasadnienie zapisow ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operaCJl gospodarczych prawidtowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiggowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnodci gospodarczej,

szczegodlnie

z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.




b)

stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopehienia
obowiazkow.

3. Kazdy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem papierowym.

§5

1. Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza sie dowdd ksiegowy
stwierdzajacy fakt dokonania operacjt gospodarcze] zgodnie z je] rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmniej:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu;

okreslenie stron (nazwy 1 adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktdrej dowod
dotyczy; w dowodach wlasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca
ksiggowania do obiegu wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresow
stron moze by¢ zastapione nazwami komorek organizacyjnych jednostki;

opis operacji oraz jej wartosé, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

datg dokonania operacji gospodarczej, ktoérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

podpis wystawey dowodu (chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej, np.
dotyczace faktur VAT)oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,

inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci
okresdlonego rodzaju dowodu,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisOw - sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powiazanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujgca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu:

a)
b)

udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod,

udokumentowania poniesionych koszidw nie wynikajacych ze $wiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankow, oséb fizycznych) ustalenia powstalych
strat lub osiggnigtych zyskéw, potwierdzenia ilodci 1 wartosci otrzymanych od
kontrahentéw skladnikow majatku i ushug lub innych §wiadczen jak tez powierzania
sktadnikow majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

udokumentowania wewngtrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktdrych
uczestniczag komdrki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci,
jezeli operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikéw majatkuy,
wykonywaniu rob6t 1 §wiadczeniu ushug, jak tez naleznych kontrahentowi swiadczen
umownych lub okreslonych przepisami, ktdre sgq przekazywane w oryginale
kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) 1 b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a
wymienione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiegowania sa wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na




przekazaniu lub sprzedazy te) jednostce skladnikéw majatku, wykonywania robot,
$wiadczeniu ustug oraz naleznych jej swiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa
sic dowodami zewng¢trznymi obeymi.

. Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegélne okreslaja inne
jednostki jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

. Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspélnie przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania 1 jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowaine z
dowodami zZrédtowymi uwaza sig zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w
ksiggach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spetnione co
najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelna postaé zgodng z tre$cia odpowiednich dowoddéw
ksiggowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zZrodlta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane Zrédlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddw ksiggowych,

Zapisy moga byé przenoszone migdzy zbiorami danych skladajacymi sie na ksiegi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze

mozliwe jest stwierdzenie Zrédla wprowadzenia zapisdéw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniaja sprawdzenie
poprawnosel przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

. Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) 1 ¢) a dowodami wymienionymi
w ust. 3, dotyczacymi tej same] operacji gospodarczej zachodzg roznice ilosciowo -
wartosciowe, podlegaja one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony w
planie kont. :

. Za dowody obce uwaza sig¢ réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostk¢ dokonujacy ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez
jej kontrahentdw.

. Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujace] ich ksiggowania, jezeli sa
podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowad.

10. Jednostki dokonujace ksicgowania sa wiasciwe do wystawienia dowodow wiasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane
sqg dowody obce, jezell jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw



ksiegowych a dowdd obcy nie wplynal w terminie umozliwiajacym sporzadzenie
miesiecznego zestawienia obrotow i sald oraz sprawozdania finansowego.
11. Opis dokumentdw ksiegowych powinien zawieraé, w szczegdlnosci:
1) niebudzacy watpliwosci opis zwigzku wydatku z realizowanym zadaniem,
2) zapis o zastosowaniu ustawy — Prawo Zamdwien Publicznych,
3) informacje o poprawnosci formalnej, merytorycznej i rachunkowej,
4) wskazanie wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j,
5) wskazania do ujecia w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
6) wskazanic kategorii interwencji - klasyfikacji wydatkow strukturalnych,
7y opisy dokumentow, ktérych format nie pozwala na zamieszczenie pelnej tresci, moga
by¢ dokonywane na odrebnej kartce papieru, stanowiacej zatacznik do dokumentu,
trwale z nim potaczonej,
8) Faktury/rachunki za zakupione nagrody rzeczowe i inne dowody ksiggowe dotyczace
przyznawanych 1 wyplacanych nagréd 1 nieodplatnych $wiadczen, winny zawierac
szczegblowy opis informujacy o rodzaju konkursu, imprezy kulturalne] i artystycznej formie
przyznanej nagrody, jej wartosci 1 okresla¢ zrédlo jej finansowania.

11. Kazdy dowdd ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyptaty) i do ujgcia w ksiggach rachunkowych powinien by¢ poddany kontroli
wewnetrzne], czyli:

e sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
o sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
« zaakceptowany do zaplaty.

Do powyzszych czynno$ci ustanowiono nastgpujacy wzory pieczecel umieszezang] na
dowodach zwiazanych z dokonywaniem wydatkow z budzetu gminy:
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12. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawag o finansach publicznych

polega na ustaleniu:

czy wydatek jest zgodny z celem 1 wysokodcig ustalona w budzecie, planie
finansowym danej jednostki,

czy dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy zostal dokonany w sposoéb celowy 1 oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

czy umozliwia terminowsg realizacje zadaf,

czy zachowano terminy i1 wysokosci wynikajacych z wcezesniej zaciggnigtych
zobowigzan,

czy dokonano zakupu dostaw ustug i rob6t budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach prawa zamdéwien publicznych,

czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich
przeprowadzono analizg i oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.
Kontroli merytoryczne] dokonujg osoby zatrudnione na stanowiskach okre$lonych w
Zataczmiku Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

13. Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na

zbadaniu:

a) czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o
rachunkowosci

b) czy dowody s kompletne, zawierajq wszystkic wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sg zupelne, tj. zawicrajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosei, dla ktérych udowodnienia maja stuzyé,

d) czy nie zawieraja bledéw arytmetycznych,



17.

€) czy zawieraja adnotacj¢ udziclenia zaméwienia publicznego zgodnie z prawem -

zamoOwien publicznych,

W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do

uzupetnienia.

14. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych

dokonuje Skarbnik - Gléwny Ksiegowy, ktory dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci

operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz -w zakresie
dokonywania wstepnej kontroli kompletnoscei 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych.

15. Dowodem dokonania przez glownego ksiegowego wstgpnej kontroli jest jego podpis
Zozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok

podpisu whasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, Ze Operacja wyrazona w
dokumencie zostala wczeéniej, niz dokonano wstepnej kontroli przez glownego
ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

16. Ztozenie przez gléwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, z¢:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci 1 skutecznosci),

b) nie zglasza zastrzezer do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza sig w
planie finansowym oraz Ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaty,

pismem maszynowym, dlugopisem lub atramentem.

§e
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obee powinien zawieral przeliczenie ich
wartosei na walute polska wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
chyba, ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut
obeych na walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedm wydruk.

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych 1 wiasnych mozna korygowac
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu Zawierajacego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia
inaczej.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresel
lub kwoty, z utrzymaniemn czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki

i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub
cylr.

W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza
by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapic
po zamknieciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty blednych zapiséw dokonuje sig tylko zapisami dodatnimi albo
tylko ujemnymi.




4. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast
zwrocié wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach
pomyiki.

5. Udokumentowaniem zapiséw ksiegowych moga by¢ wylgcznie prawidiowe dowody
ksiegowe.

6. Ustala sic, ze dowodem ksiggowym, ktéry stanowi podstawg zapiséw w ksiegach
rachunkowych jest oryginal dowodu albo kopia z potwierdzeniem zgodnodcl z
oryginalem.

§7
1. W sprawdzaniu dowodéw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznosé przekazywania dowodéw pomiedzy poszczegdinymi stanowiskami.

2. Obieg dowoddéw ksiegowych (w szezegdlnosei faktur i rachunkow):

a) rozpoczyna sie w momencie zlozenia lub wplywu droga pocztowg dowodow do
sekretariatu, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajac im

© kolejny numer we whasciwym dzienniku.

b) nastepnie dowody przekazuje sic upowaznionym pracownikom w celu dokonania przez
nich kontroli merytorycznej, ktorej rezultatem jest wlasciwy opis oraz pracownikowi
odpowiedzialnemu za zastosowanie wlasciwych zapiséw zwigzanych ze stosowaniem
Ustawy Prawo Zamoéwient Publicznych.

Na dowodach ksiegowych typu faktury / rachunki powinien by¢ umieszezony opis méwiacy o

celowosci i zasadnosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany,

stwierdzenie czy ushuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta
umowa. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sie
niezwlocznie do referatu finansowego w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw

jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwlokg) w

przypadku nieuregulowania naleznosci w - terminie. W przypadku stwierdzenia takich

uchybien winni zostana obciazeni sumg odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane
inne sankcje sfuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

¢) referat finansowy dokonuje sprawdzenia dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym.
Po tych czynnosciach jest sprawdzony i zatwierdzony do wyplaty przez skarbnika gminy i
przekazany do akceptacji przez kierownika jednostki. Po akceptacji kierownika jednostki
dowéd trafia do osoby upowaznionej do sporzadzania przelewdw 1 wyptat gotowkowych
(stanowisko ds. kasy), po czym trafia na stanowisko ds. ksiggowoscl budzetowej celem
wiasciwej dekretacji i ewidencji w ksiegach rachunkowych (papierowych i
elektronicznych).

d) jezeli realizacja dowodu wigze si¢ z wyptata gotowki w kasie urzedu, upowazniony
pracownik referatu finansowego (stanowisko ds. kasy) umieszcza na wskazanym
dowodzie adnotacje o nastepujace] tresei:



Kuittile adbide kwoly 2t consmmenne

T

2% ﬂar.m-eh-iua-nwie-isulunu‘ﬂ

@opkamaun 2 ke tiradu Sade
B8

—T

reiteatihen
L sesgrisrasusaausas AR IS SY

“ gata i podpis

e T

e) jezeli realizacja dowodu wiaze sie z wykonaniem przelewu bezgotéwkowego,
upowazniony pracownik referatu finansowego (stanowisko ds. kasy) umieszcza na
wskazanym dowodzie adnotacj¢ o nastepujacej tresei:
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3. Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowoddw do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania.

