ZARZADZENIE Nr ..@%’2/95
Z DNIA 12 SIERPNIA 2008 ROKU
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SZTUM

W Sprawie
wprowadzenia Zakladowego
Planu Kont oraz instrukeji kontroli

wewnetrznej i obiegu dowodéw finansowo-ksiggowych.

Na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnra 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z péin. zm.) i szczegolnych ustaled zawartych
w art. 17 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 . o finansach-pablieznych (Dz.U. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam dla Miasta i Gminy Sztum:

1) Zaktadowy Plan Kont zwany dalej ,,ZPK” stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia,

2) Instrukcje kontroli wewngetrznej i obiegu dowodow finansowo — ksiggowych zwang
dalej ,instrukejg” stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem PrzepisOw niniejszego zarzadzenia powierzam skarbnikowi
- miasta i Gminy Sztum.

§3

Traci moc dotychczasowe zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Sztum Nr 121/06
Z dnia 30 pazdziernika 2006 r. w sprawie wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont oraz
instrukcji kontroli wewngtrznej i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych.
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§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13.05.2008 r.

¥
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Podstawa prawna

. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z pézn. zm.), i

. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. z 2002 r. Dz. U. Nr 76,
poz. 694 z pézn. zm.), '

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 1. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z pézn. Zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 14 czerwca 2006 r. w sprawie szczegotowc]
klasyfikacji dochodow, wydatkéw, przychoddw i rozchodéw oraz srodkéw
pochodzacych ze Zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 107, poz. 726 z p6zn. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw, oplat i niepodatkowych
naleznosei  budzetowych dla  organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761 z p6zn. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 29 czerwea 2006 r. w sprawie gospodarki
finansowej jednostek budzetowych, zakladéw budzetowych i gospodarstw
pomocniczych oraz  trybu postgpowania przy przeksztalcaniu w inna forme
organizacyjno-prawna (Dz. U. Nr 116, poz. 783 z p6zn. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998 r. w sprawie szczegétowych zasad i wymagan, jakim powinna odpowiadaé
ochrona wartosci pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez
przedsigbiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm.),

. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w
sprawic  wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przyshigujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytuhu podrézy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz.
1991 z pézn. zm.),

. Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie
instrukeji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych (Dz. U. Nr 112,
poz. 1319),

10. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 1. w sprawie szczegdlowych

zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek
samorzadu terytorialnego -oraz micktérych jednostek sektora finanséw publicznych



(Dz. U. Nr 142, poz. 1020) 1 Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 15 kwietnia
2008 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu pafistwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego
oraz niektorych jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. Nr 72, poz. 422).

11.Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie szczegolowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych (Dz. U. Nr 123, poz. 856),

12. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w
sprawie wysokosci oraz  warunkéw ustalania naleznosci  przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990
Z pozZn. zZm.).
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 83/08

z dnia 12 sierpnia 2008 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Sztumu

ZAKLADOWY PLAN KONT

GMINY SZTUM
obowigzujacy od
13.05.2008 ROKU



s}



1)

RACHUNKOWOSC  GMINNEJ  JEDNOSTKI ~ SAMORZADU
TERYTORIALNEGO — MIASTA i GMINY SZTUM OBEJMUJE:

I. Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci.

II. Zasady prowadzenia na podstawie dowoddéw ksiegowych ksiag rachunkowych
ujmujgcych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym.

II. Kiasyfikacjg wydatkéw strukturalnych.

IV. Zasady okresowego ustalania lub sprawdzania droga inwentaryzacji rZeczywistego
stanu aktywow i pasywow.

~ V. Zasady wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego.
VL. Zasady sporzadzania sprawozdan finansowych.

VII. Zasady gromadzenia i przechowywania dowodéw ksiegowych oraz pozostalej
dokumentacji przewidzianej ustawg.

VIII.  Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbioréw:
1. dowoddéw ksiegowych,
2. ksiag rachunkowych,
3. innych dokumentow.



Rozdzial I

Przyjete zasady (polityka) rachunkowosci.

1. Ewidencja ksiegowa wykonania _budzetu jednostki _samorzadu

terytorialnego

1.1.

1.2.

1.
2.
3.

Gmina Sztum prowadzi odrgbna rachunkowosc budzetu i urzedu jako jednostki
budzetowej z tym, ze w zakresie realizacji dochodow nie prowadzi
wyodrebnionego rachunku biezacego urzedu jako jednostki budzetowe;j.

Biorac powyzsze pod uwagg rachunkowos¢ budzetowa urzedu gminy obegjmuje:
rachunkowo$¢é wykonania budzetu,

rachunkowosé urzedu gminy jako jednostki budzetowej,

ewidencje podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

1.3.Te trzy rodzaje ewidencji spetniaja swoje wyodrebnione funkcje sa ze soba polaczone
zapisami dla pewnego typu operacji gospodarczych i razem obrazuja dziatalnos¢
gminy.

1.4.Jednostki budzetowe podlegte gminie prowadza odrebna rachunkowos¢ i realizuja
wydatki w oparciu o rachunek biezacy wydatkéw, a dochody w oparciu o rachunek
biezacy dochodow.

2. Rachunkowos$é wykonania budzetu

5 1.Przedmiotem rachunkowosci wykonania budzetu jest kasowe wykonanie wydatkow
i dochodéw budzetowych oraz wynik wykonania budzetu.

2.2.Procedura wykonania budzetu gminy, czyli gromadzenie i wydatkowanie Srodkow
budzetowych w zwiazku z jego bankowa obsluga, opiera si¢ na nastepujacych
zasadach:

I.
2.
3.

wykonanie budzetu gminy, odbywa si¢ za posrednictwem rachunkéw bankowych,
wszystkie dochody przekazywane sa na rachunek biezacy budzetu gminy,

dochody pobierane przez jednostki budzetowe z wyjatkiem urz¢du gminy jako
jednostki budzetowej gromadzone sa na odrebnych subkontach, z ktérych nie
wolno pokrywaé wydatkéw jednostek,

przelewy $rodkéw pienigznych dla samodzielnie bilansujacych jednostek
budzetowych dokonywane sa z rachunku biezacego budzetu,

wydatki jednostek budzetowych moga by¢ dokonywane tylko do wysokosci
aktualnego stanu $rodkéw na rachunku biezacym tych jednostek — subkonta
wydatkdw.,



2.3.W ksiggowosci organu finansowego budzetu gminy ujmuje si¢ obroty pieniezne na
bankowym rachunku budzetu gminy. Rachunek biezacy budzetu gminy spetnia role
przekaznika migdzy jednostkami gromadzacymi dochody i jednostkami
finansowanymi z budzetu.

2.4.Na rachunek biezacy budzetu gminy wplywaja:

1. dochody zrealizowane przez jednostki budzetowe gminy,:
a) przekazywane przez Miejsko Gminny Os$rodek Pomocy Spolecznej w
terminach do 15-go i 30/31- go kazdego miesiaca,
b) przekazywane przez Miejsko Gminny Zespot Oswiaty w terminach do 15-go i
30/31-go kazdego miesigca,
2. bezposrednio dochody wiasne urzgdu gminy jako organu oraz jako jednostki
budzetowej,
3. dochody zrealizowane przez urzedy skarbowe,
4. Srodki pieni¢zne przekazywane przez Ministerstwo Finanséw lub dysponenta
budzetu panstwa,
5. zwroty niewykorzystanych w danym roku $rodkéw pienieznych otrzymanych na
realizacj¢ planowanych wydatkow,
6. przychody budzetowe.

2.5.Z rachunku biezacego budzetu gminy dokonuje sie:

1. na podstawie zapotrzebowania zasilania rachunkéw biezacych jednostek
budzetowych w $rodki finansowe w ramach kwot planowanych w budzecie na
wiasne wydatki tych jednostek,

2. zwrotéw w danym roku budzetowym nadplat subwencji, dotacji celowych na
zadania zlecone i wlasne oraz dochodéw wiasnych urzedu gminy,

3. rozchodéw budzetowych.

2.6.Ewidencjg¢ wykonania budzetu gminy jako organu finansowego urzad gminy
prowadzi komputerowo wediug planu kont dla budzetu gminy.

2.7.W zakresie rachunkowosci wykonania budzetu stosuje nizej wymienione urzadzenia
ksiggowe, ktore obejmuja:
1. konta ksiggi gléwnej zgodnie z zalacznikiem Nr 1,
2. konta ksiag pomocniczych,
3. dziennik,
4. zestawienie obrotow i sald.

2.8.Szczegdlowe zasady prowadzenia ewidencji ksiegowej budzetu gminy stanowi
zalacznik Nr 2.



2.9.Konta ksiag pomocniczych dla kont ksiggi giéwnej budzetu gminy prowadzi sig
w takim zakresie aby mozna bylo szczegdtowo okreslic:
1. zrédla pochodzenia dochodéw i przychoddw,
2. tytul poszczegblnych rozrachunkéw i rozliczen dochoddw, przychodow, wydatkow
i rozchodéw z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowsj,
3. podmiot uczestniczacy w zakresie rozrachunkow i rozliczen.

3.1. Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gtdwnej stosuje si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finans6w z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegblowych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 Z POZI.-ZIR).

4.1. Zwrot $wiadczen rodzinnych oraz innych naleznosci z tytutu zadan zleconych z lat
ubiegtych (finansowanych z dotacji budzetu panstwa), ktore zwracane sa na konta
jednostek budzetowych, jednostki budzetowe przekazuja gminie do konca kazdego
miesiaca. Gmina przekazuje w/w naleznosci do Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego lub innego dysponenta raz w miesiacu do 5- go dnia miesigca

nastgpujacego po miesigcu, w ktorym dokonano zwrotu.

-~

6.1. Srodki przekazywane przez podmioty finansujace lub dofinansowujace zadania
zgodnie z zawartymi umowami w walucie EURO a wplywajace na rachunki
bankowe w zlotych, przy ich rozliczeniu stosuje sig przeliczenia wg kursu
historycznego lub kursu wskazanego w umowie.

o



Zatacznik Nr 1

Wykaz kont dla budzetu
Konta bilansowe
133 - Rachunek budzetu
134 — Kredyty bankowe
“137 — Rachunki érodkéw funduszy pomocowych
138 — Rachunki-Srodkéw na -prefinansowanie
139 — Inne rachunki bankowe
140 — Inne Srodki pieniezne
222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych
224 — Rozrachunki budzetu
225 - Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
227 - Rozliczenie dochodéw ze $rodkéw funduszy pomocowych
228 - Rozliczenie wydatkow ze Srodkow funduszy pomocowych
240 — Pozostale rozrachunki
2350 — Naleznosci finansowe
257 — Naleznosci z tytulu prefinansowania
260 — Zobowiazania finansowe
268 — Zobowiazania z tytutu prefinansowania
" 290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
901 - Dochody budzetu
902 — Wydatki budzetu
903 — Niewykonane wydatki
904 — Niewygasajace wydatki
907 — Dochody z funduszy pomocowych
908 - Wydatki z funduszy pomocowych
909 - Rozliczenia migdzyokresowe
960 — Skumulowana nadwyzka lub-niedobér na zasobach budzetu
961 — Niedobor lub nadwyzka budzetu
962 — Wynik na pozostatych operacjach
967 — Fundusze pomocowe
968 - Prywatyzacja

Konta pozabilansowe

991 — Planowane dochody budzetu- uimowane sq w pozycji plan dochodéw na koncie
901

992 — Planowane wydatki budietu- uimowane sq w pozycji plan wydatkéw na koncie
902

993 — Rozliczenia z innymi budzetami




Wykaz niezbednych ksigg pomocniczych do ewidencji syntetycznej
1. Do konta 133 ,,Rachunek budietu” prowadzi sie konta analityczne wg rachunkow
i stuzy do ewidencji operacyi pienigznych dokonywanych na bankowych rachunkach.
2 Do konta 134 , Kredyty bankowe’ prowadzi sig konta analilyczne wg bankow
udzielajqcych kredytow i odrebnie dla kazdego pobranego kredytu.

3 Do konta 137 ., Rachunki srodkéw funduszy pomocowych” prowadzi sig ewidencje

analityczng  z wyodrebnieniem funduszy pomocowych i tytutéw zadar na jaki cel
zostaly przyznane. ‘

4 Do konta 138 ., Rachunki $rodkow na prefinansowanie” prowadzi sie ewidencje
analityczng z uwzglednieniem podziatu wediug rachunkoéw bankowych oraz sposobu
ich wykorzystania. ,

5 Do konta 139 ,Inne rachunki bankowe” prowadzi sig ewidencje analityczngq z
podziatem wg poszczegdlnych rachunkow.

6. Do konta 140 ,Inne Srodki pienigine” prowadzi sig ewidencje analityczng z
wyodrebnieniem poszczeglnych tytutow.

7 Do konta 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych” prowadzi sie ewidencje
analityezng z podziatem na jednostki budzetowe.

8 Do konta 223 , Rozliczenie wydatkow budzetowych” prowadzi sie ewidencje
analityczng z podziatem na jednostki budzetowe. |

9 Do konta 224 ,Rozrachunki budzetu” prowadzi sig ewidencje analityczng odrebnie
dla poszczeglnych diuznikéw i wierzycieli.

10. Do konta 225 , Rozliczenie niewygasajgcych wydatkow” prowadzi sie ewidencje
analityczng z podziatem na jednostki budzetowe.

11.Do konta 227 ,Rozliczenie dochoddéw ze Srodkéw funduszy pomocowych” prowadzi
sie ewidencje analityczng wg poszczegolnych funduszy pomocowych i tytuléw zadan
na jakie zostaly przyznane.

12 Do konta 228 , Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych” prowadzi
sie ewidencje analitycznqg wg poszczegdlnych funduszy pomocowych i tytutéw zadan
na jakie zostaty przyznane.

13. Do konta 240 , Pozostale rozrachunki” prowadzi sig ewidencje analityczng wedfug
poszczegolnych tytuléw oraz wedlug kontrahentow.

14. Do konta 250 , Naleinosci finansowe” prowadzi sig ewidencye analityczng wedtug
poszczegblnych kontrahentow oraz tytutéw naleinosci.

15 Do konta 257 ,Naleznosci z tytutu prefinansowania” prowadzi sig ewidencje
analityczng wg tytutéw zadan prefinansowanych.

16 Do konta 260 , Zobowigzania finansowe” prowadzi sie ewidencje analityczng z
uwzglednieniem instytucyi udzielajqcych pozyczek i odrebnie dla kazdej pobranej
pozyczki oraz zobowigzania z tytutu wyemitowanych instrumentow finansowych ( np.
papieréw wartosciowych).



17.Do.konta 268 ., Zobowiqzania z tytulu prefinansowania” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wg tytutéw zadari  refinansowanych oraz wg Sstanu naleinosci z
poszczegolnymi kontrahentami ( wg tytuféw zobowiqzar) .
18.Do konta 290 ,, Odpisy aktualizujqce naleznosci” prowadzi sie ewidencje analityczng
wedlug tytutu naleznosci zgodnie z klasyfikacjq budzetowa.
19. Do konta 901 ,, Dochody budzetowe” prowadzi sie ewidencje analityczng zgodnie z
klasyfikaciq budzetowq.
20.Do konta 902 |, Wydatki budzetu” prowadzi sie ewidencje analityczng zgodnie z
 Klasyfikacjq budzetowaq.
21. Do konta 904 ,, Niewygasajqce wydatki” prowadzi sie ewidencje analityczng zgodnie z
~ Kasyfikacjq budzetowq i tytutami wydatkow majqtkowych.
22. Do konta 907 ,, Dochodly z funduszy pomocowych” prowadzi sie ewidencje analityczng
zgodnie z rodzajem funduszu pomocowego i klasyfikacjq budzetowq.
23. Do konta 908 |, Wydatki z funduszy pomocowych” prowadzi sie ewidencje analityczng
- zgodnie z rodzajem funduszu pomocowego i klasyfikaciq budzetowa.
24.Do konta 961 , Niedobor lub nadwyika budsetu” w ewidencji szczegblowej
wyodrebnia sie zwiekszenia i rodzaje zmniejszenia wyniku wykonania budzetu , '
25.Do konta 967 ;, Fundiisze pomocowe” prowadzi sie ewidencje analityczng odrebnie
dla poszczegolnych funduszy pomocowych.



Zatgcznik Nr 2

1. Operacje zwigzane z realizacja dochodow budzetu.

1.

Dochody z tytulu podatkéw i optat pobieranych na rzecz gminy przez urzedy
skarbowe WB: .
a) - Wn 133 ,Rachunek budzetu” .
- Ma 224 ,Rozrachunki budzétu” — wedtug urzgdu skarbowego
Rownolegly zapis w jednostcg—-budz'etowej
-Wn 130 ,,Rachunkir,biez'qc"e Jednostek budzetowych -
- Ma 221 ,, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
b) w grudniu, marcu, czerwcu i wrzesniu  ksiggowanie z PK zgodnie z
otrzymanymi sprawozdaniami:
- Wn 224 _Rozrachunki budzetu”
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”
Réwnoleghy zapis w jednostce budzetowej
- Wn 222 ., Rozliczenie dochoddéw budzetowych”
_ Ma 221 . Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” ( na podstawie
sporzqdzonego zestawienia sprawozdar wszystkich urzedow skarbowych)
¢) - Wn 133 ,Rachunek budzetu”
_ Ma 224 ,Rozrachunki budzetu” — wedhug urzedu skarbowego
- Wn 224 ,Rozrachunki budzetu” — wedtug urzedu skarbowego - przypis
- Ma 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
Réwnolegly zapis w jednosice budzetowej
- Wn 130 , Rachunki biezqce jednostek budzetowych”
- Ma 221 . Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”
d) w marcu, czerweu, wrzesniu i grudniu ksiggowanie z PK
zgodnie z otrzymanymi sprawozdaniami: (przypis réznicy)
- Wn 224 ,Rozrachunki budzetu” — wedtug urzedu skarbowego
- Ma 901 , Dochody budzetu”
Réwnolegly zapis w jednostce budzetowej (przypis)
-Whn 221, Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” (na podstawie
sporzqdz. zestawienia sprawozdan wszystkich urzedow skarbowych)
- Ma 750 ,, Przychody finansowe” '
( na podstawie sporzqdzonego zestawienia sprawozda wszystkich urzedow
skarbowych- (réinica m/kwotq wplaconq a przypisang):
- Wn 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”
- Ma 221 , Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych)
¢) WB wplyw Srodkéw- (réinicy) w nastgpnym m-cu po kwartale (np. w kwietniu)
- 'Wn 133 _Rachunek budzetu”
- Ma 224 ,Rozrachunki budzetu™ - wedtug urzedu skarbowego
Réwnolegly zapis w jednostce budzetowe]
- Wn 130, Rachunki biezqce jednostek budzetowych”
- Ma 222 ., Rozliczenie dochodow budzetowych”

10



2. Udzialy w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (z Min.Fin.)

a) wplyw dochodéw w lutym, marcu, kwietniu, maju, czerwcu, lipcu, sierpniu,
wrzesniu, paZdzierniku, listopadzie , grudniu i styczniu nastepnego roku
naleznych za poprzednie miesiace (np. w lutym za styczen)

- 'Wn 133 , Rachunek biezacy budzetu”,
- Ma 224 _Dochody budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Wn 130 , Rachunki biezqce jednostek budzetowych -
- Ma 225 ,, Rozrachunki z budzetami”
’i Y l
b) przyp1s dochodéw za styczef, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec,

81erplen, wrzesiei, pazdziernik, listopad i grudzief otrzymanych w nastepnym
miesigcu:

- Wn 224  Rozrachunki budzetu”,

- Ma 901 ,,Dochody budzetu™
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Whn 225, Rozrachunki z budzetami”’-

- Ma 750 ,, Przychody finansowe”.

a) wplyw dochodéw w lutym, marcu, kwietniu, maju czerwcu, lipcu, sierpniu,
wrzesniu, pazdzierniku, listopadzie , grudniu i styczniu nastgpnego roku
naleznych za poprzednie miesigce (np. w lutym za styczen)

- Wn 133, Rachunek biezacy budzetu”,

-  Ma 224 . Dochody budzetu”

Rownolegly zapis w jednostce budzetowej

- Whn 130 ,, Rachunki biezqce jednostek budzetowych -
~-Ma 225 ,, Rozrachunki z budzetami”

¢) przypis dochoddéw za styczen, luty, marzec, kwiecien, maj, czerwiec, lipiec,
sierpiefi, wrzesien, pazdziernik, listopad i grudzien otrzymanych w nastepnym
miesigcu:
- Wn 224 _Rozrachunki budzetu”,
- Ma 901 ..Dochody budzetu”
Rownolegly zapis w jednostce budzetowej
- Wn 225, Rozrachunki z budzetami’ -
- Ma 750 |, Przychody finansowe”.

