ZARZADZENIE Nr 52/22
WOJTA GMINY GNOJNO

z dnia 28 lipca 2022 r.
w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepisow art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2021r.,
poz. 217 ze zm.), art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze
zm.) oraz uwzgledniajgc ustalenia dotyczace zasad rachunkowosci okreslone w: 1) rozporzadzeniu Ministra
Rozwoju iFinanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
panstwa , budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzgdowych zaktadéw
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe
poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342); 2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planu kont dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz. 1375); 3) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 11
stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U z2022r., poz.144); 4) rozporzadzenia
Ministra Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek
sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 2431); 5) rozporzadzenia
Ministra Finansdw zdnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw,
przychoddéw irozchoddéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz.U. z 2022 r., poz. 513 ze
zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie jako obowigzujgce zasady rachunkowos$ci w Gminie Gnojno iUrzedzie Gminy
w Gnojnie zgodnie z zatgcznikami:

1) zatacznik nr 1 —,,Zasady (polityka) rachunkowosci dla Gminy Gnojno i Urzedu Gminy w Gnojnie”;

2) zatgcznik nr 2 — ,Plan kont dla budzetu Gminy Gnojno”;

3) zatgcznik nr 3 —,,Plan kont dla Urzedu Gminy w Gnojnie”;

4) zatacznik nr 4 — ,, Zasady prowadzenia ewidencji podatkow i optat w Urzedzie Gminy w Gnojnie”;

5) zatgcznik nr 5 — ,Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy
w Gnojnie”;

6) zatacznik nr 6 — ,Instrukcja kasowa Urzedu Gminy w Gnojnie”;

7) zatacznik nr 7 — ,Zasady ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy w Gnojnie”;

8) zatacznik nr 8 —,,Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Gnojnie”.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikow wtasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych im
obowigzkéw do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i przestrzegania w petni
zawartych w nich uregulowan.

§ 3. Tracg moc zarzadzenia Wéjta Gminy Gnojno:
1) nr42/20 z dnia 22 czerwca 2020 r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci;

2) nr66/21 z dnia 1 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

wWOIT

Zbigniew Janik
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Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 52/22
Wéjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

ZASADY (POLITYKA) RACHUNKOWOSCI DLA GMINY GNOJNO
| URZEDU GMINY W GNOJNIE

§ 1. Gmina Gnojno i Urzad Gminy w Gnojnie prowadzi rachunkowos$¢ na podstawie:
1) ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.);

2) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r.(Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.);

3) rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansdw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzagdowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z
2020 ., poz. 342);

4) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz
planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. z 2010 r. Nr 208, poz.
1375);

5) rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j
(Dz.U.z 2022 ., poz. 144);

6) komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz.U. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1) budzecie jednostki - oznacza to budzet gminy i urzedu gminy;
2) kierowniku jednostki - oznacza to wojta gminy;

3) ksiegowym - oznacza to skarbnika gminy.
§ 3. Urzad stosuje nadrzedne zasady rachunkowosci:

1) Zasada ciaggtosci i kontynuacji dziatania - przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowaé w sposdb
ciggty, dokonujac w kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
wyceny aktywow i pasywow w tym dokonywania odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych, ustalania
wyniku finansowego isporzadzania sprawozdan finansowych w taki sposéb aby w kolejnych latach
istniata mozliwosé¢ pordwnania wynikajgcych z nich informacji. Zasada ta uwzglednia zatozenie, ze
jednostka bedzie kontynuowata w przysztosci dajacej sie przewidzie¢ dziatalnos¢ w niezmienionym
zakresie. Kierownik jednostki przy ustalaniu zdolnosci jednostki do kontynuowania dziatalnosci
uwzglednia wszystkie informacje dostepne na dzien sporzadzania sprawozdania finansowego w okresie
nie krétszym niz jeden rok od dnia bilansowego;

2) Zasada memoriatu i wspotmiernosci:

a) memoriatu - oznacza konieczno$¢ ujmowania w ksiegach rachunkowych jednostki wszystkich
przypadajacych na jej rzecz przychodow iobcigzajgcych jg kosztéw zwigzanych z tymi przychodami
dotyczacych danego roku obrotowego niezaleznie od terminu ich zaptaty,

b) wspétmiernosci - nakazuje naliczanie do aktywow lub pasywow danego okresu sprawozdawczego
kosztow lub przychoddéw dotyczacych przysztych okreséw oraz przypadajacych na ten okres
sprawozdawczy kosztow, ktdére jeszcze nie zostaty poniesione;

3) Zasada ostroznosci - oznacza, ze poszczegolne sktadniki aktywow ipasywdw wycenia sie stosujac
rzeczywiscie poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny (koszty) z zachowaniem zasady ostroznosci.
Zdarzenia nalezy uwzglednia¢ takze wtedy, gdy zostang ujawnione miedzy dniem bilansowym a dniem,
w ktdrym rzeczywiscie nastepuje zamkniecie ksigg rachunkowych. Wartos¢ poszczegdlnych sktadnikéw
aktywow, pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi kasztéw ustala sie oddzielnie;
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4) Zasada istotnosci - wyraza sie tym, ze ustalajgc polityke rachunkowosci nalezy zapewnié¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich zdarzen istotnych do oceny sytuacji majgtkowej, finansowej oraz wyniku
finansowego jednostki przy zachowania zasady ostroznosci.

§4.1. Ksiegi rachunkowe Urzedu Gminy w Gnojnie, zgodnie zart.11l ustawy o rachunkowosci,
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy w Gnojnie, Gnojno 145, 28-114 Gnojno.

2. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.
3. Okresem sprawozdawczym jest miesigc.

4. Ostatecznego zamkniecia i otwarcia ksigg rachunkowych jednostki dokonuje sie w ciggu 15 dni od dnia
zatwierdzenia sprawozdania finansowego jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok obrotowy.

5. Gmina Gnojno realizuje projekty z udziatem srodkéw europejskich oraz $rodkéw, o ktérych mowa
wart. 5 ust. 1 pkt 3 oraz ust.3 pkt 5 i6 ustawy lub pfatnosci w ramach budzetu srodkéw europejskich.
W zaleznosci od wymogdw stawianych w ramach umoéw z instytucjg posredniczgcy zaktadana jest odrebna
ewidencja ksiegowa w ramach kont syntetycznych i analitycznych. Odrebna ewidencja polega na utworzeniu
osobnego dziennika w ktorym dokonuje sie zapisdw ksiegowych dotyczacych danego projektu.

6. Gmina Gnojno od 1 stycznia 2017 r. prowadzi scentralizowany system rozliczania podatku od towaréw
i ustug. Szczegdtowe zasady rozliczen podatku VAT zawiera Zarzadzenie Nr 70/16 Wéjta Gminy Gnojno z dnia
20 grudnia 2016 r. w sprawie scentralizowania i zasad rozliczert podatku VAT w Gminie Gnojno i jej jednostkach
budzetowych.

7. Zarzadzeniem Wajta Gminy Gnojno Nr 76/19 z dnia 4 listopada 2019 r. wprowadzono w Gminie Gnojno
i jej jednostkach organizacyjnych nowe zasady ptatnosci naleznosci z otrzymanych faktur za wykonane ustugi
i dostawy materiatow. Wskazanie powyzszych procedur wynika ze specustawy o centralizacji rozliczer podatku
VAT.

8. W poszczegdlnych okresach roku obrotowego sporzadza sie:
1) Deklaracje VAT 7 (co miesigc);
2) Deklaracje ZUS (co miesigc);

3) Sprawozdania budzetowe - rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 11 stycznia 2022 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowe] (Dz.U. z 2022 r., poz. 144 ze zm.):

a) Za okres miesieczny sporzadza sie sprawozdania:
- Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(sprawozdanie tgczne dla wszystkich jednostek),

- Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(sprawozdanie faczne dla wszystkich jednostek),

b) Za okresy kwartalne (za 1, 2, 3 kwartaty) sporzadza sie nastepujace wzory sprawozdan:
- Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(sprawozdanie tgczne ze wszystkich jednostek),

- Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(sprawozdanie tgczne ze wszystkich jednostek),

- Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdéw dtuznych oraz gwarancji iporeczen
(jednostkowe z urzedu i organu),

- Rb-Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen (tgczne ze
wszystkich jednostek),

- Rb-N sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdw finansowych (jednostkowe z urzedu
i organu),
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- Rb-N sprawozdanie o stanie naleznos$ci oraz wybranych aktywéw finansowych (sprawozdanie ze
wszystkich jednostek),

- Rb-27ZZ sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami (sporzgdzane
jest sprawozdanie jednostkowe dla urzedu i zbiorcze dla jednostek wykonujacych te zadania),

- Rb-50 sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami (sporzgdzane
jest sprawozdanie jednostkowe dla urzedu i zbiorcze dla jednostek wykonujacych te zadania),

c) Za okresy kwartalne (za 4 kwartaty) sporzadza sie nastepujace wzory sprawozdan:
- Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,
- Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego,
- Rb-NDS kwartalne sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,
- Rb- Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji i poreczen,
- Rb-N sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywdéw finansowych,

- Rb-27ZZ sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw zwigzanych z realizacjg z zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

- Rb-50 sprawozdanie o dotacjach/wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan zakresu administracji
rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

d) Za rok sporzadza sie nastepujace wzory sprawozdan:

- Rb-27S sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(sporzadza sie sprawozdania jednostkowe i zbiorcze dla wszystkich jednostek),

- Rb-28S sprawozdanie z wykonania planu wydatkédw budzetowych jednostki samorzadu terytorialnego
(sporzadza sie sprawozdania jednostkowe i zbiorcze dla wszystkich jednostek),

- Rb-ST roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych jednostek samorzgdu
terytorialnego,

- Rb-PDP pétroczne/roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy i miasta na
prawach powiatu,

- Rb-WS o wydatkach strukturalnych (sporzadza sie sprawozdanie jednostkowe dla urzedu i zbiorcze dla
wszystkich podlegtych jednostek),

- Rb-NDS sprawozdanie o nadwyzce/deficycie jednostki samorzadu terytorialnego,

- Rb-Z sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych oraz gwarancji iporeczen

(sporzadza sie sprawozdanie jednostkowe dla urzedu ibudzetu oraz zbiorcze dla wszystkich
jednostek),

- Rb-N sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych (sporzadza sie
sprawozdanie jednostkowe dla urzedu i budzetu oraz sprawozdanie taczne dla wszystkich jednostek),

e) Za li Il kwartat roku budzetowego sporzadza sie sprawozdanie Rb-28NWS z wykonania planu
niewygasajacych wydatkow (jezeli w roku poprzednim podjeta zostata uchwata o niewygasajacych
wydatkach);

4) PIT 4R - deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy;
5) PIT 8AR - deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym;

6) Sprawozdania finansowe - Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r.
w sprawie rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz.U. z 2020 ., poz. 342 ze zm.):

a) bilans z wykonania budzetu wedtug zatgcznika nr 9 do w/w rozporzadzenia,
b) finansowe wedtug zatacznikdow do rozporzadzenia, w tym:
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- bilans jednostki budzetowej wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,
- rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) wedtug zatgcznika nr 7 do rozporzadzenia,

- zestawienie zmian funduszu jednostki wedtug zatacznika nr 8 do rozporzadzenia,

c) faczne finansowe wedtug zatgcznikdw do w/w rozporzadzenia Ministra Finansow:

- faczny bilans jednostek budzetowych obejmujgcy bilans urzedu jako jednostki budzetowej i bilanse
jednostkowe jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 5 do rozporzadzenia,

- faczny rachunek zyskéw i strat (wariant pordwnawczy) jednostek budzetowych obejmujacy rachunek
zyskéw istrat urzedu jako jednostki budzietowej ijednostkowy rachunek zyskow istrat (wariant
poréwnawczy) jednostek budzetowych wedtug zatacznika nr 7 do rozporzadzenia,

- faczne zestawienie zmian na funduszu jednostek budzetowych obejmujgce zestawienie zmian na
funduszu urzedu jako jednostki budzetowej i jednostkowe zestawienie zmian na funduszu jednostek
budzetowych wedtug zatgcznika nr 8 do rozporzadzenia,

- tgczny bilans zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika nr 5 do rozporzadzenia,

- rachunek zyskow istrat (wariant poréwnawczy) zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika nr 7 do
rozporzadzenia,

- zestawienie zmian na funduszu zaktadu budzetowego wedtug zatgcznika nr 8 do rozporzadzenia,

- skonsolidowany bilans jednostki samorzadu terytorialnego wedtug zatgcznika nr10 do
rozporzadzenia;

7) sprawozdania sktadane wedtug Rozporzadzenia Ministra Finansdw Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia
17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji
finansowych (Dz.U. z 2021 r., poz. 2431):

a) za okresy kwartalne (za 1, 2, 3 i 4 kwartaty ) sporzadza sie nastepujace sprawozdania:

- zbiorcze Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutdw dtuznych oraz poreczen
i gwarancji, wzor stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia,

- zbiorcze Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych,
wz0r stanowi zatgcznik nr 3 do rozporzadzenia,

b) za rok budzetowy sporzadza sie nastepujace sprawozdania:

- Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych, wzér
sprawozdania stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia,

- Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papieréw wartosciowych
wedtug wartosci ksiegowej, wzdr sprawozdania stanowi zatgcznik nr 4 do rozporzadzenia.

§ 5. 1. Ksiegi rachunkowe jednostki prowadzone sg technikg komputerows.
2. Ksiegi rachunkowe obejmujg zbiory zapiséw ksiegowych, ktére tworza:
1) dzienniki czesciowe - oznaczajg ksiegi gtéwne (ewidencja syntetyczna); w Urzedzie Gminy w Gnojnie
prowadzone s3g nastepujace dzienniki czesciowe:
a) dziennik dla rachunku podstawowego,
b) dziennik dla projektu , Instalacja kolektoréow stonecznych ...”,
c) dziennik dla rachunku FSS,

d) dziennik dla rachunku depozytowego.

Dzienniki czesciowe tworzone sg dla kazdego projektu wspétfinansowanego ze srodkdéw europejskich;
2) ksiegi pomocnicze (ewidencja analityczna);
3) zestawienia obrotdw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych;

4) wykaz sktadnikow aktywow ipasywéw (inwentarz), ktéry stanowi zestawienie obrotéw isald ksiegi
gtéwnej oraz zestawienia sald ksigg pomocniczych sporzgdzane na dzien zamkniecia ksigg rachunkowych.

3. Dzienniki czesciowe prowadzone sg w nastepujacy sposob:

1) zdarzenia jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg chronologicznie;
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2) zapisy sg kolejno numerowane w ciggu roku, co pozwala na powigzanie ich ze sprawdzonymi
i zatwierdzonymi dowodami ksiegowymi;

3) sumy zapisow (obroty) liczone sg w sposdb ciggty z podsumowaniem na stronie;
4) obroty dziennikdw czesciowych sg zgodne z obrotami zestawienia obrotdow i sald kont syntetycznych;
5) na koniec kazdego okresu sprawozdawczego nalezy sporzadzic¢ zestawienie obrotow i sald.
4. Konta ksiegi gtdwnej zawierajg zapisy o zdarzeniach w ujeciu syntetycznym, spetniajgc nastepujace
zasady:
1) podwdjnego zapisu;
2) chronologicznego i systematycznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatowy, z wyjatkiem dochoddéw iwydatkéow, ktére ujmowane sg wterminach ich zaptaty
niezaleznie od rocznego budzetu.

5. Konta ksigg pomocniczych:

1) konta analityczne zawierajg zapisy bedace uszczegdtowieniem i uzupetnieniem zapiséw wybranych kont
ksiegi gtownej;

2) jednostka prowadzi je w ujeciu syntetycznym jako wyodrebniony system ksigg, kartotek (zbiorow kont),
komputerowych zapisdw danych uzgodniony z saldami i zapisami na kontach ksiegi gtdwnej;

3) zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego;

4) konta ksigg pomocniczych jednostka prowadzi w szczegdlnosci dla:

a) srodkéw trwatych, w tym takze srodkéw trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych,

b) rozrachunkdéw z kontrahentami,
c) rozrachunkéw z pracownikami, a w szczegélnosci jako imienng ewidencje wynagrodzen pracownikéw
zapewniajgcg uzyskanie informacji z catego okresu zatrudnienia,
d) operacji sprzedazy (kolejno numerowane wtasne faktury i inne dowody ze szczegétowoscig niezbedna
do celéow podatkowych),
e) kosztéw i istotnych dla jednostki sktadnikéw aktywow,
f) operacji gotéwkowych w przypadku prowadzenia kasy.
§ 6. 1. Zapisdéw w ksiegach rachunkowych dokonuje sie w sposéb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany.
2. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za rzetelne, jezeli dokonane w nich zapisy odzwierciedlajg stan
rzeczywisty dokonanych operacji.

3. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone bezbtednie, jezeli wprowadzono do nich kompletnie
i poprawnie wszystkie zakwalifikowane do ksiegowania w danym miesigcu dowody ksiegowe, zapewniono
ciggtosc zapiséw oraz bezbtednosé dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
4. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za sprawdzalne, jezeli umozliwiajg stwierdzenie prawidtowosci
dokonanych w nich zapiséw, standw (sald) oraz dziatania stosowanych procedur obliczeniowych.
5. Ksiegi rachunkowe uznaje sie za prowadzone na biezgco, jezeli:
1) zawarte w nich informacje umozliwiajg sporzgdzenie w terminie obowigzujgcym jednostke sprawozdan
finansowych i innych sprawozdan, w tym deklaracji podatkowych, oraz dokonanie rozliczen finansowych;
2) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdwnej sg sporzadzane przynajmniej za poszczegdlne okresy
sprawozdawcze, nie rzadziej niz na koniec miesigca, a za rok obrotowy - nie pdzniej niz 85 dni po dniu
bilansowym;
3) ujecie wptat i wyptat gotdwka, czekami i wekslami obcymi oraz obrotu detalicznego nastepuje w tym
samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

§ 7.1. Jednostka prowadzi ewidencje ksiegowa operacji gospodarczych na podstawie dowodéw
(dokumentéw) ksiegowych. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego nalezy wprowadzi¢, w postaci
zapisu, kazde zdarzenie, ktére nastgpito w tym okresie sprawozdawczym.
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2. Dowody ksiegowe odzwierciedlaja w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajgcych ewidencji ksiegowej.
3. Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
4. Przewiduje sie stosowanie dowodu zastepczego w dokumentowaniu operacji gospodarczych, takich
jak:
1) bilety parkingowe;
2) asygnaty zastepcze Poczty Polskiej;
3) potwierdzenia optaty skarbowej - dla potrzeb jednostki;
4) potwierdzenia optat sagdowych i notarialnych;
5) akty notarialne;
6) kserokopie listy zbiorczej wyptaty wynagrodzenia potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem (oryginat
znajduje sie w odrebnym zbiorze dotyczagcym wynagrodzen).
5. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg réwniez dowody ksiegowe sporzadzane przez
jednostke na podstawie dowoddéw Zrédtowych:

1) zbiorcze - stuigce do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére muszg byc
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridow klasyfikacyjnych.

6. Jezeli nie ma mozliwosci uzyskania zewnetrznych dowodéw zrddtowych kierownik jednostki moze
zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujgce tych operacji.

7. Dowody ksiegowe zewnetrzne to gtdwnie dokumenty stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych
zwigzanych z zawieranymi przez jednostke umowami kupna, sprzedazy, najmu, dzierzawy, leasingu itp.

8. Dowody zewnetrzne obce dokumentujg gtdwnie zakupy srodkéw trwatych, materiatéw, towaréw
i ustug.

9. Dowody zewnetrzne witasne - przekazywane w oryginale kontrahentom - dotyczg sprzedazy produktéw
i ustug, towardéw oraz pozostatych sktadnikéw majatku oraz dokumentujg dokonanie wydatku poniesionego
przez jednostke lub tez naliczenie kar zgodnie z zawartymi umowami(noty ksiegowe).

10. Dowody wewnetrzne dotyczg operacji wewnatrz jednostki, np. zatrudnienia i ptac, podrézy
stuzbowych wyptaty lub rozliczenia zaliczki.

11. Podstawg zapisdw mogg by¢ sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe zbiorcze - stuzace do
dokonania tgcznych zapiséw zbioru dokumentéw, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione (art. 20 ust. 3 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).

12. Dowody ksiegowe powinny by¢:
1) rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktérg dokumentujg;
2) kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w art. 21 uor;
3) wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

13. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej.

14. Sprawdzanie prawidtowosci (prawdziwosci i zgodnosci z odpowiednimi przepisami) dokumentdéw oraz
operacji gospodarczych w nich przedstawionych odbywa sie w jednostce poprzez kontrole dokumentow.
W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
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komputera dozwolone s3 tylko korekty dokonane przez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu
zawierajgcego korekty btednych zapisow.

15. Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie przez
wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie, wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).

§ 8. 1. Do ksigg rachunkowych okresu sprawozdawczego jednostka wprowadza w postaci zapisu
wszystkie zdarzenia, ktére nastgpity w tym okresie sprawozdawczym (art. 20 ust. 1 uor).

2. Zapisy w ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposdb trwaty, bez pozostawiania miejsc
pozwalajgcych na pdzniejsze dopiski lub zmiany. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych za pomocg komputera
nalezy stosowaé wtasciwe procedury i srodki chronigce przed zniszczeniem, modyfikacjg lub ukryciem zapisu.

3. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) date dokonania operacji;
2) okreslenie rodzaju i nr identyfikacyjny oraz date dowodu jezeli jest ona inna niz data dokonania operacji;
3) zrozumiaty tekst, skrét tak aby mozna byto w fatwy sposdb zidentyfikowaé;
4) kwote i date zapisu;
5) oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

4. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiegi gtéwnej powinny by¢ ze sobg powigzane tak aby mozna byto
tatwo je sprawdzic.

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych powinny by¢ dokonywane w sposdb zapewniajgcy ich trwatosé, przez
okres nie krétszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych.

6. W razie ujawnienia btedéw po zamknieciu miesigca lub prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu
komputera, w jednostce dozwolone jest tylko poprawianie btedéw, polegajgce na wprowadzeniu do ksigg
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw, dokonywane tylko nowymi zapisami.

7. Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w celu uzyskania odpowiednich danych, ktére powinny zapewnic
mozliwo$¢ sporzadzenia sprawozdan finansowych, sprawozdan budzetowych, statystycznych lub innych
sprawozdan okreslonych w odrebnych przepisach oraz rozliczenn z budzetem panstwa, z ZUS, do ktérych
jednostka zostata zobowigzana.

8. Do prowadzenia ksigg rachunkowych w jednostce Urzedu Gminy oraz organu (Gminy) wykorzystywany
jest program ,Respons” firmy Zeto Software.

9. Na podstawie zapisow na kontach ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego, nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca, zestawienie obrotow i sald, zawierajgce:

1) symbole lub nazwy kont;

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

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

10. Zestawienia sald kont ksigg pomocniczych sporzadzane jest:
1) dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego;
2) na dzien inwentaryzacji - zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow aktywow.

11. Ewidencja ksiegowa dla budzetu gminy, jednostki budzetowej - Urzedu Gminy w Gnojnie oraz
w zakresie ewidencji podatkow i optat i kasy prowadzona jest w oparciu o system komputerowy Respons
firmy Zeto Software Olsztyn. W wyniku ksiegowania powstajg dokumenty tworzace kartoteki analityczne,
sumowane wedtug kont i tworzace kartoteki syntetyczne.

12. Dowodami sg wydruki ktére sg ze sobg powigzane:
1) wykonanie dochodow;
2) wykonanie wydatkow;

3) zapisy analityczne;

Id: D3C60662-A250-49DC-AC22-843C8898C139. Podpisany Strona 8



4) syntetyka;
5) dziennik;
6) plany dochoddw i wydatkow.
13. Wydruki w zakresie podatkéw i optat tworzone sg wedtug podatkdéw:
1) podatek rolny;
2) podatek lesny;
3) podatek od nieruchomosci;

4) podatek od srodkéw transportowych.
14. Wydruki w zakresie operacji kasowych zawierajg raporty kasowe, dowody wptat i wypftat.

§ 9.1. W ksiegach rachunkowych ( we wszystkich dziennikach czesciowych)okresu sprawozdawczego
ujmowane sg wyfacznie zdarzenia, ktére nastgpity w tym okresie sprawozdawczym.

2. Do ksigg rachunkowych danego okresu wprowadza sie kazde zdarzenie, ktdre nastgpito w tym okresie.
Podstawg dokonania zapisu s dowody ksiegowe. Przyjmuje sie, ze do ksigg rachunkowych danego miesigca
ujmuje sie dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczych w tym miesigcu, ktére wptyng
do referatu finansowego po opisie merytorycznym do dsmego dnia miesigca nastepnego. Dowody ksiegowe,
ktdre wptyng po tym terminie ujmowane sg w ksiegach rachunkowych miesigca nastepnego z zastrzezeniem
zamkniecia roku (miesigca grudnia).

3. Ewidencje analityczng do kont zespotu 2 ,,Rozrachunki i roszczenia” nalezy prowadzi¢ wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej oraz wedtug kontrahentéw, co umozliwi prawidtowe sporzadzenie sprawozdan
zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;.

4. Zapisy na koncie 998 i 999 dokonywane sg na podstawie dokumentéw okreslonych w instrukcji obiegu
i kontroli dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie uméw zawartych na ustugi, dostawy i roboty
budowlane, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje koniecznos¢ dokonania wydatku
budzetowego w roku biezgcym, a w przypadku konta 999 réwniez w latach przysztych. Aktualizacji
zaangazowania sktadnikéow statych m. in. zobowigzan z tytutu zawartych umoéw, wynagrodzen, i innych
dokonuje sie na koniec kwartatu.

5. Co miesigc na stronie Ma konta 901 ,Dochody Budzetu”(ewidencja analityczna - wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej) ujmowa¢ dochody wykonane na podstawie jednostkowych sprawozdan Rb-27S
w korespondencji z kontem 222 ,,Rozliczenia dochodéw budzetowych” wedtug podziatek na jednostki.

6. Na podstawie miesiecznych sprawozdan jednostkowych Rb-28S na stronie Wn konta 902 ,Wydatki
budzetu” (ewidencja analityczna - wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej) w korespondenc;ji z kontem 223-
wedtug podziatek na jednostki.

7. Rozliczenie i grupowanie kosztdw nastepuje na kontach rodzajowych zespotu ,4” wedtug podziatek
klasyfikacji budzetowej.
8. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje sie wedtug: dziatéw, rozdziatdw i paragraféw zgodnie
z obowigzujaca klasyfikacjg budzetowsa.
9. Wydatki budzetowe muszg byc realizowane:
1) w sposéb celowy i oszczedny;
2) umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
3) w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;
4) zgodnie z zasadami okresSlonymi w przepisach ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz Zarzadzenia
Wéjta Gminy Nr 41/14;

5) nie powodujac naruszen dyscypliny budzetowej w rozumieniu ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finansdw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. (Dz.U. z 2021 r., poz. 289 ze zm.).

10. Odsetki od nieterminowych ptatnosci nalezy nalicza¢ i ewidencjonowac nie pdzniej niz na koniec
kazdego kwartatu. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie ich zaptaty.
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11. Do dochoddéw urzedu gminy zalicza sie dochody budzetu jednostki samorzadu terytorialnego nie ujete
w planach innych jednostek budzetowych. Dochody ujmowane sg w wartosciach netto.

12. Ewidencja szczegétowa naleznosci podatkowych i optat prowadzona jest w ksiegowosci podatkowe;j
i stanowi integralng czes¢ ksiegowosci urzedu.

13 Ewidencja szczegétowa za pobdér wody i odprowadzanie sciekdw prowadzona jest odrebnie
w programie komputerowym FORTES i stanowi integralng czes¢ ewidencji ksiegowej urzedu.

§ 10. 1. Ewidencje srodkéw trwatych (konto 011) o wartosci powyzej 10.000 zt prowadzi sie w programie
komputerowym Respons, z podziatem wedtug grup rodzajowych klasyfikacji sSrodkéw trwatych.

2. Srodki trwate o wartoéci od 500 zt do 10.000 zt podlegajg ewidenc;ji iloéciowo-wartosciowej na koncie
013, prowadzonej recznie w ksiedze inwentarzowej z podziatem wedtug rodzaju.

3. Srodki o niskiej wartosci nie przekraczajgcej 500 zt zalicza sie do kosztéw po wydaniu do uzytkowania
bez ewidencjonowania na kontach 013 i 072. Wyjatek stanowig s$rodki, ktérych przewidywany okres
uzytkowania jest dtuzy niz 1 rok. Decyzje w tym zakresie podejmuje kierownik jednostki.

4. Amortyzacji sSrodkéw trwatych dokonuje sie metoda liniowa.

5. Amortyzacje rozpoczyna sie nalicza¢ od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym
srodek ten lub wartosé przyjeto do uzytkowania, do korica tego miesigca w ktérym nastepuje zréwnanie sumy
odpisdw amortyzacyjnych z ich wartoscig poczgtkowg lub w ktdrym postawiono je w stan likwidacji, zbyto lub
stwierdzono ich niedobdr.

6. Stosuje sie tabele amortyzacyjne. Na dzien 31 grudnia kazdego roku dowodem Polecenie ksiegowania
,PK” ewidencjonuje sie roczng warto$¢ amortyzacji sSrodkow trwatych..

7. Srodki trwate umarza sie wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych przepisami ustawy z dnia 15
lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osdb prawnych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1561 ze zm.). Umorzenie
srodkow trwatych ksieguje sie na koncie 071 oraz na kontach zespotu 4 i odpisuje sie drugostronnie na wynik
jednostki - konto 860 jednorazowo za caty rok na koniec roku obrotowego.

8. Z ewidencji ksiegowej wytacza sie materiaty biurowe, srodki czystosci, paliwo, opat, druki i inne
materiaty matocenne. Wydatki na ich nabycie odnosi sie w koszty na konto 401 w momencie nabycia.
W/w materiatéw nie wycenia sie na dzien bilansowy ze wzgledu na mato istotny wptyw na wynik finansowy.

9. Ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe zalicza sie do materiatéw i ewidencjonuje bezposrednio
w koszty.