Wlasciwa dekretacja polega na:
1) nadaniu dowodom  ksiegowym  numeréw, pod ktérymi zostang one

zaewidencjonowane,

2) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich konmtach ma by¢ dowdd
zaksiggowany,

3) wskazamiu sposobu rejestracyi dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),

4) umieszczeniu whasciwej klasyfikacji budzetowej,
5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany
Do prowadzenia wiasciwe] dekretacji wprowadzono nastepujace wzory pieczeci:
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4. Bez wzgledu na rodzaj dowod6w, nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat
si¢ najkrétsza drogg. W tym celu nalezy stosowaé nastgpujace zasady:

— terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie do minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez
poszczegdlne ogniwa,

— systematycznosci - wykonywanie czynnosei zwiagzanych @z  obiegiem
dokumentéw w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu
spigtrzeniu prac, powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

— czgstotliwosci — przeplyw tych samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,
~ odpowiedzialnoSci  indywidualnej -~ imienne  wyznaczenic  os6b

odpowiedzialnych za konkretne czynnoci przynalezne do systemu obiegu
dokumentdw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

— samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontroluja sie nawzajem i

wymuszajg ciagly ruch obiegowy.

Schemat obiegu dowodéw ksiggowych jest zobrazowany z Zataczniku Nr 1 do niniejszej
instrukcji.

§8

Dekretacja okresta si¢ ogdl czynnodci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nasteujace ctapy:

1. segregacja dowodéw — polega na wylaczeniu z ogétu dowodéw naplywajacych do
komorki ksiggowosci tych dowoddw, ktdre nie podlegaja ksiegowaniu (np. Nie wyrazaja
operacji gospodarczych lub sg ich zapowiedzig), podziale dowodow ksiggowych wg
rachunkéw bankowych, kontroli kompletnoéci dowodéw na oznaczony okres (np. dzien,
dekade);

2. sprawdzenie prawidtowosci dowodéw — polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
zgodnosci z ustawg o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe
do zatwierdzenia ich do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje kierownik
jednostki i skarbnik.

3. wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania) - polega na:

a) nadaniu dowodom ksiggowym numeréw, pod kidrymi zostang zaewidencjonowane,

b) w celu uniemozliwoienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksi¢gowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

¢) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach (w tym analitycznych) i z jaka
klasyfikacjg budzetowa ma byé dowéd zaksiggowany,

d) okredleniu daty pod jaka dowdd ma by¢é zaksiggowany.

§9
Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowoddw ksiegowych,
umozliwiajace  jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie zapisow




ksiggowych. Za numer dowodu wpisywany kolorem czerwonym w prawym gornym rogu
dokumentu przyjmuje si¢ symbol trzycztonowy sktadajacy si¢ z nastepujacych elementow:

NIN/M/P
gdzie:
NN — numer kolejny dowodu
M — miesiac sprawozdawczy (oznaczany cyframi rzymskimi)
P - pozycje w dowodzie

8§10
Rodzaje dowodéw ksiegowych

1. Dowody kasowe.

II. Dowody bankowe.

II1. Dowody zakupu.

IV. Dokumenty dotyczace ruchu srodkow trwatych.
V. Dokumenty dotyczace wynagrodze.

V1. Dokumentacja wiasna ksiegowoscl.

VII. Pozostate dowody ksiggowe.

L. Dowody kasowe

1. Dowod wplaty (pokwitowanie K-103)

Przeznaczenie:

Stosowane sa w przypadkach wplat gotéwkowych dotyczacych zakresu dziatania jednostk
- (podatki, optaty cywilno — prawne 1 inne).

Opracowanie i obieg:

Dowdd wptaty (Pokwitowanie K-103) sporzadza w programie Kasa (U.LINFO-SYSTEM
Roman i Tadeusz Groszek S.C.) w dwdch egzemplarzach odpowiedzialny pracownik
(stanowisko ds. kasy) podczas dokonywania wplaty gotowki do kasy, z przeznaczeniem:

- oryginalu dla wplacajacego,

- kopii (zalacznik do raportu kasowego) przekazywanej do zaksiegowania

Pracownik sporzadzajacy dowdd wplaty okresla w nim date wplaty, nazwisko 1 imig osoby
wplacajgcej, adres, dokladne okredlente tytulu wplaty oraz kwotg wplaty cyfra i stownie,
Dowdéd wplaty zaopatrzony jest pieczecia jednostki. Osoba upowazniona potwierdza swoim
podpisem przyjecie gotdéwki. Dokument podlega ewidencji w raporcie kasowym.

2. Raport kasowy "RK"

Przeznaczenie:

Stuzy do biezacej szczegdlowej ewidencii wszystkich dowodéw kasowych, wptlat i wyplat
dokonywanych przez kasjera. Raporty kasowe sporzadza si¢ za kazdy dzien, w ktérym
wystapily operacje po zakonczeniu wplat i wyptat w danym dniu.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy sporzadzany jest w programie Kasa (U.LINFO-SYSTEM z Legionowa).
W celu ulatwienia pracy i zapewnienia przejrzystodci dokonywanych operacji prowadzi si¢
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raporty kasowe odrebnie dla: ogdlnych dochodéw, podatkéw, wydatkéw, funduszu swiadczen
socjalnych i depozytu.

Raport kasowy sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach (a w przypadku raportow dla
podatkéw w trzech egzemplarzach), podpisywany jest przez osobe sporzadzajaca (stanowisko
ds. kasy), sprawdzajaca 1 odbierajaca (odpowiednio: stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
stanowisko ds. rozliczen finansowych urzedu, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j).
Pracownik, ktory odbiera raport kasowy jednocze$nie dokonuje jego sprawdzemia. Jeden
egzemplarz raportu wpinany jest do teczki na stanowisku ds. kasy, a drugi wraz zalacznikami
przekazuje si¢ odpowiednio na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] (wydatki), stanowisko
'ds. rozliczenn finansowych urzedu (dochody, fundusz $wiadczen socjalnych, depozyty,
podatki) oraz na stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe] (podatki).

Kazda operacja gotdéwkowa musi by¢ ujeta w raporcie kasowym. Na poparcie kazdej operacji
tj. pozycji w raporcie dotacza sie zalacznik: '

- fakture/rachunek,

- pokwitowanie K-103,

- polecenie wyjazdu stuzbowego,

- liste ptac (lista do kasy),

- dowdd wptaty (dla wplat gotdwki do banku),

- inne dokumenty potwierdzajace wydatki.

Biezacy numer raportu kasowego ustala si¢ z zachowaniem ciaglosci numeracji w ramach
roku sprawozdawczego w formacie S/RRRR/NNNN, gdzie:

- S — symbol oznaczajacy: 1 - podatki, 2 — dochody ogélne, 4 — wydatki, 5 — ZFSS, 6 —
depozyt, -

- RRRR - rok sprawozdawczy,

- NNNN - kolejny numer raportu.

Na ostatniej stronie raportu kasowego w podsumowaniu sumowane sie wszystkie przychody i
rozchody, a takze przedstawiony jest stan kasy poprzedni i obecny.

3. Whniosek o zaliczke

Przeznaczenie:

Stuzy jako dokument umozliwiajacy pobranie zaliczki pracownikom jednostki udajacym sie
w podréz stuzbowg lub dokonujacych niezbednych operacii (wydatkow).

Opracowanie i obieg:

Zaliczek udziela si¢ na:

1) koszty podrézy stuzbowych,

2) realizacje zakupow gotdéwkowych w ramach prowadzonej dziatalnosci,

3) pokrycie kosztéw paliwa,

4) pokrycie innych wydatkéw dotyczacych wykonywanych zadan.

Whniosek o zaliczke sporzadza w jednym egzemplarzu wnioskujacy o wyptate okreslone]
sumy na dokonanie wydatkow gotéwkowych. Wypehia on pierwszg strone druku, okreslajac
rodzaj wydatkow, na ktore ma by¢ wyplacona zaliczka oraz jej proponowang wysokodé.
Whnioski o wyplacenie zaliczki sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika upowaznionego do poboru zaliczki. Wniosek podlega sprawdzeniu pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez gléwnego ksiegowego. Wniosek zatwierdza do
wyplaty kierownik lub upowazniona przez niego osoba. Wypeiony 1 zatwierdzony wniosek,
stanowi podstawe do wyplacenia gotéwki z kasy.

1§



4. Rozliczenie zaliczki

Przeznaczenie:

Dokument shuzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstawie ktérego
kasjer dokonuje wyplaty lub przyjmuje niewykorzystana zaliczke.

Opracowanie i obieg: .
Dokument sporzadza =zaliczkobiorca podczas rozliczania sie z zaliczki w jednym
egzemplarzu. Wypelnia on drugg strone formularza, specyfikujac wszystkie dowedy zroédtowe
(np. rachunki, faktury) oplacone przez zaliczkobiorce z zaliczki lub z wlasnych Srodkow
pienieznych. Na stronie pierwszej zaliczkobiorca wypelia gomg czesc, ustalajac sume do
zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik
jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Sprawdzenia pod wzgledem formalno —
rachunkowym oraz ostatecznego rozliczenia zaliczki dokonuje upowazniony pracownik
{(stanowisko ds. kasy).

Zaliczki powinny byé rozliczane bezzwlocznie po wykonaniu zadania, nie poZniej niz w
terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki, zakonczenia podrozy stuzbowe) fub zakonczenia
operacji gospodarczej. _

W przypadku nie dotrzymania terminéw rozliczen kwoty nie rozliczone podlegaja potraceniu
z wynagrodzenia zaliczkobiorcy, zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

Sumy zaliczek wyptaconych ze srodkow budzetowych nalezy rozliczy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do przedostatniego dnia roboczego danego roku.

5. Lista do kasy.

Przeznaczenie: : -

Lista jest dokumentem stanowigcym podstawe réznych wyplat, w tym wyptat wynagrodzen
dla 0s6b ktére nie przedstawily rachunku bankowego.

Opracowanie i obieg:

Liste do kasy sporzadza wiasciwy pracownik (stanowisko ds. ptac i rozliczen ZUS) w
systemie TENSOFT-PLACE na podstawie list ptac.

Lista do kasy musi zawiera¢ dane:

- okres za jaki dotyczy wyplata,

- rodzaj wyplaty,

- nazwisko 1 1mig osoby, ktorej dotyczy wyptata,

- potwierdzenie odbioru wyplaty (podpis)

- date sporzadzenia listy,

- klasyfikacje budzetowa,

- inne. ‘

Lista wyplat musi by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- gléwnego ksiegowego,

- kierownika jednostki.