3. Subwencja ogdlna

a) wplyw subwencji ogélnej (z wylaczeniem subwencji o$wiatowej otrzymanej
w grudniu za styczen nastepnego roku):
- 'Wn 133, Rachunek biezgcy budzetu”,
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- Ma 901 , Dochody budzetu”
b) wplyw subwencji o§wiatowej w grudniu za styczen nastepnego roku:
- 'Wn 133 Rachunek biezacy budzetu”,
- Ma 909 , Rozliczenia miedzgyokresowe”
¢) przypis w styczniu subwencji o$wiatowej otrzymanej w grudniu poprzedniego
roku:
- 'Wn 909 ,,Rozliczenia migdzyokresowe”,
-  Ma 901 ,Dochody budzetu”
4. Dotacje celowe z budzetu pafistwa
a) wplyw dotacji naleznych za dany rok budzetowy:
- Wn 133, Rachunek biezacy budzetu”,
- Ma 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych™
- Wn 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”(sprawozdaniem 2 K
- Ma 901 ,Dochody budzetu”
b) wplyw w grudniu dotacji celowych naleznych za styczen nastgpnego roku:
- Wn 133 . Rachunek biezacy budzetu”,
- Ma 224 , Rozrachunki budzetu™
¢) przypis naleznej za styczen dotacji otrzymanej w grudniu poprzedniego roku:
- 'Whn 224 ,Rozrachunki budzetu”,
- Ma 901 , Dochody budzetu”
d) zwrot dotacji celowych w danym roku budzetowym:
- Wn 901 , Dochody budzetu”,
- Ma 133, Rachunek biezacy budzetu”
e) odpis dotacji za dany rok zwrécone; do 15 stycznia nastgpnego roku:
- 'Wn 901 , Dochody budzetu”,
- Ma 224  Rozrachunki budzetu”
f) zwrot dotacji do 15 stycznia za poprzedni rok:
- Wn 224 , Rozrachunki budzetu”,
- Ma 133 ,Rachunek biezacy budzetu™

5. Wpltyw dotacji z funduszy celowych i dotacji od innych jednostek samorzadu
terytorialnego:
- Wn 133, Rachunek biezacy budzetu”,
_ Ma 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
- Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych” (sprawozdaniem z FKJ}
- Ma 901 ,,Dochody budzetu”

6. Wplyw dotacji rozwojowej (oddzielenie dla kazdego projektu):

- 'Wn 133, Rachunek biezacy budzetu”,

- Ma 222 ,Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- 'Wn 222_Rozliczenie dochodéw budzetowych™ (spravwozdaniem # P
- Ma 901 ,.Dochody budzetu”
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Rdwnolegly zapis w rednosice budreronve)

- Wn 130/000 ,,Rachunek biezacy budzetu”,
- Ma 750 ,Przychody finansowe”

Odsetki od lokat bankowych i od §rodkéw na rachunku biezacym:

- Wn 133 , Rachunek biezgcy budzetu”,

- Ma 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych” (sprawozdanien: z FKU
-  Ma 901 ,Dochody budzetu”

Odsetki uzyskane od pozyczek udzielonych z budzetu:
- Wn 133  Rachunek biezgcy budzctu”,

- Ma 222 ,, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Wn 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Ma 901 ,.Dochody budzetu”

Wplywy z tytutu podatkéw, oplat iniepodatkowych nalezno$ci budzetowych
pobieranych przez urzad gminy:

- Wn 133, Rachunek biezacy budzetu”,

- Ma 222 , Rozliczenie dochodow budzetowych”

- Wn 222, Rozliczenie dochodow budzetowych” (sprawozdaniem z FK 1)

-  Ma 901 ,,Dochody budzetu”

zapis réwnolegly w jednostce budzetowej,

- Wn 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”

- Ma221,Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych” lub 140
»Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne §rodki pieniczne”

Wplyw pozostatych dochodéw wiasnych urzedu:

- Wn 133  Rachunek biezacy budzetu”,

- Ma 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- 'Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Ma 901 ,,.Dochody budzetu”

zapis réwnolegly w urzedzie jako jednostce budzetowej,

- Wn 130 ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”,

- Ma 750 ,,Przychody finansowe” ~ (nieprzypisanych) lub Ma 221 _Naleznosdci
z tytutu dochodéw budzetowych” —(przypisanych)

Przeksiegowanie na koniec roku sald konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki
budzetowej” ( dot. dochodéw) i 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”
(dot. dochodéw Urzedéw Skarbowych) na fundusz :

- Wn 800 ,.Fundusz jednostki”,
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- Ma 130 , Rachunek biezacy jednostki budzetowej” —
(dot. dochodéw) lub 222 ,,Rozliczenie dochodow budzetowych”
(dot. dochodéw Urzeddw Skarbowych) ksiegowanie tylko w urzedzie jako
jednostce budzetowej

12. Okresowe przelewy dochodow od jednostek budzetowych:
- Wn 133, Rachunek biezacy budzetu”,
- Ma 222  Rozliczenie dochodéw budzetowych”

13. Okresowe sprawozdanie jednostek budzetowych o dochodach:

- 'Wn 222, Rozliczenie dochodéw budzetowych”,
- Ma 901 ,Dochody budzetu”

14. Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych dochodéw na wynik budzetu:

- 'Wn 901 , Dochody budzetu”,
- Ma 961 ,Niedobodr lub nadwyzka budzetu”

II. Operacje zwigzane z realizacja wydatkow budzetu.

i. Okresowe przelewy $fodkéw na wydatki podlegtych jednostek budzetowych
na podstawie sktadanych zapotrzebowa:

- 'Wn 223, Rozliczenie wydatkow budzetowych”,
- Ma 133, Rachunek biezacy budzetu™

2. Okresowe sprawozdanie jednostek budzetowych o wydatkach:
- 'Wn 902 ,,Wydatki budzetu”,
- Ma 223 ,_Rozliczenie wydatkow budzetowych”

3. Dotacje przekazane z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego objete planem
wydatkéw urzedu, w tym m. in.:

e dotacje celowe przekazane innym jednostkom samorzadu terytorialnego na
podstawie porozumien, ‘
e dotacje podmiotowe dla instytucji kultury,
e rozne dotacje dla pozostatych podmiotow
a) Przelew przyznanej dotacji:
- Wn 223, Rozliczenie wydatkow budzetowych”™
- Ma 133 , Rachunek bieiqcy budietu” i zapis réwnolegly w urzedzie jako
Jednostce budzetowey,
- Wn 224 , Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”,
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- Ma 130, Rachunek biezqcy jednostki budzetowej”,
b) Po rozliczeniu dotacji i dokonanej kontroli przez pracownika merytorycznego pod

datq 31.12 kazdego roku - uznanie dotac;z za rozliczone

-  Wn 810 ,Dotacje budzetowe”, - -

- Ma 224, Rozliczenie udz;elonych dotac;z budzez‘owych ”

e) Zwrot dotacji w roku jej przekazania:

- Wn 130,,Rachunek biezqcy bzﬁi‘zetu ” o

Zapis techniczny dla czystosci zapzsow
na czerwono Wn/Ma 130 ,, Rachunek biezqcy budzetu”

- Ma 224 ,, Rozliczenie udZielonych dotacji budzetowych”,

/) Przypzs dotacji do zwrotu w roku nastepnym:

-Wn 221  Naleznosci z tytutu dochodoéw budzetowych”™

- Ma 750 ,,Przychody i koszty finansowe”.

- Wn 760 ,, Pozostale przychody i koszty”

-Ma 224 , Rozlzczeme udzielonych dotacji budzetowych”

g) Zwrot dotac;z w roku nastepnym.

- Wn 133, Rachunek biezgcy budzetu”

- Ma 222 | Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Wn 222 , Rozliczenie dochodéw budzetowych”

- Ma 901 ,, Dochody budzetowe”’
Zapis rownolegly w urzedzie jako jednosice budzetowe;,

- Whn 130 ,,Rachunek biezqcy budzetu”

- Ma 221 ,Naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych”

4. Wydatki objete planem urzedu dotyczace $wiadczen na rzecz 0sob fizycznych:

- Wn 223, Rozliczenie wydatkéw budzetowych®,

- Ma 133 , Rachunek b1 b}za(cy budzetu” i zapis réwnolegly w urzedzie

- Whn 224, Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych”, Wn 240 ,,Pozostale

rozrachunki” lub 400 ,,Koszty wedlug rodzajéw”,
- Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

5. Wydatki biezace objete planem urzedu:
- Wn 223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych”
- Ma 133 , Rachunek bidzdcy budzetu” i zapis rownolegly w urzedzie,
- Wn rézine konta zespotéw 0, 1, 2, 3, 4, ‘
- Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

6. Wydatki majatkowe objete planem urzedu:

- Wn 223  Rozliczenie wydatkéw budzetowych”

- Ma 133 ,Rachunek biezacy budzetu”

zapis rownolegly w urzedzie,

-  Wn rdzne konta zespotéow 01 2, ‘
- Ma 130 ,,Rachunek biezacy jednostki budzetowe;j”
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7. Wydatki zwiazane z obstuga diugu publicznego:

- Wn 223, .Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

- Ma 133 ,Rachunek bf/é}a;cy budzetu”

zapis rownolegly w urzedzie,

- Wn 400, Koszty” _

- Ma 130 ,Rachunek biezacy jednostki budzetowej”

8. Okresowe sprawozdanie jednostek budzetowych oraz urzedu

- 'Wn 902 ,Wydatki budzetu”,
- Ma 223, Rozliczenie wydatkow budzetowych”,

9, Przeksiegowanie na koniec roku salda konta 130 , Rachunek biezacy
jednostki budget6wej” ( dot. wydatkow budzetowych) na fundusz jednostki:
- 'Wn 130 “Rachunek biezacy jednostki budzetowej”
- Ma 800 “Fundusz jednostki”,

10. Przeniesienie na koniec roku salda konta 902 ,,Wydatki budzetu” na wynik budzetu:
- 'Wn 961 ,Niedobértub-nadwyzka budzetu®,
- Ma 902 , Wydatki budzetu”.

[II. Operacje zwigzane z ewidencja i rozliczeniem podatku VAT.
1. Nalezny podatek Vat z tytutu sprzedazy
( dotyczy dochodow)
- 'Wn 901 “Dochody budzetu”
- Wn901 - Ma901 - zapistechniczny na cZerwono
- Ma 224 ,Rozrachunki budzetu” i zapis réwnolegly w urzedzie
- Whn 225 “Rozrachunki z budzetami”
- Ma 130/000 “Rachunek biezacy jednostki budzetowej — subkonto dochodéw
w petnej klasyfikacji budzetowej.
2. Odprowadzenie naleznego podatku Vat z tytulu sprzedazy
(dotyczy wydatkow) w urzgdzie do konca 2008 roku..
- 'Whn 400 “Koszty wedlug rodzajow”
- Ma 130 “Rachunek biezacy jednostki budzetowej.
3. Odprowadzenie naleznego podatku Vat z tyt.sprzedazy
(dotyczacy dochoddéw) - budzet
- Wn 224 “Rozrachunki budzetu”
- Ma 133 “Rachunek biezgcy budzetu.

1. Nalezny podatek Vat z tytutu sprzedazy
- Wn 221“Naleznosci z tytuha dochodow budzetowych”™

_ Ma 225 “Rachunki z budzetami ,,wedlug szczegotowej klasyfikacji budzetowej,

2. Odliczenie podatku Vat naliczonego z tytuiu zakupu
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- Wn 225 “Rachunki z budzetami wedlug szczegétowej klasyfikacji budzetowej”
- Ma 201 “Rachunki z odbiorcami i dostawcami” z faktur,
3. Nakoniec kazdego miesiaca dla sporzadzenia deklaracji VAT — PK
- Wn 901 “Dochody budzetu”
- Wn901 - Ma901 - zapistechniczny na czerwono
- Ma 224 | Rozrachunki budzetu” 1 zapis rownolegly w urzedzie

- Wn 225 “Rachunki z budzetami wedlug szczegélowej klasyﬁkacji budzetowej”
- Ma 225/5 “Rachunki z budzetami- z Urzedem Skarbowym?”,
4. Odprowadzenie naleznego podatku Vat w Urzedzie
- Wn 225/5 “Rachunki z budzetami- z Urzedem Skarbowym?™,
- Ma 130/000 ” “Rachunck biczacy jednostki budzetowej — subkonto dochodéw
w pelnej klasyfikacji budzetowej.
5.0Odprowadzenie naleznego podatku Vat z tyt. sprzedazy
(dotyczacy dochodéw) - budzet
- Wn 224 “Rozrachunki budzetu wedhg szczegélowej klasyfikacji budzetowe;j”
- Ma 133 “Rachunek biezacy budzetu”.

IV. Zasady ewidenciji ksiegowei wydatkéow niewygasajacvch

Wn Ma
1. Kwoty ujgte w wykazie wydatkéw, ktére nie 903 904
wygasaja z uplywem roku budzetowego — zgodnie z
uchwala Rady Miejskiej
2. Wyodrebnienie srodkéw na niewygasajace wydatki 133/... 133
na wyodrgbnionym rachunku bankowym
(133/... - subkonto niewygasajacych wydatkéw)
3. Przeksiggowante w konAcu roku salda konta 961 903

»Niewykonane wydatki”
W nastepnym roku
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4, Zaplata wykonawcy, dostawcy Z wydatkdw

niewygasajacych - organ finansowy 904 133/
Réwnoleghy zapis w jednostce budzetowe] 400 201
- wydatki biezace
201 800
- wydatki majatkowe
080 201
201 800.
5. Przeksicgowanie niewykorzystanych, 7 904 901
niewygasajacych wydatkéw po uptywie okreslonych
termindw
6. Przelew niewykorzystanych srodkéw na rachunek 133 133/... K_
budzetu

3. Ewidencja ksiegowa w jednostce budzetowej gminy — urzedzie

3.1.Przedmiotem jej jest obok gromadzenia i wydatkowania $rodkow pienigznych
ewidencja ich majatku oraz wierzytelnosci i zobowigzan, ktére wplywaja na kasowa
realizacje budzetu w przysziosci.
3.2.Do obstugi budzetu w jednostce budzetowej wystepuja nastepujace rodzaje
rachunkéw bankowych:
{. rachunek biezacy budzetu, ktory jest jednoczesnie rachunkiem biezacym jednostki
budzetowej (urzgdu)
- subkonto dochodéw ,
- subkonto wydatkow,
2 rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia,
3. inne rachunki bankowe.

3.3.7 rachunku biezacego jednostki budzetowej subkonta wydatkow dokonywane sa
wydatki w ramach uruchomionych srodkéw z rachunku biezacego budzetu gminy.

3.4. Do konca 2008 roku na rachunek biezacy wydatkéw jednostki budzetowej w ciggu
roku budzetowego przyjmuje si¢ zwroty niektérych wydatkow. Dotyczy¢ one moga
wplywéw nie planowanych jako dochodéw otrzymanych z tytulu zwrotu
poniesionych wydatkéw przez inne jednostki lub osoby fizyczne jak np. oplaty za
ushigi telekomunikacyjne, zuzyta energi¢, wywoz nieczystosci 1 inne.

Dla czysto$ci zapisu stosuje sig zapisy techniczne.
Natomiast od 2009 roku — refundacja wydatkoéw stanowic bedzie dochody
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budzetowe za wyjatkiem Powiatowego Urzedu Pracy.

3.5.Ewidencj¢ wykonania planu urz¢du gminy jako jednostki budzetowej prowadzi sie
wedtug planu kont dla jednostek budzetowych. :

3.6.Przyjmuje si¢ zasade zaliczania w koszty danego kwartalu dokumenty dostarczone
do ksiggowosci do 10-go dnia nastepnego m-ca koficzacego kwartat a w koszty danego
roku ksigguje si¢ dokumenty do chwili sporzadzenia bilansu tj. do 31.03 kazdego
roku ( zapisy na kontach Wn 400 Ma 201 lub inne konto rozrachunkowe).

3.7.Przyjeto zasadg naliczania odsetek niepodatkowych od kwoty WyZzszej niz wynosi
oplata “za zwrotnym potwierdzeniem odbioru”, ktéra obecnie wynosi 5.40 .
Kwota ta bedzie ulega¢ zmianie wraz ze wzrostem tej oplaty.

3.8. Na koncie 750 — “Przychody i koszty finansowe” dokonuje si¢ naliczenia odsetek
podatkowych i pozostatych odsetek na koniec kwartatu lub w dniu zaptaty
w korespondencji z kontem 221, 201 lub inne konto rozrachunkowe.

3.9.Ewidencja ksiggowa jednostki budzetowej gminy (urzgdu) prowadzona jest
komputerowo i obejmuje ona:
1. konta ksiegi gtéwne;j,
2. dziennik,
3. konta ksiag pomocniczych,
4. zestawienie obrotéw i sald.

3.10 Oplaty za zwrot nadptat w pozostatych dochodach (nieobjetych Ordynacja
Podatkowa) ponosi gmina.

3.11.Wykaz kont ksiegi gtownej dla urzedu gminy jako jednostki budzetowej stanowi
zalacznik Nr 3. ]

3.12.8zczegdtowe zasady ewidencji ksiegowej na w/w. konfach nalezy stosowacé zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szezegotowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa,
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pézn.zm.).

3.13.Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gléwnej stosuje si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szczegOlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sektora
finanséw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020 z pézn.).
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Zatacznik Nr 3

Wykaz kont dla jednostki budzetowej — urze¢du gminy
Konta bilansowe

Zespol 0 — ,Majatek trwaly”

000 - Grunty i prawo wieczystego uZytkowania gruntu

011 - Srodki trwate

013 — Pozostale §rodki trwale -wyposazenie

015 — Mienie zlikwidowanych jednostek

020 — Wartosci niematerialne i prawne

030 — Dlugoterminowe aktywa finansowe

031 — Udzialy krajowe i zagraniczne - akcje

071 — Umorzenie $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych §rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych

073 — Odpisy aktualizujace dhugoterminowe aktywa finansowe

080 — Inwestycje ($rodki trwate w budowic)

Zespolt 1 — ,,Srodki pienigzne i rachunki bankowe”

130 — Rachunek biezacy jednostek budzetowych -

131 — Rachunki biezace

132 — Rachunki dochodéw whasnych jednostek budzetowych
134 - Kredyty bankowe

135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

2

137 — Rachunki $rodkéw funduszy pomocowych
138 — Rachunki $rodkéw na prefinansowanie
139 — Inne rachunki bankowe

140 — Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pienigzne
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Zespol 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

222 - Rozliczenie dochod6éw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 — Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

227 — Rozliczenie dochoddw ze $rodkéw funduszy pomocowych
228 — Rozliczenie wydatkéw ze Srodkéw funduszy pomocowych
229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

234 —Pozostale rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

257 - Naleznosci z tytulu prefinansowania

268 — Zobowiazania z tytulu prefinansowania

290 - Odpisy aktualizujace naleznosci

Zespét 3 — ,Materialy i towary”
310 — Materiaty

Zespot 4 — , Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie”
400 — Koszty wedtug rodzajow
401 — Amortyzacja

Zespol 6 —- ,,Produkty”

640 — Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw
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Zespol 7 — ,,Przychody i koszty ich uzyskania”

750 — Przychody i koszty finansowe

760 — Pozostale przychody i koszty do konica 2008 roku
762 — Pozostate przychody od 2009 roku

763 — Pozostate koszty od 2009 roku

761 — Pokrycie amortyzacji

Zespol 8 — ,,Fundusze, rezerwy i wynik finansowy”’

800 — Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje
840 — Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow
851 Zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych

853 — Fundusze pozabudzetowe

855 — Fundusz mienia zlikwidowanych jednostek

860 — Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy

Konta pozabilansowe:

980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych - ujmowany jest w_pozycji plan

wydatkéw na koncie 130 w pelnej szczegolowosci

081 — Plan finansowy niewygasajacych wydatkow

996 — Zaangazowanie dochodow whasnych jednostek budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat
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4.Wykaz niezbednych ksiag pomocniczych do ewidencji syntetycznej

4.1. Ksiegi pomocnicze do ewidencji syntetycznej:

1. Do konta 000 ,,Grunty” prowadzi si¢ konta analityczne wg klasyfikacji srodkéw
trwalych. Ponadto nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdej dzialki oddzielna
kartoteke zawierajaca szczegdtowy opis.

2. Do konta 011 “Srodki trwate” prowadzi sie konta analityczne wg klasyfikacji
srodkow trwalych. Ponadto nalezy prowadzi¢ oddzielnie dla kazdego $rodka
trwvalego odrebng kartoteke zawierajaca szczegblowy opis tego Srodka.

3. Do konta 071 ,Umorzenie $rodkdéw (rwalych oraz wartosdci niematerialnych i
prawnych” w urzedzie prowadzi si¢ konta analityczne wg klasyfikacji $rodkéw
trwatych.

4. Do konta 130 ,Rachunck biezacy” prowadzi si¢ ewidencje¢ analityczng z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dla dochoddéw i wydatkow
odre¢bnie.

5. Do konta 135 ,Rachunek $rodkéw specjalnego przeznaczenia” prowadzi sie
ewidencje analityczng stanu $rodkéw kazdego funduszu.

6. Do konta 201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng z podzialem wg poszczegdlnych kontrahentow z uwzglednieniem
podzialek klasyfikacji budzetowe;.

7. Do konta 221 ,Naleznosci z tytulu dochoddéw budzetowych” prowadzi sie
ewidencj¢ analityczng z wyodrgbnieniem poszczegdlnych dhuznikéw wg podziatek
klasyfikacji budzetowe;.

8. Do konta 224 ,Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych” prowadzi sie
ewidencje analityczng z podzialem na jednostki, ktérym udzielono dotacji i oraz
przeznaczenie dotacji.

9. Do konta 225 ,Rozrachunki z budzetem” prowadzi si¢ ewidencje analityczng 2z
podzialem na tytuly rozrachunkéw.

10.Do konta 226 ,,Dhugoterminowe naleznosci budzetowe” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng wg poszczegolnych podzialek klasyfikacji budzetowej 1 tytutdw
naleznosci.

11.Do konta 229 ,Pozostale rozrachunki publicznoprawne” prowadzi si¢ ewidencje
analityczng z podzialem na tytul rozrachunkéw.

12.Do konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” prowadm si¢ ewidencje
analityczng imienng dla poszczegblnych pracownikow.

13.Do konta 240 ,Pozostale rozrachunki” prowadzi si¢ ewidencje analityczna wg
jednostek 1 oséb z uwzglednieniem tytuléw poszczegdlnych rozrachunkéw
roszczen i rozliczen.