10. Na koncie 020 , Wartosci niematerialne i prawne” ewidencjonuje sie zardwno wartosci niematerialne
i prawne, ktore podlegajg odpisom amortyzacyjnym wedtug okreslonych stawek oraz te, ktére podlegaja
jednorazowemu umorzeniu w miesigcu przyjecia do uzytkowania.

Metody wyceny aktywow i pasywow
§ 11. 1. Metody wyceny aktywow i pasywow:

1) aktywa stanowig kontrolowane przez jednostke zasoby majgtkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci,
powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych (art. 3 ust. 1 pkt 12 ustawy o rachunkowosci);

2) aktywa ipasywa jednostka wycenia wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz
w przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych;

3) nie rozlicza sie kosztow miedzyokresowych w czasie.
2. Aktywa trwate:

1) aktywa trwate sg to aktywa jednostki, ktore nie sg zaliczone do aktywéw obrotowych, o ktérych mowa
w art. 3 ust. 1 pkt. 18 ustawy o rachunkowosci;

2) do aktywoéw trwatych jednostka kwalifikuje nastepujgce sktadniki majatku:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) rzeczowe aktywa trwate,
c) naleznosci dtugoterminowe,

d) inwestycje dtugoterminowe,
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e) dtugoterminowe rozliczenia miedzyokresowe;
3. Wartosci niematerialne i prawne:

1) warto$ci niematerialne iprawne sg to nabyte przez jednostke, zaliczane do aktywdw trwatych,
niezakwalifikowane do inwestycji, prawa majagtkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania,
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby
jednostki;

2) wartosci niematerialne i prawne sg to w szczegélnosci:
a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
b) prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych, wzoréw uzytkowych oraz zdobniczych,

¢) umowy najmu lub dzierzawy wartosci niematerialnych i prawnych - do aktywéw trwatych jednostki
zalicza sie réwniez obce wartosci niematerialne i prawne przyjete przez jednostke do uzywania na
mocy umowy, zgodnie z ktérg jedna ze stron (finansujacy) oddaje drugiej stronie (korzystajgcemu)
wartosci niematerialne i prawne do odptatnego uzywania lub pobierania pozytkédw na czas oznaczony,
a umowa zawarta pomiedzy stronami spetnia co najmniej jeden z warunkéw okreslonych w art. 3 ust. 4
ustawy o rachunkowosci;

3) amortyzacja wartosci niematerialnych i prawnych:

a) odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie
w drodze systematycznego, planowanego roztozenia ich wartosci poczatkowej na ustalony okres
amortyzacji (art. 32 ust. 1 ustawy o rachunkowosci),

b) odpisy amortyzacyjne sg dokonywane od pierwszego miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym
warto$¢ niematerialna i prawna zostata wprowadzona do ewidencji,

c) stawke i metode amortyzacji ustala sie na dzien przyjecia do uzywania wartosci niematerialnych
i prawnych,

d) wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej wyzszej niz 10.000,00 zt podlegajg umorzeniu
na podstawie aktualnego planu amortyzacji wedtug stawek amortyzacyjnych - zgodnie z ustawg
o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz.U. z 2022 r., poz. 1561 ze zm.),

e) odpiséw amortyzacyjnych wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje sie jednorazowo na koniec
roku obrotowego,

f) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzytkowania, umarza sie wartosci
niematerialne iprawne o wartosci poczatkowej nie wyzszej niz 10.000,00 zt dla ktdérych odpisy
amortyzacyjne s uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania
do uzytkowania.

4. Rzeczowe aktywa trwate:
1) srodki trwate;
2) pozostate srodki trwate;
3) inwestycje ($rodki trwate w budowie);
4) dobra kultury;
5) zbiory biblioteczne.
5. Srodki trwate:

1) Srodki trwate to rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, niezakwalifikowane do inwestycji zgodnie
zart. 3 ust.1 pkt 15 ustawy o rachunkowosci, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci
dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki;

2) Do srodkow trwatych jednostka zalicza:
a) budynki,
b) budowle,
c) grunty, w tym prawo uzytkowania wieczystego,

d) lokale bedace odrebng wtasnoscia,
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e) maszyny,

f) urzadzenia,

g) srodki transportu,

h) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,
i) inwentarz zywy,

j) umowy najmu lub dzierzawy srodkdéw trwatych - do aktywow trwatych jednostki zalicza sie réwniez
obce $rodki trwate przyjete przez jednostke do uzywania na mocy umowy, zgodnie z ktérg jedna ze
stron oddaje drugiej stronie Srodki trwate do odptatnego uzywania lub do pobierania pozytkdw na czas
oznaczony, a umowa zawarta pomiedzy stronami spetnia co najmniej jeden z warunkdéw okreslonych
w art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosci;

3) Wycena srodkow trwatych:

a) srodki trwate jednostka wycenia wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia, lub wartosci
przeszacowane] (po aktualizacji wyceny srodkéw trwatych), pomniejszonych o odpisy amortyzacyjne
lub umorzeniowe, a takze z tytutu trwatej utraty wartosci (art. 28 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci),

b) $rodki trwate nabywane odptatnie w ciggu roku obrotowego jednostka wycenia w cenie nabycia lub
w cenie zakupu, o ile koszty zakupu nie stanowig istotnej wartosci,

c) srodki trwate wytworzone we wtasnym zakresie przez jednostke wycenia sie w koszcie wytworzenia
produktu; jezeli nie jest mozliwe ustalenie kosztu wytworzenia produktu, jego wyceny dokonuje sie
wedtug ceny sprzedazy netto takiego samego lub podobnego produktu, pomniejszonej o przecietnie
osiggany przy sprzedazy produktéw zysk brutto ze sprzedazy, a w przypadku produktu w toku - takze z
uwzglednieniem stopnia jego przetworzenia,

d) srodki trwate stanowigce wtasnos¢ Skarbu Paristwa lub jednostki samorzgdu terytorialnego otrzymane
nieodptatnie na podstawie decyzji wtasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartosci okreslonej
w tej decyzji,

e) za wartos¢ poczatkowga srodkow trwatych otrzymanych w drodze darowizny lub spadku przyjmuje sie
wartos$¢ godziwg z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

f) warto$¢ godziwa jest to kwota, za jaka dany sktadnik aktywéw mogtby zostaé wymieniony,
a zobowigzanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej, pomiedzy zainteresowanymi i dobrze
poinformowanymi, niepowigzanymi ze sobg stronami;

4) Ujawnienie srodka trwatego w trakcie inwentaryzacji - w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji

Srodka trwatego wycenia sie go wedtug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem zuzycia,

a w przypadku ich braku - wedtug wartosci godziwej;

5) Ulepszenia w srodkach trwatych:

a) wartos$¢ poczatkowaq Srodka trwatego podwyzsza sie o naktady zwigzane z wykonywaniem prac w celu
jego ulepszenia, tj. zwiekszenia jego wartosci uzytkowej,

b) srodki trwate uwaza sie za ulepszone, gdy suma wydatkéw poniesionych na przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje w danym roku podatkowym przekracza 10.000 zt i wydatki
te powodujg wzrost wartosci uzytkowej w stosunku do wartosci z dnia przyjecia srodka trwatego do
uzytkowania, mierzonej w szczegdlnosci okresem uzywania, zdolnoscig wytwadrcza, jakoscig produktéw
uzyskanych za pomocg ulepszonych srodkéw trwatych i kosztami ich eksploatacji (art. 16 ust. 13
ustawy o podatku dochodowym od osdb prawnych),

c) ulepszenie Srodkéw trwatych przeprowadzane w trakcie eksploatacji mogg dotyczy¢ wtasnych, jak
rowniez obcych srodkéw trwatych;

6) Umorzenia w srodkach trwatych:

a) srodki trwate zwyjatkiem gruntéw umarzane sg wedtug stawek amortyzacyjnych ustalonych
przepisami ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych,

b) jednostka dokonuje amortyzacji jednorazowo za okres roku obrotowego,

c) jednostka rozpoczyna odpisy umorzeniowe $rodkéw trwatych od pierwszego miesigca nastepujgcego
po miesigcu, ktorym Srodek trwaty przyjeta do uzytkowania,
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d) dla wszystkich srodkéw trwatych w jednostce przyjeto metode liniowg,

e) warto$¢ poczatkowa s$rodkéw trwatych idotychczas dokonane odpisy umorzeniowe podlegajg
aktualizacji zgodnie zzasadami okreslonymi w odrebnych przepisach, awyniki aktualizacji sa
odnoszone na fundusz; umorzenie ewidencjonuje sie na koncie 071,

f) nie umarza sie gruntow.
6. Pozostate srodki trwate:
1) Pozostate srodki trwate w jednostce obejmuja:
a) ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
b) odziez i umundurowanie,
c) meble i dywany,

d) pozostate srodki trwate(wyposazenie) o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach
o podatku dochodowym od oséb prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sg uznawane za koszt
uzyskania przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzytku;

2) Pozostate srodki trwate ujmuje sie w ewidencji iloSciowo-wartosciowej i umarza jednorazowo, poprzez
spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania;

3) pozostate srodki trwate ewidencjonuje sie na koncie 013, natomiast umorzenie na koncie 072.
7. Inwestycje - srodki trwate w budowie:

1) Srodki trwate w budowie s to - zaliczane do aktywéw trwatych - érodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci);

2) Wycena $rodkéw trwatych w budowie:

a) srodki trwate w budowie wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy (art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy
o rachunkowosci), w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem
lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

b) wszystkie koszty poniesione przez jednostke w zwigzku z budowg i montazem nowego srodka trwatego
stanowig wartos$¢ poczatkowa na dzien przyjecia do uzywania.

8. Zbiory biblioteczne:

1) Materiatami bibliotecznymi sg w szczegdlnosci dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz mysli ludzkiej,
przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika fizycznego isposobu zapisu tresci,
a zwilaszcza: dokumenty graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne muzyczne), dzwiekowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne - art. 5 ustawy 27 czerwca 1997 r. o bibliotekach (Dz.U. z 2022 r.,
poz. 1700 ze zm.);

2) Ewidencja zbioréw bibliotecznych prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w rozporzgdzeniu Ministra
Kultury iDziedzictwa Narodowego z5 listopada 1999r. w sprawie zasad ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz.U. Nr 93, poz. 1077 ze zm.);

3) Zakupione zbiory wycenia sie wedtug ceny nabycia;

4) W przypadku materiatéw otrzymanych bezptatnie i nie zawierajgcych informacji o cenie oraz
opracowywanych lub wytworzonych w bibliotece przyjmuje sie biezgcg szacunkowg wartos¢ nabycia;

5) Biezgcg szacunkowg warto$¢ nabycia ustala sie na podstawie okresowej wyceny opracowane komisyjnie
i zatwierdzonej przez kierownika jednostki;

6) Ksigzki i inne zbiory biblioteczne umarza sie jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do
uzywania.

9. Dobra kultury:
1) Do ewidencji dobra kultury przyjmowane sg w przypadku:
a) zakupu - w cenie nabycia,

b) darowizny lub spadku - wedtug wartosci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci okreslonej
w umowie o przekazaniu,
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c¢) nieodptatnego przekazania na podstawie decyzji wtasciwego organu - mogg by¢ wycenione w wartosci
okreslonej w tej decyzji;
2) DObr kultury nie umarza sie.
10. Naleznosci dfugoterminowe:

1) Kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslonej wartosci, powstate w wyniku
przesztych zdarzen, ktére spowodujg w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych w postaci
gotowki, stanowig naleznosci zaliczone do aktywdw jednostki;

2) Do naleznosci dtugoterminowych zalicza sie naleznosci, z wyjgtkiem zaliczanych do aktywoéw finansowych
oraz dotyczgcych dostaw i ustug, ktérych termin sptaty przypada w okresie dtuzszym niz rok od dnia
bilansowego;

3) Jezeli sptata naleznosci ma nastgpic¢ w ratach, to raty ptatne w roku obrotowym po dniu bilansowym oraz
raty zalegte zalicza sie do naleznosci kréotkoterminowych, a raty ptatne w okresie dtuzszym niz rok - do
naleznosci dtugoterminowych;

4) Naleznosci dtugoterminowe wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty, czyli tacznie z naleznymi
odsetkami (kwota naleznosci powiekszona o nalezne odsetki);

5) Wartos¢ naleznosci dtugoterminowych moze zosta¢ pomniejszona o ewentualne odpisy aktualizujgce ich
wartos¢, zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci;

6) Wyrazone w walutach obcych naleznosci dtugoterminowe wycenia sie w ciggu roku po kursie $rednim,
ustalonym dla danej waluty przez narodowy Bank Polski na dzien ich powstania, chyba ze w dokumencie
wigzgcym jednostke zostat ustalony inny kurs;

7) Naleznosci dtugoterminowe w walucie obcej (wraz z odsetkami) na dzien bilansowy przelicza sie wedtug
obowigzujgcego na ten dzien kursu $redniego, ustalonego dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

11. Dtugoterminowe aktywa finansowe:

1) Aktywa finansowe jednostki, zaliczane do inwestycji (art. 3 ust.1 pkt 24 ustawy o rachunkowosci),
stanowig:

a) aktywa pieniezne,
b) instrumenty kapitatowe wyemitowane przez inne jednostki,

c) wynikajagce z kontraktu prawo do otrzymania aktywow pienieznych oraz prawo do wymiany
instrumentéw finansowych z inng jednostka na korzystnych warunkach;

2) Wycena dtugoterminowych aktywow finansowych:

a) dtugoterminowe aktywa finansowe (udziaty lub akcje, papiery wartosciowe) jednostka wycenia na
podstawie art. 28 ust. 1 ustawy o rachunkowosci:

- W cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

- w cenie rynkowej z odniesieniem réznicy miedzy wyzszg ceng rynkowa a nizszg ceng nabycia na kapitat
(fundusz) z aktualizacji wyceny,

- wedtug wartosci godziwej,

b) udzielenie pozyczki jednostka wycenia na dzien bilansowy, w kwocie wymagalnej zaptaty,

tj. niesptacone kapitaty, powiekszone o nalezne, wymagajgce zaptaty odsetki, pomniejszone
o ewentualne odpisy aktualizujace,

c) lokaty bankowe wycenia sie w wartosci nominalnej tgcznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi
odsetkami, skorygowanej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci,

d) dtugoterminowe aktywa finansowe w walutach obcych wycenia sie nie rzadziej niz na dzien bilansowy
po obowigzujgcym na ten dzien kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank
Polski (z wytgczeniem udziatéw w jednostkach podporzadkowanych, wycenionych metodg praw
wtasnosci),

e) jezeli dtugoterminowe aktywa finansowe sg instrumentami finansowymi, to wycenia sie je pod
warunkiem, ze sg dostepne do sprzedazy i:
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- mozna ustali¢ ich warto$¢ godziwg - w wartosci godziwej, przy ustalaniu wartosci godziwej uwzglednia
sie poniesione przez jednostke koszty transakgji,

- nie mozna ustali¢ wartosci godziwej, lecz majg termin wymagalnosci - wcenie nabycia
z uwzglednieniem trwatej utraty wartosci,

- w pozostatych przypadkach - w skorygowanej cenie nabycia.

12. Mienie zlikwidowanych jednostek:

1) Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatku przyjete przez organ zatozycielski czy
nadzorujgcy po zlikwidowanej podlegtej jednostce do czasu podjecia decyzji przez organ stanowigcy
jednostki samorzadu terytorialnego o ich przeznaczeniu;

2) Nie dotyczy to jednostek kontynuujgcych dziatalnosé.

13. Zapasy i materiaty:

1) Zapasy i materiaty sg to rzeczowe aktywa obrotowe, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 19 ustawy
o rachunkowosci;

2) Zapasy wchodzace w sktad rzeczowych aktywdw obrotowych jednostki sg przeznaczone do zbycia lub
zuzycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub w ciggu normalnego cyklu operacyjnego trwajacego
w jednostce dtuzej niz 12 miesiecy;

3) W momencie nabycia odnosi sie W koszty konta 401;

4) Nie dokonuje sie wyceny na dzien bilansowy, ze wzgledu na mato istotny wptyw na wynik finansowy.
14. Naleznosci krotkoterminowe:

1) Naleznosci krétkoterminowe sg to naleznosci z tytutu dostaw iustug oraz catos¢ naleznosci z innych
tytutdw niezaliczonych do aktywéw finansowych, a ktére stajg sie wymagalne w ciggu 12 miesiecy od
dnia bilansowego (art. 3 ust. 1 pkt 18 lit. c ustawy o rachunkowosci);

2) Naleznosci z tytutu dostaw i ustug:

a) naleznosci z tytutu dostaw i ustug, bez wzgledu na termin ptatnosci, jednostka zalicza do naleznosci
krotkoterminowych,

b) jednostka wycenia naleznosci z tytutu dostaw ustug wedtug wartosci nominalnej. Na dzien bilansowy
natomiast wycenia sie je w kwocie wymagalnej zaptaty z zachowaniem ostroznosci w wycenie (art. 28
ust. 1 pkt 7 ustawy o rachunkowosci),

c¢) naleznosci wyrazone w walutach obcych jednostka wycenia nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu
wedtug zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy. Jednostka aktualizuje warto$é naleznosci z tytutu
dostaw i ustug, stopien prawdopodobienstwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu aktualizujgcego,

d) jednostka aktualizuje wartos¢ naleznosci z tytutu dostaw i ustug, zgodnie z art. 35b ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, uwzgledniajgc stopien prawdopodobienistwa ich zaptaty poprzez dokonanie odpisu
aktualizujgcego, w odniesieniu do:

- naleznosci od dtuznikéw postawionych w stan likwidacji lub stan upadtosci - do wysokosci naleznosci
nieobjetej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci, zgtoszonej likwidatorowi lub sedziemu
komisarzowi w postepowaniu upadtosciowym,

- naleznosci od dtuznikéw w przypadku oddalenia wniosku o ogtoszeniu upadtosci, jezeli majatek dtuznika
nie wystarcza na zaspokojenie kosztéw postepowania upadtosciowego - w petnej wysokosci naleznosci,

- naleznosci kwestionowanych przez dtuznikéw oraz tych, z ktérych zaptatg dtuinik zalega, a wedtug
oceny sytuacji majgtkowej ifinansowej dtuznika sptata naleznosci w umownej kwocie nie jest
prawdopodobna - w wysokosci niepokrytej gwarancjg lub innym zabezpieczeniem naleznosci,

- naleznosci stanowigcej réwnowartos¢ kwot podwyzszajacych naleznosci, w stosunku do ktérych
uprzednio dokonano odpisu aktualizujgcego - w wysokosci tych kwot, do czasu ich otrzymania lub
odpisania,

- naleznosci przeterminowanych lub nieprzeterminowanych o znacznym stopniu prawdopodobienstwa
niesciggalnosci, w przypadku uzasadnionych rodzajem prowadzonej dziatalnosci lub strukturg
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odbiorcéw - w wysokosci wiarygodnie oszacowanej kwoty odpisu, wtym takie ogdlnego, na
niesciggalne naleznosci;

2) Nie dokonuje sie odpiséw aktualizujgcych naleznosci z tytutu dochoddw i wydatkdw budzetowych;
3) Odpisy aktualizujgce naleznosci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw obcigzajg te fundusze;

4) Odsetki od naleznosci ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu;

5) Umorzenia naleznosci pienieznych, do ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy z 29 sierpnia 1997r. -
Ordynacja podatkowa (Dz.U. z 2022 r., poz. 1301 ze zm.), jednostka dokonuje zgodnie z art. 43 w zwigzku
z art. 42 ustawy o finansach publicznych;

6) Salda niewielkich naleznosci w kwocie do wartosci nieprzekraczajgcej kosztéw wysytania upomnien
podlegajg zaliczeniu do pozostatych kosztéw operacyjnych;

7) Zgodnie z art. 54 § 1 pkt 5 ustawy - Ordynacja podatkowa, odsetek za zwtoke nie nalicza sie miedzy
innymi, gdyby wysoko$¢ odsetek nie przekroczyta trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobieranej
przez Poczte Polskg za polecenie przesytki listowej.

15. Inwestycje krétkoterminowe:

1) Inwestycje krotkoterminowe to:
a) krétkoterminowe aktywa finansowe,
b) inne inwestycje krotkoterminowe;

2) Inwestycje krdotkoterminowe zaliczane do aktywow obrotowych to takie, ktére sg ptatne i wymagalne lub
przeznaczone do zbycia w ciggu 12 miesiecy od dnia bilansowego lub od daty ich zatozenia, wystawienia
lub nabycia albo stanowig aktywa pieniezne.

16. Krétkoterminowe aktywa finansowe:
1) Krétkoterminowe aktywa finansowe to:
a) udziaty lub akcje,
b) inne papiery wartosciowe,
c) udzielone pozyczki,
d) inne krétkoterminowe aktywa finansowe oraz wystepujace w jednostce srodki pieniezne iinne aktywa
pieniezne;
2) Jednostka zalicza do krétkoterminowych aktywow finansowych m.in.:
a) obligacje obce,
b) akcje obce,
c¢) udzielone pozyczki,
d) weksle o terminie powyzej 3 miesiecy, a krétsze od 1 roku;
3) Krétkoterminowe papiery wartosciowe jednostka wycenia w cenie nabycia;

4) Udzielone pozyczki jednostka wycenia na dzien bilansowy w kwocie wymaganej zaptaty, tj. niesptacone
kapitaty, powiekszone o nalezne odsetki, pomniejszone o ewentualne odpisy aktualizujace;

5) Lokaty bankowe wycenia sie w wartosci nominalnej tgcznie ze skapitalizowanymi, zarachowanymi
odsetkami, skorygowanej o odpisy z tytutu trwatej utraty wartosci.

17. Srodki pieniezne:
1) W kasie i na rachunkach bankowych srodki pieniezne wycenia sie wedtug wartosci nominalnej;

2) Waluta obca wyceniana jest na dzien bilansowy po obowigzujgcym na ten dzien s$rednim kursie
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski.

18. Krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe:

1) Do kroétkoterminowych rozliczed miedzyokresowych zalicza sie czynne rozliczenia miedzyokresowe
kosztéw dotyczace roku obrotowego nastepujgcego po dniu bilansowym;

2) Rozliczenia miedzyokresowe wycenia sie w wartosci nominalnej;
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3) W jednostce czynne rozliczenia miedzyokresowe nie wystepuja.
19. Zobowigzania z tytutu dostaw:

1) Zobowigzania z tytutu dostaw wystepujg w jednostce w poddziale na:
a) dtugoterminowe,
b) krétkoterminowe;

2) Zobowigzania dtugoterminowe to te, ktdrych termin zaptaty przypada na okres 12 miesiecy od dnia
bilansowego, natomiast zobowigzania krétkoterminowe to te, ktérych termin zaptaty przypada w ciggu
12 miesiecy nastepujgcych po dniu bilansowym;

3) Zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaptaty;

4) Odsetki od zobowigzan ujmuje sie w momencie ich zaptaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu
w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Zobowigzania finansowe wycenia sie w wartosci emisyjnej, powiekszone o kwoty z tytutu oprocentowania.
20. Rezerwy:

1) Rezerwy mogg by¢ tworzone m.in. na:
a) pewne lub o duzym stopniu prawdopodobienstwa przyszte zobowigzania,
b) zobowigzania, ktérych kwote mozna w sposéb wiarygodny oszacowac.

21. Przychody przysztych okreséw - to przychody, ktére wystepujag w jednostce ztytutu
dtugoterminowych naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych.

§12. Ustalenie wyniku finansowego:

1) Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koncie 860 - wynik finansowy, zgodnie z wariantem
poréwnawczym;

2) Rachunek zyskéw i strat obejmuje nastepujgce obszary:
a) podstawowa dziatalnos$¢ operacyjng,
b) pozostatg dziatalnos¢ operacyjna,
c) dziatalno$¢ finansowg,
d) wynik,
e) inne obcigzenia wyniku;

3) W kazdym z tych obszaréw wystepujg zaréwno przychody, jak i koszty celem ustalenia wyniku z danej
dziatalnosci;

4) Wynik ze sprzedazy wystepuje z dziatalnosci statutowej, natomiast wynik z dziatalnosci operacyjnej
(statutowe] ipozostatej operacyjnej) to ,wynik zdziatalnosci operacyjnej”. ,Wynik z dziatalnosci
gospodarczej” stanowi wynik dziatalnosci operacyjnej ifinansowej, ktory koryguje sie o saldo wyniku
nadzwyczajnego brutto, natomiast ,wynik finansowy brutto” pomniejszony o inne obcigzenia stanowi
,wynik finansowy netto”;

5) Koszty ujete w paragrafach wydatkéw jednostka w rachunku zyskoéw i strat musi podporzagdkowaé do
wiasciwych pozycji kosztéw rodzajowych;

6) Rachunek zyskéw i strat (wariant poréwnawczy) jednostki przedstawiany jest na sprawozdaniu wedtug
wzoru okre$lonego w zatgczniku nr 8 do rozporzadzenia w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci
oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych;

7) Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego wykazuje sie w bilansie sporzgdzanym
wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 9 do Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 03
marca 2020 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek
samorzgdu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza
granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2020 r., poz. 342); ustala sie go na koncie 961 - Wynik
wykonania budzetu, czyli deficyt lub nadwyzka - ustalany jest on wedtug operacji kasowych. Operacje nie
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kasowe ujmuje sie na koncie 962 - Wynik na pozostatych operacjach. Dopiero pod datg zatwierdzenia
sprawozdania z wykonania budzetu (w roku nastepnym) saldo kont 961 i 962 przenosi sie na konto 960 -
Skumulowane wyniki budzetu.

Wykaz ksigg rachunkowych i zasady ochrony danych i zbioréw

§ 13. 1. Wykaz ksiag i zabezpieczenie danych:
1) W Urzedzie Gminy w Gnojnie ksiegi rachunkowe prowadzone s metodg komputerowsg;
2) Przy uzyciu komputeréw prowadzone s3 ksiegi rachunkowe w postaci dziennikow:

a) dziennik organ — dziennik gtéwny,

b) dziennik e-pracownie,

c) dziennik covid,

d) dziennik depozyty,

e) dziennik Fundusz Swiadczen Socjalnych,

f) dziennik gtéwny,

g) dziennik kanalizacja,

h) dziennik szczesliwe dzieci,

i) dziennik plany finansowe,

j) dziennik rozwdj infrastruktury edukacyjnej,

k) dziennik solary,

I) dziennik Ukraina,

m) dziennik windykacja,

kartotek kart syntetycznych i analitycznych, zestawienie obrotéw i sald. Ksiegi sg wzajemnie ze sobg
powigzane;

3) Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, ksiegi rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty
inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej ,,zbiorami” przechowuje sie w nalezyty sposdb i
chroni przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

4) Jednostka zapewnia nalezytg ochrone danych: pomieszczenia przeznaczone do archiwizowania
dokumentacji ksiegowej sg zabezpieczone przed pozarem, kradziezg oraz dostepem o0séb
nieupowaznionych do informacji zawartych w tej dokumentacji;

5) W zwigzku z zastosowaniem komputerowej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych jednostka stosuje
nastepujace zabezpieczenia:

a) dostep do uzytkowania poszczegdlnych programéw posiadajg upowaznieni pracownicy, opiekun
programu oraz informatyk,

b) kazdy z pracownikdéw zapoznat sie z instrukcjg obstugi lub zostat przeszkolony w celu prawidtowego
i bezpiecznego uzytkowania przypisanego mu programu,

c) kazdy program oraz baza danych posiadajg hasta dostepu.
2. Zabezpieczenia ogdlne:
1) Serwer znajduje sie w wydzielonym pomieszczeniu, do ktérego majg dostep tylko upowaznione osoby;

2) Komputery wraz z serwerami posiadajg zasilacze awaryjne, ktére w razie braku pradu pozwalajg na
bezpieczne wytaczenie komputera w celu unikniecia uszkodzenia danych;

3) Serwer oraz sie¢ wewnetrzna urzedu posiada zabezpieczenie uniemozliwiajgce niepowotany dostep
z zewnatrz oraz caty ruch pomiedzy sieciag wewnetrzng a zewnetrzng jest monitorowany i odpowiednio
zabezpieczony;

4) Zasoby sieciowe urzedu sg zabezpieczone hastami (kazdy uzytkownik posiada indywidualne konto);

5) Kazdy komputer posiada firewall oraz ochrone antywirusowsg;
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6) Pracownik odpowiedzialny za wprowadzanie danych do programu jest zobowigzany do zmiany hasta
dostepu raz w miesigcu (zaleznie od mozliwosci programu);

7) Bazy danych w urzedzie sg zabezpieczone hastami;
8) Ksiegi w formie papierowej przechowywane sg w zamykanych na klucz szafach i pomieszczeniach.
3. Archiwizacja:

1) Kopie zapasowe tworzone sg raz w tygodniu na nosnikach magnetycznych (macierz dyskowa) - kopia ta
obejmuje wszystkie programy, wazniejsze dokumenty oraz pliki;

2) Po uptywie miesigca do dnia 10 nastepnego miesigca jest wykonywana kopia programéw wraz
z wszystkimi bazami danych na nosnikach CD;

3) Dostep do pomieszczenia, gdzie znajdujg sie kopie zapasowe majg tylko osoby upowaznione;
4) Dostep do danych chroniony jest hastem.
4. Przechowywanie zbiorow:

1) Przechowywanie ksigg rachunkowych na innych nosnikach jest dopuszczalne pod warunkiem
zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydruku;

2) Kopie zbioréw ksiegowych (ptyty CD-ROM) przechowywane sg przez czas nie krétszy od wymaganego do
przechowywania ksigg rachunkowych;

3) Zbiory danych ksiegowych sg dodatkowo wydrukowane na koniec roku obrotowego i przechowywane
przez czas nie krétszy niz 5 lat.

5. Zasady udostepniania danych:
1) Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci odbywa sie:
a) do wgladu na terenie jednostki - na podstawie zgody kierownika jednostki lub osoby przez niego
upowaznionej,

b) poza siedzibg jednostki - na podstawie zgody kierownika jednostki oraz pozostawienia w jednostce
potwierdzonego spisu wydanych dokumentéw, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej.