H. Dowody bankowe

1. Polecenie przelewu

Przeznaczenie:

Polecenie przelewu sporzadza si¢ na podstawie zatwierdzonych do wyplaty faktur, rachunkéw
lub innych dokumentéw

Opracowanie i obieg:

Polecenia przelewu sporzadzane sa przez gléwnego ksiggowego lub upowaznionego
pracownika po otrzymaniu dowodow ksiggowych stanowiacych podstawe zaplaty. Polecenia
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przelewu opatrzone pieczgcla akceptowang przez bank, w ktérym jednostka posiada
rachunek, podpisywane sa przez osoby upowaznione do dysponowania Srodkami
finansowymi, zgodnie ze zlozonymi podpisami w karcie wzorow podpiséw. Bank po
otrzymaniu dyspozycji przelewu obcigza rachunek jednostki i przesyta informacj¢ o realizacji
w wyciagu bankowym jako potwierdzenie zaptaty., Wyznaczony pracownik po otrzymaniu
wyciagu dokonuje dekretacji i ewidencji operacji finansowych w urzadzeniu ksiegowym.

2. Bankowy dowdd wplaty

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wplaty gotdwki z kasy jednostki do banku obstugujacego.
Opracowanie i obieg:

Dokument wypelniany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach. Wplacane banknoty i
monety wyspecyfikowane sg na odwrotnej stronie dokumentu. W przypadku wykorzystania
trezora nocnego, kasjer przekazuje do banku trzy egzemplarze bankowego dowodu wplaty
Wraz gotowkq

Po przyjeciu gotéwki, bank zatrzymuje oryginat dla s1eb1<~: kopie przekazujac do jednostki.
Kopia dowodu wplaty stanowi zatacznik do raportu kasowego.

3. Czek gotowkowy

Przeznaczenie:

Stuzy do podjgcia gotowki z banku do kasy na podstawie sporzadzonego przez komérke
finansowa zapotrzebowania wynikajacego z dokumentéw realizowanych w kasie.
Opracowanie i obieg:

Czek gotéwkowy - jest drukiem $cistego zarachowamnia. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z
banku. Wypelniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa.
Prawidiowo wypeliony czek podpisywany jest przez osobg do tego upowaznione. Wzory
podpiséw osob upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzorow podpisdw, ktéra ztozona jest w banku finansujgcym. Czeki wystawiane sa
przez upowaznionego pracownika (stanowisko ds. kasy) na blankietach wydawanych przez
bank, zawierajacych nazwe banku 1 numer rachunku bankowego. Czeki wypelnia sie
atramentem, dhugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna przerabiad,
wyciera¢ lub usuwaé w inny sposéb. W przypadku pomyiki w jego wypelnieniu, blankiet
czeku nalezy anulowaé i pozostawié¢ w ksigzce drukow. Czek jest wazny 10 dmi od daty
wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznoséci czeku, nie wlicza si¢ dnia
wystawienia czeku. Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o
ksiggowaniu, stanowi on zaftacznik do wyciagu bankowego. Po otrzymaniu wyciggu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu
poréwnawczemu z kwota ujeta w raporcic kasowym jako przyjecie gotowki do kasy.

4. Wyciqg bankowy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania przez bank realizowanych platnosci oraz otrzymanych srodkéw
na rachunkach bankowych jednostki.

Opracowanie i obieg:

Wyciag bankowy przekazywany jest w jednym egzemplarzu przez bank obstugujacy
jednostke na podstawie ztozonych dowodow ksiegowych, tj. polecen przelewdw, dyspozycii
przelew6w, bankowych dowodéw wplaty, itp. Wyciggi bankowe odbiera z banku
upowazniony pracownik (stanowisko ds. kasy), a nastepnie przekazuje je, w zaleznosci od
tego jakich rachunkéw one dotycza, na odpowiednie stanowiska.
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5. Dyspozycje prielewow

1. Dyspozycji przelewow, wplat i wyplat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzordw podpiséw danej jednostki, na podstawie wiasciwie
sporzadzonych dowoddéw ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytoryczne i formalno-
rachunkowej).

2. Realizowanie operacji przelewow w systemie bankowosci elektronicznej dokonywane jest
przez upowaznionych pracownikéw posiadajacych haslta dostepu do systemu. Dyspozycje
przelewow zatwierdzane 1 podpisywane sg przez glownego ksiegowego 1 kierownika
jednostki badZ osobe przez niego upowazniong, posiadajacych imienne karty procesorowe
oraz kody PIN i hasta do systemu.

3. Potwierdzeniem jest wydruk z systemu ,Potwierdzenie realizacji dyspozycji przelewun”
dolaczany jako zatacznik do wyciagu bankowego. Upowazniony pracownik dokonuje na jego
odwrocie dekretacji.

111. Dowody zakupu

1. Faktura VAT/rachunek dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczen z dostawcea.

Opracowanie i obieg:

Jednostka uprawniona do otrzymania faktury powinna w szczegdlnosei:

- sprawdzi¢ uzasadnienie dostawy kontrolujac z odpowiednia umowsg lub zamowieniem
(wskaza¢ nr umowy badz zlecenia),

~ opisaé faktureg VAT (rachunek) dostawcy zgodnie z § 5 ust. 11,

- sprawdzi¢ fakture (rachunek) pod wzgledem merytoryczoym.

Jezeli wystepujg odrebne procedury dotyczace projektdéw unijnych, faktury i inne dokumenty
dotyczace tych projektéw opisywane sa zgodnie z tymi procedurami.

Nastepnie faktura (rachunek) sprawdzana jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego oraz zatwierdzana do realizacji przez
gtéwnego ksiggowego - lub upowaznionego pracownika oraz kierownika jednostki lub
upowaznionego pracownika.

Oryginat faktury podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych.

W przypadku prowadzenia dziennikéw czgstkowych dla projektow wspétfinansowanych z .
srodkéw Unii Europejskiej oryginaty faktur (rachunkéw) moga zostaé zastapione kopiami, a
oryginaty znajdowac si¢ wsrdd dokumentéw ksiggowych dotyczacych projektu.

Przy zakupie srodkéw trwalych jednostka wystawia dokument "Przyjecie srodka trwalego -
oT".

Schemat obiegu dokumenidéw dotyczacych zakupdw, a w szczegolnosei faktur i rachunkéw
przedstawia zatgcznik nr 1.

2. Faktura korygujqca dostawcy

Przeznaczenie:

Stuzy do korekty bledéw w fakturze.

Opracowanie i obieg:

Fakture korygujaca sporzadza dostawea 1 przesyta ja na adres odbiorcy. Otrzymujac fakture
korygujaca (oryginal) sprawdza si¢ czy zawiera ona w szczegdlnosci:

- numer kolejny oraz datg j¢j wystawienia,

- dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
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- kwote podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

- kwote podwyzszenia lub obnizenia podatku naleznego.

Proces obiegu faktury korygujacej jest analogiczny do obiegu faktury.

3. Nota korygujgca

Przeznaczenie:

Shuzy do korekty pomylek w fakturze lub w fakturze korygujacej. W szczego6lnosci notg
korygujaca stosuje si¢ do faktury zawierajace] bledna nazwe nabywey, biedny numer NIP itp.
Opracowanie i obieg:

Note korygujaca sporzadza odbiorca — nabywea ushugi i przesyla ja na adres dostawcy, ktory
zatrzymuje oryginal a kopi¢ przesyla do wystawcy. Nota korygujaca zawiera w
szczegdlowosci:

— numer kolejny i date wystawienia,

— imiona i nazwiska albo nazwy wystawcy noty i wystawcy faktury

albo faktury korygujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej,

— dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujaca,

_ wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidiowe;.

IV. Dokumenty dotyczace ruchu $rodkow trwalych

Za prawidtowe zarzadzanie rzeczowymi skladnikami majatku odpowiada kierownik
jednostki.

Przez prawidiowe zarzadzanie rozumie sig:

- utrzymywanie stanéw skladnikow w ilosciach niezbednych do wykonywania biezacych
zadan jednostki oraz w granicach norm ustalonych odrebnymi przepisami,

- niedopuszczanie do tworzepmia si¢  zapasow nadmiernych, nieprzydatnych
niepetnowartoéciowych oraz podejmowanie dzialan do ich zbycia tj. sprzedazy, nieodplatnego
przekazania, likwidacji lub zagospodarowania we wiasnym zakresie,

- wladciwe magazynowanie zapaséw oraz wykorzystanie Srodkow trwatych, pozostatych
rzeczowych sktadnikéw majatku zgodnie z ich przeznaczeniem,

- whasciwe oznakowanie srodkéw trwatych oraz pozostalych rzeczowych sktadnikow majatku
nie bedacych materiatami, pétfabrykatami i wyrobami gotowymi,

- zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza z zachowaniem wymogow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowych, :

- wyznaczenie komoérek organizacyjnych oraz osob odpowiedzialnych za gospodarke
rzeczowymi skladnikami majatku,

- biezaca kontrole gospodarki i ewidencji sktadnikami majatku oraz przestrzeganie wymogow
{ terminéw w zakresie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku.

Zakupione materialy podlegaja spisaniu w koszty dzialalnoéci. W przypadku opatu i paliwa
ewidencji magazynowe]j dokonuje si¢ na koniec roku. W wyniku inwentaryzacji na dzief 31
grudnia ustala sie wartos¢ materiatow.

1. Dokument "Pryyjecie srodka trwalego — OT"
Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji przyjecia srodka trwalego. Stanowi podstawe zapiséw w ksiggach
pomocniczych ewidencji $rodkow irwalych. '
Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadza upowazniony pracownik dokonujacy zakupu w trzech egzemplarzach, z -
czego pierwszy przekazuje si¢ na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (ewidencja
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syntetyczna Srodkéw trwatych), drugi na stanowisko ds. kasy (ew1den01a analityczna érodkéw
trwalych), a trzeci zatrzymuje wystawca dowodu.

Po zakonczeniu inwestycji przyjecie srodkéw trwalych nowych i ulepszonych do
uzytkowania nastepuje na podstawie dokumentu ,,OT” wystawionym przez upowaznionego
pracownika.