14.Do konta 290 “Odpisy aktualizujace naleznosci”, ktore stuzy do ewidencji
odpisow aktualizujacych naleznosci watpliwe i odsetck od naleznosci
przypisanych, a niewplaconych. Ewidencj¢ analityczng prowadzi sie z podzialem
wg klasyfikacji budzetowe;j.
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15.Do konta 400 ,,Koszty” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczng z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej stosownie do planu finansowego. Ponoszone koszty
ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 , Koszty wedhug rodzaju i ich rozliczenie”

16.Do konta 750 ,,Przychody i koszty finansowe” prowadzi si¢ ewidencjg analityczna
wg podziatek klasyfikacji budzetowej .

17.Do konta 760 ,Pozostale przychody i koszty” prowadzi si¢ ewidencjg analityczna
wg podziatek klasyfikacji budzetowej . do kofica 2008 roku.

18.Do konta 762 ,Pozostale przychody” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna wg
podziatek klasyfikacji budzetowe; .

19.Do konta 763 , Pozostale koszty” prowadzi si¢ ewidencje analityczna wg podziatek
klasyfikacji budzetowej .

20.De konta 800 Fundusz jednostki” prowadzi si¢ ewidencj¢ analityczna z
podzialem na: ,.fundusz w maj atku obrotowym” i ,.,fundusz w majatku trwalym”.

21.Do konta 810 , Dotacje budzetowe oraz §rodki z budzetu na inwestycje” prowadzi
sic ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe] .

22.Do konta 853 “Fundusze pozabudzetowe” prowadzi sig ewidencje¢ analityczna
kazdego funduszu oddzielnie. Natomiast GFOSiGW z uwzglednieniem podzialek
klasyfikacji budzetowe;.

23.Do konta 998 . Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego” prowadzi
sie ewidencje analityczng wg podziatek klasyfikacji budzetowe;j .

24 Do konta 999 . Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysziych lat” prowadzi
sie ewidencje analityczna wg podziatek klasyfikacji budzetowej .

4.2 Kierownik jednostki moze rozszerzy¢ zakres prowadzenia ksiag pomocniczych.

4.3.Konta ksigg pomocniczych dla:

1. $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych prowadzi si¢ wedhug
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej,

2. nie prowadzi sie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowe] pozostatych srodkow trwatych
ktérych warto$é nie przekracza 1.000 ztotych o charakterze wyposazenia dla:

- drobnego sprzgtu wyposazenia pomieszczen biurowych (np.: kosze na $mieci,
kwietniki, wazony, naczynia szklane, czajniki, polki, itp.),

- sprzetu wyposazenia pracownika,
- wyposazenia referalow w wydawnictwa specjalistyczne.

WyposaZenie to traktowane jest jako niskocenne, ktdre bezposrednio po wydaniu
do uzywania spisywane jest w 100% w koszty konto ,,400” i uyymowane do
ewidencji ilo$ciowej prowadzonej w formie ksiag.

Ewidencja ilosciowa prowadzona jest w Referacie Organizacyjnym.
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odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) prowadzi sie wedlug ewidenciji
wartosciowe],

rozrachunkéw z kontrahentami i pracownikami prowadzi sie wedlug ewidencii
wartosciowe;j,

operacji sprzedazy ze szczegblowoscia niezbedna dla celéw podatkowych
prowadzi si¢ ewidencj¢ wartosciowa,

operacji zakupu ze szczeg6towoscia niezbedna dla celéw podatkowych prowadzi
si¢ ewidencj¢ warto$ciowa,

kosztéw prowadzi si¢ wg ewidencji warto$ciowej,

8. operacji bezgotowkowych realizowanych za pomoca rachunkéw bankowych.

Nie prowadzi si¢ ksiag pomocniczych dla materialéw. Warto$é ich w momencie
zakupu odpisywana jest w koszty w 100%. Jednostka budzetowa nic pOZniej niz na
dzien bilansowy ustala stan niezuzytych skladnikéw majatkowych droga spisu z
natury oraz ich warto§¢ wedhug wyceny w celu dokonania korekty kosztéw

o wartos€ tego stanu.

3. Ewidencja na kontach pozabilansowych: 980, 998 i 999.

5.1.Ewidencja prowadzona jest wg szczeg6lowosci zgodnej z planem finansowym
Jjednostki. Na koniec roku konta 998 nie wykazuje salda.

5.3. Konto 998 — Zaangazowanie wydatkéw roku budzetowego — dowdd ksiegowy

» LW,

Po stronie Ma ww. konta ujmuje si¢ zapisem czarnym:

1.

Nieoptacone zobowiazania z roku poprzedniego wymagajace dokonania wydatkow
w roku biezgcym.

Wartos¢ umow, zlecen, decyzji i innych postanowien, ktérych wykonanie
spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw w roku biezacym.

Zwigkszenie wartosci uméw, ale tylko do wysokosci kwot przewidzianych na dany
cel w planie finansowym wydatkow. '

Warto$¢ faktur, ktore spowoduja konieczno$¢ dokonania wydatkéw na dany cel
przewidziany w planie finansowym danego roku budzetowego, ale bez wezeénicj
zawartych umow.

Warto$¢ umoéw, decyzji i innych postanowien z lat poprzednich, ktére beda
realizowane i spowoduja konieczno$¢ dokonania wydatkow w roku biezacym.
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Zapisem czerwonym:

1. wszelkie zmiany uméw polegajace na zmniejszeniu ich wartodci, przesunigciu
terminu wykonania tych uméw na lata przyszle lub korekty z tytulu zmniejszenia
$rodk6éw na dany cel w planie finansowym wydatkow roku biezacego.

Po stronie Wn ww. konta ujmuje sig:

7 Réwnowartos¢ sfinansowanych wydatkéw budzetowych w danym roku
budzetowym.

3. Rownowarto$é zaangazowanych wydatkow budzetowych, ktore beda obciazaly
wydatki roku nastgpnego.

5.4. Konto 999 — zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat — dowod
ksiggowy ,ZW?”.

Po stronie Ma ww. konta zapisem czarnym ujmuje sig:

1. Warto§¢ uméw, decyzji i innych postanowierl, ktérych wykonanie spowoduje
konieczno$¢ dokonania wydatkéw w latach przysztych.

Zapisem czerwonym ujmuje sig:

1. Wszelkie zmiany uméw polegajace na zmniejszeniu ich warto$ci.

Po stronie Wn ww. konta zapisem czarnym wjmuje sie:

1. W danym roku budzetowym rownowartosc tych uméw, ktérych wydatki obcigzac
beda plan finansowy danego roku budzetowego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywaé saldo Ma, ktore odpowiadad bedzie
wartoéci zaangazowania wydatkéw budzetowych lat przyszlych.
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6.Ewidencja podatkow i oplat

6.1.Gmina jako organ podatkowy ustala i pobiera naleznosci z tytutu podatkow, oplat
i niepodatkowych naleznoéci budzetowych realizowanych przez jednostke
samorzadu terytorialnego.

6.2.W zwiazku z tym ksiggowos¢ podatkowa obejmuje rozliczenia z poszczegllnymi
podatnikami dochodéw budzetu gminy wynikajacych z przepiséw ustawy ordynacja
podatkowa i innych ustaw.

6.3.Procedura ustalania nalezno$ci wymaga prowadzenia dokumentacji ewidencyjno-
wymiarowe;.

6.4.Podstawowymi dokumentami, w oparciu o ktére dokonywany jest wymiar podatku:
- rolnego,

- lesnego,
- od nieruchomosci sa:

Dane zawarte w ewidencji gruntéw i budynkow,

informacje w sprawie podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego

karta gospodarstwa,

karta nieruchomosci,

karta lasu,

deklaracje podatkowe.

A i e

6.5.Na dany rok podatkowy zaklada sie:

- rejestry wymiarowe — w postaci wydruku komputerowego,

- rejestry przypisow i odpiséw — kwoty przypiséw i odpiséw uzgadnia sie po
uplywie kazdego miesiagca i w terminach okreslonych w instrukcji w sprawie
ewidencji podatkéw i oplat w Miescie i Gminie Sztum — w postaci wydruku
komputerowego.

6.6.Przypisu i odpisu na kontach podatkowych dokonuje si¢ na podstawie rejestrow
przypisow i odpiséw komérki wymiaru za posrednictwem nosnikéw elektronicznych.

6.7.Przypisu i odpisu na kontach syntetycznych jednostki budzetowej dokonuje si¢ na
koniec kazdego miesiaca na podstawie zestawien zbiorczych przekazywanych z
ksiggowosci podatkowe].

6.8. Wplywy i zwrot nadplat podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych
ksigguje sig zbiorczo na kontach syntetycznych jednostki budzetowej w dniu wptywu
podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci budzetowych zgodnie z obowiazujaca
klasyfikacja budzetows. o

6.9.Ewidencje¢ prowadzi si¢ komputerowo i zgodnie z przepisami wynikajacymi z
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkdw; optat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761, z p6zn. zm. ).
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6.10.Zasady klasyfikacji zdarzen na kontach ksiegi gltéwnej stosuje si¢ zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad
rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkow, optlat i niepodatkowych
naleznosci budzetowych dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 112, poz. 761, z pdZn.zm).

6.11.Do prowadzenia ewidencji z tytutu podatkéw, oplat i niepodatkowych naleznosci
budzetowych korzysta si¢ z bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu
oraz wprowadza sig konta pozabilansowe zgodnie z zatacznikiem Nr 4
( zgodnie z w/w rozporzadzeniem).
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Zalacznik Nr 4

Wykaz kont dla organu podatkowego jednostki budietowej — urzedu gminy

(dla prowadzenia ewidencji 7 tytutu podatkéw korzysta sig 7 nastepujacych
bilansowych kont syntetycznych planu kont urzedu)

Zespot 0 — ,,Majatek trwaly”
011 - Srodki trwate

020 — Wartosci niematerialne i prawne

Zespot 1 — ,,Srodki pienieine i rachunki bankowe”
130 — Rachunek biezqcy jednostek budzetowych

140 — Krotkoterminowe papiery warto$ciowe i inne $rodki pieniezne

Zespotl 2 — ,,Rozrachunki i roszczenia”
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 — Dlugoterminowe naleznosci budzetowe

Zespot 3 — ,,Materialy i towary”™
310 — Materiaty

Zespot 7 — ,,Prrychody i koszty ich uzyskania”
750 — Przychody i koszty finansowe

Konta pozabilansowe

990 — Rozrachunki z osobami trzecimi z tytulu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991- Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikdéw
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7. Zasady rozliczania zagranicznych podroézy stuzbowych

7.1 Naleznosci z tytutu podrézy shuzbowej odbywanej poza granicami kraju jednostka
samorzadu terytorialnego ustala zgodnie z zasadami, ktdre reguluje Rozporzadzenie
Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokoscei
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panhstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy
stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1991).

7.2 Ponadto okresla sie, ze:
Jednostka nie posiada rachunku dewizowego.

7.3 Biorac pod uwage ww. fakt rozliczenie operacji i kosztow zwigzanych z zagraniczna
podréza shuzbowa jest w przeliczeniu na walutg polska. Koszty podrézy stuzbowe; -~
rozlicza sie wedtug kursu $redniego Narodowego Banku Polskiego obowiazujacego
w dniu rozliczenia kosztéw — nie pézniej jednak niz 14 dni od dnia zakoficzenia
podrozy.

8. Zasady ewidencii wydatkow inwestycyjnych

8.1 Jednostka samorzadu terytorialnego Gmina Sztum oraz wszystkie podlegle jej
jednostki budzetowe posiadaja wyodrgbniony rachunek wydatkéw i rachunek
dochoddw.

8.2.Wydatki inwestycyjne sa finansowane ze §rodkéw przelanych z budzetu na rachunek
biezacy wydatkéw jednostki budzetowej.

8.3.Sposéb ewidencji ksiggowej wydatkow inwestycyjnych w jednostce budzetowe;j
stanowi zatacznik Nr 5.

8.4.8posdb ewidencji ksiggowej wydatkow inwestycyjnych finansowanych z innych
srodet niz srodki wlasne jednostek budzetowych stanowi zalacznik Nr 6.
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Zalacznik Nr 5

I. Ewidencja wydatkow inwestycyjnych w jednostce budzetowej

Wn Ma
1 Przekazanie srodkéw z  budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na rachunek biezacy jednostki budzetowej ktore w
Jjednostce budzetowej jest wydatkiem inwestycyjnym 223 133
2 Faktura dot. kosztow inwestycii 080 201
3 Zaplata za fakture dot. kosztdéw inwestycji 201 130
4 Przyjecie §rodka trwatego 011 080
5 Rownowarto$¢ dokonanych wydatkéw na inwestycje 810 800
6 Przeksiggowanie miedzy funduszami 800 800
7 Przeksiggowanie salda na koniec roku obrotowego 800 810
Zatacznik Nr-6

Zasady ewidencji ksiegowej wydatkéw inwestycyjnych w jednostce
budzetowej finansowanych z innych zrédet niz §rodki wlasne

I Wariant — prefinansowanie
Wn Ma
1. Pozyczka na prefinansowanie z budzetu panstwa | 138 268
2. Zasilenie jednostki w ramach prefinansowania 228 138
3. Zaplata za dostawe z tytulu inwestycji 201 139
4. Faktura od dostawcy z tytulu inwestycji 080 201
5. Roéwnowartos¢ dokonanych wydatkdw na inwestycje 810 800
6. Przyjecie srodka trwatego 011 080
7. Przeksiggowanie migdzy funduszami 300 800
8. Przeksiggowanie salda na koniec roku obrotowego 800 810
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9 Ewidencja ksiggowa zwigzana z wydatkami z udzialem srodkow funduszy
pomocowych Unii Europejskiej (prefinansowanie) analitycznie ( odrebnie)

dla kazdego projektu oraz zmiany do w/w ewidencii stanowi¢ beda_
odrebne zalaczniki do niniejszego zarzadzenia.

Organ finansowy

Wn Ma

138 - 268 Otrzymanie pozyczki na prefinansowanie

228 - 138 Zasilenie jednostki budzetowej $rodki na prefinansowanie na

sfinansowanie wydatkoéw
223 - 133 Zasilenie jednostki budz. §rod. wlasnymi na sfin. wydatkow
908 - 228 Sprawozdanie Rb 28S o wydatkach z funduszy strukturalnych
902 - 223 Sprawozdanie RB 28S o wydatkach budzetowych (wlasne)
138 - 907 Wplyw s$rodkéw z funduszy pomocowych

268 - 138 Splata poZyczki na prefinansowanie
Jednostka budzetowa - Wydatki majatkowe
Wn Ma '

080 — 201 F-raza wykonane roboty, ustugi, dostawy inwestycyjne

201 — 138 Zaplata dostawcy (wykonanie robét, ustug, dostaw)

810 — 800 Rownowartosé wydatkéw budzetowych jednostki budzetowe]
na sfinansowanie wlasnych inwestycji (zapis dodatkowy)

201 — 130 Zaptlata dostawcy (wykonawcy)

810 — 800 Roéwnowarto$é wydatkéw budzetowych jednostki budzetowe;
na sfinansowanie wiasnych inwestycji (zapis dodatkowy)

Wrydatki biezace

Wn Ma

400 - 201 F-raza wykonane roboty, ustugi, dostawy inwestycyjne

201 — 138 Zaptata dostawcy (wykon. robdt, ustug, dostaw)ze srodkéw UE

201 — 130 Zaplata dostawcy (wykonawcy) ze srodkéw wiasnych
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Ewidencja ksiggowa zwigzana z wydatkami z udzialem $rodkéw funduszy
pomocowych Unii Europejskiej (prefinansowanie) — projekt ,,Budowa hali

sportowej z widownia i infrastruktura techniczna oraz modernizacja gimnazjum

w Sztumie”

Organ finansowy

Wn Ma

1) 138/..... - 268/...... Otrzymanie pozyczki z BGK na
prefinansowanie projektu

2) 228/....... - 138/...... Zasilenie jednostki budzetowej ze
$rodkow na prefinansowanie na
sfinansowanie wydatkow

3y 223/004/.......... - 133/.... Zasilenie jednostki budzetowej srodkami
wlasnymi na sfinansowanie wydatkow
(rachunek srodkéw wiasnych — rachunki w BGK)

4) 223/004/.......... - 133/... Zasilenie jednostki budzetowej sSrodkami
wlasnymi na sfinansowanie wydatkéw
(rachunek kosztéw — w BGK)

5) 908/801/80110/6058-  228/.... Sprawozdanie Rb 28S o wydatkach
z funduszy strukturalnych

6) 902 (wg klasyfikacji budzetowe))-223/004/........ Sprawozdanie RB 28S
o wydatkach budzetowych (ze $rodkow
wiasnych)

7) 138/..... - 907/801/80110/6298 Wptyw srodkow z funduszy
pomocowych

8) 268/.....-138/....... Splata pozyczki na prefinansowanie

Jednostka budzetowa
Wn Ma

9)

080/016/00001 — 201 (kontrahent) F-ra za wykonane roboty, ustugi,
dostawy inwestycyjne (koszty  kwalifikowalne — $rodki

wiasne i inne krajowe)
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10) 080/016/00002 — 201(kontrahent) F-ra za wykonane roboty, ustugi, dostawy inwestycyjne
(koszty kwalifikowalne- prefingnsowanie)
11) 080/016/00003 — 201 (kontrahent) F-ra za wykonane roboty, ustugi,
| dostawy inwestycyjne (koszty
niekwalifikowalne- rodki whasne)
12) 080/016/00004 — 201 (kontrahent) F-ra za wykonane roboty, ustugi, dostawy inwestycyjne
- $srodki Ministerstwa Sportu
13) 201 (kontrahent) — 138/801/801 10/6058Zaptata dostawcy (wykonanig
robét, ustug, dostaw) w ramach
prefinansowania
14) 810/801/80110/6058 - 800/001 Rownowartodé wydatkéw
budzetowych jednostki budzetowej
na sfinansowanie wiasnych
inwestycji (zapis dodatkowy) —
_ w ramach prefinansowania
15) 201(kontrahent)- 130/801/80110/6059 Zaptata dostawcy (wykonawcy) — srodki wiasne i
inne krajowe (wydatki kwalifikowalne)
16) 810/801/80110/6059  — 300/001 Réwnowartosc wydatkow
budzetowych jednostki budzetowej
na sfinansowanie whasnych inwestycji (zapis
dodatkowy) — $rodki whasne i inne krajowe
(koszty kwalifikowalne)
17) 201(kontrahent) — 130/801/80110/6050 Zaptata dostawcy (wykonawcey) — srodki wiasne i

inne krajowe (wydatki niekwalifikowalne)

18) 810/801/80110/6050  — 800/001 Réwnowarto$é wydatkéw budzetowych
jednostki budzetowej na sfinansowanie
whasnych inwestycji (zapis dodatkowy) —

érodki wiasne 1 inne krajowe (koszty

niekwalifikowalne)
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10. Pozostale postanowienia

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Koszty i wydatki jednostki budzetowej w zakresie wynagrodzen i pochodnych
oraz pozostale wydatki dotyczace okreslonego zadania realizowanego w roku
budzetowym, czgsciowo finansowanego z dotacji zalicza sie do ewidencji
ksiggowej do wysokosci planowanych srodkéw na to zadanie, natomiast

w sprawozdaniach kwartalnych (Rb - 50) poniesione wydatki wykazuje sie do
wysokosci otrzymane] dotacji.

W przypadku, gdy realizowane zadanie obcigza koszty tego samego rodzaju
w réznych dziatach 1 rozdzialach klasyfikacji budzetowej, to wiclkosé
przypisanych do ewidencji kosztéw w poszczegdinych dziatach i rozdziatach w
danym okresie sprawozdawczym ustala si¢ proporcjonalnie do zakresu
realizowanego zadania jako udziat procentowy tego zadania w danym rozdziale
do og6lnej wielkosci kosztu tego zadania.

Rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej na obszarze kraju przez pracownika
jest dokonywana w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia podrézy, zgodnie z
oddzielnym zarzadzeniem.

Czeki gotowkowe shiza do realizacji wyplat dla oséb nie posiadajacych
rachunku bankowego i dla pracownikow, z tytutu;

1) nadplaty w czynszu za najem lokalu mieszkalnego,

2) zaliczek dla pracownikéw na poczet kosztoéw podrézy stuzbowej, zakupu
paliwa do samochoddéw shuzbowych i inne.

Wydany czek podlega ewidencji w ksiedze drukéw $cislego zarachowania.

Natomiast zatwierdzony dokument stanowi podstawe do wydania czeku i
podlega ewidencji ksiggowej na koncie ksiggowym w jednostee, np;\

-ad. 1) Wn 221 Ma 140 (nalezno$ci z tyt. dochoddéw budzetowych),

-ad. 2) Wn 234 Ma 140 (naleznosci z pracownikami),

Termin realizacji czeku ustalony przez bank 10 dni.

W wyciagu bankowym z dnia realizacji czeku wystepuje dekret, np.;

W Organie: ad.l Wn 223 Ma 133
ad.2 Wn901 Ma 133
storno  Wn 901 Ma 901 zap. techn. dla czystosci zapisu

w jednostce: ad. 1 Wn 140 Ma 130 wyd. w pelnej klasyfikacji budzetowej
ad.2  Wn 140 Ma 130/000 dochod. w pelnej klasyfik. budzet.
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10.5. Dowody ksiegowe ,,PK” polecenie ksiggowania stanowia n/w dokumenty:
a) list plac — kserokopie,

b) kopie faktur i not obciazeniowych — wlasnych, dotyczace optat
eksploatacyjnych, odsetek i inne obcigzenia,

¢) zestawienie rozliczenia zaliczek — kpl. Dokumentéw,
d) dowody $rodkow trwatych OT, PT1LT,

e) oryginaly faktur dotyczace zaliczenia w koszty danego kwartatu, dostarczone
do ksiegowosci do 10-go dnia nastgpnego m-ca koficzacego kwartat, a w koszty
danego roku ksieguje si¢ dokumenty do chwili sporzadzenia bilansu,

f) PK —wewnetrzne dotyczace korekt, przeksiggowan 1 innych zdarzen.
10.6. Wyciagi bankowe — WB- zawieraja:
a) Oryginaty faktur, polecenia wyjazdu i inne dokumenty zatwierdzone do zaptaty,
b) Polecenia ksiggowania PK stanowiace podstawg do zaplaty.
Numeracja zapiséw ksiggowych dla dokumentéw PK i WB jest odre¢bna —

roczna, rozpoczynajaca sie od nr 1 i narastajaco do konca roku.