6. Wykaz programow dopuszczonych do stosowania w Referacie Finansowym:

L.p. Nazwa programu/wersja Przeznaczenie
1 Bestia/Sputnik Software Build 7.030.01.10 Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych miesiecznych,
Od 04.2006 . kwartalnych, pétrocznych i rocznych , uchwat i zarzadzen
) SJO Bestia/Sputnik Software Build 7.030.01.10 Sporzadzanie sprawozdan jednostkowych, zmiany planéw
0d 06.2010 . finansowych jednostki (UG)

Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku lesnego,
podatku rolnego, podatku od sSrodkéw transportowych,
zaswiadczen podatkowych, zwrot czesci podatku
akcyzowego; Ksiegowanie wptat w/w podatkdéw

Respons Podatki i optaty gminne wersja 05.583
3 |Build 05.001
0d 01.01.2017r.

Budzet gminy
4 |Respons FK wersja 04.331 Build 05.001 Ewidencja ksiegowa budzetu Gminy
0d 01.01.2017r.

Jednostka budzetowa

5 |Respons/FK wersja 04.331 Build 05.001 Ewidencja ksiegowa jednostki budzetowej Urzedu Gminy
0d 01.01.2017r.

6 Respons Faktury wersja 02.194 Build 05.001 Wystawianie faktur za ustugi, rejestry VAT, rozliczenia
0d 01.01.2017r. VAT, JPK
Respons Gospodarka odpadami wersja 01.580 Build

Wymiar, ewidencja i egzekucja optat za odpady

7 |05.001
komunalne

0d 01.01.2017 r.

Respons Srodki trwate wersja 03.049 Build 05.001
0d 01.01.2017 .

Ewidencja srodkéw trwatych i wyposazenia
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Respons Place wersja 02.461 Build 05.001 Naliczanie wynagrodzen pracownikéw, sktadek ZUS,

9 0d 01.01.2017 r. sporzadzanie |n'formac1| podatkowych, zaswiadczen
o wynagrodzeniach
10 Respons Kontrahenci wersja 03.347 Build 05.001  |Rejestr dostawcéw i odbiorcow na potrzeby podatkowe
0d 01.01 2017 . i do wystawiania faktur
Respons Budzet wersja 02.581 Build 05.001 . N .
11 0d 01.01 2017 r Sporzadzanie projektéw budzetu
Respons WPF wersja 02.080 Build 05.001 . .
12 0d 01.01.2017 . Sporzadzanie WPF, symulacje
13 Respons Kasa wersja 03.871 Build 05.001 Obstuga kasowa wpfat | wyptat

0d 01.01.2017r.

FORTES Rozliczenie poboru wody i odprowadzania
14 |$ciekow 2.82

0d 01.01.2013r.

Ptatnik 10.02.002

15 0d 1999 r. Rozliczanie sktadek ZUS

Fakturowanie i ewidencja naleznosci za pobdr wody
i odprowadzanie Sciekdw
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 52/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

PLAN KONT DLA BUDZETU GMINY GNOJNO

1. Wykaz kont:

1) Konta bilansowe:
133 - Rachunek budzetu
134 - Kredyty bankowe
135- Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki
140 - Srodki pieniezne w drodze
222 - Rozliczenie dochoddéw budzetowych
223 - Rozliczenie wydatkdw budzetowych
224 - Rozrachunki budzetu
225- Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
240 - Pozostate rozrachunki
260 — Zobowigzania finansowe
271- Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi
271- Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi
901- Dochody budzetu
902 - Wydatki budzetu
903- Niewykonane wydatki
904 - Niewygasajgce wydatki
909 - Rozliczenia miedzyokresowe
960 - Skumulowane wyniki budzetu
961 - Wynik wykonania budzetu
962 - Wynik na pozostatych operacjach

2) Konta pozabilansowe:
991 - Planowane dochody budzetu
992 - Planowane wydatki budzetu
993 - Rozliczenia z innymi budzetami

990 - konto techniczne

2. Objasnienia do Wykazu kont:

1) Konta bilansowe:

Konto 133 - Rachunek budzetu
Konto 133 stuzy do ewidencji operacji pienieznych dokonywanych na bankowych rachunkach budzetu.

Zapisy na koncie 133 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z czym
musi zachodzi¢ zgodnos$¢ zapiséw miedzy jednostkg a bankiem. W razie stwierdzenia btedu w dowodzie
bankowym, ksieguje sie sumy zgodnie z wyciggiem, natomiast réznice wynikajgcg z btedu odnosi sie na
konto 240 jako , sumy do wyjasnienia”.

Rdéznice te wyksiegowuje sie na podstawie dokumentu bankowego zawierajgcego sprostowanie btedu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje sie wptywy srodkdéw pienieznych na rachunek budzetu, w tym réwniez
wptywy z kredytéw i pozyczek przelanych przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem
134,
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Na stronie Ma konta 133 ujmuje sie wyptaty z rachunku budzetu, w tym réwniez wyptaty dokonane w
ramach kredytu udzielonego przez bank z rachunku budzetu ( saldo kredytowe konta 133) oraz wyptaty z
tytutu sptaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu w korespondencji z kontem 134.

Gmina posiada wydzielone subkonta, ktdre stuzg do ewidencji wptywéw srodkdéw na realizowane projekty
oraz wptywy podatku VAT z tytutu ustug.

Wydzielone subkonta w ramach rachunku podstawowego budzetu oznacza sie wprowadzajac po giéwnym
symbolu konta oznaczenia cyfrowe 133-01, 133-02 itd.

Konto 133 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan srodkéw pienieznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.
Konto 134 - Kredyty bankowe
Konto 134 stuzy do ewidencji kredytéw bankowych zaciggnietych na finansowanie budzetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje sie sptate lub umorzenie kredytu i odsetek od kredytu.

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

Do konta 134 prowadzona jest ewidencja analityczna umozliwiajgca ustalenie zadituzenia wedtug
zawartych uméw kredytowych. Ponadto prowadzona jest analityka do ewidencji przypisow i spfat
naliczonych odsetek wedtug zawartych uméw kredytowych.

Wydzielone subkonta otrzymujg dodatkowe oznaczenia cyfrowe np. 134-01, 134-02, (kredyty wg umoéw)
oraz analogicznie 134-01-01, 134-02-01 (do przypisu odsetek od kredytow wg zawartych umow).

Konto 134 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan kredytu przeznaczonego na finansowanie budzetu.

Konto 135 - Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki

Stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunkach bankowych niewygasajgcych wydatkdw. Zapisy
dokonywane sg na podstawie wyciggdw bankowych. Zachodzi petna zgodnos¢ z bankiem.

Na stronie Wn ksieguje sie wptywy srodkédw na rachunek w korespondencji z kontem 140.
Na stronie Ma wyptaty na wydatki okreslone w uchwale o niewygasajgcych wydatkach.

Jedli wydatki realizowane sg bezposrednio przez Urzad, to wydatki te ksieguje sie w korespondenc;ji z
kontem 225.

Konto 135 moze wykazywac saldo WN oznaczajace stan srodki na niewygasajgce wydatki.

Konto 140 - Srodki pieniezne w drodze
Konto 140 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze, w tym:

- $rodkéw otrzymanych z innych budzetéw w przypadku, gdy srodki te zostaty przekazane w poprzednim
okresie sprawozdawczym i sg objete wyciggiem bankowym z datg nastepnego okresu sprawozdawczego,

- kwot wptacanych przez inkasentow za posrednictwem poczty lub bezposrednio w banku z tytutu
dochoddw budzetowych w przypadku potwierdzenia przez bank w nastepnym okresie sprawozdawczym,

- przelewéw dochodéw budzetowych zrealizowanych przez bank ptatnika w okresie sprawozdawczym i
objetych wyciggami bankowymi z rachunku biezgcego budzetu w nastepnym okresie sprawozdawczym.

Stosownie do przyjetej techniki ksiegowania srodki pieniezne w drodze mogg by¢ ewidencjonowane na
biezgco lub tylko na przetomie okreséw sprawozdawczych.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje sie kwoty $rodkéw pienieznych w drodze, a na stronie Ma - wpltyw
srodkdéw pienieznych w drodze na rachunek budzetu.

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 222 - Rozliczenie dochodéw budzetowych

Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez te
jednostki dochodéw budzetowych.
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Na stronie Wn konta 222 ujmuje sie dochody budzetowe zrealizowane przez jednostki budzetowe w
wysokosci wynikajacej z okresowych sprawozdan jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje sie przelewy dochoddéw budzetowych na rachunek budzetu, dokonane
przez jednostki budzetowe, w korespondencji z kontem 133.

Ewidencje szczegdétowa do konta 222 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu zrealizowanych przez nie dochoddéw budzetowych.
Analityke prowadzi sie w podziale na jednostki budzetowe, ktérych dotycza wykonane dochody wykazane
w sprawozdaniu Rb 27S sktadane w okresach sprawozdawczych. Poniewaz Gmina posiada jeden rachunek
bankowy z Urzedem Gminy, do konta 222 dla jednostki Urzedu Gminy prowadzone jest subkonto 222-01-
01, ktore stuzy do ewidencji podatku VAT. Na koniec miesigca podatek z konta 222-01-01 przeksiegowuje
sie na konto 271- Rozliczenia VAT naleznego.

Konto 222 moze wykazywac¢ dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan dochoddéw budzetowych zrealizowanych przez jednostki budzetowe
i objetych okresowymi sprawozdaniami, lecz nieprzekazanych na rachunek budzetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochoddw budzetowych przekazanych przez jednostki na rachunek
budzetu, lecz nieobjetych okresowymi sprawozdaniami.

Konto 223 - Rozliczenie wydatkéw budzetowych

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

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

Na stronie Ma konta 223 ujmuje sie wydatki dokonane przez jednostki budzetowe w wysokosci wynikajgcej
z okresowych sprawozdan tych jednostek, w korespondencji z kontem 902.

Ewidencje szczegétowg do konta 223 prowadzi sie w sposdb umozliwiajgcy ustalenie stanu rozliczen
z jednostkami budzetowymi z tytutu przelanych na ich rachunki srodkéw budzetowych przeznaczonych na
pokrycie realizowanych przez nie wydatkdow budzetowych, w opisie operacji podajgc, ktérej jednostki
budzetowej dotyczy. Sprawozdania okresowe ksiegowane sg rowniez w podziale na poszczegélne
jednostki. Saldo Wn konta 223 oznacza stan przelanych sSrodkéw na rachunki biezgce jednostek
budzetowych, lecz niewykorzystanych na pokrycie wydatkéw budzetowych. Wyjagtek stanowig wydatki
Urzedu Gminy pokrywane bezposrednio z rachunku budzetu, poniewaz Gmina posiada jeden rachunek
bankowy zaréwno do dochodoéw jak i wydatkéw. Do konta 223 Urzedu Gminy prowadzi sie dodatkowe
subkonto do ewidencji VAT naliczonego. Na koniec miesigca dokonuje sie przeksiegowania z subkonta 223-
01-01 na konto 272 - Rozliczenia VAT naliczonego.

Konto 224 - Rozrachunki budzetu

Konto 224 stuzy do ewidencji rozrachunkow z innymi budzetami, a w szczegélnosci:

- rozliczen dochodéw budzetowych realizowanych przez urzedy skarbowe na rzecz budzetu jednostki
samorzgdu terytorialnego,

- rozrachunkéw z tytutu udziatéw w dochodach innych budzetéw,
- rozrachunkéw z tytutu dochoddéw pobranych na rzecz budzetu panistwa.

Ewidencja szczegdétowa do konta 224 prowadzona jest w podziale na poszczegdlne instytucje i tytuty
rozrachunkéw. Do konta 224 prowadzona jest analityka do rozliczenia podatku VAT w skali catej jednostki
samorzadu terytorialnego (centralne rozliczenie). Saldo Wn subkonta 224 VAT oznacza stan naleznosci
podatku VAT od Urzedu Skarbowego, saldo Ma oznacza stan zobowigzania z tytutu podatku VAT do Urzedu
Skarbowego.

Konto 224 moze wykazywac dwa salda.
Saldo Wn konta 224 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 224 - stan zobowigzan budzetu z tytutu
pozostatych rozrachunkow.

Konto 225 - Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow
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Stuzy do prowadzenia rozliczen z jednostkami, dotyczgcych niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki realizowane przez jednostki budzetowe w korespondenciji z
kontem 904 oraz przelewy srodkéw w korespondencji z kontem 135.

Ewidencja prowadzona jest w podziale na jednostki. Konto 225 moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza
stan nierozliczonych srodkéw na niewygasajgce wydatki.
Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji innych rozrachunkéw zwigzanych z realizacjg budzetu, z wyjgtkiem
rozrachunkow i rozliczen ujmowanych na kontach 222, 223, 224.

Ewidencja szczegdétowa do konta 240 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu rozrachunkéw wedtug
poszczegdblnych tytutdw i kontrahentéw.

Konto 240 koresponduje z kontem 133.
Konto 240 moze wykazywaé dwa salda.

Saldo Wn konta 240 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma konta 240 stan zobowigzan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 260 — Zobowigzania finansowe

Konto 260 stuzy do ewidencji zobowigzan zaliczanych do zobowigzan finansowych, z wyjatkiem kredytéw
bankowych, a w szczegélnosci z tytutu zaciggnietych pozyczek i wyemitowanych instrumentéw
finansowych. Na stronie Wn konta 260 ujmuje sie wartos$¢ sptaconych zobowigzan finansowych, a na
stronie Ma konta 260 wartos¢ zaciggnietych zobowigzan finansowych. Ewidencja szczegétowa prowadzona
do konta 260 powinna zapewnia¢ mozliwos¢ ustalenia stanu zobowigzan z poszczegdlnymi kontrahentami
wedtug tytutu zobowigzan.

Konto 260 moze wykazywac dwa salda. Saldo WN oznacza stan nadptaconych zobowigzan finansowych, a
saldo Ma stan zaciggnietych zobowigzan finansowych.
Konto 271 - Rozliczenia VAT naleznego z jednostkami organizacyjnymi

Konto 271 stuzy do rozliczania VAT z jednostkami budzetowymi, urzedem i samorzadowymi zaktadami
budzetowymi. Ksiegowania dokonuje sie na podstawie deklaracji czgstkowych.

Na stronie Wn ksieguje sie naleznos¢ podatku od danej jednostki budzetowej, na stronie Ma wptaty
podatku od danej jednostki budzetowej.

Do konta 271 prowadzona jest analityka z podziatem na jednostki budzetowe podlegajace centralizacji
VAT. Na koniec roku dokonuje sie kompensaty podatku VAT naleznego i naliczonego.
Konto 272 - Rozliczenia VAT naliczonego z jednostkami organizacyjnymi

Konto stuzy do rozliczania VAT naliczonego z jednostek organizacyjnych, Urzedu Gminy i samorzagdowych
zaktadoéw budzetowych. Zapiséw na koncie 272 dokonuje sie na podstawie deklaracji czastkowych z
podlegtych jednostek.

Do konta 272 prowadzona jest analityka w podziale na jednostki budzetowe, samorzgdowe zaktady
budzetowe.
Konto 901 - Dochody budzetu
Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzady terytorialnego.
Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie:
- zmniejszenia i zwroty dochoddéw,
- przeniesienie w korncu roku sumy osiggnietych dochodéw budzetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu:
- na podstawie sprawozdan Rb-27S jednostek budzetowych, w korespondencji z kontem 222,

- na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochoddw budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, w korespondencji z kontem 224,
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- z tytutu rozrachunkdw z innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z kontem 224,
- z innych tytutdw, w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

- pochodzgce ze zrddet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z kontem 133

- pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133,

- wiasne, w korespondencji z kontem 133,

- dotacje i subwencje otrzymane w grudniu roku poprzedniego a dotyczgce roku sprawozdawczego,
w korespondencji z kontem 909 lub 224.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume osiggnietych dochodéw budzetu za dany rok budzetowy.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961.

Konto 902 - Wydatki budzetu
Konto 902 stuzy do ewidencji dokonanych wydatkéw budzetowych.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje sie wydatki:
- jednostek budzetowych na podstawie ich sprawozdan Rb-28S w korespondencji z kontem 223,
- whasne, w korespondencji z kontem 133.
Na stronie Ma konta 902 ujmuje sie:
- zmniejszenia wydatkdéw,
- przeniesienie w koricu roku sumy dokonanych wydatkéw budzetowych na konto 961.

Ewidencja szczegétowa do konta 902 powinna umozliwia¢ ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkow
budzetu wedtug podziatek klasyfikacji.

Saldo Wn konta 902 oznacza sume dokonanych wydatkéw budzetu za dany rok budzetowy.
Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 902 przenosi sie na konto 961.

Konto 903 - Niewykonane wydatki

Konto 903 stuzy do ewidencji niewykonanych wydatkéw w danym roku budzetowym, a przeznaczone do
wykonania w roku nastepnym. Ksiegowania dokonuje sie na podstawie podjetej uchwaty organu
stanowigcego w sprawie niewygasajgcych wydatkow.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego po przekazaniu srodkdw na wydzielony rachunek bankowy
saldo konta 903 przeksiegowuje sie na konto 961 - Wynik wykonania budzetu.

Konto 904 - Niewygasajgce wydatki
Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow.

Na stronie Ma ujmuje sie wielko$¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw, na stronie Wn ujmuje sie
wykonanie niewygasajgcych wydatkow.

Konto 904 moze wykazywac saldo po stronie Ma, ktdre oznacza stan niewykonanych niewygasajgcych
wydatkow.

Srodki niewykorzystane na niewygasajace wydatki przenosi sie do budzetu na dochody.

Konto 909 - Rozliczenia miedzyokresowe
Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczen miedzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce wydatki przysztych
okresow.

Na stronie Ma - przychody finansowe stanowigce dochody przysztych okreséw (subwencje i dotacje
przekazane w grudniu a dotyczace nastepnego roku budzetowego).

Ewidencja szczegétowa do konta 909 powinna umozliwiac¢ ustalenie stanu rozliczed miedzyokresowych
wedtug ich tytutow.

Konto 909 moze wykazywac saldo Wn i Ma.

Konto 960 - Skumulowane wyniki budzetu
Konto to przeznaczone jest do ewidencji stanu skumulowanych wynikéw budzetu jst.
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Konto 960 w ciggu roku przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczgcych zmniejszenia lub zwiekszenia
skumulowanych wynikéw budzetu.

W szczegdlnosci na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuje sie pod datg zatwierdzenia sprawozdania z
wykonania budzetu odpowiednio przeniesienie sald kont 961 i 962.

Konto 960 moze wykazywac saldo Wn lub saldo Ma oznaczajace:
- saldo Wn - stan skumulowanego deficytu budzetu,

- saldo Ma - stan skumulowanej nadwyzki budzetu.

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

Pod data ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje sie przeniesienie
poniesionych w ciggu roku wydatkéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 902 oraz
niewykonanych wydatkéw w korespondencji z kontem 903.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego na stronie Ma 961 ujmuje sie przeniesienie zrealizowanych w
ciggu roku dochoddéw budzetu, odpowiednio w korespondencji z kontem 901.

Ewidencja szczegétowa winna umozliwiaé wyodrebnienie zrédet zwiekszen i rodzaje zmniejszern wyniku
wykonania budzetu stosownie do potrzeb sprawozdawczosci.

Konto 961 na koniec roku moze wykazywac dwa salda:
- saldo Wn - oznacza stan deficytu budzetu,
- saldo Ma - oznacza stan nadwyzki budzetu.
W nastepnym roku pod datg zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budzetu, saldo konta 961 przenosi
sie na konto 960.
Konto 962 - Wynik na pozostatych operacjach

Konto 962 stuzy do ewidencji pozostatych operacji niekasowych wptywajacych na skumulowany wynik
wykonania budzetu.

Na koniec roku konto moze wykazywac saldo Wn, ktére oznacza nadwyzke kosztéw nad przychodami lub
saldo Ma, ktdre oznacza nadwyzke przychoddéw nad kosztami.

Po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu saldo konta przeksiegowuje sie na konto 960 -
Skumulowane wyniki budzetu.

2) Konta pozabilansowe:

Konto 991 - Planowane dochody budzetu
Konto 991 stuzy do ewidencji planu dochodéw budzetowych oraz jego zmian.
Na stronie Wn konta 991 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan dochodéw budzetu.

Na stronie Ma konta 991 ujmuje sie planowane dochody budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane dochody. Ewidencji na koncie dokonuje sie na podstawie podjetych uchwat i zarzadzen
zmieniajgcych budzet. Ewidencje na koncie prowadzi sie w podziatce klasyfikacji budzetowe].

Saldo Ma konta 991 okresla w ciggu roku wysokos¢ planowanych dochodéw budzetu.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Wn konta 991.

Konto 992 - Planowane wydatki budzetu
Konto 992 stuzy do ewidencji planu wydatkéw budzetu oraz jego zmian.

Na stronie Wn konta 992 ujmuje sie planowane wydatki budzetu oraz zmiany budzetu zwiekszajgce
planowane wydatki. Ewidencji na koncie dokonuje sie na podstawie podjetych uchwat i zarzadzen
zmieniajgcych budzet. Ewidencje na koncie prowadzi sie w podziatce klasyfikacji budzetowe;.

Na stronie Ma konta 992 ujmuje sie zmiany budzetu zmniejszajgce plan wydatkow budzetu lub wydatki
zablokowane.

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

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego sume réwng saldu konta ujmuje sie na stronie Ma konta 992.
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Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 52/22

Wjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

PLAN KONT DLA URZEDU GMINY W GNOJNIE

1. Wykaz kont:
1) Konta bilansowe:
011 - Srodki trwate
013 - Pozostate srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenia Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 - Umorzenia pozostatych sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 - Kasa

130-01 - Rachunek biezacy jednostki - Rachunek dochodéw budzetowych
130-02 - Rachunek biezacy jednostki - Rachunek wydatkéw budzetowych
135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

139 - Inne rachunki bankowe

141- Srodki pieniezne w drodze

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 - Rozrachunki z budzetami

229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostate rozrachunki

290 - Odpisy aktualizacyjne naleznosci

400 - Amortyzacja

401 - Zuzycie materiatéw i energii

402 - Ustugi obce

403 - Podatki i optaty

404 - Wynagrodzenia

405 - Ubezpieczenia spotfeczne i inne swiadczenia

409 - Pozostate koszty rodzajowe

720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych

750 - Przychody finansowe

751 - Koszty finansowe

760 - Pozostate przychody operacyjne

761 - Pozostate koszty operacyjne

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu sSrodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na inwestycje

840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw
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851 - Zaktadowy Fundusz $wiadczen Socjalnych

860 - Wynik finansowy

2) Konta pozabilansowe:
971 - Wktad wtasny niepieniezny
980 - Plan finansowy wydatkdéw budzetowych
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezgcego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

2. Objasnienia do Wykazu kont:
1) Konta bilansowe:

Konto 011 - Srodki trwate

Konto to stuzy do ewidencji zwiekszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkéw trwatych zwigzanych
z wykonywang dziatalnoscig jednostki, ktére nie podlegajg ujeciu na koncie 013. Zaliczenie sktadnikéw
majatkowych do srodkdéw trwatych odbywa sie na podstawie klasyfikacji srodkéw trwatych.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje sie zwiekszenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartosci
poczatkowe] Srodkéw trwatych zwigzanych z dziatalnoscig jednostki, ktére s3 umarzane stopniowo oraz
gruntéw.

Na stronie Wn kont 011 ewidencjonuje sie w szczegdlnosci:

- przychody nowych lub uzywanych srodkéw trwatych pochodzgcych z zakupu gotowych srodkéw trwatych
lub inwestycji oraz wartos¢ ulepszen zwiekszajgcych wartosé poczatkowg srodkow trwatych,

- przychody srodkéw trwatych nowo ujawnionych,

- nieodptatne przyjecie sSrodkow trwatych,

- zwiekszenie wartosci poczgtkowej srodkéw trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje sie w szczegdélnosci:

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

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych,
- zmniejszenie wartosci poczatkowe] sSrodkéow trwatych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.

Do konta 011 prowadzone sg subkonta na ktorych ksieguje sie srodki trwate wedtug klasyfikacji srodkéw
trwatych. Ewidencja analityczna na poszczegdlne S$rodki trwate prowadzona jest w systemie
komputerowym Respons. Umozliwia ona ustalenie wartosci poczgtkowej Srodka trwatego, ustalenie osoby
lub komérki organizacyjnej, ktérej powierzono srodki trwate, nalezyte obliczenie umorzenia i amortyzacji.

Saldo kont 011 na koniec okresu sprawozdawczego oznacza stan Srodkow trwatych w wartosci
poczatkowej brutto.
Konto 013 - Pozostate srodki trwate

Konto stuzy do ewidencji stanu oraz zwiekszen i zmniejszenn wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw
trwatych wydanych do uzywania. Do pozostatych srodkéw trwatych wydanych do uzytkowania zalicza sie
srodki o wartosci od 500 zt do 10.000 zt. Pozostate Srodki trwate i umarzane sg jednorazowo w wysokosci
100 % wartosci, w momencie wydania ich do uzytkowania.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sie zwiekszenie wartosci pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu,
a w szczegolnosci:

- Srodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji,

- nadwyzki srodkdéw trwatych w uzywaniu,

- nieodptatne otrzymanie srodkdéw trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje sie zmniejszenie wartosci srodkow:
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- wycofanych z uzywania na skutek zuzycia, likwidacji, zniszczenia, sprzedazy, nieodptatnego przekazania
oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej,

- ujawnione niedobory srodkéw trwatych w uzywaniu.

Do konta 013 prowadzona jest ewidencja analityczna ilosciowo-wartosciowa. Ewidencja prowadzona jest w
ksiegach inwentarzowych recznie.

Konto 013 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza wartosé poczatkowg pozostatych sSrodkéw trwatych
znajdujacych sie w uzywaniu.

Konto 020 - Wartosci niematerialne i prawne
Konto stuzy do ewidencji stanu zwiekszen oraz zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci niematerialnych
i prawnych, w tym:
- oprogramowania komputerowego,
- praw autorskich.

Do wartosci niematerialnych i prawnych zalicza sie nabyte przez jednostke prawa majatkowe nadajgce sie
do gospodarczego wykorzystania oraz prawa autorskie, o przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz
rok, ktére przeznaczone sg na wtasne potrzeby jednostki lub do oddania do uzytkowania na podstawie
umowy najmu.

Konto 020 obcigza sie wartosciami niematerialnymi i prawnymi nabytymi lub otrzymanymi nieodptatnie,
a uznaje z tytutu sprzedazy lub przekazania nieodptatnego oraz z tytutu odpisania wartosci niematerialnych
i prawnych. Wartosci niematerialne i prawne, ktérych jednostkowa wartosé przekracza wielko$¢ ustalong
w przepisach podatkowych finansuje sie ze sSrodkdéw na inwestycje i umarza stopniowo zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz w przepisach podatkowych.

Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczgtkowej w dniu przyjecia do uzywania réwnej lub nizszej
od wartosci okreslonej w przepisach podatkowych (10.000,00 zt), finansuje sie ze $Srodkdéw na wydatki
biezgce i umarza jednorazowo spisujgc catg wartos¢ w koszty w dniu przyjecia do uzywania.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 020 powinna umozliwi¢ nalezyte obliczenie umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych, podziat wedtug ich tytutéw lub oséb odpowiedzialnych.

Do konta 020 prowadzona jest odrebna analityka dla:
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo,
- wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100 % w momencie oddania do uzywania.
Ewidencja analityczna prowadzona jest recznie w ksiedze inwentarzowej.
Konto 020 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza warto$¢ poczatkowa bedgcych na stanie wartosci
niematerialnych i prawnych.
Konto 030 - Dtugoterminowe aktywa finansowe
Na koncie 030 ewidencjonuje sie dtugoterminowe aktywa finansowe, do ktérych zalicza sie:
- akcje i udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
- akcje i inne dtugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty, o terminie wykupu dtuzszym
niz rok,
- inne dtugotrwate aktywa finansowe.

Dtugoterminowe papiery wartosciowe znajdujgce sie w jednostce podlegajg corocznej inwentaryzacji
drogg weryfikacji wedtug stanu na ostatni dzien kazdego roku.

Na stronie Wn ksieguje sie wszelkie zwiekszenia, a po stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
dtugoterminowych aktywéw finansowych.

Konto 030 moze wykazywac saldo Wn, ktére wyraza stan dtugoterminowych aktywow finansowych.
Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytutow.

Konto 071 - Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 071 stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej Srodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegajg umorzeniu wedtug stawek amortyzacyjnych stosowanych

Id: D3C60662-A250-49DC-AC22-843C8898C139. Podpisany Strona 29



przez jednostke.

Umorzenie ksiegowe na koncie 071 nalicza sie od wszystkich podstawowych srodkdw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 z wyjgtkiem gruntéw i prawa uzytkowania wieczystego gruntu.

Umorzenie podstawowych srodkéw trwatych nalicza sie od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu w ktérym te srodki przyjeto do uzywania i do konca tego miesigca w ktérym nastepuje zréwnanie
wysokosci umorzenia z ich wartoscig poczatkowaq lub w ktérym srodki trwate postawiono w stan likwidacji,
sprzedano, przekazano nieodptatnie lub stwierdzono ich niedobér.

Od ujawnionych podstawowych srodkdéw trwatych, nie objetych uprzednio ewidencjg umorzenie nalicza sie
poczawszy od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym S$rodki trwate zostaty wprowadzone do
ewidencji.

Umorzenie Srodkéw trwatych oblicza sie od wartosci poczatkowej (wystepujgcej w ewidencji jednostki)
wedtug stawek przyjetych w przepisach podatkowych.

Naliczanie umorzenia wartosci niematerialnych i prawnych , ktére sg umarzane stopniowo, rozpoczyna sie
od pierwszego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym ujeto je w ewidencji ksiegowej, i do
konca tego miesigca , w ktérym nastepuje zrdwnanie wysokosci umorzenia z ich wartoscig brutto lub
w ktérym rozchoduje sie dang wartosé.

Na stronie Ma konta ujmuje sie wszelkie zwiekszenia, a na stronie Wn wyksiegowanie dotychczasowego
umorzenia, a takze wszelkie zmniejszenia umorzenia wartosci poczgtkowej podstawowych Srodkéw
trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych i prawnych. Odpisy umorzeniowe sg dokonywane
w korespondencji z kontem 400.