Dokument ,,OT” powinien byé wystawiony przez osobg dokonujaca zakupu badZz tez
pracownika nadzorujacego inwestycje, w dniu faktycznego przyjecia srodka trwatego do
eksploatacji, nie pdzniej niz do konca miesigca, w ktorym srodek trwaly zostal przyjety do
eksploatacji, co najmniej w trzech egzemplarzach:

1) na potrzeby ksiggowosci analitycznej srodkéw trwatych;

2) na potrzeby ksiegowosci syntetycznej srodkéw trwatych;

3) dla pracownika dokonujacego zakupu bad? realizujacego inwestycje.

W dowodzie ,,OT” podlegaja wypelnieniu wszystkie rubryki tj. musi by¢ podana doktadna i
pelna nazwa Srodka trwalego, data przekazania do uzytkowania, dane charakterystyczne
srodka trwatego (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary ciezar itp.), miejsce uzytkowania $rodka
trwalego, wartos¢ poczatkowa.

Sporzadzony dowdd ,,OT” podpisuje osoba sporzqdzaj aca, zespot przyjmujacy srodki trwale
do uzytkowania oraz osoba, ktorej powierza sie piecze nad przyjetym s$rodkiem trwatym.

2. Dokument "Likwidacja srodka trwalego — LT"

Przeznaczenie:

Stuzy do dokumentacji likwidacji (sprzedazy, wybrakowania) srodka trwalego lub jego
czegsei. Stanowi podstawe zapisow w ksiedze gtownej 1 ksiedze pomocnicze].

Opracowanie i obieg:

Decyzje o likwidacji skladnikow majatku trwalego (z wylaczeniem nieruchomosci)
podejmuje kierownik jednostki po stwierdzeniu, ze dany skladnik majatku utracil swoja
warto$¢ uzytkowa, gldwnie z powodu zniszezenia, uszkodzenia, zepsucia, a jego naprawa jest
ekonomicznie nieuzasadniona. Dokonujac likwidacii skladnikéw majatku trwatego pracownik
odpowiadajacy za gospodarke wyze] wymienionymi

skladnikami zobowiazany jest do wystawienia dowodu likwidacji (LT).

Dokument LT opracowuje si¢ w trzech egzemplarzach; pierwszy przekazywany jest na
stanowisko ds. ksiegowos$ci budzetowej (ewidencja srodkéw trwalych — syntetyka), drugi do
osoby prowadzacej ewidencje srodkéw trwalych (analityka), a ostatnl pozostaje u osoby
wystawiajacej dokument.

3. Dokument ,, Protokol prryjecia — przekazania srodka trwafego PT”

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania nieodplatnego przekazania srodka trwatego innej jednostce.
Opracowanie i obieg: '
Nieodplatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na podstawie porozumienia, umowy, badz
tez decyzji kierownika jednostki.

Dowod ten zawiera co najmniej:

- nazwe $rodka trwalego, jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji $rodkoéw trwatych,

- wartosé poczqtkowqi wysokosé dotychczasowego umorzenia,

- nazwe 1 adres jednostki przekazujace] i przyjmujgcej srodek tr'waly oraz podpisy osdb
reprezentujacych jednostki.

Protokét przekazania sporzgdzany jest w pigciu egzemplarzach:

- oryginal i kopia — dla jednostki otrzymujacej $rodek trwaty,

- kopia — dla jednostki przekazujacej Srodek trwaty,

- kopia — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
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- kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Na podstawie PT sporzadzane jest polecenie ksiggowania, ktére zatwierdza gtdwny ksicgowy
jednostki.
4. Dokument ,,Zmiana miejsca uiytkowania srodka trwalego/przedmiotu nietrwatego —
MT/MN”
Przeznaczenie:
Stanowi podstawe udokumentowania zmian miejsca uzytkowania srodka trwatego/przedmiotu
nietrwatego.
Opracowanie i obieg:
Dowéd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki. Wystawiany jest w dniu
faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawierac:
- nazwe §rodka trwalego 1 krétka jego charakterystyke,
- numer inwentarzowy srodka trwalego,
- jego warto$¢ poczatkowa,
- date zmiany miejsca uzytkowania,
- okreslenie miejsca dotychczasowego uzytkowania oraz miejsca przeniesienia,
- podpis osoby zlecajacej przeniesienie,
- podpisy oséb przekazujacych i otrzymujacych srodek trwaty,
- date sporzadzenia.
Dowod MT/MN sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
- osoba otrzymujaca $rodek trwaly,
- osoba przekazujaca Srodek trwatych,
- na potrzeby ksiegowosci analitycznej érodkow trwatych.

5. Protokdt likwidacji skladnikéw majatku (pozostalych srodkéw trwalych i wyposazenia)
Przeznaczenie

Stwierdzenie dokonania likwidacji sktadnikoéw majatku.
Opracowanie i obieg

Protokét likwidacji powinien zawiera¢ nastepujace dane:
- dat¢ sporzadzenia,

- nazwe hkwidowanego skladnika majatku,

- Iumer inwentarzowy,

- ilo§¢é;

- miejsce dotychczasowego uzytkowania,

- uzasadnienie likwidacji, sposob likwidacji,

- podpisy cztonkéw komisji likwidacyjnej.

6. Protokot odbioru

Przeznaczenie:

Shazy do udokumentowania kompletnosci 1 jakosei zakupionego sprzetu lub ustugi.
Opracowanie i obieg:

Przyjecie sprzetu lub ustugi nastepuje droga komisyjnego odbioru. Odbiér ten polega na
przeprowadzeniu odpowiednich pomiaréw, préb oraz sprawdzeniu danych technicznych.
Protokot sporzadza wlasciwy rzeczowo pracownik jednostki przy udziale przedstawiciela
wykonawcy.

Oryginat protokétu dotaczony jest do faktury dostawcy i przeznaczony dla jednostki, kopia
zostaje przekazana przedstawicielowi wykonawcy. Protokét odbiora podpisuja cztonkowie
komisji wskazani w protokole.
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V. Dokumenty dotyczace wynagrodzen

Dokumentacja plac stluzy do udokumentowania wydatkéw ze $rodkow finansowych
przeznaczonych na wynagrodzenia. Stanowi ja w szczegdlnosei:

1) umowa o pracg lub inne Zrodla nawiazania stosunku pracy (powolanie, wybér),

2) zmiana stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, zmiana wynagrodzenia,

3) lista plac,

4) decyzje wyptat,

5) zestawienie zbiorcze listy plac.

1. Umowa o prace lub inne irédla nawiqzania stosunku pracy (powolanie, wybor)

Przeznaczenie:

Shazy do udokumentowania stosunku pracy pomig¢dzy pracodawca, a pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowg sporzadza pracownik wiasciwy merytorycznie w trzech egzemplarzach najpdzniej w .
pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Umowe podpisuje kierownik jednostki oraz
pracownik. Poszczegblne egzemplarze umowy otrzymuja: oryginat — pracownik, pierwsza

kopia — akta osobowe pracownika, druga kopia — stanowisko d/s ptac.

2. Zmiana stanowiska lub wymiaru zatrudnienia, zmiana wynagrodzenia

Przeznaczenie:

Dokumenty shizg jako dowody powolania pracownika na inne stanowisko, zmiany wymiaru
jego wynagrodzenia lub przyznania mu innego wynagrodzenia. Dokument moze mie¢ postaé
porozumienia zmieniajacego lub wypowiedzenia zmieniajacego.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporzadzany jest przez wiasciwego merytoryczmie pracownika po podjgciu decyzji
w przedmiotowe] sprawie. Dokument jest podpisywany przez kierownika jednostki 1
zainteresowanego pracownika.

Poszczegblne egzemplarze przekazywane sa:

- oryginat dla pracownika,

- pierwsza kopia do akt osobowych pracownika,

- druga kopia na stanowisko ds. ptac. .

3. Lista plac

Przeznaczenie:

Lista ptac stanowi podstawe do wyplaty wynagrodzen.

Opracowanie i obieg:

Lista ptac sporzadza komorka ds. ptac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych dowoddw Zrédlowych. Lista plac musi zawierac, co najmniej dane:

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- Yaczng sume do wyplaty, z podzialem na brutto, potrgcenia, netto,

~ nazwisko i imi¢ pracownika,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne

sktadniki funduszu plac,

- kwotg wynagrodzen netto,

- kwote potracen z podzialem na poszezegdlne tytuty (ZUS, podatek dochodowy itp.),

- kwote ewentualnych dodatkow statych i przej$ciowych,




- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis) - w przypadku wyplaty gotéwkowej,

- taczna kwote do zatwierdzenia do wyplaty,

- datg sporzadzenia listy.

W lifcie plac dokonuje sie¢ odliczen i potracen, w tym potracen naleznodci egzekucyjnych
zgodnie z zasadami okreslonymi w Kodeksie Pracy.

Listy ptac przed przekazaniem do realizacji musza by¢ podpisane przez:

- osobe sporzadzajaca,

- 0soby dokonujace sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym 1 formalno - rachunkowym,
- glownego ksiegowego,

- kierownika jednostki (zatwierdzenie do realizacji).

Po podpisaniu przez w/w osoby list ptac, dokonuje si¢ wyptaty wynagrodzen.

4. Decyzje wyplat

Przeznaczenie:

Decyzja stanowi podstawe naliczenia réznego rodzaju wyplat, w tym nagréd jubileuszowych,
odpraw rentowych 1 emerytalnych, dodatku stazowego, premii, dodatkéw specjalnych itp.
Decyzje wydaje (podpisuje) kierownik jednostki.

Opracowanie i obieg:

Decyzje wystawia w co najmnie] w 2 egzemplarzach osoba wlasciwa merytorycznie z
przeznaczeniem:

— do akt osobowych pracownika,

~ dla komorki d/s plac.

Na podstawte otrzymywane] decyzjt komorka ds. ptac sporzadza liste plac, na ktorej dokonuje
naliczenia wynagrodzenia i1 stosownych potracen.

5. Zestawienie zbiorcze list plac

Przeznaczenie:

Dokument stuzy do zbiorczego zestawienia list ptac,

Opracowanie i obieg:

Zestawienie zbiorcze list ptac w 2 egzemplarzach sporzadza wiasciwy pracownik (stanowisko
ds. plac i rozliczet ZUS) na podstawie list ptac. Jeden egzemplarz pozostaje na stanowisku
ds. plac i rozliczen ZUS, a drugi zostaje przekazany na stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej, badz na inne stanowisko jesli wynagrodzenia dotycza projektéw
wspolfinansowanych z srodkéw Unii Europejskiej (pracownik upowazniony do prowadzenia
ksiggowosci projektu), lub dotyczacych ZFSS (stanowisko ds. rozliczen finansowych
Urzedu). Dodatkowo sporzadzane jest zestawienie zbiorcze list ptac w jednym egzemplarzu
dla ksiggowoscl wedtug podziatu na klasyfikacje budzetowa (dzial, rozdziat paragraf).