11.Amortyzacia srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
w jednostce samorzadu terytorialnego Gminie Sztum

11.1.Rozpoczecie amortyzacji nastgpuje nie wezesniej niz po przyj ¢ciu §rodka trwatego
do uzywarnia, a jego zakoniczenie nie pozniej niz z chwila zréwnania wartosci
odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych z warto$cig poczatkowa $rodka
trwalego lub przeznaczenia go do likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia jego
niedoboru z ewentualnym uwzglednieniem przewidywanej przy likwidacji ceny
sprzedazy netto pozostatosci $rodka trwatego.

11.2.0dpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych dla srodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych o wartosci nie przekraczajacej kwoty (aktualnie 3.500 zi)
umarza si¢ jednorazowo w 100% w miesiacu zakupu, a przekraczajace jednostkowo
(aktualnie 3.500 ztotych) dokonuje si¢ metoda liniowa — jednorazowo za caly rok na
koncie 071 w korespondencji z kontem 401 przy zastosowaniu stawek amortyzacyjnych
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z uwzglgdnieniem
przepiséw Rozporzadzenia Ministra Tinanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie
szezegdlowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego oraz nicktérych jednostek scktora finanséw
publicznych.

11.3 Nie umarza si¢ gruntéw ( prawa wieczystego uzytkowania grunty) oraz débr
kultury.
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Rozdzial 11

Prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych ksigg
rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen w porzagdku
chronologicznym i systematycznym.

1.Zasady prowadzenia ewidencji finansowo-ksiggowej.

1.1.Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

b)

g)
h)

)

»konto syntetyczne” - wurzadzenie do ewidencji ksicgowej operacji
gospodarczych, zgodnie z zasadg podwdjnego ksiegowania, tak aby
zapewnione bylo bilansowanie si¢ danych wujetych na wszystkich
prowadzonych przez jednostk¢ kontach syntetycznych. Za konta syntetyczne
uwaza si¢ rowniez konta pozabilansowe,

»Konto analityczne” — urzadzenie do szczegdlowej ewidencji ksiegowej danych
podlegajacych ewidencji na kontach syntetycznych,

»ksiggi rachunkowe” — wszystkie stuzace do ewidencji dziatalnosci jednostki
konta syntetyczne i analityczne, a takze zestawienia sald kont sporzadzone w
sposOb zapewniajacy ich trwalosé oraz dziennik,

»Sprawozdania finansowe” — bilans sporzadzony na podstawie ksiag
rachunkowych,
»rachunkowos¢ jednostki” — jej ksiegi rachunkowe, inwentaryzacja

weryfikujaca stanu jej aktywdw i pasywow, wyceng aktywdw i pasywow oraz
sprawozdanie finansowe,

,-;ok obrotowy” — okres od 1 stycznia do 31 grudnia,
»okres sprawozdawczy” — miesiac roku obrotowego,
»srodki pienigzne” — gotéwka, pieniadze na rachunkach bankowych,

»Srodki trwate” — nieruchomosci- w tym grunty, prawo uzytkowania
wieczystego gruntu, budynki i budowle, §rodki transportu, maszyny i
urzadzenia techniczne,

pozostale Srodki trwale — zuzywajace si¢ stopniowo rzeczowe sktadniki
majatku trwalego, dla ktérych odpisy amortyzacyjne odpisywane sa w 100% w
koszty w dniu przyjecia do uzytkowania,
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k) ,wartosci niematerialne i prawne” — autorskie prawa majatkowe, prawa
pokrewne, licencje, koncesje (wylaczono pojecie wieczyste uzytkowanie gruntu
i programy komputerowe),

1) ,.materiaty” — materialy pomocnicze niezbgdne do biezacego funkcjonowania
jednostki,

m) ,fundusz specjalny” — Zrédlo pokrycia realizacji celow okreslonych w
odrebnych przepisach, powstaly w drodze odpiséw dokonywanych w koszty
lub wynik finansowy,

n) “kierownik jednostki” — Burmistrz- kierownik jednostki budzetowej.

1.2.Rachunkowosé jednostki prowadzona powinna by¢ zgodnie z przepisami
o rachunkowosci, a takze innymi przepisami prawa, dajaca rzetelny i jasny obraz .~
jej stanu i sytuacji finansowe;.
1.3.Zadaniem rachunkowosci jednostki jest biezaca rejestracja operacji gospodarczych
w sposOb prawidtowy, kompletny 1 systematyczny przy zachowaniu nastgpujacych
zasad:
a) zapewniona ma by¢ kompletno$¢ ujecia wszystkich operacji gospodarczych
zaréwno w porzadku chronologicznym jak i systematycznym,

b) operacje nalezy ujmowac wedtug okresow sprawozdawczych, ktérych dotycza,

c) zapewnione zostanie pelne, zgodne z prawda materialna oddanie istotnej 1
materialnej tresci operacji, niezaleznie od formy ich przedstawienia,

d) warto$¢ poszczegélnych skladnikéw aktywow i pasywéw, przychodéw i
kosztow jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustalona bedzie odrebnie.
1.4 Przyjete zasady ksiegowania operacji i przedstawianie ich rezultatow w
sprawozdaniu finansowym, nalezy stosowa¢ w sposob ciagly, dokonujac w -

kolejnych latach obrotowych jednakowego grupowania aktywdw 1 pasywow tak,
aby za kolejne lata informacje z nich wynikajace byly poréwnywalne.

1.5. Wartoéé aktywow i pasywow ustalona wedhug przepisow ustawy o rachunkowosci
i Zaktadowego Planu Kont ulega zmianie, gdy odrgbne przepisy przewiduja ich
przeszacowanie.

1.6.W sprawach nieuregulowanych przepisami ustawy o rachunkowosci stosowaé
nalezy zasady okre$lone przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone przez
praktyke i zwyczaje.

1.7 Ksiegi rachunkowe sg prowadzone w siedzibie jednostki w sposob ustalony w
Zakladowym Planie Kont .

1.8.Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi si¢ w jezyku i walucie polskiej na
podstawie prawidtowych i rzetelnych dowodéw.
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1.9.Ewidencje operacji gospodarczych prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym
i systematycznym, a mianowicie:

a) operacje gospodarcze ujmuje si¢ na biezaco w ksiegach rachunkowych w
kolejnosci dat ich powstania, co najmniej z podzialem na poszczegdlne okresy
sprawozdawcze,

b) srodki trwate objete s3 w kolejnosci dni przychodéw i rozchodow, ewidencja
ilosciowo-wartosciowa 1 powigzana z wlasciwym kontem syntetycznym
ewidencja wartosciowa,

c) wysoko§¢ poniesionych kosztéw, osiagnietych dochodéw, strat i zyskéw
nadzwyczanych oraz innych elementéw wyniku finansowego, ujmuje sie w
odpowiednich przekrojach.

1.10.Podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych jest dowdd ksiegowy:

1.stwierdzajacy fakt dokonania operacji zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem i zawierajacy co najmnie;j:

a) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w operacji.
W dowodach wewngtrznych okreslenic wystawcy oraz nazw stron, moze byé
zastapione nazwami lub symbolami komérek organizacyjnych jednostki.

b) dat¢ wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

c) tres¢ operacii, jej wartos¢ oraz okreslenie ilosci,

d) wlasnoreczne podpisy oséb odpowiecdzialnych za prawidlowe dokonania
operacji 1 jej prawidlowe udokumentowanie,

2.sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i na
dowod sprawdzenia podpisany przez osoby do tego upowaznione. Podpisy na
dowodach ksiegowych skiada si¢ odrgcznie, chyba ze przepisy pozwalaja
inaczej.
3.0znaczony numerem lub w inny sposéb umozliwiajacy powiazanie dowodu
z zapisami ksiggowymi na jego podstawie.
: 1.11.Bledy w dowodach ksiggowych poprawi¢ mozna wylacznie przez skreslenie
— niewlasciwie napisanego tekstu w sposdb pozwalajacy odczytad tekst lub liczbe
pierwotna i wpisanie tekstu lub liczby wiasciwej.
Poprawki tekstu lub liczby powinny by¢ zaopatrzone w podpis lub skrét podpisu
osoby dokonujacej poprawki i date.

1.12.Podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowia oryginaly dowodow
ksiggowych (i kopie wiasnych faktur VAT lub rachunkéw).

1.13.Przepisy pkt 1.11 1t 1.12 stosuje si¢ takze do dowodéw wykorzystywanych przy
ewidencji operacji gospodarczych i prowadzenia ksiag rachunkowych przy
Uzyciu komputera.

1.14.Jako dowody wlasciwe do udokumentowania mogg by¢ uzyte dowody ksiggowe
wystawione przez pracownikow jako o$wiadczenie.
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Dowody te powinny zawiera¢ dat¢ dokonania operacji, miejsce i date
wystawienia dokumentéw oraz podpis osoby dokonujacej wydatku.
W dowodach tych nalezy takze podaé:

a) ilo$é, cene i warto$¢ operacji gospodarczej.

b) wiarygodne okreslenie wystawcy i wskazanie stron uczestniczacych w
operacji. W dowodach wewnetrznych okreélenie wystawcy oraz nazw
stron moze byé zastapione nazwami lub symbolami komorek
organizacyjnych jednostki.

¢) w pozostatych wypadkach - cel dokonania wydatku obcigzajacego
jednostke.

Decyzje w sprawic uznania o$wiadczenia jako dowodu ksiggowego podejmuje
kierownik jednostki.

1.15.Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢
uwidocznione na dowodzie lub zataczniku do dowodu i podpisane przez osoby
obowiazane do sprawdzenia dowodu.
1.16.Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo.
1.17.Dokonywany w ksiggach rachunkowych zapis ksiggowy powinien by¢ staranny,
czytelny i zawieraé co najmniej:
a) date dokonania operacji,
b) okreslenie rodzaju i numeru dowodu ksiggowego, na podstawie ktorego
dokonano zapisu,

¢) tresc zapisow,
d) sume zapisu wynikajaca z dowodu ksiggowego.
1.18. Bledny zapis moze byé poprawiony przez:
a) skreslenie tresci blednej lub liczby i wpisanie tresci lub liczby w sposob
okreslony w pkt 1.11 — w ksiegach prowadzonych recznie,
b) wniesienie zapisu korygujacego (storno).
1.19. Zapisy w ksiggach rachunkowych uwaza si¢ za dokonywane na biezaco, jezeli:

a) wszystkie operacje za dany okres sprawozdawczy zostana ujete w ksiggach nie
poZniej niz w ciagu 14 dni po zakonczeniu okresu sprawozdawczego zZa
wyjatkiem roku obrotowego. Po zakonczonym roku obrotowym wszystkie dane
powinny by¢ ujete w ciagu 30 dni od jego zakonczenia.

b) zapisy w ilodciowej ewidencji rzeczowych skiadnikéw majatku sa dokonywane
nie p6Zniej niz dnia nastepujacego po dniu przeprowadzenia operacji.

1.20.Ksiegi rachunkowe otwierane sa na dzief rozpoczynajacy kazdy rok obrotowy
i zamykane na koniec kazdego roku obrotowego.

1.21.Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomoca komputera, nalezy zapewni¢
pelng sprawdzalnoéé zgodnosci stosowanych zasad przetwarzania na komputerze
z dokumentacja systemu przetwarzania na komputerze i dowodami ksiegowymi,
co reguluja ponizsze podpunkty:
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a)

ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera wedlug systemu
finansowo-ksiggowego — FKB firmy ,,RADIX” z podziatem na podsystemy:
FKI - dla ewidencji ksiggowej w urzedzie jako jednostki budzetowej 1 FKZ
- dla ewidencji budzetu gminy,

b) instrukcja w sprawie zasad pracy w systemie finansowo-ksiggowym FKB

c)

znajduje si¢ w referacie Finansowo-Budzetowym Gminy Sztum,
stosowany program daje mozliwosci sporzadzania na kazde zadanie
zestawient ewidencyjnych,

d) drukowanie wszystkich danych, bedacych przedmiotem przetwarzania w

e)

porzadku chronologicznym dokonywane jest na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego,

ksiggi rachunkowe gminy Sztum prowadzone sa zgodnie z zasadami
okres§lonymi w rozdziale 2 (art. 9-25) ustawy o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
Nr 76, poz. 694 zpo6zn.zm.)z ponizszym zastrzezeniem:

Ksiega gléwna tworzona jest automatycznie z podziatu poziomego kont
syntetycznych, ktore funkcjonuja jako konta analityczne.

Suma obrotéw debetowych i obrotéw kredytowych wszystkich kont
analitycznych prowadzonych do danego konta syntetycznego réwna jest
odpowiednio obrotowi debetowemu i obrotowi kredytowemu tego konta.

Suma sald debetowych i sald kredytowych wszystkich kont analitycznych
prowadzonych do danego konta syntetycznego réwna jest odpowiednio
saldu debetowemu i saldu kredytowemu tego konta.
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4.

10.

11.

Rozdzial 111
Klasyfikacja wydatkow strukturalnych

. Wydatki budzetu oraz funduszy celowych w ewidencji ksiggowej ujmuje si¢ takze wedtug

klasyfikacji wydatkow strukturalnych.

. Ustalenie wiasciwych klasyfikacji wydatkow strukturalnych nalezy do dysponenta

okreslonego w ukladzie wykonawczym budzetu.

.Klasyfikacja powinna zawiera¢ oznaczenie: obszar tematyczny, okreslony w

rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2006 . w sprawie szczegodlowej
klasyfikacji wydatkéw strukturalnych ( Dz. U. Nr 123, poz. 856).

Nie okresla si¢ klasyfikacji o ktérej mowa w pkt.3 dla wydatkéw ponoszonych i
podlegajacych refundacji ze $rodkéw funduszy przedakcesyjnych (PHARE, ISPA 1
SAPARD), srodkéw funduszy strukturalnych, Funduszu Spéjnosci, Inicjatyw
Wspblnotowych oraz srodkéw poakcesyjnych (Transition Facility).

.Klasyfikacja natomiast wykaza¢ powinna wspéHinansowanie krajowe dla

instrumentéw okreslonych w pkt 4.

.W celu zmniejszenia pracochlonnosci w stosowaniu klasyfikacji wydatkow

strukturalnych mozna stosowa¢ pieczatke o tresci:
Wrydatki strukturalne

Obszar tematyczny ..........ooceeeen.
Kwota oo e
Data

Podpis ...

. W przypadku gdy wydatki nie sa wydatkarm stmkturalnyml ani wydatkami

okreslonymi w ust. 4 nalezy wpisywaé symbol ,,zero” (0) lub zapis ,,nie dotyczy”.

.Ujmowanie wydatkéw w ewidencji ksiggowej nalezy do Referatu Finansowo

Budzetowego.

.Ewidencji ksiegowej podlegaja wydatki strukturalne oznaczone na dokumentach

symbolem innym niz ,,zero” (0).

Dokumenty ksiegowe w ktorych nie zastosowano klasyfikacji wydatkow
strukturalnych nie przyjmuje si¢ do realizacji.

Sporzadzanie sprawozdania nalezy do referatu, o ktorym mowa w pkt 8.
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Rozdzial IV

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

Instrukcja wewngtrzna w sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow.

1.Zakres obowiazkéw i odpowiedzialnosci.
1.1.Wykazy w ksiggach rachunkowych stanéw aktywéw i pasywow jednostki nalezy
zweryfikowaé w drodze inwentaryzacji, polegajacej na:

a)
b)
c)
d)

przeprowadzeniu spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatku, ich wycenie
1 ustalaniu warto$ci spisanych z natury sktadnikéw majatku,

uzyskaniu od kontrahentéw pisemnej informacji o stanie jej $rodkéw _
pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz stanie naleznosci,

poréwnaniu stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym i ustaleniu
ewentualnych réznic oraz weryfikacji realnej wartosci tych skiadnikéw,
rozliczeniu 0sdb odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonaniu oceny przydatnosci majatku,

prawidiowym uzytkowaniu srodkéw rzeczowych,

ujawnieniu zbednych i nadmiernych zapaséw,

prawidlowym zabezpieczeniu mienia spotecznego przed Zniszczeniem,
pozarem, uszkodzeniem lub kradzieza,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem gminy.

1.2.Za prawidtowg realizacj¢ okreslonego w pkt 1 celu bezposrednio odpowiedzialny
jest kierownik. Do obowiazk6éw kierownika nalezy w szczegdlnosci:

2)

b)

c)
d)
¢)
f)

g)

powolanie kazdego roku lub w miarg potrzeby na przeprowadzenie
inwentaryzacji komisji inwentaryzacyjnej w skladzie zapewniajacym sprawny i
prawidlowy przebieg inwentaryzacji,

powolanie  sposréd  pracownikéw na  stanowiskach  kierowniczych
(samodzielnych) przewodniczacego “komisji (z wylaczeniem gldwnego
ksiggowego i pracownika dziatu finansowo-ksiggowego),

zapewnienie odpowiednich warunkéw i Srodkéw oraz nalezytej organizacii
pracy w celu prawidlowego przebiegu inwentaryzaciji,

zorganizowanie skutecznej kontroli wewnetrznej przebiegu inwentaryzacji i

. prawidtowego dokonania spisu §rodkéw rzeczowych,

bezposrednie sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac Zwigzanych
Z inwentaryzacja,

zapewnienie nalezytego przygotowania $rodkéw rzeczowych do spisu z natury
poprzez wydanie odpowiednich polecen osobom odpowiedzialnym,
niezwloczne podjecie decyzji w sprawie ksiggowego ujecia réznic, spisania w
koszty lub obcigzenia 0s6b winnych za niedobory.
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1.3.0bowiazkiem komisji inwentaryzacji jest:

a) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich skladnikéw majatkowych w
drodze spisu z natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw 1
obliczen,

b) prawidtowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych,

¢) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych,

d) postawienie i umotywowanie wnioskow co do sposobu rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych,

¢) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych $rodkow rzeczowych,

f) postawienie i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania
zapasdbw zbednych i nadmiernych, usuniecia  nieprawidlowosci  w
przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych nieprawidlowo$ci w
gospodarce skladnikami majatku, stwierdzonych w czasie spisu,

g) wspéludzial w wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych,

h) rozliczenie si¢ z pobranych drukow arkuszy spisowych.

Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacjl sktadnikéw majatkowych
odpowiedzialno$é ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnej.

1.4.Do obowiazkéw gtéwnego ksiggowego nalezy:

a) dokonanie przy wspoétudziale czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej wyceny
spisanych z natury sktadnikéw maj atkowych,

b) ustalenie wartoci spisanych sktadnikéw majatkowych,

¢) ustalenie roéznic inwentaryzacyjnych,

d) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

e) sporzadzenie i wyslanic do kontrahentow (0s6b) wyciagéow z kont celem
uzgodnienia sald rozrachunkowych, ustalenie réznic, ich wyjasnienie i ujgcie
w ksiegach rachunkowych,

f) dokonanie weryfikacji stanu ewidencyjnego i poréwnanie z dowodami
pozostatych aktywéw i pasywoéw nie objetych spisem 2z natury oraz
potwierdzeniem sald.

Do wyceny sktadnikéw majatkowych moga by¢ powolani rzeczoznawcy w
przypadku, gdy ocena stanu rzeczywistego wymaga szczegdlnych kwalifikacji.

2. Rodzaje i metody inwentaryzacji.

2.1.Poszczegolne aktywa i pasywa podlegaja inwentaryzacji w drodze:
1. Spisu z natury:
a) Druki $cistego zarachowania - czeki, weksle, papiery warto$ciowe, legitymacje
ubezpieczeniowe, arkusze spisu Z natury ,mandaty, karty drogowe i inne.
b) $rodki trwale oraz pozostate $rodki trwale i materialy.
) Obce érodki trwale przyjete do uzywania, przechowywania.
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2. Uzgodnienia pisemnego sald z kontrahentami:
a) wszystkie naleznosci wynikajace z zawartych uméw cywilnoprawnych oraz
pozostatych rozrachunkéw,
b) érodki pienigzne na rachunkach bankowych, kredytéw bankowych, pozyczek,
lokat.
c) wlasne skiadniki majatkowe powierzone kontrahentom.
3. Weryfikacji:
a) grunty, $rodki trwale trudno dostepne ogladowi, wartosci niematerialne i
prawne,
b) udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
¢} inwestycje rozpoczete.
d) rozliczenia miedzyokresowe kosztow.
e) 1 pozostale aktywa i pasywa

3. Terminy i czgstotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji.

3.1.Z uwagi na to, iz skladniki majatku jednostki znajduja si¢ na terenie strzezonym,
majatek jest objety ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa ustala sig, ze:
a) $rodki trwale inwentaryzowane bgda nie rzadziej niz raz na 4 lata.
Ostatnia inwentaryzacja przeprowadzona byla w 2004 r.,

3.2.Roznice stwierdzone mi¢dzy stanem aktywdw i pasywoOw wynikajacym z ksiag
rachunkowych, z ich stanem ustalonym w drodze inwentaryzacji, nalezy ujgé
1 rozliczyé w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin
inwentaryzacji. W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowa¢ niedobory
i nadwyzki rzeczowych skltadnikéw majatkowych, powierzonych okreslonej osobie,
wjawnionych podczas tego samego spisu z natury 1 w podobnych skladnikach
majatkowych.

