Zarzadzenie nr 0050.70.2012
Wajta Gminy Blizyn
z dnia 31 grudnia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy Blizyn.

Na podstawie przepisow art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz.1223 z pézn. zm.) i szczegolnych ustalen
zawartych w art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr
157, poz. 1240 z pdzn. zm.) oraz w:

1) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa. budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego,  jednostek  budzetowych, samorzadowych zaktadow  budzetowvch,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861 z pdzn.
zmianami), zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem”™,

2) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

3) rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010r. w sprawie szczegélowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowiazan z tytutu poreczen i gwarancji (Dz. U. Nr 57, poz.
366),

4) rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 11 sierpnia 2004 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego powierzonego jednostkom budzetowym.
zaktadom budzetowym i gospodarstwom pomocniczym (Dz. U. Nr 191, poz. 1957)

5) rozporzagdzenie Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103).

6) rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 4 marca 2010r. w sprawie sprawozdan

jednostek sektora finansow publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. Nr 47 poz.
247),

wprowadza si¢ jako obowigzujace od dnia 1 stycznia 2012 roku

zasady ( polityke) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Blizynie.



§ 1. Niniejsze zasady rachunkowosci obejmuja:
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3.

wn

ogolne zasady prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone w zataczniku

nrli?2,

metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego okreslone

w zalaczniku nr 3,

sposob prowadzenia ksiag rachunkowych okreslaja:

a) zaktadowy plan kont, zasady funkcjonowania kont bilansowych i wykaz kont
ksiag pomocniczych zgodnie z zalgcznikiem nr 4,

b) zasady ewidencji dochodow i wydatkoéw budzetowych zgodnie z zatacznikiem
nrj,

c) zasady rachunkowosci projektow dofinansowanych ze s$rodkéw UE oraz
innych srodkéw pomocowych realizowanych przez gmine Blizyn zgodnie
z zalgcznikiem nr 6,

d) zasady  gospodarki rzeczowymi  aktywami trwatymi zgodnie
z zatgcznikiem nr 7,

€) opis systemu przetwarzania danych tworzacych ksiegi rachunkowe
na komputerowych nosnikach danych zgodnie z zatacznikiem nr 8,

system ochrony danych w jednostce, w tym: dowodéow ksiegowych, ksiag

rachunkowych i innych dokumentéw stanowiagcych podstawe dokonanych w nich

zapisow okreslony w zalaczniku nr 9,

instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych

zgodnie z zalgcznikiem nr 10.

§ 2. Zobowigzuje si¢ pracownikéw Urzedu Gminy do zapoznania sie trescig zarzadzenia

okreslajacego zasady (polityke) rachunkowosci i jego przestrzegania.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4. Traci moc :

zarzgdzenie nr 6/2007 Wojta Gminy Blizyn z dnia 12 lutego 2007 roku w sprawie
wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Blizynie,
zarzadzenie nr 39/2007 Wojta Gminy Blizyn z dnia 26 wrzesnia 2007 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr 6/2007 W6jta Gminy Blizyn z dnia
12 lutego 2007 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci
w Urzedzie Gminy w Blizynie,

zarzadzenie nr 55/08 Wojta Gminy Blizyn z dnia 30 grudnia 2008r. w sprawie

wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr 6/2007 Woéjta Gminy Blizyn z dnia 12 lutego



2007 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Blizynie,

* zarzadzenie nr 33/10 Wojta Gminy Blizyn z dnia 31 maja 2010r. w sprawie
wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr 6/2007 Wéjta Gminy Blizyn z dnia 12 lutego
2007 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie
Gminy w Blizynie,

" Zzarzadzenie nr 67/10 Wéjta Gminy Blizyn z dnia 29 grudnia 2010r. w sprawie
wprowadzenia zmian w zarzadzeniu nr 6/2007 Wojta Gminy Blizyn z dnia 12 lutego
2007 roku w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie

Gminy w Blizynie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2012r.



Zalacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 0050.70.2012

Wojta Gminy Blizyn
zdnia 31.12.2012r.

Polityka rachunkowosci w Urzedzie Gminy w Blizynie

Informacje ogélne

. Ksiggi rachunkowe Urzgdu Gminy w Blizynie prowadzone sa w siedzibic w

Urzgdzie Gminy w Blizynie przy ul. Ko$ciuszki 79a, 26-120 Blizyn.

2. Rokiem obrotowym jest rok budzetowy, czyli rok kalendarzowy od stycznia do 31

grudnia.

3. Ksiegi rachunkowe zamyka si¢ na dzien 31 grudnia, ktory jest dniem bilansowym.

4. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksigg rachunkowych jednostki nastepuje do dnia

30 kwietnia roku nastepnego.