Na podstawie zbiorczego zestawienia list plac upowazniony pracownik ksiegowosci
sporzadza polecenie ksiggowania, bedace podstawg do wprowadzenia do ewidencji ksiggowej
wynagrodzen za prace.

6. Karta wynagrodzen pracownika

Przeznaczenie:

Stanowi dokument zestawienia wynagrodzen pracownika.

Opracowanie i obieg:

Kart¢ prowadzi w. jednym egzemplarzu wlasciwy merytorycznie pracownik oddzielnie dla
kazdego pracownika. Znajduja sie w niej wszystkie wyplaty dokonane na rzecz pracownika z
tytutu zatrudniema w ciagu roku kalendarzowego.
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7. Zaswiadczenie o wynagrodzeniu

Przeznaczenie:

Zaswiadczenic o zarobkach stluzy do udokumentowania wysokodci osiagnietego
wynagrodzenia przez pracownika, we wskazanym przez niego okresie.

Opracowanie i obieg: :
Zaswiadczenie o zarobkach na drukach wlasnych wystawiane jest przez wlasciwego
merytorycznie pracownika ds. plac na wniosek pracownika. Zaswiadczenie podpisywane jest
przez kicrownika lub osobe sporzadzajaca upowazniong pisemnie przez kierownika.
Jednostka prowadzi ewidencj¢ (rejestr) wydanych zaswiadczen.

V1. Dokumentacja wlasna ksiegowosci

Do dokumentacji wlasnej ksiegowosci zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1. Polecenie ksiggowania,

2. Noty ksiggowe,

3. Wezwanie do zaplaty, .
4. Wezwanie do uzgodnienia sald.

1. Polecenie ksiggowania

Przeznaczenie:

Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawiefi lub korekty myinych zapiséw. W szczegdlnosdcei stosuje sie do
ksiggowania zbiorczych list plac.
Opracowanie i obieg:

Polecenie ksiggowania podpisuje osoba sporzadzajaca i sprawdzajaca. Dokument
sporzadzany jest w jednym egzemplarzu.

2. Nota ksiegowa

Przeznaczenie: :

Stuzy do udokumentowania uznania lub obcigzenia np. odsetkami (nota odsetkowa).
Opracowanie i obieg:

Noty ksiegowe wewngtrzne sporzadzane sg przez gléwnego ksiegowego lub wskazanego
pracownika w dwdch egzemplarzach, w oparciu o dane ksiggowe. Jeden egzemplarz noty .
przekazywany jest podmiotowi obcigzanemu, stanowi podstawe przelewu po uprzednim
opisie, sprawdzeniu i zatwierdzeniu w sposéb jak w przypadku faktur/rachunkéw. Drugi
egremplarz pozostaje u wystawcy noty ksiegowej.

Noty sg podpisywane przez sporzadzajacego.

Noty ksiegowe zewngtrzne - oryginal noty ksigegowej przesyla sie listem poleconym do
kontrahenta, ktérego operacja dotyczy, pierwsza kopia stanowi podstawe do dokonania
zapisow w ewidencji ksiggowej, a druga podlega przechowywaniu w aktach jednostki. Noty
sg podpisywane przez sporzadzajgcego, gldwnego ksiegowego.

Noty numeruje si¢ narastajaco w danym roku kalendarzowym.

3. Wezwanie do zaplaty/upomnienie

Przeznaczenie:

Stuzy do wezwania - uregulowania naleznych jednostce kwot.

Opracowanie i obieg:

Wezwanie sporzadza w dwdch egzemplarzach gtéwny ksiggowy lub wskazany pracownik. W
wezwaniu podaje si¢ nalezno$¢ oraz ustala odsetki za zwloke, powolujac sie na uprzednio
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wystawione dokumenty 1 terminy. Oryginal wezwania wysylany jest listem poleconym,
natomiast kopia pozostaje w jednostce i stanowi podstawe zapiséw ksiggowych.

4. Wezwanie do uzgodnienia sald

- Przeznaczenie:

Shuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia sald.

Opracowanie i obieg:

Zasady uzgadniania i potwierdzania sald kontowych w komorce finansowej reguluje ustawa o
rachunkowodci. Wezwanie wystawia w dwoch egzemplarzach gtowny ksiegowy jako odcinek
A 1B, ktére wysyla si¢ do kontrahenta. Po sprawdzeniu salda odcinek B jest potwierdzany i
odsylany do jednostki, wysylajacej wezwanie do uzgodnienia sald.

VII. Pozostale dowody ksiegowe

1. Polecenie wyjazdu stuzbowego

Przeznaczenie:

Stuzy do udokumentowania wyjazdu pracownika w podroz stuzbowa 1 rozliczenia kosztow tej
delegacii.

Opracowanie i obieg:

Polecenie wyjazdu sluzbowego wystawiane jest w jednym egzemplarzu przez pracownika
sekretariatu. Wypelnione polecenie musi zawieraé imie 1 nazwisko, cel podrozy,
miejscowos¢, datg oraz okredlenie $rodka lokomocji. Decyzje o wyjezdzie stuzbowym
krajowym pracownika podejmuje kierownik, a w przypadku podrdzy stuzbowej kierownika —
Sekretarz lub Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

Osoba udajgca si¢ w podroz stuzbowa ma prawo do zaliczki w wysokosei przewidywanych
kosztow podrozy. Rozliczenia kosztow podrdzy i diet dokonuje osoba delegowana w ciagu 14
dni od daty zakonczenia podrézy.

Do rozliczenia kosztow podrdzy pracownik zalacza dokumenty (rachunki, bilety)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki. Jezeli uzyskanie dokumentu (rachunku, biletu) nie
bylo mozliwe, pracownik skiada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach
braku jego udokumentowania,

Osoba delegowana wpisuje na druku polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacii) date i
godzing rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy stuzbowe), migjscowos¢ delegowania i koszt
przejazdu publicznymi srodkami lokomocji, ewentualnie uzycia samochodu prywatnego do
celow shuzbowych.

Przed dokonaniem rozliczenia polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego wymaga
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym przez wiasciwego, upowaznionego pracownika.
Nastepnie upowazniony pracownik (stanowisko ds. plac 1 rozliczet ZUS) sprawdza dokument
pod wzgledem formalno - rachunkowym.

Kwot¢ do wyplaty zatwierdzajg glowny ksiegowy oraz kierownik lub upowazniona przez
niego osoba.

2. Whnioski o przyznanie Swiadczen socjalnych 7 Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

Przeznaczenie

Stuza do wyptlaty $wiadczen z ZFSS.

Opracowanie i obleg

Whioski o przyznanie §wiadczen z ZFSS skladajg pracownicy jednostki w sekretariacie.
Wnioski o
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przyznanie $wiadczen z ZFSS przed realizacja winny by¢ sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym

przez osob¢ upowazniona, zatwierdzone do wyplaty (decyzja o przyznaniu $wiadczenia)
przez kierownika.

Realizacja $wiadczenia nastepuje na podstawic polecenia wyplaty wydanego przez
kierownika.

3. Wykaz zabezpieczeni gwarancyjnych

Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji porgczen i gwarancji wnoszonych w formie innej niz pienigzna.
Opracowanie i obieg:

Poreczenia i gwarancje sktadane przez kontrahentéw jako wadia w formie bezgotéwkowej lub
jako zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy przekazywane sa na stanowisko ds. kasy, -
gdzie sa nalezycie zabezpieczane 1 ewidencjonowane.

Cze¢s¢ 3. Ewidencja podatkow i oplat

§11

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest:

1) prowadzenic w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow, odpiséw,
wplat, zwrotdw i1 zaliczeti nadplat z tytutu podatkéw 1 opfat,

2) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzckucyjnych, takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,

4) zwracanie 1 zaliczanie nadplat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentdw,

6) sporzadzanie sprawozdaf,

7) prowadzenie operacji kasowych 1 uzgadnianie obrotdw kasy zwigzanych =z
przyjmowaniem wplat gotdéwka 1 z dokonywaniem zwrotdw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyplacanie gotoéwki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

8) ustalenic na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen :

o wysokoéci zalegtodei podatkowych.

§ 12

1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw shuza:

1) rejestry przypisow i odpisow, do ktérych sa dotgczone dokumenty zrodtowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnik6w, w tym
wplat odsetek za zwloke,

4) polecenia  ksiggowania Iub noty ksiggowe wjmujace odpisy naleznosci
zakwalifikowanych jako zobowiazania przedawnione,

5) postanowienia o sposobie zarachowania wplaty, o ktérym mowa w art. 62 Ordynacji
podatkowe;.
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. Do udokumentowania wplat stuza:

1) pokwitowania K 103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzgdu, (lub w przypadku
awarii programu komputerowego KASA pokwitowanie z kwitariusza przychodowego
K-103)

2) kwitariusz przychodowy, jezeli wplata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego, '

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych K 103, jezeli dotyczg wplat oplaty
targowe],

4) dokumenty wplaty, zalaczone do wyciagu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sa
za posrednictwem banku lub poczty,

5} inne dowody wptlaty, zatwierdzone do stosowania przez Wojta.

. Do udokumentowania zwrotu shuza:
1) dokumenty zwrotu, zalaczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa
za posrednictwem banku.

§13
. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty 1 jej
przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko 1 1mi¢ (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) rodzaj naleznosci gldwnej,
4) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
¢) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogdtem cyframi i stownie,
6} kwota wplaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegle;j,
b) naleznosci biezacej,
¢} odsetek za zwloke,
d) optaty prolongacyjnej,
e) kosztow upomnien,
7) data wplaty,
8) odcisk pieczect urzedu,
9) wiasnoreczny podpis kasjera lub inkasenta.

. Data wplaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie data dokumentu.

§ 14
. Kwitariusze przychodowe zobowiazania pienieznego sg drukami $cistego zarachowania.
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2. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukow (formularz K-
210). W ksiedze tej ujmuje si¢ réwniez przychéd i rozchod drukéw platnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich otrzymania.