3.3.Dopuszcza sie przeprowadzanie w sposéb uproszczony spisu z natury wyposazenia
pracownikoéw - przez wyrywkowe poréwnanie zapiséw w ksigdze inwentarzowej ze
stanem rzeczywistym. Dokonanie uproszczonej inwentaryzacji powinno by¢
potwierdzone podpisem oséb prowadzacych to poréwnanie.

3.4.Wyniki spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszach spisu z natury.

3.5.Wszystkie sktadniki majatkowe podlegajq inwentaryzacji w drodze spisu z natury na
dzien kazdej zmiany: osoby majatkowo-odpowiedzialnej, wypadkéw losowych,
kradziezy itp.

3.6.Szczegdtowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone zostaly w instrukcji

stanowiacej zatacznik Nr 8 do instrukeji kontroli wewnetrznej i obiegu dowodow
finansowo-ksiegowych. .
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Rozdzial V

Opis stosowanych metod wyceny aktywow i pasywow.

1. Srodki trwate i warto$ci niematerialne i prawne wykazuje sie na dzien bilansowy w
sprawozdaniu finansowym wedlug cen nabycia lub wartosci przeszacowanej
pomnigjszonych o odpisy amortyzacyjne lub umorzeniowe, a takze o odpisy z
tytutu trwalej utraty wartosci na skutek:

- przeznaczenia tych sktadnikéw do likwidacji,

- wycofania z uzytkowania,

- innych.

2. Srodki trwate w budowie - wykazuje si¢ na dziefi bilansowy w wysokosci ogétu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem - pomniejszonych
o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci.

3. Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywéw
trwatych ujmowane sg na dzieh bilansowy w cenie nabycia lub w wartosci
przeszacowanej, pomniejszonej o odpisy z tytulu trwalej utraty wartosci lub
wedhug wartosci godziwej.

Inwestycje zaliczane do aktywdw trwatych na dzien przekwalifikowania ich do
inwestycji krotkoterminowych podlegaja wycenie i ujmuje si¢ je w:

a) wartosci ksiggowej albo w cenie nabycia w zaleznosci od tego, ktora z nich jest
nizsza - jezeli krétkoterminowe inwestycje wycenia sig w wartosciach
rynkowych lub w cenach nabycia, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

b) wartosci ksiegowej - jezeli krétkoterminowe inwestycje wycenia sig¢ w wartosci
rynkowej.

4, Inwestycje krotkoterminowe na dzien bilansowy wycenia si¢ wedlug wartosci
rynkowej albo wedlug ceny nabycia lub ceny rynkowej, zaleznie od tego, ktora z
nich jest nizsza.

S. Rzeczowe skladniki aktywow obrotowych wycenia si¢ na dziefi bilansowy wedhug
cen nabycia.

6. Naleznosci i udzielone pozyczki wycenia si¢ na dzien bilansowy w kwocie
wymaganej zaplaty.
7. Zobowiazania wycenia si¢ na dzief bilansowy w kwocie wymagajace] zaptaty.
8. Rezerwy wycenia si¢ na dzien bilansowy w uzasadnionej, wiarygodnie
oszacowane] wartosci.
9. Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostate aktywa i pasywa na dzief bilansowy
wycenia si¢ w warto§ci nominalnej.
10.Na dzien nabycia w ksiegach rachunkowych ujmuje sig:
1. zapasy rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych wedlug cen nabycia,
2. mnaleznodci i zobowiazania w tym roéwniez z tytuhu pozyczek wedlug wartosci
nominalnej,
3. materialy w cenach zakupu. )
11.Srodki trwale stanowiace wlasnoé¢ Gminy otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji lub zgodnie z umowa wlasciwego organu sa wyceniane na podstawie tej
decyzji/umowy (zgodnie z PT).
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Rozdzial VI

Sporzadzanie sprawozdan finansowych

. Jednostka samorzadu terytorialnego przyjmuje, ze rokiem obrotowym jest rok

kalendarzowy.

. Dzien bilansowy dla jednostki jest dzien, na ktéry jednostka sporzadza

sprawozdanie finansowe - bilans tj. 31 grudnia kazdego roku.

. Jednostka samorzadu terytorialnego przyjmuje, ze okresem sprawozdawczym jest:

a) miesigc,

b) kwartal,

c} I pdirocze roku budzetowego,

d) okres calego roku pokrywajacy sie z rokiem obrotowym (budzetowym).

. Jednostka samorzadu terytorialnego okresla terminy sporzadzania sprawozdan:

1) sprawozdania miesieczne - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
115, poz. 781),

2) sprawozdania kwartalne - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
115, poz. 781),

3) sprawozdania polroczne - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z
dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr
115, poz. 781),

4) sprawozdania roczne - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia
27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 115,
poz. 781),

5) bilans jednostek budzetowych, jednostek samorzadu terytorialnego za dany rok
obrotowy w terminie do 31 marca nastepnego roku obrotowego,

6) skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego za dany rok
obrotowy w terminie do 30 czerwca nastepnego roku obrotowego.

7) Sprawozdanie finansowe obejmujace:

a) bilans jednostki budzetowej wedlug zalacznika Nr 5 do rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz mniektorych jednostek sektora finanséw
publicznych

b) rachunek zyskow i strat (wariant poréwnawcezy) wedlug zatacznika Nr 8 do
w/w rozporzadzenia,

¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki wedlug zalacznika Nr 9 do w/w
rozporzadzenia.
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Rozdzial VII

1. Gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz
pozostalej dokumentacji przewidzianej ustawa.

1.1.Dokumentacja opisujaca zasady rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, dowody
ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe zwane dalej
»Zbiorami” nalezy przechowywaé w jednostce budzetowej gminy-urzedu w nalezyty
sposob i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem

1.2. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych P
noé$nikach danych dla systemu FKB, WIP i Kasa. W pozostalych systemach, -
ksiggi wieczyste nie sa prowadzone. Natomiast system POGRUN jest jedynie
systemem wymiarowym, windykacja i rozliczanie naliczonych oplat
przeprowadzane sa w systemie WIP.

Nazwa programu: Ksiggi kont Ksiegi kont Dziennik Zestawienie
FK syntetycznych  pomocniczych obrotéw i sald

- nazwa pliku UF _DPLK UF_DPLK . UF_KO001/12

- rozszerzenie nazwy pliku DBF DBF DBF

- dciezka dostepu do pliku F:A F:\ F:\ F:\
(oznaczenie dysku twardego)

- nazwa katalogu podkatalogu), F:\Radix\FKI\D F:\Radix\FKIND F:\RadixX\FKND F\Radix\FKI=
w ktorym plik jest | BR\ BF\ BF\ BR\
przechowywany

Nazwa programu: Rejestr Rejestr operacji Operacje Zestawienie
WIP przypiséw dla  ksiggow.wplat ksiggowe:koszty obrotow isald -
pierwszego odpisow i ,odsetki,oplaty wszystkie
podatku/oplaty Zwrotow prolongacyjne zarejestrowane
oplaty i podatki
- nazwa pliku WP_KO01P WP_KOIW WP_KOII WP _DPLA
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- rozszerzenie nazwy pliku DBF DBF DBF DBF

- $ciezka dostepu do pliku F:A F:\ F\ F\
(omnaczenie dysku twardego)

- nazwa katalogu podkatalogu), F:\Radix\WIP\D F:\RadixWIP\AD F:\RadixWIP\D F:\RadixWIP\D

w ktoérym plik jest BF\ BF\ BF\ BF\

przechowywany

— rejestr operacji ksiegowych: wplat odpiséw i zwrotdw, rejestrowanych dla pierwszego
podatku/oplaty,

— operacje ksiegowe: koszty,odsetki, oplaty prolongacyjne rejestrowane dla wszystkich
podatkdw 1 oplat.

1.3.Wykaz programéw finansowo-ksiegowych wraz z pisemnym stwierdzeniem
dopuszczenia do stosowania przez jednostke poszczegolnych programoéw.

YOIV SR TAITYY
EE] :.-g\;!\,..\_}:;m!!:{

o P A
WSDHORLACTH 3

WZOR

PROTOKOL DOPUSZCZENIA PROGRAMU DO EKSPLOATACJI

A. DANE DOTYCZACE ZAKUPU I WDROZENIA DO EKSPLOATACJI
1. Dane identyfikacyjne

Nazwa programu: Nazwa producenta
oprogramowania:
Wersja programu: Data zakupu:

I1. informacja o przetestowaniu programu

Osoba(y) testujgca(e) 1. Termin
program przed = e przeprowadzenia
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wdrozeniem: - testow:
2.
3.

IT1. WdroZenie do eksploatacji

Na podstawie orzeczenia o TAK* NIE

zgodnodei programu z wymaganiami
ustawy o rachunkowodéci i innych
przepiséw dopuszczam program
do stosowania w jednostce

Program dopuszczono do Podpis(y):

B. DANE DOTYCZACE UNOWOCZESNIENIA LUB ROZBUDOWY PROGRAMU

Modyfikacja nr ..........

Obecna wersja programu:

Cel modyfikacji:

I. Informacja o przetestowaniu programu

Osoba(y) testujaca(e) program 1.
przed wdroZeniem:

Program spefnia wymagania
ustawy o rachunkowosci oraz
innych przepiséw i jego
wykorzystanie przez jednostkg jest
celowe

I1. Wdrozenie do eksploatacji
Na podstawie orzeczenia o
zgodnosci programu z wymaganiami
ustawy o rachunkowosci i innych
przepiséw dopuszczam program
do stosowania w jednostce

* gkreglié niewlasciwe

TAK* NIE

uzytkowania, poczawszy
od: L e
2 e s
.......... Foveeeeed e T 3 e
Data modyfikacji: =~ ... froenenee oo, r
Termin przeprowadzenia .......... feveviene VA r
testow:
Podpis(y):
G et eer et ettt et e e r et res
TP U SO PO SRRSO
B ettt et e e n et e e e e b e
Program dopuszczono do Podpis(y):
uzytkowania, poczawszy
od: PO -
2 o
.......... eeeovoind e To Bt e

1.4.0pis przeznaczenia kazdego programu, sposobu jego dzialania oraz wykorzystania

podczas przetwarzania danych. Zasady ewidencji przebiegu przetwarzania danych.
-~

Opis przeznaczenia stosowanych przez jednostke programéw komputerowych oraz
spos6b ich dziatania i wykorzystania podczas przetwarzania danych stanowig nizej
wymienione instrukcje obstugi na danym stanowisku pracy.

Nr 1 — Instrukcja obslugi oprogramowania FKB
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Nr 2 — Instrukcja obstugi oprogramowania WIP
Nr 3 — Instrukcja obstugi oprogramowania POGRUN
Nr 5 — Instrukcja obstugi oprogramowania Place
Nr 5 - Instrukcja obstugi oprogramowania STW

1.5. Zapisy utrwalone na magnetycznych nosnikach danych jednostka sporzadza wydruki
na papierze badz przenosi na CD-R:

a zapisy w dzienniku — na koniec kazdego miesigca,

b zestawienie obrotoéw i sald kont ksiegi gtéwnej — na koniec kazdego miesiaca,

¢ zapisy na kontach ksiggi gléwnej — na koniec roku obrotowego,

d zestawienie sald ksiag pomocniczych —  na dzien zamknigcia ksiag
rachunkowych,

e zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw majatkowych — na dzien
inwentaryzacji,

f parametry przetwarzania danych — w razie ich zmiany.

1.6. Zwalnia si¢ jednostke organizacyjng gminy z dokonywania wydrukéw dokumentow,
0 ktorych mowa wyzej pod warunkiem, ze zapewni ona trwalos$¢ zapisu informacji
calego systemu rachunkowosci na trwatych nosnikach komputerowych przez czas nie
krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych, oraz pod
warunkiem zapewnienia ochrony programow komputerowych i danych systemu
informatycznego rachunkowosci przed nieupowaznionym dostgpem lub
zniszczeniem.

2.0pis systemu informatycznego.

2.Sposoby zapewnienia wlasciwego stosowania programow.

2.1.Dla zapewnienia wlasciwego stosowania programow nalezy:

1) Przed instalacjg oprogramowania sprawdzié czy posiadany sprz¢t komputerowy
spelnia warunki stawiane przez producenta oprogramowania i czy dziala on pod
kontrolg odpowiednich wersji systemu operacyjnego 1 oprogramowania
sieciowego.

Wszelkie czynnosci instalacyjne nalezy zleci¢ (o ile to mozliwe) producentowi

(dostawcy) oprogramowania lub wyspecjalizowanym shuzbom informatycznym.

2) Nie wolno instalowaé ani uzywaé oprogramowania finansowo-ksiggowego, ktére
nie zostalo wezeéniej dopuszczone do stosowania w jednostce.

3) Przed kazda zmiang srodowiska informatycznego w jakim pracuje eksploatowany
program uzytkowy, w tym przede wszystkim przed zmiana wersji systemu
operacyjnego, oprogramowania sieciowego, kart sieciowych lub innych urzadzen
komunikacyjnych oraz przed kazda rozbudowa liczby stanowisk nalezy
skontaktowaé sie z producentem oprogramowania w celu upewnienia si¢, czy
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planowane zmiany nie wplyng negatywnie na dziatanie programdw i czy nie jest
wskazana obecnos¢ przedstawicieli producenta w czasie przeprowadzania zmian.

Wyze] wymienione zmiany powinny by¢ wprowadzane wylgcznie przez

wyspecjalizowane stuzby informatyczne.

4) Przed rozpoczeciem korzystania z programu nalezy zapoznaé si¢ z podrgcznikiem
uzytkownika dostarczonym przez producenta oprogramowania i bezwz ,_glqdme
stosowac¢ si¢ do zamieszczonych tam polecen oraz wskazowek.

Szczegolna uwage nalezy zwrdcié na zalecane czynnosci konserwacyjne (np.

testowanie logicznej poprawno$ci bazy danych).

5) Zobowigzuje sie kazdego uzytkownika oprogramowania do przestrzegania regut
bezpieczeistiwa opisanych w rozdziale pod nazwa: ,.Zasady ochrony danych,
programow 1 sprzetu komputerowego”.

6) Uzytkowane programy moga by¢ wykorzystywane wylacznie do celdéw zgodnych z
ich przeznaczeniem.

7) Nalezy wystrzega¢ si¢ wyltaczania lub restartowania komputera w czasie pracy
programu. Nie przestrzeganie tej zasady moze spowodowaé powazng awari¢ bazy
danych lub jej czesciowa utrate.

8) Zaleca si¢ uzytkownikom prowadzenie ewidencji eksploatacji programu poprzez
notowanie probleméw 1 uwag zwigzanych z dzialaniem programu celem
konsultacji ich z producentem (dostawca).

9) Zabrania si¢ instalowania i uzywania oprogramowania finansowo-ksiggowego,
ktére nie zostato wczesniej dopuszczone do stosowania w jednostce przez jej
kierownika.

3.1.0kresy obowigzujace jednostki w zakresie przechowywania dokumentow
finansowo-ksiggowych:

a) zatwierdzone roczne sprawozdanie finansowe podlega trwalemu przechowaniu,
wszelkie instrukcje dotyczace prowadzenia ewidencji - 5 lat,

b) ksiegi rozrachunkowe - 5 lat,

¢) karty wynagrodzen, listy ptac - 50 lat,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji, roszczef - 5 lat,

e) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres jej
waznoséci 1 dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

f) dokumentacja dotyczaca r¢kojmi 1 reklamacji - rok po uptywie terminu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

g) dokumentacja inwentaryzacyjna - 5 lat, :

h) pozostale dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat liczac od kofica roku
kalendarzowego w ktorym byty wystawione, ‘

1) rejestry zamowien pubhcz.nych 10 lat

k) dokumentacje zwiazane z realizacja odrgbnych projektéw dofinansowanych z UE
i innych zrodet — okres przechowywania z godnie z zawieranymi umowami
o dofinansewanie.
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Szczegotowy wykaz dokumentéw i okreséw ich przechowywania okreslony zostal w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw gmin 1 zwiazkow migdzygminnych (Dz. U. Nr 112, poz. 1319).

3.2.Zbiory jednostek, ktore:

1) zakonczyly swoja dziatalnos¢ w wyniku polaczenia z inna jednostka Iub

~ przeksztalcenia formy prawnej — przechowuje jednostka kontynuujaca dziatalnosé.

2) zostaly zlikwidowane — przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka. O miejscu
przechowywania kierownik informuje wiasciwy urzad skarbowy.

3.3.Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesei:
1) do wgladu na terenie jednostki — wymaga zgody kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznionej,
2) poza siedziba jednostki — wymaga pisemnej zgody kierownika jednostki oraz
pozostawienia w jednostce potwierdzonego spisu przejetych dokumentéw.

3.4.Platnicy i inkasenci obowiazani sg przechowywaé dokumenty zwiazane z poborem
lub inkasem podatkdw przez 5 lat od konca roku kalendarzowego, w ktérym byli
obowiazani do ich poboru lub inkasa.

3.5.Po uplywie tego okresu obowiazani sa m.in.: przekaza¢ powyzsze dokumenty
podatnikom lub tez jezeli przekazanie ich podatnikom jest niemozliwe dokumenty te
podlegaja zniszczeniu.

Rozdzial VIII

Opis systemu sluzgcego ochronie danych i ich zbiorow:
1. dowodow ksiegowych,

2. ksiag rachunkowych,

3. innych dokumentow.

1. Opis organizacyjnych i programowych rozwigzan stuzgcych ochronie danych
rachunkowych i ich zbiorow.

Zasady ochrony danych, programdéw, sprzetu informatveznego 1 komputerowego.

1) Bezwzgledne stosowanie przedstawionych ponizej zasad stanowi warunek
zapewnienia  bezpieczenstwa danym 1 programom  komputerowym,
przechowywanym na nosnikach czytelnych dla urzadzen -elektronicznego
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przetwarzania danych, zgodnie z artykulem 71 ustawy o rachunkowoéci z dnia
29 wrzesnia 1994 r.

2) llekro¢ w miniejszym tekscie jest mowa o:

a)

b)

danych — nalezy przez to rozumie¢ informacje przechowywane na no$nikach
czytelnych dla urzadzen elektronicznego przetwarzania danych, zwigzane z
wykorzystaniem programéw i aplikacji komputerowych, wymienionych w
dokumencie ,,Wykaz programdéw wraz 2z pisemnym stwierdzeniem
dopuszczenia kazdego nowego lub zmienionego programu do stosowania”,
»Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych’;

programach (oprogramowaniu, aplikacjach) — nalezy przez to rozumieé
programy 1 aplikacje wymienione w dokumencie ,,Wykaz programéw wraz z
pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia kazdego nowego lub zmienionego
programu do stosowania”;

sprzecie komputerowym, serwerach lub stacjach lokalnych — nalezy przez to
rozumieé urzadzenia do elektronicznego przetwarzania danych, na ktérych sg
eksploatowane lub przechowywane programy wymienione w dokumencie
»Wykaz programéw wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia kazdego
nowego lub zmienionego programu do stosowania” oraz na ktérych sa
modyfikowane lub przechowywane zbiory danych wymienione w dokumencie
~Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych”.

3) Wprowadzenie i stosowanie wymienionych w niniejszym dokumencie zasad
ochrony systemoéw informatycznych ma na celu:

a)

b)

d)

zabezpieczenie si¢ przed utrata danych lub ich uszkodzeniem w stopniu
uniemozliwiajacym dalsza prace, ktdre moga nastapi¢ w wyniku awarii sprzetu,
oprogramowania lub wprowadzenia do systemu wirusdw, tzn. programow
komputerowych, ktérych dzialanie polega na zakidoceniu sprawnego
funkcjonowania oprogramowania lub niszczeniu, uszkadzaniu danych 1 apiikacji;

uniemozliwienie nicautoryzowanego dostepu do programow, danych i sprzgtu
komputerowego, w wyniku ktérego moze nastapi¢ kradziez lub dewastacja
sprzetu, uszkodzenie badZz utrata danych i programdéw, ujawnienie lub
pozyskanie danych oraz ich nieupowaznione rozpowszechnianie;

zabezpieczenie si¢ w miare¢ mozliwosci oraz zminimalizowanie strat
zwiazanych z utrata sprzetu komputerowego wraz z przechowywanymi danymi
w wyniku zdarzen losowych (kradziez, pozar);

w przypadku awarii serweréw, sieci, zasilania itp. zapewnienie mozliwosci

wykonania procedur konczenia pracy z systemem i bezkolizyjnego przejscia na
prace reczna, tradycyjna, a po usunigciu awarii umozliwienie powrotu do systemu.

4) Wprowadza sie obowiazek tworzenia kopii bezpieczenstwa danych (backupéw).
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a) Kopie bezpieczeristwa musza by¢ wykonywane przy uzyciu specjalnych
programoéw na CD-R lub innych, bezpieczniejszych nosnikach danych. Nie
wolno jednak wykonywac kopii bezpieczenstwa na nosnikach danych na stale
podlaczonych do sprzetu komputerowego, na ktérym zainstalowane sa
programy finansowo-ksiggowe.

b) Kopie bezpieczenhstwa sporzadza si¢ co trzy dmi na zakonczenie (ewentualnie
po zakonczeniu) dnia pracy, ale przed rozpoczgciem pracy w dniu nastepnym.
W ciggu miesigca sporzadzane moga by¢ kopie uzupelniajace (tzn. zawierajace
wylgcznie zmiany w stosunku do ostatnio sporzadzonej kopii bezpieczefistwa).
Pelng kopig¢ bezpieczenstwa nalezy sporzadza¢ w miar¢ mozliwosci jak
najczescie], nie rzadziej jednak niz dwa razy w miesigcu.

c) Obowigzek tworzenia kopii bezpieczenstwa (lub zlecania automatycznego ich

tworzenia) oraz kontrolowania jakosci kopii bezpieczenstwa danych spoczywa
na administratorze.