Ewidencje szczegdétowg do konta 071 prowadzi sie w programie ,Respons” firmy ZETO SOFTWARE
w module ,Srodki trwate”, oddzielenie dla poszczegdlnych rodzajéw $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych iprawnych. Konto 071 moze wykazywaé saldo Ma, ktére oznacza stan umorzenia
podstawowych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
wedtug stawek ustalonych na podstawie wyzej podanych przepiséw.

Konto 072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Konto 072 stuzy do ewidencji zmniejszet wartosci poczgtkowej pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych podlegajacych umorzeniu jednorazowo w petnej wartosci, w miesigcu
wydania ich do uzywania.

Zakup tych sktadnikdw majatku finansuje sie ze srodkéw na wydatki biezgce i umarza w petnej wartosci
W miesigcu przyjecia ich do uzywania spisujgc ich wartos$¢ w ciezar kosztow.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje sie umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodptatnie oraz
zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze stanowigcych niedobédr lub szkode.

Na stronie Ma konta ksieguje sie odpisy, umorzenia nowych wydanych do uzywania srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych obcigzajacych odpowiednie koszty, dotyczgce nadwyzek $rodkdow
trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych otrzymanych nieodpfatnie.

Konto 072 moze wykazywac saldo Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci poczatkowej Srodkéw
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej wartosci w miesigcu wydania ich
do uzywania.

Konto 080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztdw inwestycji rozpoczetych oraz do rozliczenia kosztéw inwestycji na
uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- poniesione koszty dotyczgce inwestycji realizowanych zaréwno przez obcych wykonawcéw jak
i wykonywanych we wtasnym zakresie,

- poniesione koszty zwigzane z nabyciem lub wytworzeniem maszyn, urzadzen itp. przekazanych do
montazu lub jeszcze nieoddanych do eksploatacji z powodu nieukoriczenia budowy obiektu, w ktorym
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beda uzytkowane,

- poniesione koszty na ulepszenie juz uzytkowanego s$rodka trwatego (przebudowe, rozbudowe,
rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje), ktére zwiekszajg dotychczasowg wartos¢ poczgtkowg danego
srodka trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ksieguje sie wartos¢ uzyskanych efektéw w szczegdlnosci:
- Srodkdw trwatych,

- wartosci niematerialnych i prawnych,

- wartos¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych inwestyciji.

Na koncie 080 mozna tez ksiegowaé wartos¢ zakupionych gotowych $rodkdéw trwatych nadajacych sie do
eksploatacji bezposrednio po zakupie.

Koszty inwestycji, ktore nie daty efektu gospodarczego podlegajg odpisaniu nie pdézniej niz do kornca roku
obrotowego, w ktérym ustalono, ze inwestycja nie data efektu.
Na koncie 080 ewidencje nalezy prowadzi¢ z podziatem na poszczegdlne zadania inwestycyjne.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona jest na wydzielonych subkontach , ktéra to zapewnia ustalenie
kosztéw poszczegdlnych inwestycji oraz skalkulowanie ceny nabycia lub kosztu wytworzenia srodkéow
trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

Konto 080 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza koszty inwestycji nie zakoriczonych.

Konto 101 - Kasa
Konto 101 stuzy do ewidencji wptywoéw i rozchodéw gotéwkowych.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nadwyzki kasowe.
Na stronie Ma konta 101 ujmuje sie rozchody gotéwki i niedobory kasowe.

Obroty gotéwkowe podlegajgce ujeciu w raporcie kasowym pod datg rzeczywistego przychodu lub
rozchodu gotowki z kasy. Wszystkie obroty gotéwkowe muszg by¢é udokumentowane Zzrédtowymi
dowodami kasowymi.

Raporty kasowe prowadzone sg oddzielnie dla dochoddéw i wydatkéw.
Konto 101 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan gotéwki w kasie.
Na koniec okresu sprawozdawczego do celéw sporzadzenia sprawozdania kwota Srodkéw w kasie
ksiegowana jest jako wydatek i klasyfikowana 750/75023/4210.
Konta 130 - Rachunek biezacy jednostki

Stuzg do ewidencji stanu s$Srodkéw budzetowych oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki
budzetowej z tytutu dochodéw i wydatkéw budzetowych, objetych planem finansowym jednostki
budzetowe;.

W ksiegach rachunkowych Urzedu wystepujg nastepujgce konta o symbolu 130:
- 130-01 - stuzy do ewidencji dochodéw budzetowych,
- 130-02 - stuzy do ewidencji wydatkow budzetowych.

W Urzedzie Gminy w Gnojnie jako jednostce budzetowej nie wystepuje osobny rachunek bankowy, dlatego
korzysta bezposrednio z rachunku budzetu (o symbolu 133); dochody w ewidencji urzedu ksiegowane s3
jako wtorny zapis w korespondencji z odpowiednim kontem wtasciwym dla danej operacji.

Na stronie Wn konta 130-01 ujmuje sie wptywy srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez
jednostke budzetowg dochoddéw budzetowych (ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji
dochoddéw budzetowych), w korespondencji z kontami 101, 221 lub innymi wtasciwymi kontami. Do konta
130-01 prowadzone jest subkonto 130-01V - Rachunek biezgcy dochoddéw VAT, na ktérym ujmuje sie
podatek VAT z dokonywanych wptat.

Na stronie Ma konta 130-2 ujmuje sie zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym
jednostki budzetowej, w tym réwniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkéw budzetowych
(ewidencja szczegétowa wedtug podziatek klasyfikacji wydatkéw budzetowych), w korespondencji
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z wtasciwymi kontami zespotu 1,2,4,7 lub 8. Do konta 130-02 prowadzone jest subkonto 130-02V -
Rachunek biezgcy wydatkow VAT, na ktdrym ujmuje sie podatek VAT naliczony.

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdow, co oznacza, ze do btednych zapiséw,
zwrotéw nadptat, korekt wprowadza sie dodatkowo techniczny zapis ujemny.

Konta 130 mogg stuzy¢ do ewidencji dochoddéw i wydatkdéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezgcego budzetu. Salda kont 130 z odpowiednimi oznaczeniami w zakresie zrealizowanych wydatkéw
podlegajg okresowemu przeksiegowaniu na podstawie sprawozdan budzetowych na strone Ma konta 800,
a w zakresie dochodéw na strone Wn konta 800.

Ksiegowanie dokumentéw ksiegowych odbywa sie w programie Respons.

Ewidencja analityczna prowadzona jest w petnej szczegétowosci klasyfikacji budzetowej z podziatem na
dziaty, rozdziaty i paragrafy.
Na potrzeby realizacji programow i projektéw do konta 130 mozna tworzyé subkonta z odpowiednimi
oznaczeniami cyfrowymi np.130-02-01, 130-02-02 itp.
Na koniec roku konta 130 z odpowiednimi oznaczeniami nie wykazujg sald.

Konto 135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
Konto 135 stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych pozabudzetowych funduszy specjalnego przeznaczenia.
Na koncie 135 ewidencjonowane sg Srodki zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

Na stronie Wn konta 135 ksieguje sie wptywy srodkow na rachunek bankowy. Na stronie Ma - wyptaty
srodkéw z rachunku bankowego.

Do konta 135 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowg umozliwiajgcg ustalenie obrotéw i stanu srodkéw
poszczegdlnych funduszy.

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkéw pienieznych, na rachunku bankowym
funduszu.

Konto 139 - Inne rachunki bankowe
Konto 139 stuzy do ewidencji $rodkdéw pienieznych wyodrebnionych w bankach na rachunkach
pomocniczych, tj.: - sum depozytowych,
- sum na zlecenie,
- srodkdw obcych na inwestycje,
- na pokrycie czekdw potwierdzonych.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje sie wptywy wydzielonych srodkéw pienieznych z rachunkéw biezacych
oraz sum depozytowych i na zlecenie.

Na stronie Ma konta 139 ujmuje sie wyptaty sSrodkéw pienieznych dokonane z wydzielonych rachunkéw
bankowych.

Do konta 139 prowadzi sie szczegdtowg ewidencje z podziatem na tytuty wyodrebnienia, a sumy na
zlecenie i depozyty.

Konto 139 moze wykazac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych znajdujacych sie na innych
rachunkach bankowych.

Na koncie 139 dokonuje sie zapiséw wedtug wyciggdow bankowych, a wiec musi zachodzi¢ petna zgodnos¢
zapisdw miedzy bankowoscig jednostki a ksiegowoscig banku.
Konto 141 - Srodki pieniezne w drodze

Stuzy do ewidencji srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg a bankiem oraz miedzy kontami miedzy
réznymi bankami.

Na stronie Wn konta ujmuje sie zwiekszenia srodkdw pienieznych w drodze a na stronie Ma zmniejszenia.
Srodki pieniezne w drodze ewidencjonowane sg na biezaco.

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan srodkéw pienieznych w drodze.

Konto 201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
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Konto 201 stuzy do ewidencji wszystkich rozrachunkéw i roszczend krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robdt i ustug oraz zaliczek z w/w tytutéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 201 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia naleznosci
i zobowigzan wedtug poszczegdlnych kontrahentdéw ze wskazaniem podziatek klasyfikacji budzetowej oraz
z podaniem w odniesieniu do kontrahentéw zagranicznych obok wartosci w ztotych polskich réwniez
wartosci w poszczegdlnych walutach, a ponadto powinna umozliwi¢ ustalenie naleznosci i zobowigzan
w podziale wymaganym w sprawozdaniu bilansowym.

Konto 201 moze mie¢ dwa salda, ktdre ustala sie na podstawie ewidencji analitycznej w wyniku sumowania
sald naleznosci i zobowigzan wystepujacych na kontach rozrachunkéw z poszczegélnymi kontrahentami.
Ewidencja analityczna prowadzona jest na tworzonych w miare potrzeb subkontach do konta
syntetycznego. Subkonta tworzone sg dla wszystkich wystepujacych kontrahentéw.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, za$ Saldo Ma stan zobowigzan.

Konto 221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
Stuzy do ewidencji naleznosci Urzedu z tytutu dochoddw budzetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje sie naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych i zwroty nadptat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje sie wptaty naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych oraz odpisy
(zmniejszenia) naleznosci.
Na koncie tym ujmuje sie rowniez naleznosci z tytutu podatkéw pobieranych przez wtasciwe organy. Zapisy
z tego tytutu dokonywane sg na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji

podatkowej (zalegtosci i nadptaty). Ewidencja szczegétowa prowadzona jest wedtug dtuznikéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej na wydzielonych subkontach do konta syntetycznego 221.

Ewidencja szczegétowa do konta 221 powinna by¢ prowadzona wedtug dtuznikéw i podziatek klasyfikacji
budzetowej oraz budzetéw, ktorych naleznosci dotycza.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych, a saldo Ma - stan zobowigzan jednostki
budzetowej z tytutu nadptat w dochodach budzetowych.

Konto 224 - Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich

Konto 224 stuzy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujgcy udzielonych dotacji budzetowych.

Na stronie Wn konta 224 ujmuje sie warto$¢ dotacji przekazanych przez organ dotujgcy w korespondencji
z kontem 130, a na stronie Ma - wartos¢ dotacji uznanych za wykorzystane i rozliczone, w korespondencji
z kontem 810 oraz warto$¢ dotacji zwréconych w tym samym roku w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta powinna zapewnia¢c mozliwo$¢ ustalenia wartosci
przekazanych dotacji dla poszczegdlnych podmiotow.

Saldo Wn oznacza wartos¢ niewykorzystanych, nierozliczonych dotacji lub wartos$é dotacji naleznych do
zwrotu w roku, w ktérym zostaty przekazane.

Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, ktére organ dotujgcy zalicza do dochodéw budzetowych, s3
ujmowane na koncie 221.

Konto 225 - Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami z tytutu dotacji z lat ubiegtych ,zobowigzan
podatkowych (podatek dochodowy od oséb fizycznych , podatek VAT), nadwyzek srodkéw obrotowych,
wptaty zysku do budzetu, nadptat w rozliczeniach z budzetami.

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie nadptaty oraz wptaty do budzetu, wpfaty zaliczek na podatek
dochodowy od o0séb fizycznych, podatek VAT naliczony przy zakupach towardéw i ustug.

Na stronie Ma - zobowigzania wobec budzetéw, naliczone zaliczki na podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych, podatek VAT nalezny.

Do konta 225 prowadzona jest ewidencja na wydzielonych subkontach na poszczegdlne podatki (VAT,
podatek dochodowy od osdb fizycznych). Ponadto ewidencja podatku VAT jest wyodrebniona na VAT
naliczony (od faktur zakupowych) i VAT nalezny (od faktur sprzedazowych) oraz na poszczegdline jednostki
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budzetowe wchodzace w centralizacje VAT, zgodnie z Zarzgdzeniem Wodjta Gminy Nr 70/16 z dnia 20
grudnia 2016 .

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec
budzetéw.

Konto 229 - Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych za wyjgtkiem rozrachunkéw z budzetami
ujawnionych na kontach 225, a w szczegdlnosci z ZUS z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
i Funduszu Pracy.

Na stronie Wn konta ksieguje sie wyptaty zasitkdw ZUS pomniejszajacych sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, przelewy sktadek na ZUS.

Na stronie Ma konta ksieguje sie naliczenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne ,sktadek zdrowotnych i na
Fundusz Pracy.

Konto 229 posiada wydzielone subkonta oddzielne na kazde skfadki np. 229-001 - sktadki spoteczne,
229-002 sktadki zdrowotne itd.

Konto 229 moze wykazywaé¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza nadptaty. Saldo Ma - nie zaptacone
zobowigzania.

Konto 231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Stuzy do ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostki z tytutu wyptat pienieznych i swiadczen
rzeczowych, zaliczanych na mocy odrebnych przepiséw do wynagrodzen wynikajgcych z umowy o prace,
przelewu wynagrodzen, wypfat z tytutu zaliczek na poczet wynagrodzen, wypfat zasitkdw pokrywanych
przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen, potrgcen wynagrodzen obcigzajgcych pracownika. Na
koncie tym ewidencjonowane s réwniez, ujmowane na listach ptac $wiadczenia nie zaliczane do
wynagrodzen, np. rézne ekwiwalenty.

Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma - stan zobowigzan
jednostki z tytutu wynagrodzen.
Konto 234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami

Stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéow z wszelkich innych tytutow niz
wynagrodzenia, tj. naleznosci z tytutu pobranych do rozliczenia zaliczek, naleznosci od pracownikéw
z tytutu dokonanych przez jednostke $wiadczen odptatnych, naleznosci z tytutu pozyczek z zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych, naleznosci i roszczen od pracownikéow z tytutu niedoboréw i szkdd,
zaptaconych zobowigzan wobec pracownikdw, rozliczonych zaliczek i zwrotdw s$rodkéw pienieznych,
wptywow naleznosci od pracownikéw.

Ewidencja szczegétowa powinna umozliwié mozliwos¢ ustalenia stanu naleznosci, roszczen i zobowigzan
z poszczegolnymi pracownikami.

Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma - stan zobowigzan wobec pracownikéw.

Konto 240 - Pozostate rozrachunki

Na koncie 240 ewidencjonuje sie zarowno krajowe jak i zagraniczne naleznosSci i roszczenia oraz
zobowigzania nie objete ewidencjg na kontach 201 - 234, a w szczegdlnosci:

- rozrachunki wewnatrzzaktadowe (np. z podlegtymi zaktadami budzetowymi),

- rozrachunki z tytutu sum depozytowych (np. wadiéw, kaucji, zabezpieczenia naleznego wykonania
umow),

- rozliczenia niedoboréw, szkéd i nadwyzek,

- rozliczenie réznic kurséw walut obcych powstatych w wyniku przeliczenia sald rozrachunkéw w walutach
obcych wedtug kursu obowigzujacego,

- rozrachunki z tytutu potracen dokonanych na listach wynagrodzen z innych tytutdéw niz podatki i sktadki
odprowadzone do ZUS,

- roszczenia sporne,

Id: D3C60662-A250-49DC-AC22-843C8898C139. Podpisany Strona 34



- rozrachunki z tytutu pozyczek krétkoterminowych z wyjatkiem udzielonych pracownikom,
- krétko i dtugoterminowe naleznosci z tytutu pozyczek udzielonych z funduszy celowych,

- mylne obcigzenia i uznania rozrachunkéw bankowych.

Na stronie Wn konta 240 ksieguje sie:

- udzielone pozyczki krétkoterminowe wraz z wymagalnymi od nich odsetkami (z wyjatkiem udzielonych
pracownikom ktdre ksieguje sie na koncie 234),

- stwierdzone niedobory i szkody w sktadnikach majgtkowych (w wartosci poczatkowej),
- rozliczenie nadwyzek w sktadnikach majatkowych,

- roszczenia sporne,

- nalezno$ci wewnatrzzaktadowe,

- odpisanie zobowigzan przedawnionych,

- odprowadzenie réznych potracen z list pfac,

- btedne obcigzenia i korekty btednych uznan dokonanych przez bank (na podstawie wyciggow
bankowych).

Na stronie Ma konta 240 ewidencjonuje sie przede wszystkim:

- ujawnione nadwyzki sktadnikéw majgtkowych,

- dotychczasowe umorzenie niedobordw i szkéd,

- rozliczenie niedoboroéw i szkdd majatkowych,

- wpfaty z tytutu zwrotu udzielonych pozyczek i naleznych odsetek,

- zaciggniete pozyczki krétkoterminowe wraz z odsetkami,

- zobowigzania z tytutu dokonanych potragcen z list wynagrodzen na rzecz réznych jednostek,
- odpisanie zasgdzonych lub oddalonych roszczen spornych,

- odpisanie naleznosci nie istotnych oraz roszczern umorzonych lub przedawnionych,
- wptywy naleznosci wewnatrzzaktadowych,

- btedne uznania i korekty btednych obcigzen bankowych,

- rozliczenie aportéw i udziatéw gotéwkowych w spotkach,

- zobowigzania z uméw cywilno-prawnych.

Ewidencje analityczng do konta 240 prowadzi sie wedtug jednostek i 0séb z uwzglednieniem tytutéw
poszczegdblnych rozrachunkdw, roszczen oraz zakreséw dziatalnosci z ktérymi sg zwigzane.

Na koncie 240 mogg wystepowac dwa salda:
- Saldo Wn - oznacza stan naleznosci i roszczen,

- Saldo Ma - stan zobowigzan z tytutu pozostatych rozrachunkoéw.

Konto 290 - Odpisy aktualizujgce naleznosci

Konto stuzy do ewidencji odpiséw aktualizujgcych naleznosci watpliwych i odsetek od naleznosci
przypisanych a nie wptaconych. Naleznosci watpliwe to takie, co do ktérych jest prawdopodobieristwo, ze
nie zostang zaptacone w terminie i w petnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

Saldo konta 290 oznacza warto$¢ odpisow aktualizujgcych oraz warto$¢ nalezinych a jeszcze nie
zaptaconych przez kontrahentéw jednostki. Odsetki nalicza sie na koniec kazdego kwartatu.
Zespot 4
Do kont zespotu 4 prowadzi sie analityke wedtug klasyfikacji budzetowej: dziat, rozdziat, paragraf.
Konto 400 - Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje sie odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma zmniejszenia odpiséw
amortyzacyjnych
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Konto 400 moze wykazywac¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi sie w koricu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - Zuzycie materiatéw i energii

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatéw i wyposazenia oraz energii ponoszonych na cele
dziatalnosci podstawowej, pomocniczej i ogélnego zarzadu.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje sie poniesione koszty z tytutu zuzycia materiatow i energii, a takze
rownowartos¢ umorzenia sktadnikdw, ktdore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczatkowej
w miesigcu wydania do uzywania.

Na stronie Ma ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie w/w kosztow. Na dzien bilansowy saldo konta 401
przeksiegowuje sie na konto 860.
Konto 402 - Ustugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
podstawowej jednostki.

Na stronie Wn kont 402 ujmuje sie koszty ustug obcych, na stronie Ma zmniejszenie tych kosztéw. Na
koniec roku saldo kont 402 przenosi sie na konto 860.

Konto 403 - Podatki i optaty
Konto stuzy do ewidencji kosztéw z tytutu podatkdw oraz opfat: notarialnej, skarbowej, administracyjne;j.
Koszty te ujmuje sie na stronie Ma tych kont a ich zmniejszenia na Wn. Saldo konta na koniec roku
przeksiegowuje sie na konto 860.

Konto 404 - Wynagrodzenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnos$ci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami i innymi
osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o dzieto i innych
umow zawieranych w oparciu o odrebne przepisy.

Na stronie Wn ujmuje sie kwote brutto, na stronie Ma korekty uprzednio zaewidencjonowanych kosztéw
dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Saldo konta na dzien sporzgdzenia bilansu przenosi sie na konto 860.

Konto 405 - Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia

Konto stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na rzecz pracownikéw
i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych umédw, ktére nie
zalicza sie do wynagrodzen.

Na stronie Wn tych kont ujmuje sie koszty poniesione z tytutu ubezpieczen spotecznych i swiadczen na
rzecz pracownikéw i 0séb fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto i innych
umow, ktére nie zalicza sie do wynagrodzen.

Na stronie Ma ujmuje sie zmniejszenia tych kosztéw.

Saldo konta na dzien sporzgdzenia bilansu przenosi sie na konto 860.

Konto 409 - Pozostate koszty rodzajowe

Konto o symbolu 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktére nie kwalifikujg sie do
ujecia ich na kontach 400-405.

Ujmuje sie na nim w szczegdlnosci zwroty wydatkéw za uzywanie samochoddéw prywatnych pracownikéw
do zadan stuzbowych, koszty podrdzy stuzbowych, koszty ubezpieczerh majgtkowych i osobowych, odprawy
z tytutu wypadkdéw przy pracy oraz innych kosztédw niezaliczanych do kosztédw dziatalnosci finansowe;j
i pozostatych kosztéw operacyjnych. W/w koszty ujmuje sie na stronie Ma kont o symbolu 409 a na Wn ich
zmniejszenia.

Saldo konta na dzien sporzgdzenia bilansu przenosi sie na konto 860.

Na kontach zespotu ,4” ewidencje prowadzi sie wedtug klasyfikacji budzetowej dziat, rozdziat, paragraf.

Konto 720 - Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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Na stronie Wn ujmuje sie odpisy z tytutu dochodéw budzetowych, na Ma przychody z tytutu dochodéw
budzetowych. Ewidencja szczegétowa do tych kont prowadzona jest w podziatce na dziaty rozdziaty
i paragrafy.

W konicu roku obrotowego saldo przenosi sie na konto 860. Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - Przychody finansowe
Stuzy do ewidencji przychoddw finansowych nie stanowigcych dochodéw budzetowych.

Na stronie Ma ewidencjonuje sie przychody z tytutu operacji finansowych, a w szczegélnosci przychody ze
sprzedazy papieréw wartosciowych, odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, przychody z udziatéow i akcji,
dywidendy, dodatnie rdznice kursowe.

Ewidencja szczegétowa do konta 750 pozwala wyodrebnié przychody finansowe z tytutu udziatéw w innych
podmiotach gospodarczych, nalezne jednostce odsetki od pozyczek i zaptacone odsetki za zwtoke od
naleznosci.

Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda, przychody finansowe przenosi sie na konto Ma 860.

Konto 751 - Koszty finansowe
Stuzy do ewidencji kosztéw finansowych.

Na stronie Wn ujmuje sie: wartos¢ sprzedanych udziatow akcji i papieréw wartosciowych, odsetki od
obligacji, od kredytéw i pozyczek, odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan (z wyjgtkiem obcigzajacych
inwestycje w okresie realizacji), dyskonto przy sprzedazy weksli czekdw obcych i papierow wartosciowych,
ujemne rdznice kursowe (z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji).

Ewidencja szczegétowa prowadzona jest w podziatce klasyfikacji budzetowej.
W konicu roku budzetowego przenosi sie koszty operacji finansowych na strone Wn konta 860 (Ma 750).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.

Konto 760 - Pozostate przychody operacyjne

Stuzy do ewidencji przychoddéw nie zwigzanych bezposrednio ze zwyktg dziatalnoscig jednostki, w tym
wszelkich innych przychoddw niz podlegajgce ewidencji na kontach 720,750.

Na koncie tym ujmuje sie na stronie Ma przychody ze sprzedazy materiatéw, Srodkéw trwatych oraz
pozostate przychody operacyjne tj: odpisane przedawnione zobowigzania, otrzymane odszkodowania, kary
i grzywny, darowizny i nieodptatnie otrzymane srodki obrotowe.

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw o nadzwyczajnej wartosci a takze przychoddow ktére wystepuja
incydentalnie.

Na koniec roku obrotowego przenosi sie pozostate przychody operacyjne na konto 860 i konto 760 nie
wykazuje salda.
Konto 761 - Pozostate koszty operacyjne
Konto 761 stuzy do ewidencji kosztdw niezwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig jednostki
Na stronie Wn ujmuje sie :
- koszty osiaggniecia pozostatych przychodéw

- pozostate koszty operacyjne, do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci kary, odpisane, przedawnione,
umorzone i niesciggalne naleznosci, odpisy aktualizujgce naleznosci, koszty postepowania spornego
i egzekucyjnego oraz nieodptatnie przekazane srodki obrotowe.

Na koncie 761 ewidencjonuje sie koszty o nadzwyczajnej wartosci oraz koszty ktére wystepuja
incydentalnie.

W koncu roku obrotowego saldo konta 761 przenosi sie na konto 860.
Konto 761 na koniec roku nie wykazuje salda.
Konto 800 - Fundusz jednostki

Konto 800 stuzy do ewidencji rownowartosci majgtku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
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Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiekszenia, zgodnie
z odrebnymi przepisami regulujgcymi gospodarke finansowg jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje sie w szczegdlnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochoddéw budzetowych z kont
130,

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

- réznice z aktualizacji Srodkow trwatych,

- warto$é sprzedanych i nieodptatnie przekazanych podstawowych $rodkdw trwatych i inwestycji,
- pasywa przyjete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

- warto$é srodkéw obrotowych przekazanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Na stronie Ma konta 800 ujmuje sie w szczegélnosci:

- przeksiegowanie, w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, zysku bilansowego
roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowania, pod datg sprawozdania finansowego, zrealizowanych wydatkéw budzetowych z konta
130,

- wptyw dotacji i Srodkéw przeznaczonych na finansowanie inwestycji,

- réznice z aktualizacji sSrodkéw trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkéw trwatych i inwestycji,

- aktywa przyjete od zlikwidowanych (potgczonych) jednostek,

- wartos$¢ srodkéw obrotowych otrzymanych w ramach centralnego zaopatrzenia.

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia przyczyn
zwiekszen i zmniejszen funduszu jednostki.

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktdre oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budietu srodkéw europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje
Na stronie Wn konta 810 ksieguje sie:

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

- wartos¢ ptatnosci z budzetu srodkdéw europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem
224,

- réwnowartos¢ wydatkéw dokonanych przez jednostki budzetowe ze sSrodkéw budzetu na finansowanie
inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ksieguje sie przeksiegowanie w konicu roku salda konta 810 na konto 800 -
Fundusz jednostki.

Ewidencje analityczng do konta 810 nalezy prowadzi¢ wedtug jednostek ktére dotacje rozliczyty w petnej
szczegotowosci klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).

Ewidencje analityczng do srodkdw przekazanych na inwestycje prowadzi sie z podziatem na zadania
i w petnej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej (dziat, rozdziat, paragraf).

Konto 810 nie moze wykazywac salda na koniec roku.
Konto 840 — Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodéw

Konto 840 stuzy do ewidencji przychoddw zaliczanych do przysztych okreséw oraz innych rozliczen
miedzyokresowych i rezerw.
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Na stronie Wn konta 840 ujmuje zmniejszenia lub rozwigzania rezerw, rozliczenie poprzez zaliczanie ich do
przychoddéw roku obrotowego, na stronie Ma utworzenie i zwiekszenie rezerwy, powstanie i zwiekszenia
rozliczen miedzyokresowych przychodéw. Konto 840 moze wykazywaé saldo Ma, ktdre oznacza stan
rezerw i rozliczen miedzyokresowych przychodéw.

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 840 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanu:
1) Rezerwy oraz przyczyny jej zwiekszen i zmniejszen,
2) Rozliczen miedzyokresowych przychoddw z poszczegdlnych tytutdw oraz przyczyn ich zwiekszen lub
zmniejszen.

Konto 851 - Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
Konto 851 stuzy do ewidencji stanu zwiekszen i zmniejszen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

Ewidencja analityczna prowadzona jest wedtug tytutéw zwiekszen i kierunkdw wykorzystania. ZFSS tworzy
sie przede wszystkim z odpisdw obcigzajacych koszty dziatalnosci jednostki, a ponadto zwieksza sie z
tytutu:

- odsetek naliczonych od srodkéw funduszu ulokowanych na rachunku bankowym,

- odsetek od udzielonych pozyczek na cele mieszkaniowe,

- dobrowolnych wptat, darowizn oraz zapisédw oséb fizycznych i prawnych,

- optat 0sdb i jednostek organizacyjnych korzystajacych z zaktadowej dziatalnosci socjalnej.

Srodki pieniezne ZFSS gromadzone s3 na odrebnym rachunku bankowym na koncie 135.

Na stronie Wn konta 851 ksieguje sie koszty dziatalnosci socjalnej.

Na stronie Ma konta 851 ksieguje sie zwiekszenia funduszu.

Do konta 851 nalezy prowadzi¢ ewidencje szczegétowg umozliwiajgcg ustalenia:

- stanu oraz zwiekszen i zmniejszen ZFSS z podziatem wedtug tytutéw zwiekszen i kierunku wykorzystania,

- wysokosci poniesionych kosztéw oraz uzyskanych przychodéw przez poszczegdlne rodzaje dziatalnosci
socjalnej.

Na koniec roku konto 851 wykazuje saldo Ma, ktére oznacza stan ZFSS bedacego w dyspozycji jednostki.

Konto 860 - Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
Na koniec roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje sie:
- sumy poniesionych w roku obrotowym kosztéw ujetych na kontach zespotu ,,4”,
- koszty operacji finansowych w korespondencji z kontem 751,
- pozostate koszty operacyjne w korespondencji z kontem 761.
Na stronie Ma konta 860 pod datg 31 grudnia ksieguje sie sumy uzyskanych przychoddw ujetych na
kontach zespotu ,,7”.
Saldo konta 860 wykazuje na koniec roku obrotowego wynik finansowy dodatni (saldo Ma) lub ujemny
(saldo Wn).
W roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego saldo konta 860 przeksiegowuje sie na
konto 800 - Fundusz jednostki.