3. Kasjera, inkasenta lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukow
przekazanych mu do sprzedazy.

Czesé¢ 4. Druki §cislego zarachowania

§15

Przeznaczenie:

Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych
obowigzuje specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym
z ich stosowania.

Opracowanie i obieg:

1. Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencii,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sig
w specjalnie do tego zalozonej ksiedze ,.Ksi¢ga drukow Scistego zarachowania”. W ksiedze
tej rejestruje si¢ pod odpowiednig dat liczbg, numery przyjetych, wydanych oraz zwrdconych
formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegélnych drukow dcistego
zarachowania.

2. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig formularze, w stosunku do kt6rych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukéw $cistego zarachowania zalicza sig:

- czeki gotdwkowe,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103,

- kwitariusze przychodowe K-104,

- karty drogowe,

- zezwolenia 1 wypisy z zezwolenia.

3. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukow niezwlocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukow Scistego
zarachowania,

- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nic posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig. : '

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencije 1 zabezpieczenie
drukéw écistego zarachowania jest upowazniony pracownik (stanowisko ds. kasy) za
~wyjatkiem kwitariuszy przychodowych przeznaczonych dla inkasentéw zobowiazan
podatkowych (stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej). Jednostka jest zobowigzana
umozliwi¢ pracownikowi nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposéb zabezpieczajacy
przed ich zniszczeniem i kradzieza.

5. Oznaczenia drukéw §cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez
drukarnie serii numeréw (np. arkusze spisowe) dokonuje si¢ W ten sposob, ze kazdy
egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.

6. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych oznaczen.

7. Ewidencje wszystkich drukéw Scistego zarachowania nalezy prowadzié odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy
wpisaé: ,Ksiega zawiera ... stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych”, a nastgpnie
zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. gtownego ksiggowego, kierownika lub oséb
przez nich upowaznionych.
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8. Podstawe zapisow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowia dla rozchodu —
pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw, ewentualnic dowéd wydania.

9. Zapisy w ksiedze drukow $cistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem.

10. Blednie wypelnione druki powinny by¢é anulowane przez umieszczenie na nich pieczatki o
tredci ,,anulowano”. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a
Tuzne druki przechowywaé w ksiedze drukdw Scistego zarachowania.

11. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki Scislego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przejecie) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

12. W przypadku zaginigeia (zgubiema lub kradziezy) drukow scistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow 1 ustalié¢ liczbe 1 cechy (numery, serie,
rodzaje pieczect) zaginionych drukdw.,

13. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukow smsiego zarachowania nalezy:

- sporzadzié protoko% zaglchm

- w przypadku zaginigcia ¢czekow powiadomié niezwiocznie bank finansujacy, ktéry czeki
wydal,

- w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.
Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawierad
nastepujace dane:

- liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy w
kazdym komplecie drukéw,

- doktadne okreélenie zaginionego druku,

- date zaginigcia drukow,

- okolicznosci zaginiecia drukéw,

- miejsce zaginigcia drukdw,

- nazwe 1 dokladny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

14. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokdt, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

15. Druki $cislego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisja inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego
zarachowania w skladowaniu oraz u 0séb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach
spisu z natury Jub w protokole nalezy podaé rodzaje, serie 1 numery drukéw oraz wymienié
ich liczbe.

16. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ew1dencyjne oraz wszelka dokumentacje dotyczacy
gospodarki drukami §cislego zarachowania nalezy przechowywaé przez okres 5 lat. Dotyczy
to takze drukow anulowanych.

Czesé 5. Sprawozdawczo$é

§16

Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan z
wykonania procesOw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem okreslono w art. 41 ustawy o finansach publicznych.
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Rodzaje 1 zasady sporzadzania sprawozdafi budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w art.
41 ust. 2 ustawy okresla Rozporzadzenie Ministra finanséw z dnia 3 lutego 2010 1. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. Nr 20, poz. 103).

Rozporzadzenie zgodnie z tytulem reguluyje sprawozdawczo$é budzetowa obejmujaca
zakresem przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania proceséw
gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego,
zwigzkach tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach
organizacyjno - prawnych ustawy o finansach publicznych. Rozporzadzenie to reguluje
rowniez rodzaje sprawozdan oraz terminy ich sporzadzania i1 forme przekazania jednostce
nadrzednej.

Nie mniej jednak - w $wietle regulacji okreslonych odrebnym rozporzadzeniem - nie
wyczerpuje to obowiazkéw sprawozdawczych jednostek samorzadu terytorialnego w tym
zakresie.

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z 4 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych, jednostki
samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania sprawozdan o stanie zobowiazai
wedhig tytuléw dtuznych oraz porgczen 1 gwarancyi i o stanie naleznodci oraz rocznych
sprawozdan uzupetniajacych o stanie zobowiazan wedlug tytutldw dtuznych 1 o stame
naleznosci z tytutu papierdw wartosciowych wedhug wartosci ksiggowej z funduszy celowych
posiadajacych osobowos¢ prawna, SPZ0OZ, samorzadowych instytucji kultury 1
samorzadowych 0s6b prawnych, dla ktérych sg organem zalozycielskim lub nadzorujacym.
Ponadto, w $wietle ustawy z 29 wrzeénia z 1994 r. o rachunkowosc, ktérej przepisy stosuje
sig do jednostek samorzadu terytorialnego, ich zwigzkéw oraz jednostek organizacyjnych -
jednostki sporzgdzajg sprawozdania finansowe na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.
Ustawa o finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansow publicznych
maja zastosowanie szczegOlne zasady rachunkowodei, ktére dotycza m.in. sporzadzania
sprawozdan finansowych.

W rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawic szczegdtowych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panhstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych  zakladéw  budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861) okreslono, ze
jednostki prowadzg rachunkowo$¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowog$ci 1 ustawy o
finansach  publicznych, 2z ~uwzglednieniem zasad szczegélnych, okredlonych w
rozporzadzeniu, Rozporzadzenie to okresla rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki
zobowiazane do  sporzadzania 1 - przekazywania  poszczegblnych = rodzajow
sprawozdan finansowych, zwanych ,,bilansem”.
W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowigzek ten dotyczy sporzadzania:
e bilansu z wykonania budzetu,
bilansu jednostek budzetowych,
rachunku zyskow i strat jednostek budzetowych,
zestawienia zmian w funduszu jednostki,
tacznego bilansu obgymujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek;
tacznego rachunku zyskoéw i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunku zyskéw i
strat jednostek,
» lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z zestawienia
zmian w funduszu jednostek;
o skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.
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Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wlaczenie sprawozdan finansowych
sporzagdzanych na dziefi zamknigcia ksigg rachunkowych do sprawozdan budzetowych.

Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do
zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do analizy i kontroli budzetu
w toku jego wykonywania 1 po zakonczeniu roku budzetowego.

Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia jednostce samorzadu
terytorialnego:
* sprawowanic przez organ stanowiacy 1 jego komisje kontroli dziatalnodci
zarzadu i samorzadowych jednostek organizacyjnych,
o prawidlowe wykonywanie budzetu,
s wykonywanie przez kierownika jednostki zadan zwigzanych z kontrola
finansowa.

Znaczenie sprawozdawczosci budzetowe] w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i
prawidlowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia ewidencji w
sposob prawidlowy, w celu zapewnienia rzetelnego i1 jasnego przedstawienia sytuacji
majgtkowej 1 finansowej jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem
faktycznym, wynika z zasad rachunkowodci. Wymég zgodnosci danych sprawozdawczych ze
stanem faktycznym  stanowi podstawowy — preestanke realizacji zasady jawnosci i
przejrzystosei finansdéw publicznych. Wymog zgodnosci danych sprawozdawcezych ze stanem
faktycznym wynika, takze z przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego. Zapewnienie jawnosdci 1 przejrzystodéci wykonania procesow finansow
publicznych, okreslonych w ustawie o finansach publicznych dotyczy:
s jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,
¢ udostepniania corocznych sprawozdan,
e sporzadzamia zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego,
¢ podawania do publicznej wiadomosci informacji o wykonaniu budzetu samorzadu
terytorialnego,
e przedstawiania organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i
Reglonalnej Izbie Obrachunkowej:.
mforma(:]l o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze poélrocze, w terminie do
31 sierpnia roku budzetowego
- sprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 31 marca nastqpnego
roku,

§17

1. Zasady sporzadzania sprawozdai budzetowych wynikaja z zasad ogdlnych
rachunkowosci i szczegblnych zasad rachunkowoéci budzetowe;.
Z nadrzednej zasady prawidlowej rachunkowosci - zasady wiemego obrazu - wynikaja
obowigzki:
- ujgcia wszystkich proceséw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
- dokonywania zapisdéw w ksiggach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowodéw ksiegowych,
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dokonywania zapiséw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym

wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych - =

jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,
zapewnienia kontroli kompletnodei i aktualno$ci danych, w tym dokonania
uzgodnient zapisow kont ksiegi gléwnej z kontami ksigg pomocniczych przed
sporzadzeniem zestawieni obrotow 1 sald,

dokonywania zapisdéw w sposob trwaty,

sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujécia wartosci
nominowanych w walutach obcych wediug obowigzujacego na dzien bilansowy
(dzien sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej waluty
przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

2. Ze szezegllnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan finansowych wynikaja
obowigzki:

klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedlug dziatow,
rozdzialdw i paragrafow, a przychoddéw i rozchodéw budzetu wedlug paragraféw
obowiazujacej klasyfikacji budzetowej,

ujmowania dochoddw 1 wydatkéw w terminie ich zaptaty,

ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych platnosé dochoddéw
{naleznosci, potracenia, zaleglodci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i

wydatkow (zobowigzania,
w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie Srodkdéw, wydatki
niewygasajace),

naliczania 1 ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci oraz
przeszacowania warto$ci aktywoéw 1 pasywOw dewizowych wedlug biezacych
kurséw walutowych - nie péZniej niz na koniec kazdego kwartahu.

3. Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzeniu,
dotycza obowiazku:

sporzadzania 1 przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych, tacznych i
zbiorczych w ustalonych terminach,
wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po

- uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

wykazywania wykonania narastajaco od poczgtku roku do konca okresu
sprawozdawczego, w tym dla sprawozdan dotyczacych diugu publicznego wedhug
stanu na okreélony dzien,

sporzadzania sprawozdan rzetelnie 1 prawidlowo pod wzgledem merytorycznym 1
formalno - rachunkowym,

sprawdzenia przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnodci formalno-
rachunkowej,

usunigcia nieprawidlowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych.