5) Wprowadza si¢ obowigzek przechowywania i1 tworzenia kopii bezpieczenstwa

6)

wersji instalacyjnych (Zrédtowych) programoéw komputerowych, wymienionych w
dokumencie ,,Wykaz programéw wraz z pisemnym stwierdzeniem dopuszczenia
kazdego nowego lub zmienionego programu do stosowania”. Mozna odstapi¢ od
wykonywania kopii bezpieczenstwa wersji instalacyjnych, jesli producent
oprogramowania, zgodnie z podpisang umowa, zobligowany jest do
przechowywania i udostgpniania wersji instalacyjnych.

A takze generujacych lub modyfikujacych zbiory danych wymienione w
dokumencie ,,Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na
komputerowych nosnikach danych”. Mozna odstapi¢ od wykonywania kopii
bezpieczenstwa wersji instalacyjnych, jesli producent oprogramowania, zgodnie z
podpisang umowa, zobligowany jest do przechowywania 1 udostepniania wersji
instalacyjnych.

a) Kopie bezpieczenstwa musza by¢ wykonywane przy uzyciu specjalnych
programéw i na CD-R lub innych, bezpieczniejszych nosnikach danych, ktore
nie sg na stale podlaczone do sprzetu komputerowego. Kopie bezpieczenstwa
wersji  instalacyjnych  (Zrédlowych)  wykonuje  uzytkownik  przed
zainstalowaniem z nich nowego lub zaktualizowanego oprogramowania.

b) Kopie bezpieczenstwa wersji instalacyjnych nalezy wykonaé w liczbie
okreslonej w umowie zawartej z producentem oprogramowania lub w umowie
licencyjne;j.

Wprowadza si¢ obowiazek kontrolowania wszelkich stosowanych nosnikow

danych w celu ustalenia ewentualnej obecnosci na nich wirusow.

g) Kontrola musi by¢ przeprowadzona przy wykorzystaniu specjalnego
oprogramowania antywirusowego. Wprowadzanie uaktualnionych wersji
oprogramowania kontrolnego powinnc nastepowad w miar¢ mozliwosci jak
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h)

najczesciej, nie rzadziej jednak niz raz na miesige; odpowiedzialny jest za to
administrator. Za dostarczenie oprogramowania kontrolnego odpowiedzialny
jest administrator.

Kontrola dotyczaca obecnosci wirusow musi byé wykonywana kazdorazowo,
gdy zachodzi podejrzenie dziatania w systemie takiego programu.
Prewencyjnie zaleca si¢ kontrolowanie jak najczeéciej, nie rzadziej jednak niz
raz w miesiacu. W przypadku stosowania przeno$nych noénikéw danych takich
jak dyskietki, CD-ROM-y, ZIP-y itp. nalezy dokonywa¢ kontroli kazdorazowo
po wiozeniu ich do stacji czytnika. Szczegdlng ostrozno$é nalezy zachowad
przy odbieraniu wiadomosci poczty elektronicznej, zawierajacych pliki
niepewnego pochodzenia.

7} Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Sztum do
ochrony danych i sprzg¢tu komputerowego przed nicautoryzowanym dostgpem.
Polega ona na zabezpieczeniu w sposob fizyczny i programowy.

a)

b)

d)

Ochrona fizyczna komputeréw wraz z zamieszczonymi na nich danymi polega
na przechowywaniu ich w zamykanych pomieszczeniach. Nie wolno
pozostawia¢ nie zamknigtego pomieszczenia, w chwili gdy nie przebywa w nim
zaden z uzytkownikow. Inne osoby moga przebywaé w pomieszczeniu tylko w
obecnosci uzytkownikow i za ich zgoda.

Ochrona programowa kKomputeréw wraz z zamieszczonymi na nich danymi
polega na stosowaniu hasel dostgpu na poziomie BIOS-u, uzywania
~wygaszaczy ekranu” zabezpieczanych hastowo oraz na zabezpieczaniu
hastami lub za pomoca specjalnych programow kodujaco - szyfrujacych,
plikdw przechowywanych na nosnikach Ilokalnych 1 przeno$nych, a
zawierajacych informacje poufne.

Nie wolno wynosi¢ lub przesyta¢ zadnych danych ksiegowych poza jednostke
bez zgody jej kierownika. Przenoszenie lub przesytanie danych dozwolone jest
jedynie po ich zabezpieczeniu przed niepowolanym odczytem w sposob
programowy (hastem 1lub przez =zastosowanie specjalnego kodowania,
szyfrowania uniecmozliwiajacego ich obejrzenie przez osobe niepowolana).
Jesli to mozliwe, nalezy przekazywane dane dodatkowo zabezpieczy w sposob
fizyczny (np. zamkniecie w kasetce).

Urzadzenia, dyski lub inne informatyczne no$niki zawierajace dane
przeznaczone do likwidacji, przekazania innemu podmiotowi lub do naprawy,
pozbawia si¢ wczesniej zapisu tych danych, a w przypadku gdy nie jest to
mozliwe, uszkadza si¢ w sposdb uniemozliwiajacy ich odczytanie. Rowniez
wydruki zawierajace dane 1 przeznaczone do usunig¢cia nalezy zniszczyé w
stopniu uniemozliwiajacym ich odczytanie.

Kopie bezpieczenstwa danych ze sprzgtu komputerowego 1 programdéw
zrodtowych powinny byé zabezpieczone przed odczytem haslem oraz
przechowywane w zamknigtych pojemnikach (kasetkach).

56



8) Wprowadza si¢ obowigzek zabezpieczenia danych, oprogramowania 1 sprzetu
komputerowego przed zdarzeniami losowymi.

a) W celu zabezpieczenia przed pozarem nalezy przestrzegaé instrukcji i zalecef

b)

przeciwpozarowych. W szczegdélnosci trzeba pamigtac, ze nie wolno zostawiac
pracujacego sprzetu komputerowego bez nadzoru.

Obowiazuje calkowity zakaz palenia papieroséw oraz picia napojéw na
stanowiskach przeznaczonych do pracy z komputerem.

W celu zabezpieczenia przed innymi zdarzeniami losowymi kopie
bezpieczefistwa musza byé przechowywane w innych pomieszczeniach niz
sprzet, na ktérym. przechowywane sa oryginalne dane. Przy przenoszeniu lub
przesylaniu kopii bezpieczenstwa nalezy przestrzega¢ przepiséw dotyczacych
ochrony przed nieautoryzowanym dostepem do danych. Za dostarczenie kopii
bezpieczenstwa do miejsc ich przechowywania odpowiedzialne sa osoby
sporzadzajace kopie. Migjsce do przechowywania wyznacza informatyk.

9) Wprowadza si¢ obowiazek zapobiegania awariom sprz¢tu komputerowego 1
oprogramowania oraz zabezpieczenia przed awariami zasilania.

a) Kazdy uzytkownik sprzgtu komputerowego zobowiazany jest do zapoznania si¢

b)

d)

i przestrzegania zasad zawartych w instrukcjach obstugi sprzetu
komputerowego, podr¢cznikach uzytkownika oraz w dokumencie ,.Sposoby
zapewnienia wlasciwego stosowania programow””.

Sprzet komputerowy 1 programy uzytkowe moga by¢ obslugiwane wylacznie
przez osoby, ktére zostaly przeszkolone w tym zakresie.

Nie wolno instalowal oprogramowania nie przeznaczonego do celéw
sluzbowych ani oprogramowania nielicencjonowanego.

Wszelkie instalacje i deinstalacje programow uzytkowych i narzedziowych,
przeinstalowywanie systemow operacyjnych badz ich fragmentéw (np.
sterownikow), konfiguracje modemoéw i aplikacji pocztowych powinny byé
dokonywane przez producenta oprogramowania lub w serwisie technicznym,
ewentualnie w jednostce przez osoby odpowiednio przeszkolone. Jakiekolwiek
instalacje dokonywane samodzielnie przez nieupowaznionego do tego
uzytkownika sg kategorycznie zabronione i nalezy sie¢ liczy¢ z mozliwoscia
wyciagniecia konsekwencji shluzbowych badz koniecznoscia pokrycia
ewentualnych strat.

Zabrania si¢ samodzielnego instalowania, naprawiania, rozbudowywania oraz
przenoszenia (nie dotyczy laptopéw i notebookdéw) sprzgtu komputerowego.

Zabrania si¢ dokonywania jakichkolwiek zmian w zainstalowanych
programach lub ich wersjach Zrédtowych bez zgody producenta
oprogramowania (nie dotyczy zmian, ktérych koniecznos¢ lub potrzeba wynika
z normalnej eksploatacji systemu i nie wymaga ingerencji w strukture
informatyczna oprogramowania).
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10) Komputery powinny otrzymywaé zasilanie przez urzadzenia zabezpieczajace
przed wylaczeniem zasilania lub przynajmniej przez listwy ochronne. Obowigzek
zakupu urzadzen ochronnych lezy po stronie informatyka.
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Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 83 /08

z dnia 12 sierpnia 2008r.
Burmistrza Miasta i Gminy Sztum

INSTRUKCJA ]
KONTROLI WEWNETRZNEJ I OBIEGU DOWODOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH

L.Uwagi wstepne.

. Sciste przestrzeganie 1 stosowanie postanowien niniejszej instrukcji zapewnia

prawidlowe i jednolite funkcjonowaniec gospodarki finansowej oraz ochrong mienia
publicznego bedacego w jej posiadaniu.

. Postanowienia zawarte w instrukcji obowiazuja kierownikéw komorek

organizacyjnych w Urzgdzie Miasta i Gminy Sztum, a takZe pozostatych pracownikow
wykonujacych zadania obje¢te zakresem niniejszej instrukcji i okre$lone w ich
zakresach czynnosci.

. Nie przestrzeganie postanowien niniejszej instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow

shuzbowych, za ktore w stosunku do os6b winnych beda wyciagnigte wnioski
shuzbowe i dyscyplinarne przewidziane prawem.

. Pracownicy odpowiedzialni za skuteczne sprawowanie kontroli wewnetrznej, w

wyniku ktére} zaniechaja dochodzenia roszczen od oséb winnych ponosza réwniez
odpowiedzialno$¢ w drodze regresu, w przypadku dopuszczenia do przedawnienia
wszelkich nalezno$ci i roszezen (odsetki za zwloke).

. Niniejsza instrukcja obejmuje swoim zakresem:

1) Ogdlny opis organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrzne;j.
2) Instrukcje obiegu dowodoéw finansowo-ksiggowych stanowiaca zatacznik Nr 1 do
niniejszej instrukcji.
3) Instrukcje dotyczacy gospodarki Kasowe] stanowiacg zalaeznik Nr 2 do ninigjszej
instrukcji.
4) Instrukcje ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania stanowiaca zatacznik
Nr 3 do niniejszej instrukcji.
5) Wzér wykazu oséb zlecajacych dokonywanie zapiséw ksiggowych, ktory stanowi
zakgcznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.
6) Wzoér wykazu osob upowaznionych do sprawdzania dokumentow finansowo-
ksiggowych:
- pod wzgledem merytorycznym,
- pod wzgledem formalnym i rachunkowym
oraz 0s0b zatwierdzajacych do wyplaty, ktéry stanowi zalacznik Nr 5 do
niniejszej instrukeji.
7) Obieg dowoddow ksiegowych obejmujacy droge od chwili ich sporzadzenia albo
wplywu do jednostki az do momentu ich zadekretowania i przekazania ich do
ksiegowosci wg wzoru stanowi zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji.

59



8) Wykaz wzordw pieczeci obowiazujacych przy zatwierdzaniu dowodéw do wyplaty
stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszej instrukcji obowiagzuje od 14.07.2008 r.

9) Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji stanowi zalacznik Nr 8
do niniejsze) instrukcji.

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli wewnetrznej.

1. Kontrola wewnetrzna ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami prawnymi,
b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,
¢) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajéw
dziatalnosci przez pordéwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie
odchylen 1 nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,
d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego
oraz ustalanie os6b odpowiedzialnych za ich powstanie,
e) wskazanie sposobdw 1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje tych
nieprawidtowosci.
Badania i oceny nalezy dokonywac w zakresie celowosci, gospodarnos$ci, rzetelnosci i
legalnosci dziatania oraz organizacji pracy.

2. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest kierownik (jednostki, referatu). Sprawuje on osobiécie ogdlny
nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu, jak roéwniez prawidlowoscia
wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Odpowiedzialny jest
réwniez za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

3. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urz¢du Burmistrz
(Kierownik), Z-ca Burmistrza, Skarbnik (gléwny ksiggowy), jak rowniez inni
pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli. Zakres kontroli wewnetrznej
wykonywanej przez pracownikow okreslony jest w zakresie czynnosci.

Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w postaci:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci badanie projektow
umoéw, porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

b) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidlowo, bada si¢
réwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienieznych skladnikéw majatkowych
oraz prawidlowo$¢ ich =zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem,
uszkodzeniem itp.

60



¢) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli wstepnej,
kontrolujacy zobowiazany jest:

a) zwrocié niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komoérkom,
osobom z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

b) odméwi¢ podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych  operacji . sprzecznych z  obowiazujacymi  przepisami,
zawiadamiajac jednoczeénie na pismie kierownika o tym fakcie. Decyzje w
sprawie dalszego post¢powania podejmuje kiecrownik.

5. W razie yawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za
kontrole danego odcinka pracy jest obowiazana niezwlocznie zawiadomié
bezposredniego przelozonego oraz przedsigwziaé niezbedne kroki zmierzajgce do
usunigcia tych nieprawidtowosci.

6. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki, jak réwniez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa.

W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa wyzZej, kierownik, po
niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestepstw
zobowiazany jest:

a) ustali¢, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popelnieniu,

b) zbadac, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkéw kontroli przez
osoby powolane do wykonywania tych obowigzkow,

c) wyciagna¢ na podstawie wynikdw przeprowadzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,

d) przedsiewziaé srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiezenia w przysztosci
powstania podobnych zaniedbarl,

e) wystapi¢ do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majatkowej
przeciwko osobom bezposrednio winnym powstania tej szkody oraz przeciwko

osobom winnym zaniechania obowiazku sprawowania skutecznej kontroli
wewngtrznej.

7. Szczegélowe zasady wykonywania procedur kontrolnych okresla Burmistrz
(Kierownik) odrebnym zarzadzeniem.
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HI. Gospodarka pieniezna.

1. Wszelkie decyzje zwiazane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny
zmierza¢ do stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wrystepowanie obrotu
gotéwkowego winno by¢ ograniczone do niezbednego minimum i moze dotyczyé
tylko wydatkéw biezacych. Na wydatki biezace realizowane gotéwka pracownicy
pobieraja zaliczke.

Znaki i papiery wartosciowe oraz druki $cistego zarachowania nalezy przechowywaé
w migjscach 1 pomieszczeniach przeznaczonych do tych celéw zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami prawa.

Pomieszczenie winno by¢ nalezycie zabezpieczone.

Klucze od kasy pancernej przechowuje kaS_]CI" Z zastrzezeniem, ze Jeden klucz
przechowuje osoba wirnacron: przez sharbnils (gidwneuo ksisgoweg

2. Preeehowyvwanio w kasio gotdwki lub innveh walordw nie nalezqcych do jednostki
jest zabronione. Wyjactek od tej zasady stanowia inne walory oraz druki $cistego
zarachowania stanowiace wlasnos¢ dziatajacych na terenie jednostki organizacji
spolecznych, ktore moga by¢ przechowywane w formie depozytu. Przyjecie i
wydanie depozytu nalezycie opiecze¢towanego, pracownik rejestruje w odrebnej
ewidencji zawierajacej nastepujace dane: numer kolejny, okreslenie przedmiotu
deponowanego (druki, papiery, klucze itp.), date i godzing przyjecia lub wydania,
podpisy osoby skladajacej i podejmujacej depozyt.

3. Czeki gotowkowe, oraz inne dyspozycje pieniezne podpisuje kierownik i glowny
ksiggowy lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze zlozonymi w banku
wzoran podpisow.

Zabrania si¢ podpisywania czekdw i polecefl przelewu in blanco. Osoby podpisujace
czeki 1 polecenia przelewu sa odpowiedzialne za zgodnos¢ ich tresci z dowodami
stanowiacymi podstawe ich wystawienia.

IV. Gospodarka drukami $cislego zarachowania.

1.

Druki Scistego zarachowania nalezy przechowywaé pod zamknigciem w szafach,
kasetkach nalezycie zabezpieczonych pod odpowiedzialnoscia wyznaczonych
pracownikow. Ewidencje ww. drukéw nalezy prowadzié biezaco w ksiedze drukow
$cistego zarachowania.

Ewidencje prowadza pracownicy, ktérym powierzono druki.
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. Ksiege drukéw nalezy ponumerowad, przesznurowaé oraz oparafowaé. Ksiege ta wraz

z dowodami przychodowymi 1 rozchodowymi stanowiacymi podstawe zapisu
przechowuja pod zamknieciem odpowiedzialnl pracownicy.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dokonuje

sprawdzenia ich ilo$ci w momencie przyjmowania i wydawania.

. Wydanie drukéw Scislego zarachowania dokonuje odpowiedzialna osoba na podstawie

zlecenia wydania podpisanego przez osob¢ upowazniona przez kierownika.

. Odpowiedzialny pracownik ustala w ewidencji stan ilosciowy drukéw na koniec

kazdego roku ze stanem rzeczywistym. O wszelkich roéznicach zawiadamia
niezwlocznie kierownika i glownego ksiegowego. W razie zagubienia, zniszczenia hub
kradziezy drukow scislego zarachowania kierownik przeprowadza dochodzenie,
wyciagajac wnioski stuzbowe w stosunku do os6b winnych.

W razie zagubienia lub kradziezy czekéw gotdéwkowych lub rozrachunkowych, nalezy
zawiadomié¢ oddziat banku. Blankiety czekéw gotdowkowych przechowuje pod
zamknigciem pracownik, ktory ponosi osobiscie odpowiedzialno$¢ za ich nalezyte
zabezpieczenie.

1.Szczegotowo opisane zasady gospodarki drukami $cislego zarachowania okresla
zalacznik Nr 3 do niniejszej instrukcji.

V. Gospodarka srodkami rzeczowymi.

1. Za prawidlowa gospodarke Srodkami rzeczowymi odpowiedzialny jest kierownik,
ktory obowigzany jest zapewnié:

a) uzytkowanie Srodkéw rzeczowych zgodnie z ich przeznaczeniem,

b) posiadanie tylko takich $rodkéw rzeczowych 1 w taklej ilosci w jakiej sg one
niezb¢dne do wykonywania zadan,

¢) nalezyte przechowywanie,

d) ochrong przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem, kradzieza,

e) ustalenie prawidlowych zapaséw materiatlowych,

f) protokolarne przekazanie/przejecie wartosciowych $rodkow rzeczowych.

2. Kierownik obowiazany jest ustali¢ osoby odpowiedzialne za gospodarke srodkami
trwatymi i Srodkami o charakterze wyposazenia.

Do obowiazkéw tych osdb nalezy prawidlowe oznaczenie powierzonych ich pieczy
Srodkéw rzeczowych, przechowywanie, konserwacja 1 zabezpieczenie przed
zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem i kradzieza.
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3. Ewidencja srodkéw trwatych, gruntéw , wartosci niematerialnych i prawnych i
srodkéw o charakterze wyposazenia prowadzona jest komputerowo w programie
STW. Kartoteki zaklada si¢ oddzielnie dla $rodkéw trwatych, srodkéw o
charakterze wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych.

Zapisy wynikajace z ewidencji analitycznej nalezy uzgodnié¢ z komérka ksiegowosci
na koniec kazdego roku.

4. Nie prowadzi sie ewidencji analitycznej iloSciowo-warto$ciowej dla nizej
wymienionych pozostatych srodkéw trwalych:

- drobnego sprzetu wyposazenia pomieszczeni biurowych,
- sprzetu wyposaZzenia pracownika,

- odziezy roboczej.

5. Ewidencj¢ analityczng gruntéw Gminy i nieruchomos$ci Gminy prowadzi Referat
Gospodarki Nieruchomo$ciami.
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Zatacznik Nr 2

do instrukcji kontrolhi
wewnetrznej 1 obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych

Objasnienia dotyczace sposobu i zasad
wypelniania formularzy i drukéw wlasnych.

Czek gotéwkowy - jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po
pobraniu z banku. Wypelniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja
bankowa. Prawidlowo wypelniony czek podpisywany jest przez osoby do tlego
upowaznione, posiadajace ztozony wzor podpisu w banku.

Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzaju poprawki, skreslenia, wymazania.

W przypadku dokonania pomylki w jego wypelnianiu blankiet danego czeku nalezy
anulowaé w sposob omoéwiony w instrukcji o drukach Scistego zarachowania.

Czek rozliczeniowy - jest drukiem $cistego zarachowania, zaewidencjonowaniu
podlegatby po pobraniu go z banku obecnie nie jest stosowany w jednostce. Wydanie
czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupow i innych operacji nastapi¢ powinno
wylgcznie za pokwitowaniem.

Sposéb  wypetniania jak czeku gotéwkowego. W przypadku koniecznosci jego
anulowania, postepuje si¢ w spos6b okreslony jak przy czeku gotéwkowym.

W przypadku utraty czeku nalezy postgpowal zgodnie z instrukcja NBP, a w
szczegodlnosci niezwlocznie zawiadomié bank pisemnie wyjasni¢ okolicznos$ei, w jakich
nastapila jego utrata.
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Zatacznik Nr 3

do instrukcji kontroli
wewnetrznej i obiegu dowodow
finansowo-ksiegowych

INSTRUKCJA DOTYCZACA EWIDENCJI I KONTROLI
DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Czesc 1. Ogoélna

§1
Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom,
wynikajacym z ich stanowiska.

Druki Scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji,
kontroli i zabezpieczeniu.

Ewidencj¢ drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksigdze. W ksiedze tej rejestruje si¢ pod odpowiednia datq i liczba numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan
poszezegolnych drukéw Scistego zarachowania (patrz zatacznik Nr 1).