2) Konta pozabilansowe:

Konto 971 - Wktad wiasny niepieniezny

Konto 971 stuzy do ewidencji wktadu wtasnego niepienieznego do projektédw finansowanych ze $rodkéw
Unii Europejskiej.

Na stronie WN konta ujmuje sie plan finansowy wkfadu niepienieznego dla danego projektu, a po stronie
Ma ujmuje sie rownowartos¢ zrealizowanego wkfadu niepienieznego dla danego projektu. Plan wkfadu
niepienieznego ksieguje sie w momencie przyjecia projektu do realizacji. Wartos¢ zrealizowanego wktadu
niepienieznego ewidencjonuje sie na koniec kazdego miesiaca.
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Konto 980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych

Konto 980 stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponentéw srodkow
budzetowych.

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

- réwnowartos¢ zrealizowanych wydatkow,

- wartosé planu niewygasajgcych wydatkéw budzetowych do realizacji w roku nastepnym,

- warto$é planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegétowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego wydatkéw
budzetowych w podziale na dziaty, rozdziaty i paragrafy.

Konto nie wykazuje na koniec roku salda.
Ksiegowania planu wydatkéw budzetowych dokonuje sie na koniec kazdego miesigca.

Konto 998 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
Konto 998 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow roku budzetowego.

Na koncie 998 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki
budzetowej danego roku budzetowego , czyli kwoty wynikajgcej z podpisanych przez dysponenta budzetu
umoéw angazujgcych srodki przewidziane planem finansowym wydatkdéw.

Na stronie Ma ujmuje sie zaangazowanie wydatkow planu finansowego roku biezgcego, czyli wartos¢
umow, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie pociggnie za sobg koniecznos¢ dokonania
wydatkéw budzetowych w danym roku.

Do konta 998 prowadzi sie ewidencje szczegdtowqa wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j.

Na koniec roku konto nie moze wykaza¢ salda, natomiast w trakcie roku saldo Ma konta powinno
wskazywa¢ warto$¢ zaangazowania, ktére nalezy wykaza¢ w sprawozdaniu Rb-285 w kolumnie
,,Zaangazowanie”.

Konto 999 - Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Konto 999 stuzy do ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych lat nastepnych.

Na poczatku kolejnego roku budzetowego po stronie Wn konta 999 wyksiegowane zostanie
w korespondencji z kontem 998 rdéwnowarto$¢ wydatkéw budzetowych zaangazowanych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy danego roku biezgcego jednostki.

Na stronie Ma konta ujmuje sie zaangazowanie lat przysztych, ustalone na poczatku roku oraz
zaangazowanie lat przysztych, po obu stronach konta takie nalezy ujmowac korekty wartosci
zaangazowania.

Podobnie jak dla konta 998, konto 999 powinno posiadaé konta szczegétowe odpowiadajgce podziatkom
klasyfikacji budzetowej. Na koncie 999 ksieguje sie m.in.:

- ubezpieczenie spoteczne,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne za dany rok budzetowy, wieloletnie umowy inwestycyjne, itp.
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Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 52/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

ZASADY PROWADZENIA EWIDENCJI PODATKOW | OPLAT
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

§ 1.1. Niniejsza instrukcja okresla tryb izasady ewidencji podatkéw ioptat, prowadzenia operacji
kasowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wptat i zwrotdéw w urzadzeniach ksiegowych, kontroli terminowej
realizacji zobowigzan i likwidacji nadptat.

2. Pracownicy Urzedu Gminy w Gnojnie z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z jej
trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie - oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2021 r. poz 1540 ze
zm.);

2) urzedzie - oznacza to Urzagd Gminy w Gnojnie;
3) referacie - oznacza to Referat Finansowy;

4) poborze podatkéw ioptat - oznacza to dokonanie wptat z tytutu podatkéw ioptat przez podatnikéw
i inkasentow na rachunek bankowy.

4. Ewidencja podatnikéw podatkdw ioptat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
Respons modut Podatki firmy Zeto Software.

5. Wptaty na poczet podatkdw ioptat mogg byé dokonywane przez podatnika za posrednictwem
inkasenta lub na rachunek bankowy budzetu Gminy Gnojno.

§ 2. Zadaniem Referatu Finansowego w zakresie przyjmowania podatkdéw i optat jest:

1) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat, zwrotow
i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opftat;

2) sprawdzenie terminowosci wptat naleznosci przez podatnikow;

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia tytutu wykonawcze;

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadpfat i zalegtosci;
5) przygotowywanie sprawozdan;

6) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgce stan zalegtosci podatkowych;

7) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo - kasowego inkasentow.

§ 3.1. Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:
1) deklaracje z ktorych wynika zobowigzanie podatkowe;
2) decyzje;

3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, wtym wptat odsetek za
zwtoke;

4) postanowienia o dokonaniu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej;

5) odpisy orzeczen sgdu administracyjnego, o ktorych mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej.

Id: D3C60662-A250-49DC-AC22-843C8898C139. Podpisany Strona 41



2. Ewidencje szczegbétowaq dla kazdego rodzaju naleznosci prowadzi sie na kartach kontowych. Takie konto
prowadzi sie nieprzerwanie do czasu wygasniecia zobowigzania catkowitej likwidacji zalegtosci i nadptat.

3. Zapisy ksiegowe prowadzone sg w systemie komputerowym Respons .

§ 4.1. Przypisy, odpisy, umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu ptatnosci, kwoty iterminy
ptatnosci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do rejestru wymiarowego, przekazywane sg
automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.

2. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje sie na kontach podatkowych na podstawie dowodu wpfaty.

3. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie pfatnosci lub po doreczeniu mu upomnienia
i dokonana wptata nie pokrywa kwoty zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke, to wéwczas wptate
zalicza sie proporcjonalnie na poczet kwoty zalegto$ci podatkowe] oraz odsetek za zwtoke w stosunku, w jakim,
w dniu wpftaty, pozostaje kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwtoke.

4. Jezeli na podatniku cigzg zobowigzania z tytutu réznych podatkdw i optat, a wptacajacy nie wskazat na
poczet, ktérego zobowigzania dokonuje wptat, wptate zalicza sie na poczet podatku, poczawszy od
zobowigzania o najwczesniejszym terminie ptatnosci.

5. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

1) przy zaptacie gotowka - dzien wptacenia kwoty podatku w na rachunek bankowy Urzedu, w placéwce
pocztowe] albo dzien pobrania przez inkasenta;

2) w obrocie bezgotdwkowym - dziern obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia
przelewu.

6. Dowody ksieguje sie wedtug kolejnosci dat i po nadaniu numeru kolejnego w rejestracji dokumentdéw.

7. Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie zzasadami okreslonymi wart.22 ust.3 ustawy
o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i ztozenie czytelnego podpisu.

8. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy zrdéinych przyczyn nie mogg by¢ zarachowane na
wtasciwg naleznos¢ budzetowg, zalicza sie je przejsciowo jako wptywy do wyjasnienia.

9. Po zaksiegowaniu wptaty wszczyna sie postepowanie majgce na celu ustalenie przeznaczenia wpfaty,
wysytajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wptaty.

10. Po ustaleniu tytutu wptaty poleceniem ksiegowania ksieguje sie wptate na koncie podatnika wedtug
rodzaju naleznosci (podatku) z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowej.

11. Na koniec kazdego miesigca uzgadnia sie saldo wptywéw do wyjasnienia z dowodem Zrédtowym
odnoszacym sie do wptywow jeszcze nierozliczonych.

12. Rejestracja i ksiegowanie wptat, zwrotéw, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowan odbywa sie w tzw.
ksiegowosci podatkowej, co umozliwia zaksiegowanie danych na kontach podatnikéw oraz przygotowanie tych
danych dla ksiegowosci syntetycznej.

13. W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany dzien,
likwiduje sie btad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie wpisujac zapis wtasciwy
(liczbami dodatnimi); zapisu dokonuje sie na podstawie polecenia ksiegowania.

14. Uzgodnien danych ksiegowosci analitycznej wptat podatkdw ioptat z ksiegowoscig syntetyczng
prowadzonej w Urzedzie Gminy oraz uzgodnien sporzgdzonych przypisow i odpisdw dokonuje sie w okresach
miesiecznych.

15. Naliczen i ksiegowania naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych dokonuje sie
w okresach kwartalnych.
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§ 5. Do udokumentowania wpfat stuza:
1) kontokwitariusze, jezeli wptata dokonana jest u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego;

2) zapisy zwarte w wyciggach bankowych iodnoszace sie do wptat podatkdw ioptat, jezeli wptaty
dokonywane s3 za posrednictwem banku lub poczty;

3) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci podatkowych), w ktérym
wystepuje zobowigzanie podatkowe;

4) dowody wptat bedgce wydrukami komputerowymi z systemu komputerowego - zatgcznik do raportu
kasowego;

5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki (np. noty ksiegowe);

6) wniosek podatnika o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, o ktérych mowa
w art. 76 § 1 Ordynacji Podatkowe;.

§ 6. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) wniosek podatnika o zwrot nadpfaty;

2) zapisy na wyciggu bankowym, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty.

§ 7. Do udokumentowania wygasniecia zobowigzania podatkowego w formie niepienieznej stuza:
1) postanowienie o dokonaniu potracenia;

2) umowy lub inne dokumenty, zktdérych w szczegdlnosci wynika okreslony, wart. 66 § 4 ordynac;ji
podatkowej, termin wygasniecia zobowigzania podatkowego w stosunku do jednostki samorzadu
terytorialnego;

3) decyzje dotyczace przypadkdéw o ktérych mowa w art. 67a § 1 pkt 3 iart. 67d § 1 ordynacji podatkowej
(umorzenie zalegtosci podatkowej na wniosek i z urzedu);

4) dokumenty informujace o przedawnieniu, o ktérym mowa w art. 70 -71 ordynacji podatkowej.

§ 8.1. Przyjmujgc wpftate podatkéw ioptat wdrodze inkasa, inkasent wypetnia pokwitowanie
z kontokwitariusza zobowigzania pienieznego.

2. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu przychodowym, natomiast oryginat potwierdzenia
przekazuje podatnikowi.

3. Pokwitowania niewtasciwe lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie i napisanie
(na oryginale i kopii) wyrazu ,,anulowano”, potwierdzajgc to swoim podpisem oraz umieszczajgc date.

4. Inkasenci zobowigzani s3 do wptaty pobranych naleznosci bezposrednio na rachunek bankowy Gminy
Gnojno w ciggu 3 dni po dniu, w ktédrym zgodnie z odpowiednimi przepisami prawa podatkowego wpfata
podatku powinna nastgpi¢. Rdwniez w tym terminie inkasenci winni rozliczy¢ sie z pobranych kwitariuszy.

5.Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktdra polega na
sprawdzeniu m.in.:

1) czy kwoty na kopiach wptat w kontokwitariuszu nie byty skreslone, zmienione lub poprawione;
2) zgodnosci wykazu wptat z zapisami w kontokwitariuszu;

3) prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu
z gotéwka wptacang przez inkasenta;

4) czy wszystkie pobrane wptaty sg wpisane na kopiach pokwitowan.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos¢ kierownik jednostki zarzadza sprawdzenie u podatnikéw
prawidtowosci pobierania gotowki.
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7. Odsetki za opdznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialno$¢ za pobieranie, lecz
nie wptacenie naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowej.

8. Na wptacone do banku kwoty podatkdéw objete kwitariuszem inkasent otrzymuje pokwitowanie.

9. Jezeli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty dokonat w inny
sposoéb, pracownik Referatu Finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z suma
wptacong, wynikajgca z dowoddw wpftat.

§ 9.1. Otrzymany wyciag z rachunku bankowego podlega sprawdzeniu ibadaniu czy saldo koricowe
podane w wyciggu jest prawidtowe.

2. W ksiegowosci podatkowej dowodem ksiegowym jest kserokopia wyciggu bankowego.

§ 10.1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzann wykonuje sie przez analize kont podatnikéow, wedtug
stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisdw i odpiséw przypadajgcych
do konca analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie do 15 dnia po uptywie kazdego miesigca.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencje ksiegowg dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikow
w zbiorze, sprawdzajgc czy naleznosci zostaty zaptacone. w przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza sie
dwa razy w roku podatkowym za | i Il rate w miesigcu lipcu, za Il | IV rate w miesigcu grudniu.

4. Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw ptatniczych oraz postepowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy KPA.

5. Jezeli zalegto$ci objete upomnieniem nie zostaty zaptacone, pracownik referatu zobowigzany do
egzekwowania naleznosci z tytutu podatkéw i optat sporzadza, na kwoty zalegte tytuty wykonawcze w terminie
okreslonym na podstawie §5 ust. 1, wzwigzku z § 3 ust. 1 Rozporzgdzenia Ministra Finanséw w sprawie
wykonywania niektérych przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji lub w terminie 30
dni od daty doreczenia upomnienia.

6. W przypadku kiedy prowadzone jest postepowanie podatkowe W sprawie okreslenia zobowigzania
podatkowego, termin okreslony W ust. 5, liczony jest od dnia uprawomocnienia sie decyzji.

7. Wystawione tytuty wykonawcze wraz zdotgczonymi dowodami doreczenia upomnienia lub
stwierdzeniem, ze egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia upomnienia, rejestruje sie
w ewidencji tytutéw wykonawczych (prowadzonej w dwéch egzemplarzach) iprzekazuje sie do organu
egzekucyjnego wedtug witasciwosci, ktéry potwierdza odbidr. O kazdej zmianie stanu zalegtosci objete] tytutem
wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zalegtosci zawiadamia sie niezwtocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

8. Sposbéb postepowania z zalegto$ciami przedawnionymi okresla art. 68-71 ustawy. Jezeli w wyniku
przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by przedawnienie zobowigzania nastgpito
z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, nalezy dokona¢ odpisu przedawnionych
zalegtosci. Podstawg odpisu jest dokument podpisany przez kierownika jednostki.

9. W kazdym roku budzetowym na dzier 31 grudnia roku budzetowego, dokonuje sie weryfikacji sald pod
katem wystepowania naleznosci przedawnionych iniesciggalnych. Weryfikacja jest podstawg inicjowania
dziatan, o ktérych mowa w ust. 8.

10. Weryfikacji dokonuje pracownik referatu prowadzacy ksiegowos¢ podatkows.

11. Jezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czes¢
wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie - na kwote pozostatyg do zaptaty i wysyta za zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

2) tytut wykonawczy, ktdry przekazuje sie do wtasciwego organu egzekucyjnego.
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12. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowaé zasady okreslone w art. 15 § 1 ustawy
z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2020 poz. 1427 ze zm.).

13. W zakresie obliczania odsetek za zwtoke nalezy stosowac zasady okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra
Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. (Dz.U. 2022 poz. 565 ze zm.) w sprawie naliczania odsetek za zwtoke oraz
optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére muszg by¢ zawarte w rachunkach.

14. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje sie w nastepujacy sposéb:

1) nadptaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz
biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi, chyba Ze podatnik ztozy
whniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych;

2) nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztdw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet przysztych zobowigzan
podatkowych, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.

15. Dziatajgc z urzedu, w sprawie zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami
za zwtoke oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje sie postanowienie.

16. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej
na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiegowania.

17. W opisie operacji przeksiegowania lub zwrotu nadpfaty, na koncie podatkowym zamieszcza sie
adnotacje zawierajgcg nazwe naleznosci i numery kont, na ktére przeksiegowano nadptate lub date jej zwrotu.

18. Polecenia, o ktérych mowa w ust. 17 przechowuje sie razem z pozostatg dokumentacjg dotyczaca
ewidencji podatkow, we wtasciwym zbiorze dowoddw ksiegowych.

19. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptat, zwrotédw oraz przeksiegowan
stanowigce podstawe ksiegowania iudokumentowania zapiséw ksiegowych w analitycznej ewidencji
podatkowej przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegdlne miesigce.

§ 11.1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng czescig ewidencji ksiegowej prowadzonej w Urzedzie
Gminy w Gnojnie i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako jednostki budzetowe;.

2. Konta szczegétowe do kont analitycznych prowadzi sie dla kazdego podatnika na odrebnym koncie
w kazdym podatku.

3. Dla podatkéw i optat lokalnych, ktdre nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikdw, nie prowadzi
sie szczegdtowych kont podatnikow.

4.Sumy obrotéw na bilansowych kontach szczegétowych prowadzonych do odpowiedniego konta
analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na koncie analitycznym, do ktérego s prowadzone.

5. Ewidencje rozliczen ztytutu podatkdw ioptat prowadzi sie na koncie 221 - Naleznosci ztytutu
dochodoéw budzetowych:

1) na stronie Wn konta 221 ksieguje sie:
a) przypisy naleznosci,
b) odsetki za zwtoke i inne naleznosci uboczne w kwocie wptaconej,
c) zwroty nadpfat;
2) na stronie Ma konta 221 ksieguje sie:
a) odpisy naleznosci,

b) wptaty dokonane przelewem albo za posrednictwem poczty,
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¢) umorzenia naleznosci z tytutu podatkéw i optat.

6. Jezeli ksiegi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to:

1) dowody Zrodtowe mogg miec¢ posta¢ dokumentow papierowych lub zapisdow elektronicznych; w tym
drugim przypadku muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunieciem pierwotnej tresci
operacji ksiegowej, ktdrej dotyczg;

2) zapisy w ksiegach rachunkowych mogg nastgpié¢ za posrednictwem klawiatury komputerowej, urzadzen
czytajacych dokumenty papierowe, urzadzen transmisji danych lub elektronicznych no$nikéw danych, pod
warunkiem, Zze podczas rejestracji operacji ksiegowych uzyskujag one trwale czytelng postac,
odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

7. Nalezy stosowac rozwigzania, ktére zapewniajg automatyczne wystawienie decyzji na zobowigzanie
pieniezne (nakazu ptatniczego), dla kazdego podatnika oddzielnie, ktore nastepnie sg dostarczane podatnikom.

8. Dowodom ksiegowym nadawane sg kolejne numery, przy czym nie mogg wystepowac luki w numeracji,
a kazdy numer musi by¢ niepowtarzalny.

9. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.
10. Zamiast numeru mozna stosowac inny niepowtarzalny identyfikator.

11. Zapisy w dzienniku obrotéow (wptaty miesieczne), uzgadnia sie wedtug zasad ogdlnych miesiecznie,
oraz przypisy i odpisy kwartalne zgodnie z rejestrem wymiarowym.

12. Prostowanie omytek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okre$lonymi w ustawie o rachunkowosci
tj. przez skreslenie btednego zapisu i dokonanie zapisu prawidtowego, wpisujac przy tym date i parafke.

13. W razie stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu dziennika obrotéw za dany okres, likwiduje sie
btad przy pomocy tzw. ,,czerwonego zapisu” (liczbami ujemnymi) wpisujgc zapis wtasciwy liczbami dodatnimi.
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Zatacznik nr 5 do zarzadzenia nr 52/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

PODSTAWA PRAWNA

§ 1. Tryb obiegu dokumentéw ksiegowych ustalono na podstawie art. nr 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
z 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.).

§ 2.1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw w Urzedzie Gminy
w Gnojnie.

2. Dokumentacja ksiegowa to zbidr wifasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddw ksiegowych),
odzwierciedlajgcych w skrdconej formie tres¢ operacji izdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidencji
ksiegowe;.

3. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiadaé ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim
powinien on zawieraé okreslone elementy niezbedne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji
gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania i po zakoriczeniu.

4. Pracownicy Urzedu Gminy w Gnojnie zracji powierzonych im obowigzkéow winni zapoznac sie z jej
trescig i bezwzglednie przestrzegaé zawartych w niej postanowien.

DOWODY KSIEGOWE DEFINICIA

§ 3.1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie.

3. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej
ewidencji.

4. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo
operacji finansowych - gotdwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych,
realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi), w postaci: wptat, wyptat, przedptat,
regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia pfatnosci, wyceny sktadnikdw majatkowych irdznych
rozliczen wartoSciowych.

5. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

6. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

CECHY DOWODU KSIEGOWEGO

§ 4. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

1) dokumentalnosé zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu i /
lub w czasie);

2) trwatos¢ wpisanej tresci iliczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu);

3) rzetelno$¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejgcy);
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4) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce co najmniej te,
o ktérych méwi art. 21 ustawy o rachunkowosci);

5) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne);

6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowoddw ksiegowych);

7) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju muszg
posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego);

8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentéw kosztowych,
przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym;

9) poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnosé wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejszg
instrukcja);

10) poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnosc przedmiotowa, cenowa, podatkowa);

11) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym izasadami
matematyki);

12) podmiotowos$¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej ), wedtug tej cechy stosuje sie podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

FUNKCJE DOWODU KSIEGOWEGO

§ 5. Dowdd ksiegowy winien spetniac nastepujace funkcje:

1) funkcja ,,dokumentu” - prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa;
dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw;

2) funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okres$lonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub iloSciowym jest to dowdd w sensie prawa
materialnego;

3) funkcja ksiegowa - jest podstawg do ksiegowania;
4) funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych

i finansowych.

TRESC DOWODU KSIEGOWEGO

§ 6. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy spetnia
swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego;
2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takie w jednostkach naturalnych (tj.
umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.
Na fakturach VAT - wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkdéw od towardw i ustug);

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu;

5) dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien
by¢ zamieszczony bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania
danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.
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RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 7.1. Dowody bankowe:

1) bankowe dowody wptat i wyptat - wypetniane przez kasjera w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
i ujmowane w raporcie kasowym;

2) polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowa rachunku bankowego;

3) czek rozrachunkowy - czeki rozrachunkowe wystawiane sg na zlecenie Wéjta lub osoby upowaznionej
przez Wéjta; czek potwierdza bank prowadzacy obstuge finansowg jednostki;

4) wycigg bankowy zrachunku biezgcego irachunkéw pomocniczych - otrzymywane z banku wyciagi
z rachunkdw bankowych - oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy sprawdza pracownik
Referatu Finansow. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je uzgodni¢ z bankiem;

5) czek gotéwkowy - czek gotowkowy wystawiajg upowaznieni pracownicy Referatu Finanséw w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowazinione (zgodnie zkartg podpisow) odpowiednimi
petnomocnictwami ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajagca ztego wyciggu podlega sprawdzeniu z kwotg ujetg w dowodzie stanowigcym podstawe
wyptaty gotowki. w razie pomytki w wypisywaniu czeku ( kwot, nazwisk itp. ) czek anuluje sie przez
przekreslenie iumieszczenie adnotacji ,, ANULOWANO” wraz zdatg ipodpisem osoby, ktéra go
anulowata. Anulowany czek pozostaje w pokoju nr 1;

6) lokata terminowa - zaktadana telefonicznie po negocjacji oprocentowania przez osoby upowaznione
odpowiednimi  petnomocnictwami ztozonymi w banku, zktérym zawarto lokate terminowa.
Potwierdzeniem zatozenia lokaty terminowej jest dokument ,potwierdzenie transakcji depozytowej”
przystane przez bank. Lokaty zwigzane z zabezpieczeniem uméw sktadane sg do banku na odpowiednich
drukach w zaleznosci od przepiséw wewnetrznych banku;

7) wycigg bankowy z rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik referatu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z zawartg umowa.

2. Dowody kasowe:
1) dowdd wptaty (kasa przyjmie - KP);
2) dowdd wyptaty (kasa wyptaci - KW);
3) raport kasowy;
4) czek gotowkowy (do podejmowania gotowki z banku do kasy);
5) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku);

6) delegacje stuzbowe.

3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
1) umowa prace, rozwigzanie umowy o prace;
2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagrdd;
3) rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego;
4) oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy;
5) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekuriczego;
6) karta zasitkowa;
7) zaswiadczenie o czasowe] niezdolnosci do pracy;
8) zastepcza asygnata zasitkowa;

9) deklaracja zasitkowa ZUS;
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10) lista ptac;

11) polecenia wyptaty innych sktadnikéw wynagrodzenia np. dodatki specjalne, premii pracownikéw obstugi,
dodatki;

12) umowy zlecenia;

13) umowy o dzieto.

4. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego:
1) przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie - oryginat (symbol OT);
2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - oryginat (symbol MT);

3) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol PT).

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) Faktury sprzedazowe;
2) nota ksiegowa zewnetrzna - kopia;
3) nota ksiegowa wewnetrzna — oryginat;

4) polecenie ksiegowania (PK) — oryginat.

6. Dowody ksiegowe dotyczace podatkéw, optat oraz niepodatkowych naleinosci budietowych
okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci
i planu kont dla organéw podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375).

7. Dokumenty wymienione wust.4 pkt 1-3 sporzgdzane sg przez pracownikéw odpowiedzialnych
merytorycznie na biezgco, na drukach ogdlnie dostepnych.

8. Dokumenty wymienione w ust.4 pkt 1-4 sporzadzane sg przez pracownikéw referatu finansowego.

KONTROLA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

§ 8. W jednostce stosuje sie nastepujace rodzaje kontroli:
1) kontrole merytoryczng;
2) kontrole formalng;

3) kontrole rachunkowsa.

§ 9.1. Kontrola merytoryczna dowoddéw ksiegowych polega na ustaleniu zgodnosci danych ze stanem
faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystgpita i czy zostata przeprowadzona prawidtowo.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:
1) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym;
2) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujgcymi przepisami;
3) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

4) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego planu
finansowego;

5) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem;

6) czy na wykonanie operacji gospodarcze] zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa
o dostawe, wzglednie czy ztozono zamdwienie;

7) czy zastosowane ceny istawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi
w danym zakresie;

8) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystgpienia takich opdznien - czy nastgpito
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naliczenie kary umownej.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione - stanowic to
bedzie podstawe do ewentualnego zazgdania od kontrahentéw wystawienia faktury korygujacej lub ukarania
0s0b materialnie odpowiedzialnych.

4. Kontroli wydatkdw dokonuje osoba zajmujgca sie merytorycznie danym zakresem dziatalnosci lub
osoba upowazniona albo tez osoba, ktérej powierzono wykonanie zadania. Osoba ta opisuje fakture lub
rachunek.

5. Na dowdd kontroli merytorycznej Sekretarz Gminy lub pracownik merytoryczny umieszcza na dowodzie
ksiegowym piecze¢ z klauzulg dotyczacg sprawdzenia merytorycznego (wzér pieczeci na koricu zatgcznika). Na
dowdd sprawdzenia na odpowiednim wzorze pieczatki umieszcza swéj podpis.

§ 10.1. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Referatu Finanséw (skarbnika
lub podinspektora ds. ksiegowosci budzetowej).

2. Dokonanie kontroli dokumentu musi byé odpowiednio uwidocznione za pomocg daty i podpisu osoby
sprawdzajace;j.

3. Pracownik sprawdzajgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
w przedtozonych dokumentach, zwraca je wtasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usuniecia
nieprawidtowosci lub zazgdania od kontrahenta faktury korygujacej.

4. Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej pracownik dokonujgcy kontroli umieszcza
na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg dotyczacg sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym
(wzér pieczeci na koncu zatgcznika):

1) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtowy
i zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane
ponizej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) wskazanie podmiotéw uczestniczgcych w operacji gospodarcze]j (okreslenie stron: nazwa, adres),

c) date wystawienia dokumentéw oraz date lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktérych dowdd
dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e) podpisy oséb odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

2) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

§ 11.1. Prawidtowo sporzadzone dokumenty ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym stanowig podstawe do wyptaty sSrodkow finansowych.

2. Przed ich ostateczng realizacjg, dokumenty te po podpisaniu przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong podlegajg zatwierdzeniu przez Wéjta lub - w zastepstwie Wadjta - Sekretarza Gminy, w oparciu
o posiadane upowaznienie w zakresie spraw zwigzanych zrealizacjg zadan okreslonych w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy ido wysokosSci przyznanych srodkéw zgodnie z planem finansowym (wzory
pieczeci na koncu zatgcznika).

3. W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowoddw polecenia ksiegowania
»,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo Skarbnik lub pracownik Referatu Finansow.

ZASADY OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

§12.1. Obieg dokumentow ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia
w ksiegach rachunkowych.
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2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg droga.
W tym celu nalezy stosowaé nastepujgce zasady obiegu dowoddow ksiegowych:

1) zasade terminowosci - polegajgcg na przestrzeganiu ustalonych termindw przekazywania dokumentow,
tj. niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotycza.
Ostateczne zaksiegowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe
sporzadzenie sprawozdan i deklaracji;

2) zasade systematycznosci - polegajaca na wykonywaniu czynnosci zwigzanych z obiegiem dowodoéw
ksiegowych w sposdb systematyczny i ciggty;

3) zasade samokontroli obiegu - polegajacg na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomiedzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem sie kontrolujgcych;

4) zasade odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych

komodrek organizacyjnych, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych isg kompetentne do ich
sprawdzenia.

DOWODY KSIEGOWE ZWIAZANE Z ROZLICZENIAMI Z KONTRAHENTAMI

§ 13.1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy o zamdwieniach publicznych oraz wewnetrznych
przepisow w zakresie zamoéwien publicznych stosowanych w Urzedzie Gminy w Gnojnie pracownik
merytoryczny.

2. Umowa powinna zawieraé w szczegdlnosci :
1) strony umowy;
2) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);
3) date zawarcia i numer umowy;

4) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy;

5) sposdb rozliczania materiatowo-finansowego;
6) zasady fakturowania i ptatnosci;
7) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi;

8) zapisy dotyczace odpowiedzialnosci odszkodowawczej ztytutu niewykonania Ilub nienalezytego
wykonania umowy;

9) zapisy okreslajace skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy;

10) podpisy stron.

3. Do umowy o szczegdlnym charakterze, np. dotyczacych robdét budowlano-remontowych, dotgcza sie
przyktadowo:

1) kosztorys inwestorski prac;
2) wycene materiatow;
3) kalkulacje kosztow;

4) protokoét koniecznosci.
4. Umowe sporzadza pracownik merytorycznie odpowiedzialny.