§ 18

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowe] ,,BESTIA” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:

wprowadzanie danych w ukladzie formularzy sprawozdawczych,
dokonanie niezbgdne] weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikaciji z
obowiazujaca klasyfikacja budzetowa,
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- wysyltke danych droga elektroniczna,
- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,BESTIA” wumozliwia jednostkom przekazywanie i
archiwizacj¢ danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikow
zbiorezych.

Czesé 6. Sumy depozytowe —

oglélne zasady gromadzenia, przechowywania oraz zwrotu

§19

Sumy depozytowe sa to obce sumy ($rodki pienigzne) przechowywane przez Urzad Gminy, w
szczegolnodei kaucje, wadia oraz sumy stanowigce przedmiot sporu, otrzymane w zwiazku z
postgpowaniem sadowym lub administracyjnym. Jednostka przechowuje sumy depozytowe
na bankowym rachunku pomocniczym. Naliczone przez bank oprocentowanie sum
depozytowych, stanowigcych wlasnosé osdéb fizycznych, prawnych oraz innych jednostek
organizacyjnych, powigksza ich wartos¢, chyba ze przepisy odrebne stanowia inaczej.

§20
RODZAJE DEPOZYTOW

1. W Urzedzie Gminy Domaszowice wystepuja depozyty pieniezne i niepieniezne.

2. Do depozytdw pienieznych zalicza si¢ w szczegdlnosei:

1) wadia, :

2) zabezpieczenia nalezytego wykonania uméw (tzw. kaucje zabezpieczajace),

3) sumy stanowiace przedmiot sporu, otrzymane w zwiazku z postepowaniem sadowym lub
administracyjnym, lub innymi roszczeniami spornymi, w szczegélnosci potracone z
wynagrodzenia umownego kary umowne stwierdzone nota obciazeniowa,

3. Do depozytdw niepienieznych zalicza si¢ wniesione gwarancje, weksle 1 inne
zabezpieczenia w postaci materialnej (dokumentow).

§ 21
WNIESIENIE WADIéW, KAUCIHI ZABEZPIECZAJACYCH I INNYCH SUM DEPOZYTOWYCH

1. Depozyty pienigzne przechowuje si¢ na wyodrebnionym oprocentowanym rachunku sum
depozytowych.

2. Wptlaty wadiow 1 kaucji zabezpieczajacych mogg by¢ dokonywane przelewem na rachunek |
bankowy sum depozytowych, badz tez w kasie, wedtug wskazan pracownika merytorycznego
realizujacego zadanie wymagajace wniesienia sumy depozytowej. Wplacone z tego tytutu
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kwoty wjmowane sa w odrgbnym raporcie kasowym 1 najpdzniej nastgpnego dnia wplacone
na rachunek bankowy sum depozytowych.

3. Gwarancje, porgczenia, i inne depozyty niepienigzne, deponowane sa w kasie Urzedu
Gminy Domaszowice. Depozyty te przechowuje sie w oznaczonych i nalezycie
zabezpieczonych zbiorach (np. w szafie metalowej, sejfie, itp.).

§22
EWIDENCIA SUM DEPOZYTOWYCH

1. Dokonane wplaty ewidencjonowane sg przez pracownika Referatu Finansowego, na
przeznaczonych do tego kontach ksiggowych, wg. tytutdw (wadia, zabezpieczenia, itd.) i wg
kontrahentdw.

2. W przypadku gdy tytul wplaty nie jest jednoznaczny (nic zawiera wskazania, Ze stanowi
wadium, zabezpieczenie, itp.) pracownik dokonujacy ewidencji sum depozytowych
zobowigzany jest do weryfikacji zasadnosci wplat poszczegblnych kwot na rachunek sum

depozytowych. W przypadku gdy zweryfikowana wplata nie stanowi depozytu, nalezy ja.

przekazaé na whasciwy rachunek bankowy Urzedu lub zwrdcié wplacajacemu, w zaleznodci
od rodzaju niestusznej wplaty.

3. Kazdy pracownik merytoryczny zawierajacy umowy, w ramach ktérych wnoszone sg
zabezpieczenia pieni¢zne 1 niepienigzne prowadzi wlasnag ewidencje tych uméw
1 przechowuje je co najmniej do momentu zwrotu lub wygasnigcia zabezpieczen.

4. Ewidencje zabezpieczen i depozytdw niepienieznych prowadzi si¢ w Referacie
Finansowym na stanowisku ds. kasy.

§23
Post. LEPOWANIE W PRZYPADKU ZWROTU WADIOW

1. Zwroty wadium nastgpuja na podstawie pisemnego polecenia pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. zamowien publicznych.

2. Polecenia zwrotu wadium skiada si¢ niezwlocznie, i zgodnie z terminami okreslonymi
przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz rozporzadzenia w sprawie sposobu i
trybu przeprowadzania przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci, najpézniej na 1
dzien przed planowanym terminem wyplaty.

3. Po otrzymaniu pisemnego polecenia zwrotu wadidéw pracownik Referatu Finasowego
dokonuje sprawdzenia, czy okre§lona kwota zostala zaewidencjonowana i znajduje sig¢ na
rachunku bankowym sum depozytowych.

4. W przypadku, kiedy kwota wadium winna by¢é zwrdcona wraz z odsetkami, pracownik
Referatu Finansowego nalicza wielko$¢ odsetek zgodnie z oprocentowaniem wynikajgcym
z zawartej umowy rachunku bankowego jednostki z bankiem 1 uzupelnia kwote polecenia
przelewu o wyliczone odsetki. Do wyliczenia odsetek naleznych korzysta sie z gotowych
narzedzi do obliczania $redniej stopy procentowej za dany okres. Odsetki nalicza si¢ od dnia




wptaty na rachunek bankowy do dnia otrzymania dyspozycji wyplaty wadium. Wyliczona
kwota odsetek naleznych powieksza kwotg zwracanego wadium. Od wadium nie sg potracane
koszty prowadzenia rachunku oraz prowizji bankowej za przelew.

5. Dokument z wyliczonymi odsetkami stanowi zalacznik do polecenia przelewu. Naliczenie
odsetek winno nastapié¢ w miare mozliwosei tego samego dnia, najpdzniej dnia nastepnego po
otrzymaniu polecenia przelewu.

6. Po naliczeniu odsetek naleznych, sprawdzeniu oraz ztozeniu podpisu pod wzgledem
formalno-rachunkowym przez pracownika Referatu Finansowego polecenie zwrotu wadium
jest akceptowane przez Skarbnika i zatwierdzane do wyplaty przez Wojta lub osobe przez
niego upowazniona.

7. W przypadku, kiedy wadium bylo wplacane z tytulu najmu, dzierzawy 1 sprzedazy
nieruchomodci jest zwracane w wysokodci wplaty. Zwroty takich wadiéw moga zostaé
dokonane na podstawie pisma sporzadzonego przez pracownika merytorycznego, ktdre
zostaje sprawdzone przez pracownika Referatu Finansowego pod wzgledem formalno —
rachunkowym, akceptowane przez Skarbnika i zatwierdzone przez Wojta lub osobe przez
niego upowazniona.

§24
ZALICZENIE WADIUM NA POCZET CENY UZYSKANEJ W PRZETAR GU, LUB PRZEPADEK WADIUM NA
SKUTEK ODSTAPIENIA KONTRAHENTA OD PODPISANIA UMOWY

Zaliczenie wadium na poczet ceny uzyskanej w przetargu lub w przypadku przepadku
wadium na skutek odstapienia kontrahenta od podpisania umowy nastepuje na podstawie

protokotu sporzadzanego podczas czynnoscei przetargowych lub pisma sporzadzonego przez

pracownika na stanowisku ds. zamodwien publicznych lub innym stanowisku merytorycznym.
Dokumenty te zawierajg kwote =zaliczanego wadium z rachunku bankowege sum
depozytowych na wlasciwy rachunek bankowy dochodéw budzetowych w Urzedzie Gminy
Domaszowice. Odsetki bankowe pozostaja na rachunku bankowym sum depozytowych
jednostki 1 nie sa zaliczane na poczet zawartej transakcji.

§25
ZWROT ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH W PIENIADZU

1. Postgpowanie w przypadku zwrotu kwot zabezpieczen nalesytego wykonania umoéw
odbywa si¢ na zasadach okreslonych w ninigjszej procedurze tak jak dla zwrotn wadidw,
z uwzglednieniem zapisdw niniejszego rozdziatu.

2. Osoba odpowiedzialng za prawidtowe i terminowe rozliczanie kwot zabezpicczen
nalezytego wykonania uméw jest pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje
inwestycji lub innego zadania zwiazanego z zabezpieczong umowa.

3. Po zakosiczeniu okreslonego w umowie zadania i uplywie terminu uzasadniajacego zwrot
kwoty zabezpieczenia, pracownik merytoryczny realizujacy zadanie sporzadza na pismie
polecenie zwrotu zabezpieczenia uwzgledniajace kwote oraz adresata zabezpieczenia. Na tej
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podstawie pracownik Referatu Finansowego dokonuje przelewu naleznosci gléwnej wraz z
odsetkami. Odsetki naliczane sa zgodnie z warunkami okre$lonymi w umowie 1 przepisach
prawa obowigzujacego, w szczegolnosci zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych.

4. W przypadku gdy zwrot kwoty zabezpicczenia okazal si¢ nieskuteczny, w szezegdnosci
gdy nie mozna ustali¢ rachunku bankowego podmiotu, lub gdy podmiot, ktéremu nalezy si¢
zwrot depozytu przestal istnie¢, i1 nie mozna ustali¢ jego nastgpcy prawnego, kwotg depozytu
likwiduje sie zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

§26
ZATRZYMANIE ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW WNIESIONYCH W PIENIADZU

1. W przypadku wystapienia okolicznoéci powodujacych zatrzymanie cato$ei lub czesci
kwoty zabezpieczenia nalezytego wykonania umow, szczegdlnie gdy okolicznosel te
wynikajg z nienalezytego wykonania umowy, po dokonaniu wszelkich czynnosci formalnych
zwiazanych z tymi okoliczno$ciami, kwota zatrzymanego zabezpieczenia winna byé
przekazana z rachunku sum depozytowych na wlasciwy rachunck dochodéw budzetowych .