§2

1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola:
a) czeki gotowkowe,
b)-czekirozliczeniowe, . .
c¢) karty drogowe,
d) dowody wplaty — pokwitowania-kwitariusze,
¢) mandaty karne '
f) arkusze spisu z natury,
g) legitymacje,
h} inne
2. Dokladna ewidencja i kontrola stanowi podstawe gospodarki drukami $cistego
zarachowania.
Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:
a) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksigdze
drukow $cistego zarachowania,
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b} oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidlowa gospodarke, ewidencje i1
zabezpieczenie drukdéw $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez
kierownika jednostki.

Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za

gospodarke drukami $cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w

miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub zniszczeniem.

4. Do obowiazkéw pracownika odpowiedzialnego za prawidlowa gospodarke

drukami $cislego zarachowania nalezy:

a) przechowywanie drukow, o ktérych mowa w § 2 w miejscu zabezpieczonym
przed kradzieza,

b) sprawdzanie ze specyfika (rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby
drukow oraz ewentualnie ich serii i numeréw,

¢) nadawanie numerdéw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadajg serii i
numeréw nadanych przez drukamnie,

d) wydawanie drukéw S$cistego zarachowania — osobom wylacznie do tego
uprawnionym. Wykaz oséb uprawnionych do pobicrania drukéw Scistego
zarachowania zatwierdza kierownik jednostki.

Czesé I1. Szczegolowa

§3

1. Oznaczanie drukow Scistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez
drukarni¢ serii 1 numeréw, dokonuje si¢ w sposdb okreslony w § 2 ust.,
a) kazdy egzemplarz druku oznaczy¢ zastrzezona do tego celu pieczatka wedhug
nizej podanego wzoru:

DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIA

(nazwa jednostki)

b) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
c) obok numeru druku Scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje
drukéw pracownik stawia swoéj podpis.

2. W przypadku drukow broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na okladce
kazdego bloku odnotowaé (dotyczy réwniez drukdéw posiadajacych serie i numery
nadane w drukarni):

a) numer kolejny bloku,
b} numer kart blokuod nr ........donr ........ ,
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¢) liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami $cislego zarachowania, a w odniesieniu do dowoddw
wplaty — przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona.
3. Poszczegblne bloczki dowodéw wplaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia 1 przychodowaé w ksiedze drukow Scistego zarachowania.
Poszczego6lne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglo$ci numeréw w ciagu roku.
Na okladce nalezy wpisa¢ numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydaniu
nastepnego, na okladce nalezy wpisaé okres, w ktérym druki zostaly wykorzystywane.
Arkusze spisu z natury réwnicz traktuje si¢ jako druki $cistego zarachowania i przed
ich wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje si¢ kolejny numer i od tego
momentu sa drukami $cistego zarachowania.
Niedopuszczalne jest wydanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nieujetych w
ewidencjt oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§4

1. Ewidencj¢ wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy sprawdzié odrebnie
dla kazdego rodzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:

ksigga zawiera ........ stron, stownie ..., kolejno ponumerowanych,

przesznurowanych 1 zalakowanych, a nastgpnie zaopatrzyé podpisem osoby

upowaznionej to jest gldéwnego ksiggowego lub jego zastepcy.

2. Podstawe zapisu w ksigdze drukéw $cistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu — odpis rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,
b) dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukéw $cislego zarachowania powinny byé dokonywane
czytelnie atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest jakickolwiek
wycieranie lub wyskrobywanie omytkowych zapiséw. Omytkowy zapis nalezy
przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba
dokonujgca poprawki powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis i
date dokonania tej czynnosci.

4. Wydanie drukéw scislego zarachowania moze nastapi¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie, akceptowane przez kierownika komorki, w ktérej dane druki
bedg uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu
kopii bloku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbg
drukéw Scistego zarachowania, wskazaé imiennie pracownika upowaznionego do
odbioru drukéw oraz zawicraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukéw.

5. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacje
dotyczaca gospodarki drukami §cistego zarachowania zapotrzebowania, rozliczenia
itp. nalezy przechowywac¢ przez okres 5 lat.

6. Piecze¢ — DRUK SCISEEGO ZARACHOWANIA — oraz pieczeé sucha nalezy
zabezpieczy¢, przechowujac je w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwalej. Za
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nalezyte przechowywanie pieczgci stuzacych do cechowania drukéw $cistego
zarachowania odpowiedzialny jest pracownik prowadzacy gospodarke drukéw
$cistego zarachowania.

. Blednie wypehione druki powinny by¢ anulowane przez przekreslenie adnotacji

L~uniewazniam” wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych
czynnosci.

Anulowane druki, o ile sa broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki

nalezy przechowywac w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce, 1 53

kasowane podczas inwentaryzacji roczne;j.

. Druki $cistego zarachowania, jakimi sg legitymacje ubezpieczeniowe pracownika 1

cztonka rodziny oraz legitymacje shizbowe, prowadzi sekcja (komodrka) spraw
pracowniczych. e T R

§5

. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w

roku. Komisja inwentaryzacyjna jest obowiazana ustali¢ stan faktyczny drukow
cistlego zarachowania w sktadowaniu oraz oséb dokonujacych operacji tymi
drukami. W arkuszach spisu z natury nalezy podaé rodzaje, serie 1 numery drukow
oraz wymienic ich liczbe.

§o6

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej druki $cistego

zarachowania podlegaja przechowywaniu lacznie ze skladnikami majatkowymi.
Okolicznosci przekazania (przyjecia) drukow $cislego zarachowania musza by¢
zamieszczone w protokole zdawczo-odbiorczym.

. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow Scistego zarachowania

nalezy niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw i ustali¢ liczbe i1 cechy
(numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania, nalezy:

a) sporzadzié protokot zaginiecia,

b) w przypadku zagini¢cia czekéw powiadomié niezwlocznie bank finansujacy,
ktory czeki wydal,

¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy =zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ organy Policji. |

. Wszystkie zawiadomienia o zagini¢ciu drukdéw Scistego zarachowania powinny

zawierad nastepujace dane:
a) liczb¢ zaginionych drukdow luZnych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,
b) doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadania przez drukarnig¢ lub
~ oparafowanie drukéw numerowanych we wlasciwym zakresie, symbol druku
oraz rodzaje 1 nazwy pieczeci.
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Zatacznik Nr 4

do instrukcji kontroli
wewnetrznej i obiegu dowoddéw
finansowo-ksiggowych

WYKAZ - wzér
0s0b zlecajacych dokonywanie zapiséw ksiggowych

W zakresie ewidencji ksiegowej, finansowej i
materialowej jednostki budzetowej (Imi¢ i nazwisko)
- Skarbnik gminy (Gtéwny
ksiggowy jednostki/ o ]
ot ] (Imig i nazwisko)

urzgdu) i osoba przez niego

wyzZnaczona

W zakresie ewidencji ksiggowej-finansowej budzetu
~  Skarbnik gminy (Gtowny
ksiegowy urzedu) i osoba 1.

przez niego wyznaczona (Imig i nazwisko)

(Imie i nazwisko)

70



Zatacznik Nr 5

do instrukcji kontroli
wewnegtrznej i obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych

WZOR

WYKAZ ORAZ WZORY
PODPISOW OSOB UPOWAZNIONYCH
DO:
1. Sprawdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:

1. Kierownik referatu/jednostki

(Nazwisko i imie) (podpis)
2. Z-cakierownika

(Nazwisko i imig osoby  (podpis)
wskazanej przez
Kierownika )

2. Sprawdzania dokumentow finansdwo—ksiggowych pod wzgledem formalnym
t rachunkowym:

1. pracownik ksiggowosci wskazany przez
gléwnego ksiggowego

(Nazwisko 1 imig) (podpis)

2. pracownik ksiggowosci w zastepstwie -
wskazany przez glownego ksiggowego
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3. Zatwierdzania dokumentow finansowo-ksiggowych do wyplaty:

1. Kierownik jednostki

(Nazwisko i imie) (podpis)
2. Z-cakierownika jednostki

72

RN



Zalgcznik Nr 6

do instrukcji kontroli
wewngetrznej i obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych

WZOR

obiegu dowoddéw ksiggowych
stanowiacych podstawe do wyplaty

Srodkow pienieznych

Lp. Nazwa dowodu Wystawiajacy Nazwa komorki, Okreslenie celu Okreslenie

ksiggowego do ktorej dowod czasu do
w odpowiedniej zalatwienia
kolejnosci sprawy
powinien dotrzeé
1 2 3 4 5 6
Lo i e L i s e
20 e
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WZorow pieczeci

Zatacznik Nr 7

do instrukeji kontroli
wewngetrznej i obiegu dowoddow
finansowo-ksiggowych

obowiazujacych przy zatwierdzaniu

dokumentow do wyplaty obowiazuje od 30.10.2006 r. nadal

1. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosei, celowosci
gospodarnosci

data ..o POAPIS
pieczatka imienna

2. Zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych

{rodzaj zastosowanego trybu)

data .o, POAPIS ..o
pieczatka imienna
~3-Hjeto wharmonogramie wydatkowna ...
data ..o, POAPIS e

4, Zaangazowanie NT .......coiiiiio i e

data .o POdPIS oo
pieczatka imienna

5. Zatwierdzam do wyplaty

BB oo eie ettt

podpis Gtownego Ksiggowego

data ..o, POAPIS e

Kierownika jednostki

Akceptuje  (tylke w przypadku odmowy podpisu
przez gt. ksiggowego)

ujeta w planie finansowym: rok ..........

Sprawdzono pod wzgledem formalno-

rachunkowym
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Zatacznik Nr 8

do instrukeji kontroli
wewnetrznej 1 obiegu dowodow
finansowo-ksiggowych

INSTRUKCJA W SPRAWIE
ZASAD PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1.Podstawowe cele inwentaryzacji

1.1.Jedna z form kontroli wewnetrznej jest inwentaryzacja.
Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i1 pasywow i na tej
podstawie:

- doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z
nich informacji ekonomicznych,

- rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspoétodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

- dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnik6w majatku,

- przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki.

1.2.Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik

jednostki.

R 1.3.Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od Kkontrahentéw pisemnego potwierdzenia standéw na dzien
inwentaryzacji,
¢) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

1.4.Spisem z natury obejmuje si¢ nast¢pujace skladniki aktywow:
a) czeki,-weksle, obligacje, akcje,
a) Srodki trwale bedace w eksploatacji a takze postawione w stan likwidacji,
b) pozostale srodki trwale,
c) materialy nie zuzyte odpisywane w koszty w dniu ich zakupu (paliwo w
samochbdach),
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d) materialy, maszyny i urzadzenia na cele inwestycyjne nie przeKazane

¢)

wykonawcom,

sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek, powierzone do
sprzedazy, uzywania, przechowywania — jest obowiazek powiadomienia ich
wiascicieli o wynikach spisu.

1.5.W drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany
nastepujacych skladnikow aktywow 1 pasywow:

a.

b.

krajowych i zagranicznych $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych,
kredytdw bankowych, pozyezek, lokat,

zabezpieczen wynikajacych z wlasnych wartosciowych papieréw i weksli,
wydanych innym podmiotom gospodarczym,

naleznosci pomiedzy podmiotami za ‘wyjatkiem tytuldéw publiczno-prawnych i
od pracownikow,

wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom-(w postaci obcego
arkusza spisu z natury).

1.6.Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:
a) wobec o0so6b fizycznych oraz podmiotow gospodarczych, nie prowadzacych

ksigg rachunkowych,

b) objetych powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym

(naleznosci te potwierdza radca prawny podajac nr sprawy),

1.7.Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw dokonuje si¢ inwentaryzacji:

a)

a)
b)
©)
d)
e)

g)
h)

gruntdw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych, naleznosci
{ zobowiazan spornych i watpliwych, a takze nie wymienione w pkt 1 12
sktadniki aktyw6w i pasywow, a migdzy innymi:
wartoéci niematerialne i prawne jak: licencje, programy komputerowe,
udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
rozliczenia miedzyokresowe kosztow,
fundusze specjalne, rezerwy i dochody przyszlych okresow,
rozpoczete inwestycje oraz inwestycje w obcych $rodkach trwalych (polegajace
na stwierdzeniu, czy koszty inwestycji zostaly kompletnie ujgte 1 uzyskane
$rodki trwale wlasciwie wyceniono),
zobowiazania warunkowe,
naleznosci sporne i watpliwe, publiczno-prawne ,
naleznoéci i zobowiazania wobec pracownik6w i 0oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych
pozostale $rodki trwale- ujgte w ewidencji iloSciowe;.
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1.8.Do przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ powotane komisje

inwentaryzacyjne. Moga one by¢ powolane na state lub doraznie. Przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej powolije na wniosek gtéwnego ksiegowego kierownik
jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze by¢
nim gtéwny ksiggowy lub inny pracownik dziatu finansowo-ksiggowego.

1.9.Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki

powoluje komisje inwentaryzacyjna w skladzie co najmmiej 3 0sdb. Powinni by¢ to
pracownicy o odpowiednich kwalifikacjach. W celu sprawnego przeprowadzenia
spisu z natury moga by¢ powolane zespoly spisowe. Zespot spisowy musi si¢ skladaé
co najmniej z 2 0s6b, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne materialnie.
Sklad zespoléw ustala kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

Na wniosek gtéwnego ksiggowego, kierownik jednostki moze powotaé komisj¢
inwentaryzacyjng w pelnym skladzie.

1.10.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej posiada nastgpujace uprawnienia

i obowiazki:

a) stawia wnioski w sprawie powolania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupelnien w ich skladzie,

b) wyznacza sposrdod czionkéw komisji swojego zastgpcg oraz ustala zakres
czynnosci dla czlonkéw komisji, a takze przeprowadza szkolenie czlonkow
komisji oraz zespoldw spisowych,

c) organizuje prace przygotowawcze do inwentaryzacji oraz pilnuje ich wykonania
we wlasciwym terminie. Do prac tych w szczegdlnosci nalezy sprawdzenie czy:

- $rodki trwate i pozostate srodki trwale sa oznakowane, a w pomieszczeniach w
ktérych sie znajduja jest ich ewidencja,

- materialy podstawowe, pomocnicze, itp. sa poukiadane w sposdb przejrzysty,
umozliwiajacy do nich tatwy dostep oraz tatwe i szybkie ich przeliczenie.

d) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, ktére po ponumerowaniu i
ujeciu w ewidencji stanowig druki $cistego zarachowania,

e) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczef
technicznych lub szacunku,

- powolania fachowcdw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanu skladnikéw
majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,

- przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczony polegajacy na
zastapieniu spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
faktycznym lub z dokumentacja,

- przeprowadzenie spisdw vzupelniajacych lub powtérnych,

f) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow
majatku w czasie spisu,

g) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisdw z natury,

h) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez
zespoly spisowe arkuszy spiséw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,
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k)

D

dopilnowanie  terminowego zlozenia Wwyjasnien ewentualnych  réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosku w
sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawimonych,

stawianie wnioskéw w sprawie sposobow zagospodarowania ujawnionych w

czasie inwentaryzacji zapasow niepelowartosciowych, zbgdnych lub nadmiernych

oraz w sprawie naprawienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku.

1.11.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czgs¢ z wymienionych czynnosci
zlecié cztonkom komisji, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich

terminowe i prawidlowe wykonanie.

1.12.Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowiazane sa okreslone shuzby,

Lp.

10. Ujecie

a mianowicie:

I. Spis z natury
Rodzaj czynnosci
Przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu

Powolanie i przeszkolenie zespoléw spisowych,
przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy,
materiatdw niezbednych do spisu

Przeprowadzenie spisu z natury

Kontrola prawidtowosci spisow

Wycena i ustalenie wartosci spisanych skladnikow
majatku oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

Wyjasnienie przyczyn powstania rdmic oraz
postawienie wnioskow co do sposcbu ich rozliczenia

Zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej
w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczace sie w granicach norm lub zawinione

Zaopatrzenie wnioskoéw komisji inwentaryzacyjnej
w sprawie rozliczenia rdznic, pod wzgledem
formalnym i rachunkowym

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskéw przez kierownika
jednostki

w  ksiegach rachunkowych roznic

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
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Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Kierownik komdrki podlegajacej inwentaryzacji

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej (gléwny
ksiggowy)

Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy udziale
gléwnego ksiggowego

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Radca prawny

Glowny ksiegowy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Glowny ksiggowy



11.

Lp.

Lp.

Ocena przydatnodci skiadnikéw majatkowych Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
objetych spisem, postawienie wnioskdéw w sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych
oraz innych nieprawidlowoéci w gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu

IL. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Sporzadzenie i wystanie do kontrahenta zawiadomien Glowny ksiegowy
o wysokodci sald
Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w Gloéwny ksiegowy

zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
lub wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i Glowny ksiggowy przy wspolpracy innych komérek
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

II. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji standéw ewidencyjnych

Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego i pordwnanie z Glowny ksiegowy
odpowiednimi dowodami

Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie, Gléwny ksiegowy przy wspdludziale innych komdérek
rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych

1.13.W jednostce organizacyjne) powinien by¢ opracowany plan inwentaryzacji na dany

rok wedhig wzoru:

Plan inwentaryzacji
na rok ...........

Lp. Komorka organizacyjna Planowana data Okreslenie aktywodw i Data inwentaryzacji
podlegajaca inwentaryzacji pasywow podlegajacych
inwentaryzacji inwentaryzacji

Whnioskujg zatwierdzenie planu

Zatwierdzam
rerrmeee Zeeeieeie Te e rerseeaeeee IR
data glowny ksiggowy Data kierownik jednostki
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1.14 Kierownik jednostki swoim zarzadzeniem (wg wzoru) podejmuje decyzjg
o przeprowadzeniu inwentaryzacji.

0 przeprowadzeniu inwentaryzacji

(okresowej, zdawczo-odbiorczej)

1. Zarzadzenie przeprowadzenia spisu z natury w (nazwa, o0znaczenie
inwentaryzowanego obiektu, pomieszczenia).

2. Spisem z natury nalezy objad sktadniki majatkowe

3. Osoba materialnie odpowiedzialng Jest .........ovoeiinininininnneec .

4. Termin IOZPOCZECIA ...cccoveercrverrerssnsarinreennenns , zakonczenia spisu z natury

5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikéw majatkowych
wyznaczam (komisje, zespdt spisowy) w nastepujacym sktadzie:

1) e e przewodniczacy
2) e e cztonek
3) e e s czlonek

W skiad powyzszego zespotu wchodzg osoby spoza jednostki

1) e e e rZeczoZnawcea ds. ....ccccvvvveninvvenineeeenne

2) e s rZeCZOZNAawea ds. oovvvvviciiciiininien,

Osoby powotane na cztonkéw zespotu ponosza peing odpowiedzialnos¢ za whasciwe oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

6. Inwentaryzacic  nalezy  przeprowadzic wg stanu na  dzien

7. Arkusze spisowe 0 numerach ............... wydano przewodniczacemu
zespotu spisowego.

Kierownik jednostki
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2.Metody inwentaryzacji

2.1.Metody inwentaryzacji okreslone zostaty przez nauke rachunkowosci oraz utrwalone
przez praktyke i zwyczaj i wystgpuja w formie:

a) inwentaryzacji pelne] — polegajacej na ustaleniu na dzief inwentaryzacji,
wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

b) inwentaryzacji ciaglej — warunkiem jej stosowania jest przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych bedacych w ewidencji iloSciowo-
warto§ciowe) na terenie strzezonym 1 przestrzegania dwuletniego cyklu
inwentaryzacji oraz obejmujacej ogélt skiadnikoéw danego rodzaju.

¢) inwentaryzacji uproszczone] — polegajace] na poréwnaniu stanu rzeczowego z
zapisami ewidencji ksiggowej. Dotyczy¢ to powinno przede wszystkim:

- ksiazek i czasopism,
- gruntéw i trudno dostgpnych ogladowi srodkow trwatych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,

- sprzetu 1 wyposazenia przekazanego w uzywanie (za pokwitowaniem)
pracownikoin.

3.Terminy i czestotliwo$é przeprowadzenia inwentaryzacji

3.1.Spis z natury winien by¢ dokonywany corocznie, z tym jednak, Ze kierownik
jednostki moze ustalié, iz:
a) srodki trwale znajdujace si¢ na terenie strzezonym mogq by¢ inwentaryzowane raz
na 4 lata,

b) materialy, znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa, moga by¢ inwentaryzowane raz na 2 lata,

¢) corocznej inwentaryzacji podlegaja;
- papiery wartoSciowe,
- inwestycje,
-] materlaiy Zakupione lecz nie zuzyte; -

- inne rzeczowe sktadniki majatku (materialy, towary, wyroby gotowe), nie
objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa.

.

3.2.Jednostka przeprowadza inwentaryzacj¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

3.3.Skfadniki majatku okreslone przez kierownika jednostki jako wymagajace szczegolne;j
ochrony — nalezy inwentaryzowaé tak aby zapewniona zostala skuteczna ochrona tego
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mienia. Oprocz inwentaryzacji przeprowadzonej w terminach wczesniej okreslonych,

nalezy przeprowadziC réwniez spisy w przypadkach:

a) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

b) na dzien, w ktérym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku
ktoérych nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku.

3.4.Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespotowi 0s6b
wspolodpowiedzialnych, objete zostaly spisem z natury w jednym terminie.

W jednym terminie majg by¢ rowniez spisane takie same sktadniki majatku
powierzone réznym osobom lub zespotom oséb materialnie odpowiedzialnych lecz
znajdujacych sig¢ w potozonych blisko siebie komorkach organizacyjnych jednostki,
chyba ze zostana stworzone warunki wykluczajace samowolne przesuwanie
skladnikow majatku.