5. Umowa powodujgca skutki finansowe kierowana jest do Skarbnika Gminy lub w razie nieobecnosci do
osoby upowaznione] przez skarbnika celem ztozenia przez niego kontrasygnaty a nastepnie przekazywana jest
do Wéjta Gminy lub upowaznionych oséb.
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6. Wyjatkiem od wyzej wymienionego trybu postepowania jest umowa stanowigca integralng czesc
specyfikacji przygotowanej zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.

7. W sytuacji, gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
pracownik sporzadzajacy umowe ma obowigzek:

1) dopilnowa¢ dopetnienia obowigzku przez kontrahenta w w/w zakresie;
2) sprawdzi¢ prawidtowos$¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pienigdzu;
3) kontrolowac¢ terminy obowigzywania zabezpieczen;

4) terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do Referatu Finansdw wnioski o zwrot
zabezpieczenia (z podaniem kwoty podlegajgcej zwrotowi oraz numerem rachunku bankowego, na ktéry
nalezy dokonaé zwrotu - przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim sprawdzeniu zasadnosci
zwrotu.

8. Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sg do prac doraznych, niewchodzgcych do zakresu
obowigzkdéw pracownikéw Urzedu.

9. Umowe zlecenie lub o dzieto sporzadza wtasciwy rzeczowo pracownik merytoryczny zlecajacy prace
w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje zleceniobiorca, drugi kierowany jest do referatu finansowego.

10. Za terminowe przekazywanie tych uméw odpowiada pracownik merytoryczny.

11. Umowy zlecenia lub o dzieto przygotowane przez pracownikdéw merytorycznie odpowiedzialnych,
wymagajg podpisu Wéjta lub upowaznionych osob.

12. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw ztytutu dostaw, robét iustug rozrdinia sie nastepujace
dokumenty:

1) faktura VAT- oryginat;

2) faktura korygujgca — oryginat;
3) rachunek — oryginat;

4) protokoét reklamacyjny — kopia;
5) umowsa;

6) nota ksiegowa.

13. Do faktury lub rachunku za wykonane roboty iustugi budowlano-remontowe, w celu rozliczenia
umow, dotfacza sie w szczegdlnosci:

1) protokét odbioru;

2) kosztorys powykonawczy sprawdzony izatwierdzony przez inspektora nadzoru lub odpowiedzialnego
pracownika.

14. Dokumenty ksiegowe stanowigce podstawe rozliczen przekazuje sie do Referatu Finansow.

15. Podstawg do dokonania wydatkdw s3 réwniez sporzadzone przez pracownikdw merytorycznych
odpowiednio dokumenty dotyczace:

1) optat sgdowych i egzekucyjnych;

2) dyspozycje wyptat kaucji;

3) odpisu na rzecz Izby Rolniczej od uzyskanych wptywoéw z podatku rolnego;
4) prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki;

5) prawomocne decyzje administracyjne;

6) zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztéw egzekucyjnych.
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16. Podstawg do dokonywania wydatkow w zakresie sktadek na rzecz organizacji, ktorych cztonkiem jest
Gmina jest informacja wyzej wymienionej organizacji o wysokosci rocznych sktadek (uchwaty Zarzadu lub inny
dokument potwierdzajgcy koniecznosé i wysokos$é naliczanej sktadki).

17. Zgodnie zZarzadzeniem Nr70/16 Wobéjta Gminy Gnojno zdnia 20 grudnia 2016r. w sprawie
scentralizowania i zasad rozliczania podatku VAT w Gminie Gnojno, deklaracje czgstkowe wraz z czgstkowymi
rejestrami sprzedazy izakupu sporzadzane przez podlegte jednostki budzetowe winny by¢ przedtozone
w referacie finansowym Urzedu do 15 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni. Natomiast wpfaty
naleznego podatku winny nastgpic¢ do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

18. Szczegbétowe procedury w sprawie rozliczania podatku VAT od 1 stycznia 2017 r. okredla w/w
zarzadzenie, ktére to stanowi integralng cze$é procedury polityki rachunkowosci.

DOWODY DOTYCZACE TRANSPORTU

§ 14. W jednostce obowigzuje nastepujgca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochodéow
stuzbowych:

1) Karta drogowa pojazdu stuzbowego - dokument wystawia pracownik merytoryczny w jednym
egzemplarzu i przekazuje za potwierdzeniem kierowcy pojazdu;

2) Karta zawiera informacje dotyczgce: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu, stanu
licznika poczatkowego i koricowego, ilosci przebytych kilometréw, stanu paliwa przed ipo wyjezdzie,
zuzycia paliwa wedtug normy;

3) Karta zawiera rowniez informacje dotyczace zakupu paliwa tj. nr faktury, ilos¢ zakupionego paliwa oraz
podpis kierowcy dokonujgcego zakupu;

4) Kierowca, ktdremu zostat powierzony pojazd stuzbowy jest zobowigzany do rzetelnego, biezgcego
prowadzenia irozliczania zuzycia paliwa, oraz zwrotu uzupetnionych kart drogowych do Referatu
Organizacyjnego najpézniej w ciggu siedmiu dni roboczych od daty wydanie karty;

5) Do 10-tego dnia nastepnego miesigca pracownik merytoryczny sprawdza zwrécone karty drogowe
zaréwno pod wzgledem merytorycznym jak i formalno-rachunkowym;

6) W przypadku przekroczenia ustalonych norm zuzycia paliwa prowadzone jest postepowanie wyjasniajgce.

DOKUMENTOWANIE WYPLATY WYNAGRODZEN, WYPLATY DIET RADNYM
| PROWIZJI ZA INKASO PODATKOW

§ 15.1. Wyptata wynagrodzen pracowniczych - dokumentami poprzedzajagcymi wyptate wynagrodzen
w Urzedzie Gminy w Gnojnie sg dowody opisane w § 7 punkt 3 ,,Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.

2. Umowy o prace:

1) Wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza pracownik w oparciu
o wczesniejsze wnioski zatwierdzone przez Wdijta;

2) Umowy podpisane przez Wéjta sporzadza sie w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:
a) pracownika,
b) pracownika prowadzgcego akta osobowe pracownikow,

c) komorki ptac (Referat Finanséw).

3. Listy pfac:

1) Listy ptac sporzadza pracownik komorki ptac (Referat Finansdw) na podstawie dowodow zrédtowych
(umowy, pisma polecen wyptat) otrzymanych w jednym egzemplarzu z kadr od osoby merytorycznie
odpowiedzialnej, przedtozone do komorki ptac (Referat Finanséw) do 20-go dnia kazdego miesiaca;

2) Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:
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a) okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

b) nazwisko i imie pracownika,

c) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki funduszu ptac,
d) sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

e) taczng sume wynagrodzenia netto - do wypftaty,

f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia - w przypadku wyptaty gotowkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wycigg bankowy;

3) Szczegétowe zasady dokumentowania, przyznawania uprawnien wyptacania irozliczania zasitkow
z ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0sdb fizycznych regulujg odrebne przepisy;

4) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

a) naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych,

b) naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych,
c) kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

d) inne potracenia dobrowolne na ktdre wyrazit zgode pracownik i pracodawca( np. sptata pozyczek,
sktadki ubezpieczeniowe, wktady do KZP);

5) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:
a) osobe sporzadzajgcg - odpowiedni pracownik Referatu Finansow,
b) osobe sprawdzajacs,
c) Woéjta i Skarbnika badz osoby przez nich upowaznione;

6) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby upowaznione, pracownik Referatu Finanséw
dokonuje przelewu na konta bankowe, dla pracownikéw ktérzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo-
rozliczeniowe; dla pozostatych pracownikéw wyptaty dokonuje kasjer;

7) Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajgcg z zestawienia
stanowi potwierdzenie dokonania wyptaty wynagrodzen;

8) Wypftaty wynagrodzen dokonuje sie w terminie okreslonym w regulaminie pracy Urzedu.

4. Zaswiadczenie o wynagrodzeniach:

1) Pracownik przedktada druk zaswiadczenia o zarobkach dla pracownika prowadzacego kadry, gdzie
wypetniane sg informacje zwigzane z zawartg umowsa;

2) Nastepnie zaswiadczenie kierowane jest do Referatu Finansowego (komérki ptac), gdzie wypetniane s3
informacje dotyczace wynagrodzenia;

3) Po prawidtowym wypetnieniu zaswiadczenia, dokument przekazuje sie do zatwierdzenia Skarbnikowi lub
osobie upowaznionej oraz w razie potrzeby Wojtowi lub Sekretarzowi.

5. Oswiadczenie PIT 12:

1) Oswiadczenie PIT 12 (do celéw dokonania obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego
przez podatnika w roku podatkowym) nalezy ztozy¢ do Referatu Finansowego (komarki ptac) do 5 stycznia
nastepnego roku;

2) Pracownicy, ktérzy w terminie nie ztozg PIT-u 12, otrzymajg PIT 11 (informacja o dochodach i pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy) celem samodzielnego rozliczenia sie z Urzedem Skarbowym.

6. Dodatkowe informacje od pracownikéw dla potrzeb kadrowo-ptacowych - pracownik zatrudniony
w Urzedzie Gminy w Gnojnie, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u (renta inwalidzka, renta
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rodzinna) zobowigzany jest niezwtocznie poinformowac o tym fakcie pracownika kadr oraz Referat Finansowy
(komérke ptac).
7. Wyptata diet radnych:
1) Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate diet radnym jest lista wyptat diet;
2) Liste sporzgdza pracownik obstugi rady;
3) Wyptaty dokonywane sg w kasie Urzedu przez kasjera lub przelewem na wskazany rachunek;

4) Oswiadczenie o numerze rachunku bankowego przedktadane jest w Referacie Finansowym - Skarbnikowi
lub osobie go zastepujacej;

5) Wyptaty dokonuje sie w ostatnim dniu roboczym danego miesigca zgodnie z Uchwata Rady Gminy
XXIV/215/21 z 30 listopada 2021 r.

8. Wyptata prowizji za inkaso podatkow:

1) Dokumentem stwierdzajgcym wyptate jest lista wyptat sporzadzona przez podinspektora ds. ksiegowosci
budzetowej na podstawie informacji o wysokosci naleznych swiadczen otrzymanych od podinspektora do
ksiegowosci podatkowej;

2) Informacja ta jest sporzadzana wciggu 20 dni od terminu pfatnosci kolejnej raty zobowigzania
pienieznego;

3) Wyptaty dokonuje sie w kasie lub na wskazane w oswiadczeniu konto bankowe.

DOKUMENTOWANIE OPERACIJI GOSPODARCZYCH W ZAKRESIE MAJATKU TRWALEGO

§ 16. Dokumentowanie obiegu srodkéw trwatych:

1) W przypadku zakupu nowego $rodka trwatego lub zakonczenia inwestycji W wyniku ktérej powstaje nowy
srodek trwaty pracownik odpowiedzialny za prowadzong inwestycje lub zakup $rodka trwatego, na
podstawie faktur lub rachunkdéw, obcigzajgcych ibezposrednio okreslajgcych wartosé¢ inwestycji oraz
sporzgdza dowdd przyjecia srodka trwatego OT W momencie przyjecia tego srodka trwatego do uzywania;

2) W przypadki srodkéw trwatych powstatych W wyniku prowadzonych inwestycji OT sporzadza
merytorycznie odpowiedzialny pracownik W terminie 30 dni od daty odbioru koricowego zadania lub
otrzymania z Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego decyzji o pozwoleniu na uzytkowanie
obiektu;

3) Dowdd OT:

a) sporzadza sie w 2 egzemplarzach dla Referatu Finansow w celu ujecia w ewidencji syntetycznej ksigg
rachunkowych,

b) ten sam sposdb postepowania przyjmuje sie w przypadku przyjecia Srodka trwatego z inwestycji,

c) dowdéd OT powinien zawiera¢ symbol dokumentu, nr kolejny irok, charakterystyke srodka trwatego,
m.in. date lub rok produkcji, dane techniczne, czesci sktadowe,

d) w przypadku nieodptatnego przekazania srodka trwatego przez inng jednostke lub osobe fizyczng
podstawg zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

—decyzja o przekazaniu,
— akt darowizny,

— protokdt przekazania,
— dowdd PT,

—inny dokument potwierdzajacy fakt nieodptatnie przekazania s$rodka trwatego oraz okreslajacy
wartosc i podstawowe cechy $Srodka trwatego,

e) podstawg przyjecia srodka trwatego nieodptatnie w sytuacji braku mozliwosci otrzymania dowodu PT
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lub innego dokumentu przekazania, moze by¢ réwniez dowdd OT wystawiony przez odpowiedniego
pracownika merytorycznego;

4) Dowad PT:

a) powinien zawiera¢ w szczegdlnosci charakterystyke sSrodka trwatego, okreslenie wartosci
i dotychczasowe umorzenie przekazywanego srodka trwatego, numer inwentarzowy,

b) dowdd wystawia strona przekazujgca Srodek trwaty w 4 egzemplarzach, z ktorych dwa przekazywane s3
dla przejmujacego w celu ujecia srodka trwatego w ewidencji ksiegowej oraz w ksiedze inwentarzowej,

c) podstawg przyjecia srodka trwatego do ewidencji w wyniku stwierdzenia nadwyzki srodkéw trwatych
w drodze inwentaryzacji jest protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych sporzadzony zgodnie
z instrukcjg inwetaryzacyjng,

d) w przypadku nieruchomosci gtéwnym dokumentem stanowigcym podstawe do wystawienia dowodu
OT jest akt notarialny,

e) dowdd OT sporzgdza pracownik merytoryczny;
5) Wycofanie srodka trwatego z ewidencji nastepuje w wyniku:
a) sprzedazy,
b) nieodptatnego przekazania innej jednostce lub osobie,
c) likwidacji,
d) stwierdzenia niedoboru w wyniku inwentaryzacji;

6) Sprzedaz $rodka trwatego dokumentowana jest zgodnie z przepisami o podatku od towaréw i ustug;
dokument sprzedazy wystawia Referat Finansowy;

7) Przekazanie s$rodka trwatego innej jednostce nastepuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzgdzanego przez pracownika merytorycznego;

8) Likwidacja srodka trwatego dokonywana jest na wniosek osoby, ktérej powierzono w uzywanie lub
w ramach odpowiedzialnosci materialnej sktadnik majatku;

9) Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez Wéjta komisja likwidacyjna;
10) Z przeprowadzone;j likwidacji komisja sporzadza protokét;
11) Na podstawie protokotu komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach;

12) Kopie protokotu wraz z drukiem LT - likwidacja Srodka trwatego - otrzymuje Referat Finansowy celem
zdjecia srodka trwatego z prowadzonych ksiag;

13) Mienie stanowigce odpady w rozumieniu ustawy o gospodarce odpadami likwiduje sie poprzez utylizacje;

14) Zakupione pozostate Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne wprowadzane sg do ewidencji na
podstawie faktury lub rachunku dokumentujgcego zakup.

ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO DOKUMENTOW KSIEGOWYCH WYDATKOWYCH PRZEZ
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU (REFERATY) | ICH OBIEG

§ 17.1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie zzatwierdzonym planem
finansowo-rzeczowym w ramach posiadanych srodkéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciaggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana ispetniajgca wymogi
okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

4. Faktury i rachunki sg poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej w referacie i winny zawieraé:
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1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, prawidtowym
opisem dokumentu oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos$¢ ze stanem
faktycznym, z zawartg umowa lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci zataczonej dokumentacji
w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru wykonanych robét lub protokotu zdawczo-
odbiorczego, kosztoryséw powykonawczych iinnych elementédw rozliczeniowych wynikajacych z zapiséw
umowy (dokonuje pracownik odpowiedzialny merytorycznie za dany wydatek);

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku niedotrzymania terminu
realizacji umowy naliczenie kary umownej zgodnie z zapisami w umowie;

4) prawidtowg klasyfikacje budzetowg (zaklasyfikowania wydatku dokonuje skarbnik lub inny pracownik
referaty finansowego);

5) stwierdzenie zakwalifikowania wydatkéw do wydatkéw strukturalnych z podaniem symbolu rodzaju
wydatku, badz stwierdzenie, ze wydatek nie miesci sie w katalogu wydatkéw strukturalnych (wzér pieczeci
na koncu zatgcznika); zaklasyfikowania dokonuje podinspektor ds. zamdéwien publicznych lub inna
upowazniona osoba;

6) zatwierdzenie do wyptaty.

5. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zaklasyfikowanie w uktadzie klasyfikacji budzetowej
i kategorii wydatku strukturalnego wynikajgcego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do
wyptaty winno by¢ opatrzone pieczecig (wzory pieczeci na koncu zatgcznika).

6. Przy realizacji projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw pomocowych, dowody ksiegowe opatrzone
sg dodatkowymi pieczeciami i adnotacjami wynikajgcymi z uméw finansowania i procedurami obowigzujacych
przy realizacji tych projektow.

7. Rozliczenie delegacji krajowych izagranicznych pracownik merytoryczny jest zobowigzany do
przedtozenia do Referatu Finansowego do 14 dni po zakonczeniu podrdzy stuzbowej, po uprzednim
odnotowaniu rozliczenia delegacji w rejestrze delegacji (wyjatek stanowig delegacje niekosztowe, ktdre jedynie
sg odnotowywane jako rozliczone i przechowywane przez pracownika merytorycznego).

8. Wypftaty diet radnych Rady Gminy Gnojno dokonuje Referat Finansowy na podstawie sporzadzonych
list, zatwierdzonych pod wzgledem merytorycznym.

9. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego
wprowadzane sg w Dziennik korespondencji, nastepnie przedtozone do ksiegowosci a nastepnie do
odpowiedzialnego merytorycznie pracownika w celu sprawdzenia iopisania faktury lub rachunku.; faktury
(rachunki) po dokonaniu kontroli merytorycznej przekazywane sg niezwtocznie do Referatu Finansowego.

10.Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu Finansowego odpowiedzialni sg pracownicy
merytoryczni.

11. Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone faktury (rachunki) lub inne dokumenty
spetniajgce wymogi dowodu ksiegowego dostarczone do Referatu Finansowego sg zaksiegowane w terminie
ich wptywu.

12. Podstawg dokonywania wyptat gotdwkowych ibezgotéwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody witasne iinne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego okreslone
w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez Referat Finansowy, a nastepnie zatwierdzone do realizacji (zaptaty).

13.Po otrzymaniu dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty, sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym, nastepuje dekretacja w Referacie Finansow.

14. Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiegowych.
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15. Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowoddw ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie ich
uzgodnienia.

ZASADY OPRACOWANIA MERYTORYCZNEGO DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
DOCHODOWYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU (REFERATY) | ICH OBIEG

§ 18.1. Naleznosci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjgtkiem podatkéw ioptat, podlegajg ewidencji przez
Referat Finansowy na podstawie nastepujgcych dokumentdw sporzadzonych przez komérki merytoryczne:
faktur, rachunkéw, aktéw notarialnych, decyzji administracyjnych i pozostatych dokumentéw.

2. W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochoddw Gminy jest on przekazywany do wtasciwego
pracownika merytorycznego celem niezwtocznego zaopiniowania przez upowazniong osobe i stwierdzenia
zasadnosci zwrotu.

3. W przypadku wniosku o udzielenie ulg, roztozenie na raty, umorzenie W spfacie naleznosci Gminy, do
ktorych nie stosuje sie przepiséw ustawy - Ordynacja podatkowa, podlegajg one opracowaniu przez
wiasciwego pracownika merytorycznego.

4. W przypadku wnioskdw o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy, ktérych
udzielenie nalezy do kompetencji Wéjta Gminy lub Rady Gminy, opracowanie wniosku dokonuje wtasciwa
jednostka przy wspétpracy z odpowiednim pracownikiem sprawujgcym nad nig nadzér.

5. Opracowanie wniosku polega w szczegdlnosci na:
1) skompletowaniu dokumentacji potwierdzajgcej zasadnos¢ udzielenia wnioskowanej ulgi;
2) opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zatatwienia sprawy;
3) przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu.

6. Przy udzielaniu ulg, umorzenia lub roztozenia na raty naleznosci niepodatkowych nalezy réwniez
stosowad odrebne przepisy regulujgce te kwestie, zwtaszcza stosowng uchwate Rady Gminy.

7. W przypadku zwtoki w sptacie naleznosci Referat Finansowy wysyta do dtuznika wezwanie do zaptaty
lub upomnienie w zaleznosci od obowigzujgcego trybu postepowania egzekucyjnego.

8. Brak reakcji na wezwanie ze strony diuznika stanowi podstawe do wszczecia postepowania
egzekucyjnego, odpowiednio:

1) cywilnego - w stosunku do naleznosci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do radcy prawnego);
2) administracyjnego - wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie z przepisami
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Komadrka ewidencji podatkéw).

Celem terminowego i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan z wykonania dochodéw Gminy komorki
merytoryczne zobowigzane s3 do terminowego dostarczenia dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonania przypisu naleznosci, oraz prawidtowego rozliczenia podatku VAT.

BREERIRealizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-
rzeczcowym w ramach posiadanych $rodkéw na dany rok budzetowy.

BERRIZaciggniete zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub
zleceniach.

ERERRPrzyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna byé kompletna, czytelna, opisana i spetniajgca wymogi
okreslone dla dowodu ksiegowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

BREEPo otrzymaniu dokumentdw w Referacie Finansowym nastepuje ich dekretacja polegajgca na:
1) sklasyfikowaniu dowodu pod wzgledem budzetowym - w zakresie dochodow;

2) naniesieniu odpowiednich kont.
EREEDokumenty ksiegowe (dotyczace ewidencji analitycznej dochoddéw) ewidencjonowane s3
w urzadzeniach ksiegowych.

BREEPo ujeciu w ewidencji analitycznej wszystkich dowoddéw ksiegowych za dany okres dokonuje sie
ich uzgodnienia z ewidencjg syntetyczna.
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16. Pracownicy Referatu Finansowego odpowiedzialni za prowadzenie poszczegdlnych analityk na
dochodach uzgadniajg przypisy naleznosci na koniec kazdego kwartatu.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 19.1. Kontrola wewnetrzna ma na celu badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, badanie efektywnosci dziatania irealizacji zadan, badanie realizacji proceséw
gospodarczych, inwestycyjnych iinnych rodzajéw dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz
wykrywanie odchylen inieprawidtowosci w realizacji tych zadan, ujawnianie niegospodarnego dziatania,
marnotrawstwa mienia spofecznego oraz ustalenie oséb odpowiedzialnych za ich powstanie, wskazanie
sposobdéw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

3. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, obejmujacej
w szczegdlnosci badanie projektdw umdw, porozumien iinnych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania celu stwierdzenia,
czy przebiegajg one prawidtowo, badaniu rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikow
majagtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.;

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci
juz dokonane.

4. Warunkiem zakwalifikowania dowodu do ujecia w ewidencji ksiegowej jest jego sprawdzenie
i poddanie:

1) kontroli merytorycznej - opisanej w § 9;

2) kontroli formalno-rachunkowej - opisanej w § 10.
5. Dowody ksiegowe poddane kontroli wewnetrznej powinny by¢ podpisane.

6. Kontroli dokumentéw pod wzgledem merytorycznym iformalno-rachunkowym, zawierajgcych
dyspozycje (polecenie) wykonania operacji kasowych i bankowych winno dokonywac sie przed wykonaniem
danej operacji gospodarczej.

7. Podpisy na dowodach ksiegowych sktada sie odrecznie, atramentem lub dtugopisem w sposéb
umozliwiajgcy identyfikacje osoby podpisujace;j.

8. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej, kontrolujgcy
zobowigzany jest:

1) zwrdci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komodrkom, czy osobom z wnioskiem
o dokonanie zmian i uzupetnien;

2) odmoéwic¢ podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowigzujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie kierownika jednostki o tym fakcie;
w sprawie dalszego postepowania decyzje podejmuje Wojt.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, osoba odpowiedzialna za jej wykonanie
zobowigzana jest niezwtocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzig¢ niezbedne kroki
zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

10. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie
zawiadamia o tym Woijta, jak rdwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

11. Wzory podpiséw stanowig integralng czes¢ zarzadzenia.
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ZABEZPIECZENIE MIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW ZA MIENIE

§ 20.1. Mienie bedace wtasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w sposdb
wykluczajgcy mozliwos¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktédrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz,
a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakoniczeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien by¢ zamkniety,
okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu Urzedu.

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w szafach
zamykanych na klucz.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcjg stosuje sie inne przepisy wewnetrzne oraz
ogolne przepisy prawa.

§ 22.1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
2. Zatatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy Urzedu Gminy w Gnojnie i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikéw Urzedu.

4. Instrukcja ma zastosowanie z dniem podpisania.

§ 23. Wszelkie zmiany instrukcji wymagaja formy pisemnej i s3 dokonywane przez Wéijta.
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Zatacznik nr 1
do , Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”

ZESTAWIENIE PIECZECI UZYWANYCH

DO ZATWIERDZANIA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH:

Zalwierdzono do wyplaty ze $rodrow

Potragenia....................ccommrurernnnnnn - S—

........... rozdzia................§

Poltgceniac......... — -, s

Sprawdzono pod wzglgdem celowosci,
legainosci | oszczednoscl.

Potwierdza sig prawidlowos¢ merytoryczna
dokonanego wydatku.

GNOIND, HNHAL..co.cisissisimsrossmmsisamsniniss sossrisssssorsssase R—

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
RO NI S s s S

pocpis

Dok?uuno wstepnej kontroli zgodnie
Z Ustawg 0 Finansach publicznyeh
Skarbnik Gminy '

...........................

Wydatek strukturalny
KOD ...

Podpls .
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Zatacznik nr 2
do , Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiegowych”

WZORY PODPISOW

0SOB UPRAWNIONYCH DO ZATWIERDZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH DO WYPLATY

Nazwisko i imie

Lp. Stanowisko stuzbowe Podpis
1. | Zbigniew Janik — Wéjt Gminy
2. | Piotr Bebas — Sekretarz Gminy

3. | Agnieszka Liberek  — Skarbnik Gminy

4. | Raczynska lwona  — Podinspektor ds. ksiegowosci budzetowe;j
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Zatacznik nr 6 do zarzadzenia nr 52/22
Wéjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

INSTRUKCJA KASOWA URZEDU GMINY W GNOJNIE

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.1. Instrukcja ustala jednolite zasady gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy w Gnojnie (zwanym dalej
Urzedem) i zostata opracowana na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.);
2) ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. z 2018 r., poz. 398 ze zm.);
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r., poz. 305 ze zm.);

4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 paZzdziernika 1998 r. w sprawie
szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé ochrona wartosci pienieznych
przechowywanych i transportowanych przez przedsiebiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz.U. z 2016 .,
poz. 793 ze zm.).

2. Zawarte w instrukcji zasady i postanowienia dotyczg kasjera i pracownikéow uczestniczgcych w kontroli
funkcjonowania kasy w ramach przypisanych im imiennie zakreséw czynnosci.

3. Instrukcja ma na celu zapewnienie witasciwej ochrony intereséw Urzedu, poprzez uregulowanie m.in.:
1) warunkdéw organizacyjno-technicznych kasy oraz formy jej zabezpieczenia;
2) wymogow kwalifikacyjnych stawianych osobom petnigcym funkcje kasjera;
3) zasad przewozu i przechowywania srodkéw pienieznych;
4) zasady ustalania tzw. ,, pogotowia kasowego”;
5) trybu dokonywania operacji kasowych;
6) zasad archiwizacji dokumentacji kasowej.

POMIESZCZENIA KASOWE

§ 2.1. Kasa powinna by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczenstwo obrotu s$rodkami
pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy powinno by¢ wydzielone, a jego okna i drzwi specjalnie wzmocnione.

3. Okienko, przez ktdre kasjer dokonuje wyptaty, winno by¢ zamykane i posiadaé zabezpieczenie przed
kradzieza.

4. Pomieszczenie powinno by¢ wyposazone w sygnalizacje alarmowa.
5. Kasa musi by¢ wyposazona w szafe stalowg lub pancerng do przechowywania srodkéw pienieznych.
KASJER
§ 3.1. Kasjerem moze by¢ osoba legitymujaca sie:
1) minimum $rednim wyksztatceniem;
2) nienaganng opinig;
3) petnga zdolnoscig do czynnosci prawnych;

4) praktyka w ksiegowosci finansowej lub przeszkoleniem w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej;
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5) tym, ze nigdy nie byta karana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciw mieniu.

2. Kasjer winien podpisa¢ umowe cywilnoprawng (wedtug zatgcznika do niniejszej instrukcji) o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisdw dotyczacych gospodarki
kasowej.

3. Przejecie — przekazanie kasy moze nastgpic¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci komisji wyznaczonej przez
Skarbnika lub osobe przez niego upowazniona.

4. Kasjer powinien dysponowa¢ aktualnym wykazem oraz wzorami podpisdw osdb upowaznionych do
dysponowania gotéwka i zatwierdzania dowoddéw kasowych.

OCHRONA | TRANSPORT SRODKOW PIENIEZNYCH
§ 4.1. W kasie mogg by¢ przechowywane srodki pieniezne w wysokosci zapewniajgcej wtasciwg ich ochrone.

2. Wdijt, na wniosek Skarbnika, ustala wysokos¢ ,pogotowia kasowego”, tj. wielkos¢ gotdwki na dokonywanie
niezbednych wydatkow.

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokos$ciach kwot
przechowywanych i transportowanych wartosci pienieznych.

GOSPODARKA KASOWA

§ 5.1. W kasie mogg znajdowac sie srodki pieniezne:
1) pogotowie kasowe na biezgce wydatki;
2) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na okreslony rodzaj wydatku;
3) gotéwka pochodzaca z biezgcych wptat do kasy Urzedu;
4) gotowka i papiery wartosciowe przechowywane w formie depozytu, otrzymane od oséb prawnych

i fizycznych.

2. Gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajéw wydatkdw powinna byé
przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu. Kwota niewyptacona moze by¢ przechowywana w kasie do 7 dni,
pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza sie do wielkosci ustalonego pogotowia
kasowego.

3. Nie nalezy realizowaé¢ wydatkow ze srodkéw pochodzacych z biezgcych wptywodw do kasy.

4. Kasjer moze przechowywaé¢ w kasie, w formie depozytu, otrzymane od dziatajgcych w jednostce
organizacji spotecznych, kas zapomogowo-pozyczkowych oraz innych pracownikdw jednostki — w szafie pancernej
kasetki zawierajgce: gotéwke, pieczatki, klucze.