2. Przekazanie nastgpuje przez wystawienie przez pracownika merytorycznego realizujacego
zadanie pisemnego polecenia przelewu, do ktérege zataeznikiem winny byé kopie
zrodtowych dokumentéw merytorycznych uzasadniajgcych zatrzymanie zabezpieczenia.

| §27
ZWROT NIEPIENIEZNYCH ZABEZPIECZEN NALEZYTEGO WYKONANIA UMOW

1. Zwrotu depozytu niepieni¢znego podmiotowi, ktory go przediozyt 'dokonuje Referat
Finansowy na pisemny wniosek pracownika merytorycznego (realizujacego zadanie badz
inwestycie) , ktory odpowiada za czynnos$¢ powodujacq koniecznosé ztozenia depozytu.

2. Przed zwrotem weksla nastgpuje jego anulowanie przez przekreslenie weksla 1 wpisaniu
adnotacji ,, ANULOWANO” wraz z data i podpisem osoby dokonujacej tej czynnoscei.

3. Wydzial merytoryczny zobowigzany jest do monitorowania terminéw wygasniecia
depozytéw niepienieznych i terminowego wystgpowania o zwrot tych depozytow.

4. Gdy zwrot depozytu okazal si¢ nieskuteczny pod znanym adresem korespondencyjnym,
1 nie ma mozliwodci ustalenia nowego adresu dorgezenia, badZ podmiot ktéremu zwraca sie
depozyt niepieniezny zostat zlikwidowany, 1 nie posiada nastgpcy prawnego, dokumenty
sktadajace si¢ na depozyt archiwizuje si¢ w ogdlnym trybie.

5. Depozyty niepieni¢zne archiwizuje sie w ogélnym trybie takze w przypadku, gdy po
wygasnieciu praw wynikajacych z tych zabezpieczef na skutek uplywu terminéw w nich
okreslonych nie zostata w stosunku do nich wydana dyspozycja zwrotu z wydziatlu
merytorycznego prowadzacego sprawe. W przypadku weksli, przed ich zarchiwizowaniem
konieczne jest ich anulowanic w trybie okreslonym w ust. 2, po uprzednim pisemnym
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zaopiniowaniu faktu utraty ich mocy zabezpieczajacej przez wydzial merytoryczny
prowadzacy sprawe.

6. Analizy zbioru dokumentdw stanowiacych depozyty nicpieni¢zne do celu okreslonego w
ust. 5 dokonuje si¢ w terminie przekazywania akt do archiwum zaktadowego.

§28
SUMY DEPOZYTOWE ZDEPONOWANE W Z WIAZKU Z ROSZCZENIAMI SPORNYMT

1. Kwoty pienigzne przekazane do Urzedu Gminy Domaszowice, lub potracone z wyptat
dokonywanych przez Urzad Gminy w stosunku do podmiotow zewngtrznych, jezeli:

- toczy sie postgpowanie sadowe w stosunku do sprawy lub kwoty wplaconej lub potracone;j,

~ zgtoszono roszczenie o wptacong lub potracona kwote,

- zgloszenie roszczenia o potracong lub wplacona kwote jest uprawdopodobnione,

- przekazywane sa na rachunek sum depozytowych. Dotyczy to w szczegdlnosei kar

umownych potraconych z wynagrodzenia umownego kontrahenta, uruchomionych gwarancji
ubezpieczeniowych lub bankowych, itp. sum pienieznych.

2. Sumy depozytowe, o ktérych mowa w ust. 1 ewidencjonowane sa odrebnie od pozostatych
sum depozytowych zgromadzonych na rachunku bankowym.

3. Kwota depozytu, o ktérym mowa w ust. 1, pozostawiana jest na rachunku sum
depozytowych do czasu:

- prawomocnego rozstrzygniecia postgpowania sadowego, a dalsze postgpowanie
z depozytem uzaleznione jest od tresci orzeczenia w sprawie,

- uptywu terminu przedawnienia roszczen (wylaczenie mozliwosei dochodzenia roszczefi na
drodze sadowe] po uplywie okreslonego czasu) na podstawie odrebnych przepisow, w
nastgpstwie ktérego kwota jest przekazywana na wiasciwy rachunek dochodéw budzetowych,
lub nastepuje inna dyspozycja kwota, zgodna z jej pierwotnym przeznaczeniem,

pisemnego zaakceptowania (uznania) obciazenia umownego przez kontrahenta wraz

ze zrzeczeniem sie roszezen (takze w przysztosci) co do kwoty obcigzenia (potracenia).

Dyspozycji kwotami depozytdw, w skutek wystapienia okolicznosci wymienionych w ust 3,
dokonuje wydzial merytoryczny prowadzacy sprawe, w drodze wystawienia pisemnego
polecenia przelewu.

§29
LIKWIDACIA DEPOZYTOW

1. Kwoty sum depozytowych postawione do zwrotu w kasie po uplywie terminu ich
wymagalnosci podlegaja likwidacji poprzez przekazanie na whasciwy rachunek bankowy
dochoddow budzetowych jednostki.

2. Likwidacja nastgpuje na podstawie listy likwidowanych depozytéw sporzadzonej przez
pracownika Referatu Finansowego, kt6ry w tym celu dokonuje analizy zdeponowanych kwot.
3. Lista tworzona jest na koniec kazdego roku kalendarzowego i wraz z zalaczonym
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poleceniem przelewu jest podpisywana przez pracownika merytorycznego, akceptowana
przez Skarbnika i zatwierdzana przez Wojta Gminy lub osobg przez niego upowazniona .

4. W pozostalych przypadkach stosuje sie przepisy prawa obowiazujacego w zakresie
likwidacji depozytow.

§ 30
INWENTARYZACJIA SUM DEPOZYTOWYCH

1. Forme i termin inwentaryzacji depozytow okresla obowiazujaca instrukcja inwentaryzacji
w Urzedzie Gminy Domaszowice.

2. W przypadku gdy przepisy instrukeji inwentaryzacji przewidujg forme¢ weryfikacji sum
depozytowych, przeprowadza si¢ ja ze wspdludzialem pracownikéw merytorycznych, kidrzy
prowadza sprawy zwiazane ze zdeponowanymi kwotami. .

3. W szczegdlnosci pracownicy merytoryczni  potwierdzaja zgodno$¢ z posiadang
dokumentacjg Zrédlowa:

wadiéw — w zakresie zgodnosci z dokumentacjg przetargowa,

zabezpieczeh nalezytego wykonania umow — w zakresie zgodnosci z tredcig zawartych umoéw,
i zasadnodci dalszego utrzymywania na rachunku depozytowym,

sum spornych — w zakresie biezacego stanu prawnego 1 zasadnoéci dalszego utrzymywania na
rachunku depozytowymni.

W ramach Weryﬁkacji, o ktérej mowa w ust. 3 pracownik merytoryczny sprawdza takze, czy
wystepuja przestanki do ewentualnego zwrotu, zaliczenia badZ zatrzymania badanych sum

depozytowych.

Czes§é 7. Archiwizacja

§31
- Dokumenty 1 sprawozdania nalezy przechowywaé w sposob zapewniajacy ich
nienaruszalnos$¢ i tatwos¢ odszukania. Dokumentacj¢ archiwalng oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktoérej naleza;
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbiory;
¢} symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A , B lub BE):

- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza
dokumentacje kidra po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie do
brakowania;

-~ symbol BE wraz z liczba. lat przechowywania oznaczong cyfra arabskg oznacza
dokumentacje, ktdra po uplywie czasu przechowywania przekazuje sie do
brakowania po wczesniejszym poddaniu ekspertyzie przez wiasciwy terytorialnie
oddziat Archiwum Panstwowego;
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d) okresleniem roku obrotowego, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyezy
e) pierwszym 1 ostatnim nr dowoddéw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc.

§32

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programow komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych 1
organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach.
komputerowych, nie spelnia wymagan okre$lonych w ust. 1, zapisy te powinny byé
wydrukowane w terminach nie pdznigjszych niz na koniec roku obrotowego
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Zatacznik nr 1

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

'_Sekretariat —‘
Whyw dowoddw

e rejestr w dzienniku podawczym
W dniu ofrzymania

Upowazniony pracownik, ktéry ztozyt
zlecenie:
+ opis merytoryczny
s  2godnos¢ z planem finansowym (wpis .
do karty wydatkdw)
W ciggu 2 dni

L

Upowazniony pracownik, odpowiedzialny
za proces przebiegu zamowienia
publicznego:
s zgodno$¢ zakupu z ustawg Prawo
zamowien publicznych
L W dniu otrzymania

[ Referat finansowy — upowazniony
pracownik
e sprawdzenie dowodu pod wzgledem
formalno — rachunkowym
« sprawdzenie terminu ptatnosci
w dniu.otrzymania

Skarbnik
e sprawdzenie dowedu pod wzgledem
zgodnosci z ustawa o finansach
publicznych
s zgodnosc z planem finansowym
« wstepna kontrola kompletnosci i
rzetelnosci
W dniu ofrzymania

Wojt
s zatwierdzenie do wypiaty
W dniu otrzymania

Referat finansowy — upowazniony

pracownik
« Dokonanie ptatnosci w zalecanym
terminie

s Dekretacja i ksiegowanie dowodu
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Zatacznik nr 2

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO

DOKONYWANIA KONTROLI MERYTORYCZNEJ DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Lp. fmie 1 Nazwisko Stanowisko Podpis

1. Zenon Kotarski Wéjt Gminy ‘

2.0 - Sekretarz Gminy

3. | Dagmara Bak Kierownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich

4. | Gil Roman Inspektor ds. ochrony srodowiska,
melioracyi, drogownictwa, OSP i
BHP

5. |Kramarz Stanistawa Inspektor ds. gospodarki
komunalnej 1 zamowien
publicznych

6. | Mataczynska Helena Inspektor  ds.  rolnictwa i
gospodarki nieruchomosciami

7. | Matkowska Bronistawa Starszy bibliotekarz

8. | Czochor Mariola Inspektor ds. kadr i obstugi rady

| gminy

9. |Bodzioch Anna Inspektor ds. obywatelskich

10. | Zyla Treneusz Kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego

11. | Cezary Biernacki Podinspektor ds. informatyki i
ochrony danych osobowych

12. | Marta Morga Podinspektor ds. promocji
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