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji nalezy fizycznie zlikwidowaé zniszczone,

uszkodzone, nie nadajace sie do naprawy skladniki majatkowe dla uniknigcia

zbednych spisow.

4.Zasady przeprowadzenia spisu z natury

4.1.Spis z natury rzeczowych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury, wedhug wzoru ogdlnie dostgpnego.

4.2.W arkuszach spisu z natury poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku winny by¢ wykazane inne elementy arkusza spisu:

imiona i nazwiska osdb lub firma przeprowadzajaca spis z natury,

data spisu jednobrzmiaca z datq sporzadzenia arkusza spisu z natury,

ilo$¢ stwierdzona w wyniku pomiaru (liczenia, wazenia),

wlasnoreczne podpisy osdb dokonujacych spisu z natury,

- numer arkusza.

4.3.Arkusze spisu z natury podlegaja wyrywkowej kontroli merytorycznej polegajacej na
powtérnym ustaleniu rzeczywistych stanow objetych spisem przez osobg
nieuczestniczaca w spisie (moze to byé gléwny ksiggowy, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ).

4.4.Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci powinny by¢ opisane w arkuszach
spisu z natury lub w zatacznikach.

4.5 Xontroli przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, glownego ksiggowego
lub wyznaczonych przez nich 0s6b moze by¢ poddany caly spis z natury.
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4.6.Kontrola taka polega na sprawdzeniu czy:
- pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

- zespoly spisowe (komisje inwentaryzacyjne) wykonuja swoje obowigzki
zgodnie z przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

- prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikéw majatkowych, w tym takze
obliczen technicznych,

- spis z natury jest kompletny.

4.7.7Z wynikoéw kontroli sporzadza si¢ protokot w 1 egzemplarzu. Ponadto sprawdzajacy
w arkuszu spisowym w rubryce ,,uwagi” odznacza sprawdzone pozycje.

4.8.W razie stwierdzenia w toku kontroli, Zze spis z natury w calosci lub w czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo, osoba ktora stwierdzila nieprawidtowosci,
zawiadamia na pi$mie kierownika jednostki, ktéry moze zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub czgsci spisu z natury.

4.9.Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob
uniemozliwiajacy ich zamianeg.

4.10.Btedy w arkuszach spisu z natury mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby) tak aby pozostaty one czytelne 1 wpisaniu zapisu
poprawnego. Poprawka bigdu powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby)
dokonujaca spisu z natury. Bledy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢
poprawione i podpisywane przez osoby, ktérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien
zawiera¢ nazwisko dokonujacego poprawki, podanie pozycji poprawionej, daty
1 powdd dokonania poprawki.

4.11.Rzeczywista ilo$¢ z natury rzeczowych 1 pienieznych skladnikow majatku ustala sie
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienieznych
skladnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu, moze by¢ okre§lony przez
przeliczentie opakowan 1 uwzglednienie ich zawarto$ci pod warunkiem,
ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym.

.4.12.0bliczenia lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszu spisu lub
w dotaczonym zataczniku. Zatacznik podpisuja osoby dokonujace obliczen i osoba
odpowiedzialna materialnie. Kierownik jednostki moze uzna¢, ze stan ksiggowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny, jezeli ustalony w sposéb
techniczny lub szacunkowy stan sktadnikéw majatku nie rézni si¢ od stanu
ksiggowego np. nie wiegcej niz 0,5%.

4.12 Przed rozpoczgciem spisu z natury, osoba odpowiedzialna materialnie sktada
zespotowi spisowemu pisemne o§wiadczenie wg wzorn:
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OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skiadniki majatkowe
znajdujace $ig¢ W ..ccceeeeenns , z& wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow do chwili rozpoczecia spisu zostaly ujete w ewidencji ilosciowej tj. w ksiggach
inwentarzowych, kartotekach materiatowych i przekazane do ksiggowosci.

.......... dnia .......... Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

4.13.Liczenie, wazenie i pomiary sktadnikéw majatkowych dokonuje cztonek komisji

inwentaryzacyjnej w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej. Przy spisie
zdawczo-odbiorczym musza byé obecne dwie osoby: zdajaca i przyjmujaca. Wpis do
arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatkowego w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosct wpisu.

4.14.Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udziat osoba materialnie

odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa komisj¢ powotana przez kierownika
jednostki.

4.15.Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakoficzenia spisu

wydawane lub przyjmowane. O ile zajdzie taka koniecznos¢, decyzje w tej sprawie
podejmuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Wyniki spisu z natury
rzeczowych skladnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natary

i winny by¢ one podpisane przez zespoly spisowe i osoby materialnie

odpowiedzialne.

4.16.Arkusze spisu z natury oraz materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci

(arkusze obliczen technicznych, szacunki, o§wiadczenia) sa dowodami ksiggowymi
i musza by¢ wypelnione w sposéb prawidtowy dla dowodéw ksiggowych.
Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp.
Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié przez przekreslenie liczby lub tresci, wpisanie
powyzej, ponizej lub obok liczby lub tresci prawidtowej i umieszezenie obok
poprawionego zapisu podpisu cztonka zespotu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

4.17.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w 2 egzemplarzach, a przy

inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat przekazuje
przewodniczacy komisji, ksiegowosci, a kopie otrzymuje osoba materialnie
odpowiedzialna.

4.18.Na oddzielnych arkuszach spisu z natury ujmuje sig:

a skladniki majatkowe obce,
b skladniki majatkowe niepelnowartosciowe, uszkodzone, zepsute.
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4.19.Wypehiajac arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary 1 inne,
szczegOtowe okreslenia z indekséw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiegowosci. Dotyczy to takze numerdéw inwentaryzacyjnych srodkéw
trwatych i o charakterze wyposazenia.

4.20.Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu, sktadnikéw majatkowych powierzonych
réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

4.21.0d osoby materialnie odpowiedzialnej, u ktérej przeprowadza si¢ spis z natury
innych sktadnikéw majatkowych niz srodki pienigzne, nalezy pobra¢ oswiadczenie
Wg WZOru:

Nazwisko i imie

OSWIADCZENIE

Oswiadezam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki majatkowe, Ze nie
wnosze zadnych pretensji i uwag do czlonkéw komisji, sposobu przeprowadzenia przez
nich spisu z natury a takze korficowego rozliczenia (ilosci, jakosci) spisanych skladnikow
majatkowych. '

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

4.22.Po zakonczeniu spisu (komisja inwentaryzacyjna, zespol spisowy) przekiada
sprawozdanie zawierajace:

- rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury, informacje o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce skladnikami
majatkowymi (zabezpieczenie majatku, jego magazynowanie, konserwacje, okreslenie
majatku nadmiernego, zbgdnego).

4.24.Sprawozdanie sporzadza si¢ wg wzoru:
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Sprawozdanie opisowe 7 przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia ................. 51 GRS
zdnia ..o w sktadzie:

1) przewodniczacy .......ccviiimiinineiinnians
2) czhonek ..o
3) cztonek ...ovevei e
wykonata w dniach ... opisane w ninigjszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

Sktadniki majatkowe spisane zostaty na arkuszach spisu z natury:

(1 (N liczba pozycji
14) QUSRI liczba pozycji
W wyniku szczegdlowego sprawdzenia POMIESZEZEN .....oveiveerrivrrinniiiiiiiic e

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastgpujacy:
a) stan pomieszczenia 1 jego zabezpieczenie (kraty, zamki, sygnalizacja)

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w
zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji majatku ...

............................................................................................................................................................

W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace srodki
zabezpieczajace:
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W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na nast¢pujace
trudnosci:

............ dnia ............ Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

5. Zasady dotyczace uzgodnienia sald

5.1.Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenta stanéw przeprowadzaja
pracownicy dzialu finansowo-ksiegowego w zakresie salda z kontrahentem ujetego
w ewidencji ksiggowej. Inwentaryzacja ta polega na pisemnym uzgodnieniu
z kontrahentami stanéw ewidencyjnych i ujeciu w ksiggach rezultatéw uzgodnienia.
5.2.Uzgodnienie stanéw srodkdéw pienigznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu
pienieznego. Ponadto takie uzgodnienie wystgpuje na kazde zadanie banku.
Obowigzuje potwierdzenie na piSmie ich zgodnosci lub zgloszenie zastrzezen.
5.3.Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
powyzej 5.000 zl, uzgadnia sie przez wyslanie zawiadomiema o wysokosci salda
1 wykazu pozycji sktadajacej sie na to saldo 1 uzyskaniu potwierdzenia.

5.4.Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje tzw.” milczacego potwierdzenia salda™.
5.5. Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkdw z kontrahentami nalezy braé pod

uwagg nie tylko przepisy o rachunkowosci lecz takze postanowienia kodeksu
cywilnego, a mianowicie:
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- art. 498

- art. 499

- art. 505

a takze
- art. 117

- art. 118

- art. 123

,2dy dwie osoby sa jednoczesnie wzgledem sicbie dluznikami i
wierzycielami, kazda z nich moze potraci¢é swoja wierzytelnos¢ z
wierzytelnosci drugiej strony, jesli przedmiotem obu wierzytelnosci sag
pieniadze lub rzeczy tej samej jako$ci oznaczone tylko co do gatunku, a
obie wierzytelnosci sa wymagalne i moga by¢ dochodzone przed sadem
lub innym organem panstwowym. Wskutek potracenia obie
wierzytelnosci umarzaja si¢ nawzajem do wysokosci wierzytelnosci
nizszej”.

,.,potracenie dokonuje si¢ przez o$wiadczenie zlozone drugiej stronie.
Oswiadczenie ma moc wsteczng od chwili, kiedy potracenie stalo si¢
mozliwe”.

,,nie moga by¢ umorzone przez potracenie:
1) wierzytelnosci nie ulegajace zajeciu,
2) wierzytelnosci o dostarczenie $rodkow utrzymania,
3) wierzytelnosci wynikajace z czyndw niedozwolonych,
4) wierzytelnosci, co do ktérych potracenie jest wylaczone przez
przepisy szezegdlne”.

,Z zastrzezeniem wyjatkéw w ustawie przewidzianych, roszczenia
majatkowe ulegaja przedawnieniu. Po uplywie terminu przedawnienia
ten, przeciwko komu przyshuguje roszezenie, moze uchyli¢ si¢ od jego
zaspokojenia, chyba ze zrzeka si¢ korzystania z zarzutu przedawnienia,
jednakze zrzeczenie si¢ zarzutu przedawnienia przed uptywem terminu
jest niewazne”.

.jezeli przepis szczegdlny nie stanowi inaczej termin przedawnienia
wynosi lat dziesieé, a dla roszczen o $wiadczenie okresowe oraz
roszczen zwiazanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej — trzy
lata”.

,,bieg przedawnienia przerywa sig:

1) przez kazda czynno$¢ przed sadem lub innym organem
powolanym -do rozpoznawania spraw lub egzekwowania
roszczen danego rodzaju, albo przed sadem polubownym,
przedsiewzieta bezposrednio w celu dochodzenia lub ustalenia
albo zaspokojenia lub zabczpieczenia roszczen,

2) przez uznanie roszczenia przez osobg, przeciwko ktorej
roszczenie przystuguje”.
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6.Weryfikacja prawidlowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych

6.1.Przez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow

i pasywoOw, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu

z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacj¢ stanow

ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie z zakresem

czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne lub syntetyczne.

6.2.Kontrolg prawidiowosci weryfikacji sprawuja bezposrednio przetozeni pracownikow
dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

6.3.Inwentaryzacja aktywow i pasywdw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez pordwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenie prawidlowosci
podpisow okresowych rozliczen, naliczen itp.

6.4.Poszczegdlne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne 1 prawne — przez sprawdzenic wysokosci 1 terminowosci
odpiséw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) faktury nie zgloszone do rozrachunku — przez sprawdzenie, czy wszystkie faktury
zlozone zostaly do realizacji w pierwszych dniach okresu nastgpujacego po
terminie inwentaryzacji,

c) materialy w drodze i dostawy niefakturowane — przez szczegdlowe sprawdzenie
zasadno$ci poszczegolnych pozycji,

d) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie, czy saldo wynika z
niewyptaconych list plac oraz stwierdzenie czy saldo to nie zawiera kwot
przedawnionych,

e) rozrachunki publicznoprawne (ZUS, PZU, itp.) — przez pisemme uzgodnienie
wysokosci dokonanych wptat lub otrzymanych $rodkéw oraz ustalenie realnosci
wykazanych sald,

f) pozostale rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w
przypadkach potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot — szczegdtowe
sprawdzenie prawidlowosci sald,

g) inwestycje rozpoczete i dokumentacje dla przyszlych inwestycji — przez
szczegOtowe sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i uzgodnien
wysokosci naktadow i ich realnosci z komorka techniczna,

h) inne nie wymienione aktywa i pasywa — przez szczegélowe sprawdzenie
prawidtowosci ewidencji i wysokosci sald, na dzienr inwentaryzacji i stwierdzenie
na tej] podstawie czy :

d inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa,

e wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny
by¢ odpisane w cigzar kosztow, strat, zyskdw, pozostalej dzialalnosci
pozaoperacyjnej lub finansowej.
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6.5.Wyniki weryfikacji uyjmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci wynikajace]
z potrzeb jednostki.

6.6.0soba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt jej przeprowadzenia we wiasciwym
urzadzeniu ksiggowym (analitycznym, syntetycznym, zestawieniu itp.) zamieszczajac
klauzule: ,,dokonano weryfikacji salda na dzief .........ccceues e r.i umieszczajac
swoj podpis.

7. Inwentaryzacja uproszczona

7.1.Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej lub gtéwnego ksiggowego,
kierownik jednostki moze podjaé decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji aktywow
i pasywow w sposob uproszezony. Polega to na:
a zastapieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze, :
b zastgpieniu spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
¢ zastapieniem pelnego spisu z natury — spisem wyrywkowym.

7.2.Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana:

a) w $rodkach trwalych i o charakterze wyposazenia — polega to na por6wnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych.

b) w érodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do
stalego uzywania — polega to na sporzadzeniu na dziehn inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencjg 1
uzyskaniu potwierdzenia zgodno$ci przez pracownika. Mozna zastosowal tez
metode poréwnania stanu ewidencyjnego 2z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokot.

7.3.Stwierdzone w czasie inwentaryzacji niedobory lub nadwyzki nalezy ujaé w protokole
i je wyjasni<.

8. Wycena rzeczowych skladnikéw majatkowych

8.1.Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujgtych na arkuszach spisu z natury
dokonuje gléwny ksiegowy lub jego pracownicy przy wspétudziale komisji
inwentaryzacyjnej.

8.2.Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilogei, przez stosowana w ksicgowosci ceng ewidencyjna oraz ustalenie facznej ich
wartosci wedhug osGb malerialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

8.3.Wyceny dokonuje sig w zestawieniu zbiorczym spisu z natury. Muszg one jednak by¢
powiazane z odnosnymi pozycjami w arkuszach spisu z natury.

90



8.4.7Za ceng ewidencyjng stosowang w ksiggowosci nalezy uznaé:
a) przy wycenie srodkow trwalych — warto$¢ poczatkowa z ewidencji ksiggowej,
b) przy wycenie materiatow — ceng¢ zakupu lub ewidencyjna,
c) przy wycenie materiatow, maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — cene
nabycia,
d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naklady poniesione do dnia
inwentaryzacji.

8.5.Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku nalezy ustalié
roznice inwentaryzacyjne przez pordwnanie stanu faktycznego ujetego w arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji iloSciowo-wartoSciowe].

8.6.Przcd ustalcnicm réznic inwentaryzacyjnych, ewidencja ilodciowo-wartosciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja ilosciows .

8.7.Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
a) niedobory — gdy stan ewidencyjny (ksiegowy) jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny (ksiggowy) jest nizszy od rzeczywistego,
c) szkody — gdy nastapila catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotne] wartosci

inwentaryzowanego skladnika majatku.

8.8.Niedobory kwalifikuje si¢ jako:
1) ubytki naturalne,
2) zawinione i niezawinione,
3) nadzwyczajne.

Ad.1 ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace si¢g w granicach norm ubytkéw
naturalnych, wynikajacych z wlasciwosci fizyko-chemicznych (wysychanie,
ulatnianie, gnicie itp.). Ubytki naturalne sa to ilo§ciowe straty powstale wskutek
procesow biochemicznych oraz czynnosci zwiazanych z przyjmowaniem,
wydawaniem, zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkow
naturalnych przekraczajacych normy ubytki te rozlicza si¢ jako zawinione lub
niezawinione.

Ad.2 niedobory niezawinione to takie, ktére powstaly z przyczyn niezaleznych od
0s0b materialnie odpowiedzialnych, za§ zawinione to ubytki i inne, powstale w
wyniku dzialania lub zaniechania dziatania ze strony os6b materialnie
odpowiedzialnych, a w szczegdlnosei:

a) brak troski o zabezpieczenie mienia,
b) naruszenic  obowigzujacych  przepisdw o  przyjmowaniu,
przekazywaniu i wydawaniu skladnikéw majatkowych.
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Ad. 3 niedobory
nadzwyczajne
to skutki
finansowe
zdarzen
powstajacych
niepowtarzalni
e, poza zwykla
dziatalnoscia
jednostki, a w
szczegolnosci
spowodowanyc
h przyczynami
losowymi
(pozar,
powodz,
kradziez itp.),
zaniechaniem
lub
Zawieszeniem
pewnego
rodzaju
dzialalnosci, a
takze
postepowaniem
ukladowym lub
naprawczym.

8.9.W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna
powinna przyja¢ nastgpujace zasady postgpowania:

1) przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace i postawi¢ wnioski w celu ujecia tych
réznic w ksiegach rachunkowych. Ustalenie przez komisj¢ przyczyn powstania
niedoboréw lub nadwyzek winno byé dokonane bardzo wnikliwie z okresleniem
stopnia winy lub jej braku, ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych.

2) uwzglednié w réznicach spisu z natury wysokosci ubytkéw naturalmych
(mieszczacych sie w granicach norm). Rozliczenie ubytkéw moze by¢ dokonane
tylko do wysokosci faktycznego niedoboru.

3) dokonaé kompensaty, gdy podczas inwentaryzacji wystapily niedobory 1 nadwyzki.

8.10.Kompensaty mozna dokonywaé wéwezas, gdy nastgpuja réwnoczesnie nastepujace

warunki:
4. niedobory i nadwyzki stwierdzone zostaly w ramach tego samego spisu z natury,
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5. dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespolu
pracownikow, ktérzy przyjeli wspolna odpowiedzialno$é materialng za powierzone
mienie,
¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skiadnikow

majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢
omyiki ze strony 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

8.11.1l08¢ oraz warto$é niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢
przyjmujac za podstawg mniejsza ilosé stwierdzonego niedoboru fub nadwyzki
1 nizsza cen¢ skladnikéw majatku wykazujacych rdznice inwentaryzacyjne.
8.12.Kompensaty nie maja zastosowania do §rodkéw trwalych i o charakterze
wyposazenia.
8.13.Po zakonczeniu tych czynno$ci komisja inwentaryzacyjna powiadamia
o stwierdzonych réznicach osoby materialnie odpowiedzialne 1 pobiera od nich
pisemne wyjasnienia, a nast¢pnie opracowuje protokol weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskami przedkltada kierownikowi jednostki.
Opracowanie wnioskow 1 przedlozenie do akceptacji winno nastapi¢ nie poznie) miz
w ciagu 15 dni roboczych po 31 grudnia.
8.14.Ujecie réznic inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ w ksiggach rachunkowych
ostatniego dnia roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacii.
8.15.Po zatwierdzeniu wnioskéw komisji przez kierownika jednostki, radca prawny
przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu, a w przypadku niedoboréw
wskazujacych na naduzycia do organéw $cigania.

8.16.Protoko!t rozliczen wynikow inwentaryzacji wypelnia si¢ wedlug wzoru:
Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:
1) przewodniczacy ......ccccvviineeincnnnnn,

2) cztonek .o

3) czlonek oo
na posiedzeniu w dniu ............... dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
............................... na arkuszach spisowych nr ........i.................. dokonata nastgpujacego
rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszezenia ........cococvrrivcccniiiniininnne
b) rodzaj inwentaryzowanego skladnika majatku ...,
¢) osoba materialnie odpowiedzialna ............ccooeevceiniiiniiiiiii
d) rozliczenie obejmuje okres od ................ do e

L Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) wedtug zafacznika

II. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych niz w pkt I wg
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych
1) ogoétem niedobory .....covvernveeenen. zt
2) ogoétem nadwyzKi .....ccccocvvninnnne zt
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III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania
wyjasniajacego ustala co nastepuje:
1 TSSO OO FO OO OO OIS UUPIOU OO RPPPSOROSRIO
5 SO U OSSO OUUUR SO PSPPPPRPR SO
Ocenia nastgpujaco powstanie przyczyn niedoboréw (nadwyzek):
Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowa¢ jako:
3) niezawinione i spisa¢ w cigzar kosztow (strat nadzwyczajnych)
4) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osobg materialnie odpowiedzialna.
N dnia oo Podpisy cztonkow komisji -~
v Opinia radcy prawnego
...................... dnia o Podpis
V. Opinia gléwnego ksiggowego w zakresie przeprowadzenia kontroli
wewnetrznej, obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:
...................... dnia .cooeeveveeennnnes podpis
VL. Decyzje kierownika jednostki: -
1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaty w L

wyniku czynu noszacego znamiona przestgpstwa — zawiadomi¢
organa powotane do Scigania przestgpstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaty
na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w
zaktadowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uznaé za zawinione i

obciazy¢ ich wartoscia 0S0bY .o i
dochodzié roszczen z tego tytulu, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory o wartosci .................. nalezy
uznaé za niezawinione i spisa¢ ich wartodé. w koggty (straty)
jednostki

..................... dnia ..o Podpis
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