5. Gotéwka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlega zwrotowi osobie prawnej lub osobie
fizycznej, ktéra depozyt ztozyta. Gotowki tej nie mozna przeznaczy¢ na wydatki i nie wlicza sie jej do ustalonego
pogotowia kasowego. Depozyty winny by¢ zaewidencjonowane w odrebnym rejestrze depozytéw.

6. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytéw prowadzi kasjer. Ewidencja ta powinna zawieraé co najmniej
nastepujgce dane:

1) kolejny numer depozytu;

2) okreslenie deponowanego przedmiotu lub kwote gotéwki;
3) okreslenie podmiotu, ktorej wtasnosé stanowi depozyt;

4) date i godzine przyjecia depozytu;

5) date i godzine zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjecia depozytu i podpis kasjera.
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7. Kasa nie moze przyjmowac lub wyptacaé gotéwki w przypadku, gdy strong transakcji, z ktdrej wynika
ptatnosé, jest inny przedsiebiorca oraz gdy wartos$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajgcych z niej ptatnosci,
przekracza rGwnowartos¢ 15.000 euro.

8. W Urzedzie Gminy Gnojno na stanowisku kasjera uruchomiono mozliwos¢ wnoszenia optat za pomoca kart
ptatniczych, przy uzyciu terminala POS Planet Pay, Banku Polskiej Spétdzielczosci z siedzibg w Warszawie przy ul
Grzybowskiej 81.

DOKUMENTACJA KASOWA

§ 6.1. Wszystkie obroty gotéwkowe winny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

1) wptaty gotéwkowe — wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi, drukowane sg z programu kasowego
automatycznie;

2) wptaty bezgotéwkowe — potwierdzenia z terminala drukowane w trzech egzemplarzach;

2) wyptaty gotéwkowe — rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg Zrédtowe dowody kasowe lub
zastepcze wiasne dowody wyptat gotowki.

2. Dokumentacje kasy stanowig dokumenty:

1) operacyjne kasy: raport kasowy, dowdd wptaty i wyptaty, potwierdzenia z terminala o dokonanej transakcji
bezgotéwkowej;

2) zrédtowe lub dyspozycyjne kasy: dowody zakupu i sprzedazy (faktury, rachunki), wnioski o zaliczke,
rozliczenie zaliczki i delegacji stuzbowej, lista ptac i wyptat zasitkow, rachunki uméw (np. zlecenia, o dzieto);

3) organizacyjne kasy: instrukcja kasowa, umowa cywilnoprawna o odpowiedzialnosci materialnej, opis
stanowiska pracy kasjera oraz protokoty inwentaryzacyjne i przejecia-przekazania kasy.

3. Przed przyjeciem lub wyptatg gotédwki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy dowody kasowe s3
sprawdzone i zatwierdzone wedtug procedur kontroli oraz gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci. Jesli tak nie jest — kasjer nie moze przyjac¢ tych dowoddw do realizacji (nie dotyczy to przychodowych
dowoddw kasowych wystawianych przez kasjera).

4. Gotowke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym przestrzegajac
nastepujacych zasad:

1) Odbiorca gotowki kwituje na dowodzie kasowym w sposdb trwaty atramentem lub dtugopisem, podajgc
kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swéj podpis. Obowigzek wpisania stownie otrzymanej kwoty
nie dotyczy zbiorczych dowodoéw, w ktérych wpisana jest stownie w ztotych ogdlna suma wyptat (np. listy
ptac). Wéwczas kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki;

2) Przy wyptacie gotowki osobie nieznanej kasjer zobowigzany jest zgdac¢ okazania dowodu osobistego lub
innego dokumentu stwierdzajgcego jej tozsamos¢ oraz wpisa¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer,
date i okresli¢ wystawce dokumentu;

3) Przy wyptacie gotowki osobie nie moggacej sie podpisaé — na jej prosbe lub na prosbe kasjera — moze podpisac
sie inna osoba (nie moze to by¢ kasjer), stwierdzajgc jako $Swiadek swoim podpisem fakt dokonania tej
wyptaty osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Na dowodzie kasowym umieszcza sie:

a) numer, date i okreslenie wystawcy dowodu stwierdzajgcego tozsamos¢ osoby otrzymujacej gotowke,

b) dane osoby podpisujgcej jako swiadek.

5.lJezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe wymieniong
w rozchodowym dowodzie kasowym, wowczas:

1) w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyptata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej;

2) upowaznienie powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Powinno ono zawieraé
potwierdzenie wtasnorecznosci podpisu osoby wystawiajgcej upowaznienie. Potwierdzenie to winno by¢
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dokonane przez notariusza, wtasciwy urzad administracji panstwowej lub samorzadowej, zaktad pracy
zatrudniajgcy osobe, ktdra wystawita upowaznienie lub zaktad leczniczy stuzby zdrowia w razie przebywania
tej osoby na leczeniu. W uzasadnionych przypadkach, szczegdlnie w przypadku odbioru gotowki z tytutu
zaliczki dla pracownika, uwzglednia sie inny rodzaj upowaznienia np. upowaznienie ustne przy swiadkach.

6. Zrealizowane przychodowe i rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty i numeru dokumentu zaewidencjonowanego w raporcie kasowym. Wszystkie dowody kasowe dotyczace
wyptat i wptat gotédwki, dokonanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera.

7. Raporty kasowe:
1) W Urzedzie prowadzone sg dwa rodzaje raportéw kasowych:
a) raport kasowy dochodowy,
b) raport kasowy dochodowy bezgotéwkowy,
c) raport kasowy wydatkowy;
2) Raport kasowy dochodowy sporzgdza sie na koniec kazdego dnia roboczego;

3) Raport kasowy dochodowy z operacji bezgotdwkowych sporzgdza sie na koniec dnia, w ktérym wystepuje
operacja bezgotéwkowa;

4) Raport kasowy wydatkowy sporzadza sie w miare potrzeb, nie przekraczajgc okresu sprawozdawczego;
5) Zapisy w raporcie kasowym winny by¢ dokonywane chronologicznie;

6) Po sporzadzeniu raportu kasowego za dany dzien lub dany okres i ustaleniu pozostatosci gotdwki w kasie,
kasjer podpisuje raport i przekazuje jego oryginat z dowodami kasowymi upowaznionemu pracownikowi w
referacie finansowym.

8. Niedobdr kasowy stanowi rozchdéd gotéwki z kasy nie udokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi. Rozchéd taki nie jest uwzgledniany przy ustaleniu gotéwki w kasie i obcigza on kasjera.

9. Nadwyzka kasowgq jest gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
i stanowi ona pozostate przychody operacyjne.

ZASADY WYPELNIANIA DRUKOW KASOWYCH

§ 7. 1. Dowdd wptaty ,,KP” — kasa przyjmie:

1) Wtasnymi przychodowymi dowodami kasowymi jest dowdd wptaty — ,KP” generowany z programu
komputerowego RESPONS w module KASA;

2) Dowdd wptaty wypetnia kasjer po przyjeciu gotéwki do kasy;

3) Na dowodzie wptaty gotowki nalezy podaé nazwisko i imie wptacajgcego, tytut wptaty, date, kwote oraz
podpis kasjera, sporzadzajgc go w trzech egzemplarzach, przy czym:

a) oryginat wrecza sie osobie dokonujgcej wptaty,
b) pierwszg kopie przekazuje sie z raportem do ksiegowosci,
c) druga kopia zostaje w kasie;

4) W dowodzie wptaty nie mozna dokonywac zadnych skreslen ani poprawek kwot wptaty gotéwki wyrazonej
cyframi i stownie. Btedy popetnione w tym zakresie poprawia sie przez anulowanie btednego dowodu
i wystawienie nowego prawidtowego dowodu;

5) W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia sie
duplikatu;

6) Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu pokwitowania, ktére winno zawieraé dane
z pokwitowania, tj. kwote, tytut wptaty, date;
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7) Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielnie pokwitowanie wptaty wniesionej przez
podatnika.

2. Dowdd wyptaty , KW” — Kasa wypfaci:

1) Dowdd wyptaty ,, KW” w Urzedzie jest generowany automatycznie z kasowego programu komputerowego
i stanowi on dowdd zastepczy stuzacy do udokumentowania wyptat gotéwkowych z kasy w sytuacji, gdy
wyptaty nie mogg by¢ udokumentowane dowodami zrédtowymi (np.: nie podjete w terminie wyptaty z listy
ptac);

2) Dokument ,KW” wystawia upowazniony kasjer w dwdch egzemplarzach, z ktérych:
a) oryginat jest wydawany osobie zainteresowanej,
b) kopia jest zatgcznikiem do raportu kasowego i pozostaje w komérce finansowej;

3) W dowodzie ,KW” nie mozna dokonywac zadnych poprawek kwot wyptaty gotdwki wyrazonej cyframi
i stownie, w przypadku dokonania pomytki nalezy btedny dowéd anulowac i wystawi¢ nowy dowdd;

4) Dowdd ,,KW” podpisuje wystawiajacy, wyptacajacy i otrzymujacy gotowke. Do wyptaty dowdd ten zatwierdza
skarbnik i kierownik jednostki lub osoby przez nich upowaznione;

5) Dowody wyptaty ,,KW” generowane sg z programu komputerowego RESPONS, modut KASA.

3. Bankowy dowdd wptaty:

1) Bankowy dowdd wptaty stuzy do udokumentowania wptaty nadwyzki gotéwki ponad ustalony stan
pogotowia kasowego na wiasciwy rachunek bankowy;

2) Dokument sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, z tego jeden egzemplarz otrzymuje bank, drugi osoba
wptacajgca gotowke.

4. Raport kasowy ,,RK”:

1) Raport kasowy stuzy do ewidencji szczegdétowej wszystkich dowoddéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu lub okresie;

2) Wypetniany jest on na biezgco w porzadku chronologicznym, tj. w takiej kolejnosci w jakiej nastepujg wptaty
i wypftaty;

3) W Urzedzie sporzadza sie trzy rodzaje raportow: raport dochodowy, raport dochodowy bezgotéwkowy
i oddzielnie raport rozchodowy (z podjetego pogotowia kasowego);

4) Raport kasowy dochodowy — gotdwkowy sporzadza kasjer w dwodch egzemplarzach, oryginat wraz
z zatgcznikami przekazuje upowaznionemu pracownikowi Referatu Finansowego. Kopia raportu pozostaje
w kasie. Raport sporzagdzany jest w kazdym dniu roboczym;

5) Raport kasowy bezgotowkowy sporzadza kasjer w dwodch egzemplarzach. Jeden egzemplarz wraz
z wydrukami z terminala przekazuje pracownikowi ksiegowosci. Raport sporzgdzany jest w kazdym dniu
roboczym, w ktérym wystepuje operacja bezgotowkowa;

6) Raport kasowy wydatkowy z pogotowia kasowego sporzadza kasjer w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
wraz z dokumentami zrédtowymi wyptat przekazuje do ksiegowosci, drugi pozostaje w kasie. Raport jest
sporzadzany w miare potrzeb, nie przekraczajgc okresu sprawozdawczego;

7) Raporty kasowe sporzadzane sg w programie komputerowym RESPONS w module KASA.

5. Czeki gotéwkowe:
1) Czeki gotowkowe sg drukami Scistego zarachowania, ewidencjonowanymi po pobraniu z banku;

2) Wypetniane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami bankowymi i podpisywane sg przez osoby
posiadajgce ztozony wzor podpisu w banku.
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6. Okres przechowywania dokumentéw kasowych:

1) Kopie raportéw kasowych, dowodoéw wptaty i dowodow wyptaty przechowuje sie w kasie przez okres trzech
lat po zakonczeniu roku obrotowego;

2) Oryginaty raportu kasowego wraz z zatgczonymi dowodami przechowuje sie tgcznie z innymi dowodami
ksiegowymi przez okres 5 lat po zakorczeniu roku obrotowego.

ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU OTRZYMANIA
FALSZYWEGO ZNAKU PIENIEZNEGO

§8.1. W przypadku wptaty gotéwki i otrzymania fatszywego znaku pienieznego, kasjer postepuje
nastepujaco:

1) Wreczony znak pieniezny (moneta lub banknot) co do ktérego powzigt podejrzenia, ze jest sfatszowany,
zatrzymuje i zgda dowodu osobistego od osoby wptacajace;j;

2) Sporzadza protokdt w trzech egzemplarzach ujmujac w nim nastepujgce dane:
a) numer protokotu, date oraz miejsce sporzadzenia,
b) nazwe i adres siedziby jednostki, w ktérej wptacono sfatszowany znak pieniezny,

c) nazwe i adres jednostki obcej przedstawiajgcej znak pieniezny z réwnoczesnym wpisaniem nazwiska
i imienia oraz stanowiska stuzbowego osoby reprezentujgcej te jednostke, zas w przypadku wptaty przez
osobe fizyczng tylko dane jak wyzej oraz numer i serie dowodu osobistego,

d) warto$¢ nominalng i date zatrzymanego znaku pienieznego i dodatkowo (dotyczy banknotu) numer i serie
znaku;

3) Protokot sporzadzony w trzech egzemplarzach podpisuje osoba przedstawiajgca sfatszowane znaki pieniezne
oraz kasjer z podaniem numeru i serii dowodu osobistego;

4) Numeracje protokotéw rozpoczyna sie w kazdym roku od liczby 1;

5) W razie ujawnienia przez kase znaku pienieznego sfatszowanego lub budzacego watpliwosci co do
autentycznosci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostat wptacony, kasjer zobowigzany jest:

a) znak pieniezny zatrzymac i sporzadzi¢ protokét o zatrzymaniu w dwéch egzemplarzach,
b) wpisa¢ sporzadzony protokét do ksigzki protokotéw nadajgc numeracje;

6) Fakt zatrzymania znaku sfatszowanego kasjer zgtasza kierownikowi swojej komérki, do ktérego nalezy dalsze
postepowanie;

7) Sfatszowane znaki pieniezne sg jedynie depozytem i nie stanowig podstawy do wystawienia dowodu wptaty
»KP”.
KONTROLA KASY

§ 9.1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowej, przez osoby wyznaczone przez Skarbnika lub osobe przez
niego upowazniona.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ sie do sprawdzenia raportu kasowego pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Przeprowadzenie kontroli potwierdza kontrolujgcy swoim podpisem. Raport kasowy wraz
z zatgcznikami podlega kontroli merytorycznej przez upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.

3. Okresowe kontrole kasy dokonywane sg na polecenie Skarbnika. Fakt dokonania kontroli winien by¢
udokumentowany protokotem.
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Zatgcznik
do , Instrukcji Kasowej Urzedu Gminy w Gnojnie”

WZOR UMOWY O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNEJ KASJERA

GNOojno, dNia ..ccecvvveeeeiiieee e,

Umowa o odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie

zawarta W dniu ....eececceeeeeeecieeececieee s w Gnojnie pomiedzy:

Urzedem Gminy w Gnojnie reprezentowanym przez WOJta - .......coccuvieeeeiiiiieiiciieeeeeecieee e s e e esere e e s saanea s ,
zwanym dalej Pracodawcg,

a
PANEM/PANIG¥ ..ottt ettt ettt e et e e et e e e etae e et e e e beeeeteeabeeeabaeeabeeeataeeaabeeeataeeatbeeabeeeabaeeabeeeataeeaateeeatreeanreens

ZaMIESZKATYM/ZAMIESZKAIG® W ..eiieriiiiie ettt et e e et e et e e ete e e et teeeeateeeetsbbeeeteeeebeeseseeeenseeeeeseeens
zwanym/zwang* w dalszych postanowieniach umowy Pracownikiem,

0 nastepujacej tresci:

§ 1.1. Pracownik przyjmuje na siebie odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mu mienie Pracodawcy
(Srodki pieniezne i depozyty), z obowigzkiem zwrotu i rozliczenia sie.

2. Powierzenie pracownikowi mienia, o ktérym mowa w ust. 1, nastepuje kazdorazowo na podstawie
protokotu zdawczo-odbiorczego.

§ 2.1. Pracodawca zobowigzuje sie zapewnic¢ Pracownikowi warunki nalezytego zabezpieczenia powierzonego
mienia.

2. Pracownik zobowigzuje sie do niezwtocznego informowania Pracodawcy o wszelkich trudnosciach
zwigzanych z nalezytym zabezpieczeniem powierzonego mu mienia.

§ 3. Pracownik przyjmuje na siebie obowigzek rozliczenia sie z powierzonego mu mienia na kazde zgdanie
Pracodawcy oraz pokrycie wszelkich strat Pracodawcy powstatych na skutek niedoboru w powierzonym
Pracownikowi mieniu.

§ 4. Strony ustalaja, ze:
1) Pracodawca moze odstgpic¢ od niniejszej umowy w kazdym czasie;

2) Pracownik moze od niniejszej umowy odstgpic za 14-dniowym wypowiedzeniem.

§ 5.1. W przypadku odstgpienia od umowy przez Pracodawce niezwtocznie przeprowadzona zostanie
inwentaryzacja powierzonego Pracownikowi mienia, nie pdzniej jednak niz w ciggu trzech dni.

2. W przypadku wypowiedzenia umowy przez Pracownika inwentaryzacja zostanie przeprowadzona przed
uptywem okresu wypowiedzenia.

§ 6. Postanowienia umowy wWchodzg W ZYCie Z dNIEM .......eeiiiiiiiei e e e e e rra e e e e e .

§ 7. Umowa zostata sporzadzona w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla Pracodawcy
i Pracownika.

Pracownik Pracodawca
* - niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7 do zarzadzenia nr 52/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

ZASADY EWIDENCJI | KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

§ 1. 1. Druki Scistego zarachowania sg to formularze i pokwitowania powszechnego uzytku, w zakresie
ktérych obowigzuje specjalna ewidencja , majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcym z ich
praktycznego stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania uzywane w Urzedzie Gminy w Gnojnie podlegajg oznakowaniu, ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

3. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w specjalnie do tego celu zatozonej ksiedze
»Ksiega drukéw scistego zarachowania” (wzor ksiegi okresla zatacznik do niniejszej instrukcji).

4. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe inumery przyjetych iwydanych oraz
zwroéconych drukéw Scistego zarachowania.

5. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie takie formularze, w stosunku do ktérych wskazana jest
wzmozona kontrola.

6. W Urzedzie Gminy w Gnojnie do drukéw $cistego zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotéwkowe;
2) kontokwitariusze;

3) arkusze spisu z natury.

§ 2. 1. Doktadna ewidencja ikontrola obrotu w/w drukami stanowi podstawe gospodarki drukami
Scistego zarachowania.

2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) przyjeciu z kancelarii Urzedu drukéw Scistego zarachowania przez pracownika merytorycznego danego
referatu;

2) biezgcym wpisaniu przychodu i rozchodu drukéw w ksiedze drukow scistego zarachowania;

3) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nieposiadajgcych serii i numerdw nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje izabezpieczenie drukéw
Scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez kierownika danego referatu.

§3. 1. Druki $cistego zarachowania winny by¢ nalezycie przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed
kradziezg lub zniszczeniem.

2. Do obowigzkéw pracownika odpowiedzialnego za gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezy
nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadajg serii i numerdéw nadanych przez drukarnie.

§ 4. 1. Oznaczenia drukdéw Scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadanych przez drukarnie serii
i numerdw dokonuje sie poprzez oznaczenie kazdego egzemplarza kolejnym numerem ewidencyjnym.

2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku
odnotowac numery kart bloku od nr ................ donr........... (dotyczy to réwniez drukdw posiadajgcych serie
i numery nadane w drukarni).

§ 5. 1. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie - w miare potrzeb
- dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach, wedtug ogdlnie dostepnego druku.
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2. Na ostatniej stronie nalezy wpisac ,ksiega zawiera ....... stron, kolejno ponumerowanych”, a nastepnie
zaopatrzy¢ jg podpisem Wajta lub osoby upowaznionej oraz Skarbnika Gminy lub jego zastepcy, a takie
pieczecig Urzedu.

§ 6. 1. Podstawe zapiséw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania stanowia:

1) dla przychodu - dowdd przyjecia druku do kancelarii Urzedu;

2) dla rozchodu - podpis osoby odpowiedzialnej za czynnosci dokonane na w/w drukach.
2. Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny byé dokonywane czytelnie.

3. Omytkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go byto odczyta¢ i wpisaé¢ prawidtowy, zgodnie
z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy o rachunkowosci. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
whiesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

4. Pobranie nowych drukoéw Scistego zarachowania moze nastgpic¢ po zdaniu kopii druku wykorzystanego.

§ 7. 1. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki
drukami Scistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres pieciu lat liczac od pierwszego dnia roku
nastepnego (dotyczy to takze drukéw anulowanych).

2. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez adnotacje ,anulowano” wraz z podpisem
osoby dokonujacej tej czynnosci i data.

3. Anulowane druki nalezy pozostawi¢ w bloku, natomiast luzne druki nalezy przechowywac
w przeznaczonej do tego celu teczce lub segregatorze.

§ 8. 1. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz na rok.
2. Komisja inwentaryzacyjna jest zobowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw Scistego zarachowania.

3. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania podlegajg
przekazaniu tgcznie ze sktadnikami majgtkowymi.

4. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole
zdawczo-odbiorczym.

§ 9. 1. W przypadku zaginiecia (zgubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy niezwtocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe oraz cech zaginionych drukéw.

2. Po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokot zaginiecia;

2) w przypadku zaginiecia czekéw, niezwtocznie powiadomié¢ bank obstugujacy Gmine, ktory czeki wydat;
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢ Policje.

3. Wszystkie zawiadomienia o zniknieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawieraé nastepujgce
informacje:

1) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw z podaniem ilosci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukéw;

2) cechy zaginionych drukéw - numer, seria nadana przez drukarnie lub opracowanie drukow
numerowanych we wtasnym zakresie;

3) date zaginiecia drukow;
4) okolicznos$¢ i miejsce zaginiecia drukdw;

5) nazwe i doktadny adres Urzedu.

4. W przypadku zniszczenia drukdw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokét, ktéry powinien by¢
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego
zarachowania.
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Zatacznik

do Instrukcji ewidencji i kontroli drukow
Scistego zarachowania w Urzedzie Gminy

w Gnojnie
(nazwa jednostki)
KSIEGA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA
(s llos¢ . .
Lp. Data Tres¢ od kogo ot;zymano lub komu Seriainr Stan Pokm(gli:t,?wanle
wydano Przychodu Rozchodu odbioru
1 2 3 4 5 6 7 8
Ksiega zawiera ............. stron ponumerowanych i przesznurowanych.
(Nazwa referatu) (Kierownik referatu)
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Zatacznik nr 8 do zarzadzenia nr 52/22
Wjta Gminy Gnojno
z dnia 28 lipca 2022 r.

ZASADY PRZEPROWADZANIA | ROZLICZANIA INWENTARYZACII
W URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.)
wprowadza sie jednolite zasady przeprowadzenia inwentaryzacji.

I. ZASADY OGOLNE

1. Inwentaryzacjg nazywamy zespdt czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu srodkéw
gospodarczych (rzeczowych i pienieznych) Gminy Gnojno na okreslony dzien.
2. Inwentaryzacja (zwana réowniez spisem z natury) dokonana na podstawie fizycznie stwierdzonego stanu
aktywow i paséw pozwala na:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) wykrycie zmian jakoSciowych powstatych podczas sktadowania;

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdéw majgtkowych Gminy Gnojno;

5) dokonanie zmiany osdéb odpowiedzialnych za skfadniki majgtkowe np. w razie zwolnienia lub

dtugotrwatej choroby osoby materialnie odpowiedzialnej;

6) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem Gminy Gnojno.

3. Rzeczywisty stan aktywéw ipasywow Urzedu Gminy w Gnojnie ustala sie w drodze inwentaryzacji
polegajacej na:

1) spisie z natury rzeczywistego stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
majatkowych, ktérymi dysponuje jednostka zarowno zaewidencjonowanych, jak tez nie objetych
ewidencjg ksiegowg bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu czy tez nie;

2) weryfikacji prawidtowosci wynikajacego z ksigg rachunkowych stanu innych aktywdw i pasywodw,
poréwnanie go z odpowiednimi dokumentami;

3) czynnosci okreslone w punkcie 1) wykonuje komisja inwentaryzacyjna natomiast czynnosci zwigzane
z powotaniem komisji inwentaryzacyjnej wykonuje - na wniosek Skarbnika - Wéjt Gminy;

4) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy w Gnojnie bedzie przeprowadzona
metodg petnej inwentaryzacji okresowej polegajacej na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji wszystkich sktadnikow aktywoéw i pasywow;

5) za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych odpowiedzialnym jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Il. RODZAJE INWENTARYZACJI SKLADNIKOW MAJATKU URZEDU GMINY GNOJNO | ZAKRES ICH
STOSOWANIA, TERMINY PROWADZENIA INWENTARYZACII

1. CEL, ZASADY | FORMY INWENTARYZACII

Celem inwentaryzacji, bedacej jedng z form kontroli wewnetrznej jest ustalenie na okreslong date
rzeczywistego stanu sktadnikdéw majgtku, pozostajacych na stanie Urzedu Gminy w Gnojnie.

Wyniki inwentaryzacji powinny:
1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

2) zapewni¢ na podstawie uzyskanych danych realnosci danych ekonomicznych;
3) umozliwic rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia;

4) zapewni¢ mozliwos¢ dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdéw majatkowych Gminy
Gnojno;
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5) stworzy¢ warunki do usprawnienia gospodarki majgtkiem Gminy Gnojno poprzez przeciwdziatanie
ujawnionym przejawom niegospodarnosci i marnotrawstwa; nalezy podkreslié, ze przyczynami
niegospodarnosci s3:

a) powstanie i gromadzenie zbednych i nadmiernych zapaséw,
b) niewtasciwe obchodzenie sie z materiatami,
c) naruszenie wfasnosci mienia Gminy Gnojno.
Spis z natury tylko wtedy moze zapewnié¢ mozliwos¢ ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw majatku,
gdy w toku jego prowadzenia bedg przestrzegane nastepujgce zasady:
1) zasada kompletnosci;
2) zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasadg kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny by¢ ujete w dokumentach spisu
z natury w sposéb szczegdtowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistosci polega na ustaleniu faktycznej ilosci i uzytecznosci sktadnikéw majatku w dniu
spisu. Rzeczywistg wartos¢ kazdego sktadnika uzyskuje sie przez prawidtowg ocene jego jakosci oraz
okreslenie ceny. Wartos$¢ sktadnika zuzywajgcego sie stopniowo maleje w zaleznosci od stopnia zuzycia zas
wartos$¢ sktadnika niepetnowartosciowego ustala sie szacunkowo.

Od przestrzegania wymienionych zasad zalezy uzyskanie prawidtowych wynikéw inwentaryzacji, dlatego
tez trzeba starannie przygotowac sktadniki majatku do spisu z natury i zapewni¢ odpowiednig organizacje
komisji inwentaryzacyjnej. Niezachowanie podczas prowadzenia spisu z natury w sposdb petny i rzetelny tych
zasad moze spowodowaé, ze wynik spisu nie bedzie odzwierciedlat rzeczywistego stanu majatku Gminy.

Nieprawidtowo przeprowadzony spis z natury sktadnikdw majatku moze byé przyczyng marnotrawstwa
czasu i wysitku pracownikdw urzedu gminy oraz straty $rodkéw pienieznych przeznaczonych na jego
przeprowadzenie. Rzetelnie dokonany spis przy zachowaniu zasady kompletnosci i rzeczywistosci umozliwia
wykrycie zapaséw zbednych:

1) petnowartosciowych;
2) matowartosciowych;

3) bezwartosciowych

oraz dokonanie aktualnej wyceny sktadnikdw stanowigcych majgtek Gminy Gnojno.

Rzeczywisty stan sktadnikdéw majgtku Gminy Gnojno ustala sie na podstawie inwentaryzacji, ktdra moze
wystepowad w formie:

1) spisu z natury;
2) weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja w formie spisu z natury polega na ustaleniu i ujeciu w arkuszach spisu rzeczywistego
stanu sktadnikéw majgtkowych Gminy Gnojno.

Inwentaryzacja sktadnikow majatku, ktérych stan rzeczywisty ustala sie w formie weryfikacji ich stanu
ewidencyjnego polega na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami oraz na rozliczeniu ewentualnych réznic.

Przyjmujac za kryterium klasyfikacji inwentaryzacji czestotliwos¢ jej przeprowadzenia mozna wyrdznic
inwentaryzacje:

1) systematyczng;
2) okolicznosciows;
3) doraing;

4) czesciowa.

Inwentaryzacja systematyczna, ktérag mozna poréwnaé zinwentaryzacja okresowa, polega na
okresowo powtarzanej kontroli rzeczywistego stanu sktadnikéw majgtkowych. Przeprowadza sie jg zwykle na
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$cis$le okreslony dzien, przewazinie w powigzaniu zterminem sporzadzania okresowych sprawozdan
finansowych.

Inwentaryzacje okoliczno$ciowa, zwang réwniez jednorazowa, przeprowadza sie w przypadku
nieprzewidzianych okolicznosci, z zaistnieniem ktdrych wigze sie koniecznos¢ ustalenia poprzez spis z natury
rzeczywistego stanu sktadnikow majgtkéw.

Inwentaryzacji doraznej dokonuje sie z polecenia Wéjta na wniosek Skarbnika lub innych pracownikéw
funkcjonalnie odpowiedzialnych za gospodarke Gminy, w celu ustalenia rzeczywistego stanu niektérych
sktadnikéw majatkowych lub w wypadku wyrywkowej kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych pod
wzgledem rzetelnosci gospodarowania powierzonym im mieniem.

Inwentaryzacja czesciowa obejmuje niektdore tylko rzeczowe sktadniki majgtkowe znajdujace sie
w niektérych jednostkach organizacyjnych Gminy Gnojno. Zakres tej inwentaryzacji odpowiada inwentaryzacji
metoda wyrywkowsa.

2. METODY INWENTARYZACII

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona za pomocg réznych metod, wsérdd ktorych wyrdznia sie:

1) metode petnej inwentaryzacji okresowej;

2) metode petnej inwentaryzacji ciggtej;

3) metode wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagtej;
4) metode uproszczona.

Metoda petnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikéw majgtkowych objetych inwentaryzacjg w dniu, na ktéry przypada termin jej przeprowadzenia.
Moze to dotyczy¢ np. wszystkich rodzajéw materiatéw objetych ewidencjg na kontach w okreslonym dniu.

Metoda petnej inwentaryzacji ciggtej polega na:

1) Sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacjg; warunkiem jest aby w wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich
sktadnikdw stanowigcych catosé danych sktadnikéow podlegajgcych inwentaryzacji;

2) Biezgcym ustalaniu i rozliczaniu ilosSciowych i wartosciowych rdznic inwentaryzacyjnych, z tym ze:

a) nie ustalajg rdznic ilosciowych te jednostki, ktore ewidencje prowadza wytgcznie w jednostkach
wartosci,

b) jednostki, ktére weryfikujg wartos¢ srodkow raz w roku, mogg ustali¢ wartosciowe roéznice
inwentaryzacyjne tylko na dziefA weryfikacji.

W zwigzku z tym rozrdznia sie dwie odmiany inwentaryzacji ciggtej. Pierwsza odmiana polega na tym, ze
w jednostkach, ktére prowadzg wytgcznie wartosciowg ewidencje zapasow spisuje sie jednorazowo w toku
spisu z natury wszystkie sktadniki majatkowe powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej. W takim
wypadku inwentaryzacja ciggta jest dla osoby materialnie odpowiedzialnej inwentaryzacjg okresowg, a dla
urzedu inwentaryzacjg ciggta, ztym, ze rozliczenie kilku oséb materialnie odpowiedzialnych odbywa sie
w réznych terminach.

Przy drugiej odmianie jednostki, ktére prowadzg iloSciowg i wartosciowg ewidencje zapasdéw, moga
przeprowadza¢ spis z natury dla pewnych grup sktadnikéw majgtkowych w réznych terminach. W takim
przypadku zachowuje sie warunki inwentaryzacji ciggte;.

Obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczywistego stanu sktadnikdw majgtkowych metoda
petng na dzien zaistnienia konkretnego zdarzenia wystepuje w przypadkach:

1) rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
2) przekazywania sktadnikow majgtkowych innemu zaktadowi, lub jednostce;

3) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za catosc i stan sktadnikdw majgtkowych;
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4) urlopow, dtuiszej choroby lub innej nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie
odpowiedzialnej, jezeli nie zastepuje jej inna osoba zatrudniona na warunkach odpowiedzialnosci
wspolnej;

5) pozaru, kradziezy lub innych nieprzewidzianych losowych okolicznosci uzasadniajgcych potrzebe
stwierdzenia rzeczywistego stanu majatku tak pod wzgledem ilosci jak i wartosci.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciggtej polega na ustaleniu w formie spisu z natury
rzeczywistego stanu czesci sktadnikdw majatkowych objetych inwentaryzacja.

Inwentaryzacja sktadnikdw majatkowych metoda uproszczong polega na sprawdzeniu prawidtowosci
ewidencji ksiegowej przez bezposrednie poréwnanie jej danych ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

l1Il. TRYB POWOLYWANIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
| ZAKRES ICH OBOWIAZKOW | ODPOWIEDZIALNOSCI

W Urzedzie Gminy w Gnojnie winna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna stata lub dorazna.

Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Wajt Gminy Gnojno na wniosek Skarbnika;
powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze nim by¢ jednak Skarbnik, ani inny
pracownik podlegty Skarbnikowi.

3. Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Wéjt Gminy Gnojno na wniosek Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej w skfadzie co najmniej trzech oséb; winni to by¢ pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach kierowniczych lub inni pracownicy o wysokich kwalifikacjach.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe sposréd pracownikow
Urzedu Gminy w Gnojnie. Zespdt spisowy musi sktadaé sie co najmniej z dwdch osdéb, przy czym nie mogg
to byé osoby odpowiedzialne za spisane sktadniki majgtkowe. Sktad zespotédw spisowych ustala - na
whniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej - Wojt.

5. Do uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) stawianie wnioskéw w sprawie powotfania Komisji Inwentaryzacyjnej izespotéw spisowych oraz
w sprawie zmian lub uzupetnien w ich sktadzie;

2) wyznaczanie sposréd cztonkow komisji zastepcy przewodniczgcego i sekretarza oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla cztonkdéw komisji;

3) przeprowadzenie szkolenia cztonkdw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych;

4) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych oraz dopilnowanie
ich wykonania we wtasciwym terminie; do prac tych nalezy w szczegdlnosci sprawdzenie, czy srodki
trwate isktadniki majatkowe w uzytkowaniu sg oznakowane, a w pomieszczeniach w ktérych sie
znajdujg zostaty wywieszone aktualne ich spisy;

5) prowadzenie rozliczenia zespotéw spisowych z arkuszy spisu natury stanowigcych druki $cistego
zarachowania;

6) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskédw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikow majgtkowych na podstawie obliczern technicznych lub
szacunku,

c¢) powotania fachowcéw Ilub rzeczoznawcow do ustalenia standéw faktycznych sktadnikow
majatkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony polegajgcy na zastgpieniu:
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
- spisu z natury - porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacjg,
- petnego spisu z natury - spisem wyrywkowym,

e) przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtdrnych;
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6.

10.

11.

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejecia lub wydania sktadnikow majgtkowych w czasie
spisu;

8) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury;

9) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy
spisow z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji;

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie;

11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych ipowstanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia;

12) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku niedoboréw i szkdéd zawinionych;

13) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do wykonania
cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczgcym zespotéw spisowych, nie zwalnia go to jednak
od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

Do obowigzkdéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez
okreslenie pola spisowego nalezy rozumiec¢ konkretne pomieszczenie, kazdy z obiektéw moze by¢
podzielony dodatkowo na kilka pdl spisowych, o ile wydajacy zarzadzenie przeprowadzeniu spisu
z natury uzna, iz jest to konieczne do prawidtowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia
warunkéw do biezgcej realizacji okreslonych zadan gospodarczych);

2) takie zorganizowanie pracy aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki organizacyjnej
nie doznata zaktdcen;

3) witasciwe zabezpieczenie na czas spisu przed niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych
sktadnikdw majatkowych;

4) terminowe przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
zinwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
zwtaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majgtkowymi i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

Spis z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu ich rzeczywistej ilosci
i wpisaniu do arkusza spisu z natury lub protokotu.

Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos¢ istan sktadnikdw majgtkowych
objetych spisem sktada Zespotowi Spisowemu (| egz.) pisemne oswiadczenie stwierdzajgce, ze wszystkie
inwentaryzowane sktadniki majgtkowe zostaty ujete w ewidencji iloSciowej oraz przekazane zostaty do
Skarbnika w celu witasciwego prowadzenia ewidencji ilosSciowo-wartosciowej (wzoér oswiadczenia -
zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgcji).

Zespoty Spisowe dokonujace liczenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie mogg by¢ informowane
o wielkosci zapaséw wynikajacych z ewidencji. Zabezpieczenie wszelkich urzadzen ewidencyjnych na czas
spisu (kartoteki, rejestry, ksiegi) przed mozliwoscig wgladu do nich cztonkom zespotéw spisowych nalezy
do obowigzkéw kierownika jednostki organizacyjnej podlegajacej inwentaryzacji, a jezeli Kierownik jest
jednoczesnie osobg materialnie odpowiedzialng - zabezpieczenia takiego dokonuje sie z udziatem
skierowanego Zespotu Spisowego.

Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéw
majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci
wpisu.

Podlegajgce spisowi sktadniki majatkowe nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikdw majatkowych, zespét spisowy
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14,
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18.

19.

20.
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zawiadamia Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub wydania.

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majgtku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury.
Zespoty spisowe wypetniajg wszystkie wiersze irubryki z wyjgtkiem rubryk ,cena” i,warto$¢” oraz
podpisujg arkusze iprzedktadajg do podpisania we wifasciwych miejscach osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustaleniu ilosci (arkusze obliczen
technicznych, oswiadczenia) sg dowodami ksiegowymi i muszg by¢ wypetnione w sposdb przewidziany dla
dowoddw ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub tresci, wymazanie, wyskrobywanie
itp. niedozwolone poprawki jak réwniez wypetnienie zwyktym otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy
poprawié przez skreslenie liczby lub tresci prawidtowej i umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu
cztonka zespotu spisowego iosoby materialnie odpowiedzialnej. Bezposrednio pod ostatnig pozycja
naniesiong na arkusz spisowy nalezy podac ostatnie numery dowoddw przyjecia i wydania materiatéw lub
innych dokumentéw przychodowych i rozchodowych oraz umiesci¢ klauzule o tresci nastepujacej: ,Spis
zakonczono na pozydji ......... ”. Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w2 egz., a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egz.
Oryginat otrzymuje ksiegowos¢ za posrednictwem Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie
osoba materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
1) srodkow trwatych;
2) innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu pracownikéw jednostki;

3) niepetnowartosciowych sktadnikow majgtkowych (uszkodzone, zepsute lub takie, ktérych wartosc¢
ulega z innych przyczyn obnizeniu).

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majagtkowych powierzonych réznym osobom

materialnie odpowiedzialnym. Przy sktadnikach majatkowych niepetnowartosciowych nalezy podaé

procent utraty wartosci.

Do dokonania spisu z natury srodkéw pienieznych uzywa sie specjalnego protokotu (zatacznik nr 8 do
niniejszej instrukcji). Protokdt sporzadza sie w dwdch, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiegowos¢, natomiast kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje sie nazwy, jednostki miary iinne szczegétowe okreslenia
z indekséw materiatowych, a w razie ich braku - oznaczern uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze
numerdéw inwentarzowych srodkéw trwatych i innych przedmiotéw bedacych w uzytkowaniu.

Po zakoniczeniu spisu zespdt spisowych sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce sktadnikami
majgtkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenia, sktadowania. konserwacji iitp.). Wzor
sprawozdania stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji. Sprawozdanie to sporzadza sie w 1 egz.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadzajg pracownicy

Skarbnika w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowe;j.

Inwentaryzacja $rodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
i zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych z kontrahentami zakfadu
i ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

Uzgodnienie standw pienieznych na rachunkach bankowych ikredytéw bankowych przeprowadza na
biezgco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiegowe obrotu pienieznego (nie rzadziej niz na koniec
kazdego miesigca). Uzgodnienie stanu Srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych kredytéw
nastepuje ponadto na kazde zgdanie banku. Obowigzuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub
zgtoszenie zastrzezen.
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22. Stan rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci izobowigzan uzgadnia sie przez
wystanie zawiadomienia o wysokosci salda iwykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo iuzyskanie
potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikdéw jest obowigzkowe.

23. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
1) sald zerowych;

2) sald naleznosci izobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania
finansowego;

3) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sagdowego lub arbitrazowego (naleznosci te potwierdza radca prawny podajgc numer
sprawy);

4) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz jednostkami gospodarki nieuspotecznionej,
nie prowadzacymi ksigg rachunkowych;

5) sald nie przekraczajgcych kwoty minimalnej do zakwalifikowania Srodka pracy jako srodka trwatego.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

24. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tych aktywéw i pasywodw, ktérych
stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia
z kontrahentami.

25. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji kont przeprowadzajg pracownicy, ktdrzy dokonujg ewidencji operacji
gospodarczych na kontach syntetycznych i analitycznych.

26. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni pracownikéw
dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

27. Inwentaryzacja aktywow ipasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci przez
porownanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowosci podpiséw okresowych, rozliczen,
naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb nastepujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci iterminowosci odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami;

2) srodki pieniezne - przez. stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub prawidtowosci dowodu
zrédtowego i postepowania reklamacyjnego;

3) faktury nie zgtoszone do rozrachunku - przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury ztozone zostaty do
realizacji w pierwszych dniach okresu nastepujgcego po terminie inwentaryzacji;

4) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac
z ostatniego miesigca iwynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz stwierdzenie czy
nie zawiera kwot przedawnionych;

5) rozrachunki publicznoprawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wpfat lub
otrzymanych srodkéw oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald;

6) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach potrgconych
pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdétowe sprawdzenie prawidtowosci
wykazanych sald;

7) roszczenie z tytutu niedobordw iszkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci wyceny;

8) materiaty wdrodze idostawy nie fakturowane przez szczegétowe sprawdzenie zasadnosci
poszczegdlnych pozycji;

9) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegétowe sprawdzenie
zapiséw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadéw oraz ich realnosci z wydziatem
merytorycznym;
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10) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegdétowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji
i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:

a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansowa, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ odpisane
w ciezar kosztéw, strat lub na zyski, lub sprzedaz.

Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotfach o tresci zaleznej od potrzeb.

28. Osoba dokonujgca inwentaryzacji w drodze weryfikacji sporzadza protokot, w ktérym zamieszcza klauzule
,dokonano weryfikacji salda na dzien ............ " i swoj podpis.

29. Spis z natury srodkdéw trwatych i innych przedmiotéw w uzytkowaniu powinien byé poddany kontroli przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego kontroleréw. Kontrola polega
na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostato wihasciwie przygotowane do spisu;

2) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie zobowigzujacymi przepisami
przeprowadzonej inwentaryzacji;

3) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikdéw, w tym takze obliczen technicznych;
4) czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét w 1 egz. Ponadto sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje
na arkuszu spisowym, podpisujgc w rubryce uwagi. Przy wycenie inwestycji rozpoczetych bierze sie pod
uwage naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

30. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci przeprowadzony zostat
nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosci zawiadamia na pismie Wéjta, ktéry nastepnie
zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

31. Przy spisie z natury Srodkéw trwatych i przedmiotédw w uzytkowaniu, takze innych sktadnikéw majatku -
jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru mozna postugiwaé sie danymi kont
analitycznych.

32. Wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonujg na polecenie
Skarbnika pracownicy ksiegowosci. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu
z natury faktycznych ilosci przez stosowang w ksiegowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej ich
wartosci wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych ikont syntetycznych. Wyceny dokonuje sie
W nastepujacy sposdb:

1) sktadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach - wycenione sg na przeznaczonej do rozliczen
inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow;

2) sktadniki majgtkowe ksiegowane w inny sposéb (np. kartotekach) wyceniane sg na zestawieniach
zbiorczych spisu z natury. Zestawienie wyceny sktadnikéw majgtkowych winny by¢ powigzane
z odnosnymi pozycjami w arkuszu spiséw z natury.

33. Za cene ewidencyjng stosowang w ksiegowosci nalezy uwazac:
1) przy wycenie srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu wartos$¢ poczatkows;
2) zewidencji ksiegowosci;
3) przy wycenie pozostatych materiatéw petnowartosciowych cene zakupu, wzglednie cene ewidencyjng;
4) przy wycenie materiatéw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne - cene nabycia;

5) przy wycenie materiatdw niepetnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. cene
ustalong w drodze komisyjnego oszacowania;

6) przy wycenie inwestycji rozpoczetych - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

34. Po dokonaniu wyceny rzeczowych ipienieznych sktadnikdw majatkowych nalezy ustali¢ réznice

Id: D3C60662-A250-49DC-AC22-843C8898C139. Podpisany Strona 81



inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze
stanem wynikajgcym z ewidencji iloSciowo-wartosciowe;j.

35. Przed ustaleniem réznic inwentarzowych ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ wzglednie
uzgodniona z ewidencjg ilosciowa tj. z kartotekami magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

36. Rdznice inwentaryzacyjne mogg wystagpic jako:
1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody - gdy nastgpita utrata catkowita lub czesciowa pierwotnej wartosci inwentaryzowanego
sktadnika majatku.

Ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajgce z wtasciwosci fizyko - chemicznych danego artykutu (wysychanie, ulatnianie
itp.). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania regulujg odrebne przepisy; ubytki naturalne
sg to ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych
zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku zzabiegami konserwacyjnymi w razie
powstania ubytkéw naturalnych nie objetych normami. Ubytki rozlicza sie w trybie ustalonym dla
niedoboréw nadzwyczajnych. nie uwaza sie za ubytki naturalne niedoboréw mieszczgcych sie w granicach
norm ubytkéw naturalnych, jezeli zachodzg okolicznosci swiadczace o tym, ze niedobdr zostat zawiniony;
tego rodzaju niedobory uznaje sie za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarniecia mienia).

Niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktdre nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstate na wskutek nieodpowiednich
warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, kradziezy, klesk zywiotowych itp.) jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ réwniez szkody wynikajgce z catkowitego lub cze$ciowego
zmniejszenia sie sktadnikdéw majatku na skutek niewtasciwego przechowywania - zabezpieczenia.

Niedobory niezawinione - zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyczajne powstate
z przyczyn niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych za stan skfadnikéw majgtkowych lub
innych osdb.

Niedobory zawinione - zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy
0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych lub innych oséb, bedace wynikiem
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegélnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub naruszenie obowigzujgcych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu
i wydawaniu sktadnikow majgtkowych.

37. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujgce zasady postepowania:

1) zakwalifikowanie réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw inadwyzek) sktadnikéw majgtkowych,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskdw w zakresie ich odpisywania
z ksigg rachunkowych nalezy miedzy innymi do zadan komisji inwentaryzacyjnej;

2) ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno by¢
wykonane w sposéb bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak
ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak i innych oséb;

3) rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkéw naturalnych
(mieszczacych sie w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny;

4) rozliczenie  ubytkdw  naturalnych  przewyzszajgcych  faktyczny  niedobér moze  byc
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku
naturalnego woéweczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym wynika
superata;

5) w przypadku wystgpienia rdznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki mogg by¢
kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg réwnoczesnie wszystkie nastepujagcym warunkom:
a) zostaty stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,
b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy
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przyjeli wspdlng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,
c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotyczg sktadnikdw majatkowych

w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnié¢ mozliwos¢ omytek ze strony osoby materialnie
odpowiedzialnej;

6) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw inadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala sie przyjmujac za
podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizszg cene sktadnikéw
majatkowych wykazujgcego rdznice inwentaryzacyjne;

7) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu.

38. Ujawnione niedobory lub nadwyzki ksieguje sie w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-warto$ciowej na
podstawie:

1) zestawien zbiorczych;

2) zestawien rdznic inwentaryzacyjnych itp.
39. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji irozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych nastepuje
w ustalonym porzadku:

1) przekazywanie arkuszy spisdw znatury iinnych materiatdw zinwentaryzacji (sprawdzenie,
oswiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu statemu
cztonkowi komisji inwentaryzacyjnej;

2) przekazywanie Skarbnikowi przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji;

3) wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych iprzekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien réznic inwentaryzacyjnych;

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i ztozenie pisemnych
wyjasnien przez te osoby;

5) opracowanie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i przedtozenie Wéjtowi
whioskow do akceptacji (jezeli termin inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia opracowanie
whioskow iich przedtozenie do akceptacji Wdéjtowi winno nastgpi¢ nic pdzniej niz w ciggu 25 dni
roboczych);

6) wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (w tym 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
(w 10 dni od daty otrzymania);

7) przeprowadzenie weryfikacji sald aktywdéw ipasywdw nie podlegajacych inwentaryzacji (w drodze
spisu z natury) lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie inwentaryzacji);

8) ujecie w ksiegach wynikdéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu po terminie
inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz w ostatnim dniu roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji);

9) przekazanie Radcy Prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow komisji przez Waijta);

10) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw Sledczych (w dniu nastepnym po wydaniu
decyzji przez Wéjta).
40. Przy rozliczeniu rdznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoboréw iszkdd, atakze nadwyzek
obowigzujg przepisy ustawy z dnia 20 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz. 351 ze zm.).

41. Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sg do akt kategorii B izgodnie zart. 74 ust.2 pkt 7 ustawy
o rachunkowosci winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia irozliczenia
inwentaryzacji.
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Zatacznik nr 1

inwentaryzac;ji”

FORMY, METODY | PRZEDMIOT INWENTARYZACII

do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania

INWENTARYZACJA W FORMIE

SPIS Z NATURY

METODY INWENTARYZACI WERYFIKACIA
UZGODNIENIE STANU
Wyrywkowa SALD EWIDENCYJNEGO
inwentaryzacja |Petnainwentaryzacja| Petna inwentaryzacja
Uproszczona okresom?; Iu!j) ciggta v okresoway :
ciggta
1 2 3 4 5 6 7

Srodki trwate Materiaty Srodki trwale Rzeczowe sktadniki Pieniezne Srodki pieniezne na |Inne sktadniki
oznaczane Towary oznaczone majatku, w tym: srodki |sktadniki rachunkach majatku
numerami numerami trwate, srodki majatku bankowych, kredyty
inwentarzowymi inwentarzowymi. [obrotowe, w tym: bankowe, inne

Materiaty i przedmioty w naleznosci i

przedmioty w uzytkowaniu, trwale zobowigzania

uzytkowaniu oznaczone numerami

oznaczone inwentarzowymi,

numerami opakowania, towary,

inwentarzowymi. [materiaty, maszyny i

Towary urzadzenia oraz ich

czysci przeznaczone na
inwestycje
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Zatacznik nr 2

do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzac;ji”

TERMINY | CZESTOTLIWOSC ORAZ SPOSOB PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

RODZAJ SKtADNIKA

Lp. MAJATKOWEGO TERMIN PRZEPROWADZENIA SPOSOB
Srodki pieniezne w kasie, czeki, inne $rodki C e .
1 rodki pienie ’ ’ Ostatni dzien roku Spis z natury
pieniezne
2 | Srodki pieniezne na rachunkach bankowych Ostatni dzien roku Pisemne potwierdzenia sald
3 Kredyty, pozyczki, naleznosci Do 15 stycznia nastepnego Potwierdzenie stanu aktywdw
i zobowigzania roku i pasywow
Rzeczowe sktadki majatku obrotowego Od IV kw. do 15 stycznia .
4 . . . Spis z natury
materiaty i narzedzia w magazynie nastepnego roku
Srodki trwate oraz pozostate érodki trwate .
5 . . . Raz na 4 lata Spis z natury
(wyposazenie w uzytkowaniu)
6 | Grunty, inwestycje rozpoczete Ostatni dzien roku Poréwnanie stanu ewidencyjnego
Naleznosci sporne, naleznosci i zobowigzania , Lo
S L Poréwnanie ksigg rachunkowych
wobec pracownikéw, naleznosci e . . .
7 . . . . Ostatni dzien roku dokumentami (poréwnanie stanu
i zobowigzania publicznoprawne, fundusze . .
. L . . ewidencyjnego)
specjalne, wartosci niematerialne i prawne
8 | Druki $cistego zarachowania Ostatni dzien roku Spis z natury
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NADZWYCZAJNE OKOLICZNOSCI PRZEPROWADZENIA DODATKOWYCH INWENTARYZACI

Zatacznik nr 3

do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzac;ji”

Lp.

WYSZCZEGOLNIENIE

TERMIN REALIZACJI

Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej

Na dzier zmiany na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialnej

Wypadki losowe: pozar, kradziez, zniszczenie czesci
sktadnikow, uszkodzenie czesci sktadnikow,
przywtaszczenie czesci sktadnikow

Na dzien powstania wypadku losowego

Okolicznosci nadzwyczajne: przekazanie Urzedu lub
jego czesci, likwidacja zaktadu, na zadanie kontroli -
rewizji

Na dzier wynikajacy z ustalen
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Zatacznik nr 4
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzac;ji”

(imie i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam  niniejszym, jako osoba materialnie  odpowiedzialna za mienie  powierzone
z obowigzkiem przechowywania w pomieszczeniach biurowych - magazynach Urzedu Gminy ................... ,
bedgce W UZYtKOWaNIU .....ccccvieiiiiee e , 2e wszystkie dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skfadnikow majgtkowych zostaty przekazane do Skarbnika - ksiegowosci, a szczegdlnie
dotyczace przychoddéw i rozchoddéw majgtkowych:

a) Srodkéw trwatych,
b) przedmiotu w uzytkowaniu,

oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiegach inwentarzowych.
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Zatagcznik nr 5
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzac;ji”

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespdt spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Nr............... ZdNia e
w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) PrzeWOANICZACY = coceeeeciiie et e ciee e et e et e e ee e et e e ate e e sate e e sateesnnteeensteeensaeeessaeeseeesnseeesnseeas
P O (o] 111 SRR PRTT
) 04 (o] o 11U

wykonat wdniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen:

c) osoba materialnie odpPOWIEAZIAING: ......ccciiiiie e e et e et e e eares

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majagtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

0] PR liczba POzZ. ..ovvvevevveeeeecieee e,
o] U liczba POzZ. ..oevveerieeeeeciee e,
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZEZEN .....c.veeiicvieeeeiirieeeeitteeeesitteeeestteeessbeeeessbeeesesseeesssseeesssnsens

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu
z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw - drzwi i okien:

b) sposdb przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen:
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3. Stwierdzone w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki inieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji:

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkdw zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 6
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzac;ji”

(pieczatka jednostki)

PROTOKOt ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACIJI | DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie :

) 2=\ o Yo Yo 2 [ oV AU

2) CZIONEK = e e e e et re e e aa e e e abe e e bae e eaateearaeeeraeean
) 104 (] o 1= USSRt

) CZIONEK = et e e et e e e e e bb e e e e abae e e e eearraeeeennrraeas

Na posiedzeniu W dniU .....cocccvveeeiiciieeeencnneeenn, dotyczacym inwentaryzacji w dniach ........ccoocviiiiiiiienee,

arkusze spisu z natury nr.......ccoecuvvee. dokonata nastepujacego rozliczenia:

c) rozliczenie obejmuje okres od .......ccceeeevveeicieeiccee e, O it

I. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji: wedtug zatgcznika nr I

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt | wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych:

Wartos¢:
a) ogétem niedobory ......ccoccieeiicciiiee e zt
b) ogotem superaty ....ccccceeevieeee e, zt

lll. Komisja inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala sie co nastepuje:

2. Ocenia nastepujgco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw nadzwyczajnych -
0] o 1= = | SR
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3. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne - superaty nalezy
zakwalifikowaé jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztéw lub strat zaktadu,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby odpowiedzialne:

(D1 = T I o To Lo [ o] 13 RRUT
V. Decyzja Wéjta GmMIny ......ccceeeeeeveevevieneesnnnns

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaty (nie powstaty) skutkiem
Czynu noszgcego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do $cigania przestepstw
........................................................................................... oraz jednostke nadrzedng pismem z dnia

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.

3. Nalezy uznac stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich
WArtoSCig W KWOCIE oo et e e e s e r e e e e aatr e e e e saaraeaeas zt  Pana/nig
........................................................................ i dochodzi¢  roszczen  ztego  tytutu, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawnymi.

4. Nalezy uznaé stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisac ich
warto$S€ W KWocie .......cccoveeeeeccieeiceieee e, zt w ciezar strat Urzedu Gminy ..........cueu.e... .
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Zatacznik nr 7
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzac;ji”

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie roszcze zadnych
pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci ijakosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie (odpowiedzialnej)

Id: D3C60662-A250-49DC-AC22-843C8898C139. Podpisany Strona 92



Zatacznik nr 8
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzac;ji”

Z iNWENtaryzacji BOTOWKI W KGSIE ...vvieiiiiiiie et e e st e e s sbe e e e s sbteeeesstaeessnteeeesanseeessnns
przeprowadzonej W dniu .......cccceeveveeeeeeciieeeeeennnee, 20..........r.od godz. .....cccc.... do godz. ..................

przez zespot spiSOWY POWOTANY ZArzgdZENIEM .....ciiiiiiiiiiiiieeeeiiiee e esree et e e e st e e e sabee e s sabeeesssbeeesesbeeeesnsseeesennsens

1) Prze@WOANICZACY = coceeeeciiie et e ciee e et et e e tee e et e e tte e e sate e e s ateeennteeesseesnsaaeessaeensaeesnsseesnseeas
D) I 04 (o] o 11T
) 1074 o] 2 T=1 <SRRI

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej -

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ., zt
(0] SRR ZANIA s e zt
Nadwyzka - niedobér* zt
Rdznica zapisu w raporcie kasowym nr ...../.... zdnia ...ccooveeeeieeccnneeennnn.
pod pozycjg nr ...... na podstawie dowodu KP - KW* nr .......cccevveeenneen.

KPNr.eeieeen, Z2dnia oo
KW nreeeeieeee, ZdNia coeeeeeeeeeeee
RK M Z2dnia oo
Czek gotéwkowy nr .................. 2dnia e,

2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (badz niezgodnos¢) z ewidencja:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniostfa
zastrzezen - wniosta nastepujace zastrzezenia*
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Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego:

* niepotrzebne skresli¢
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Zatagcznik nr 9
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji”
PROTOKOL NR ...........
Z PRZEPROWADZENIA KONTROLI KASY
w URZEDZIE GMINY W GNOJNIE

Zespot spisowy:
1) PrzeWOANICZGCY = weiieeiieie ettt e e ettt e e e ettt e e e e sbt e e e s seabaeeeeeenbaaeeesaantaeeeeannraeeesaans
D) I 04 (o] o 1] PP
) 1074 o] 2 T=1 <R
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNgj ......c..eeveeiieiiicciiiee e
W dNiU e dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujgcych sie w kasie srodkéw
pienieznych.
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

- ) FO T

b) stwierdzono nadwyzke - niedobdr i,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy cztonkdw zespotu spisowego:
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Zatgcznik nr 10
do , Instrukcji przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji”
(pieczatka jednostki)
ZARZADZENIE WEWNETRZNE
WOITA GMINY GNOJNO
ZDNIA......ccceuuu. ZNAK ...ccvvvvvnnnnne
Zarzgdzam sporzadzenie spisu z natury:
1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia
2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza)
3. Rodzaj inwentaryzacyjnych sktadnikéw majgtkowych
4. Termin rozPoCzeCia ....ccvcvveeeeecurreeeesireeeeennnns , ZakoACZEeNia o, spisu z natury.

5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skfadnikdw majatkowych wyznaczam zespdt spisowy
w nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) Przewodniczacy -

2) Cztonek -

3) Cztonek -
)
s

4) Cztonek -
W sktad powyzszego zespotu spisowego wchodzg osoby spoza Urzedu Gminy w Gnojnie:

Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponoszg petng odpowiedzialnos¢ za witasciwe oraz
zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

6. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien
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