5. Okresem sprawozdawczym jest miesige, kwartat, potrocze, rok, odpowiednio:

Rodzaj sprawozdania

Okres sprawozdawczy

S S

Miesigc | Kwartal | Potrocze Rok

Budzetowe —
Rb - 278 X X X
Rb-27Z27 X J:
Rb —28S X X X

RB - 28NW X X |
Rb - NDS X |
Rb-7 X |
Rb—-N X ‘
Rb — 50 X
Rb- WS X
Rb - ST X i
Rb—PDP X x |
Finansowe [
Bilans z wykonania budzetu X \

Bilans jednostki budzetowej




Bilans skonsolidowany X
'Rachunek zyskow i strat X
Zestawienie zmian w funduszu X ]
1. Sprawozdanie miesigczne jednostkowe o dochodach sporzadza si¢ odrebnie dla

dochodow pobieranych przez Urzad Gminy. Dane do sporzadzenia sprawozdania
pochodza z konta 130.

2. Roczne sprawozdanie finansowe jednostki — Urzad Gminy oraz bilans z wykonania
budzetu sporzadza si¢ w terminie 3 miesiecy od dnia, na ktory zamyka sic ksiggi
rachunkowe.

3. Roczne sprawozdanie finansowe gminy sktadajace si¢ z:

e bilansu z wykonania budzetu,

e lgcznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilansow jednostek
budzetowych gminy,

* lacznego rachunku zyskow i strat obejmujacego dane wynikajace z rachunkéw
zyskow i strat jednostek budzetowych gminy,

* lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujgce dane wynikajace z
zestawien zmian funduszu jednostek budzetowych gminy,
przedklada sig jest do RIO w terminie do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego.

4. Skonsolidowany bilans gminy przekazuje sie do RIO w terminie do dnia 30 czerwca

roku nastepnego.



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

Prowadzenia ksiqg rachunkowych

1. Technika prowadzenia ksigg rachunkowych.

I~ Ksiggi rachunkowe prowadzone sa przy uzyciu komputera z wykorzystaniem programu -

System Finansowo-Ksiegowy.
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2. Ksiggi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotéw (sum

zapisOw) i sald. a tworzg je:

1.

2

%
3

Ksigga glowna (dziennik). sporzadzana w podziale na dochody i wydatki,
Ksiggi pomocnicze,

Zestawienia: obrotow i sald ksiggi gléwnej i ksigg pomocniczych.

3. Ewidencja ksiggowa na kontach ksiegi glownej spetnia nastepujace zasady:

4.

1. zasade podwodjnego ksiggowania, z uwzglednieniem czystosci obrotow,
2. systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych

zgodnie z zasadg memoriatowa,

(']

ciggloscl numeracji w okresie roku, w podziale na dochody i wydatki co
pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dowodami ksiggowymi.

4. sumowania zapisow (obrotéw) w sposob ciagly.

5. zgodnosci zapisow ksiegi gldwnej z obrotami zestawienia obrotéw i sald.

Ksiegi pomocnicze (konta analityczne) stanowia uszczegétowienie dla wybranych

kont ksiggi glownej i sa prowadzone metoda ilosciowo-wartosciowa. Forma ksiggi

dostosowywana jest do przedmiotu ewidencji konta gléwnego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

I dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego dla kont
jednostki budzetowej i jednostki samorzadu terytorialnego,

/3 dla skfadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji,

Zestawienie obrotow i sald odzwierciedlajace sumy zapisow na kontach ksiegi

glownej i kontach analitycznych sporzadza sie na koniec kazdego miesiaca i zawiera;

1. symbole i nazwy kont,

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



3. sumg¢ sald na dzien otwarcia ksiagg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego.
4, Obroty ..zestawienia....” Sa zgodne z obrotami dziennika sporzadzanego
tacznie dla dochoddw i wydatkow,
5. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

* Dla wszystkich ksiag pomocniczych na koniec roku budzetowego,

* Dla sktadnikow objetych inwentaryzacja na dzien inwentaryzacji.

6. Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, do ktérych zaliczamy:

1) zewnetrzne obce i wlasne —otrzymywane i przekazywane kontrahentom,
2) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

7. W ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego ujmuje si¢ dowody ksiggowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych wg zasady:

e W okresach miesiecznych, dowody ksiggowe dostarczone do jednostki do 5-go
dnia miesigca nastepujacego po okresie sprawozdawezym,

* W okresach rocznych, dowody ksiegowe dostarczone do jednostki do dnia
zamknigcia ksiag rachunkowych.

8. Za datg ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych przyjmuje sie date
wplywu do ksiegowosei.

9. Nie dokonuje si¢ podziatu kosztow zawartych w dowodach ksiegowych obejmujacych
koszty okresu sprawozdawczego oraz koszty dotyczace roku nastgpnego poprzez
ujecie catego dowodu ksiegowego w dacie wplywu.

10. Dowody ksiggowe realizowane za posrednictwem kasy nie sa naliczane na koncie
201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami.

11. Zapisy ksiegowe moga tworzy¢ rowniez sporzadzane w jednostce:

e dowody zbiorcze — stuzace dokonywaniu tacznych zapiséw zbioru dowodow
zrodlowych,

e Kkorygujace poprzednie zapisy,

* zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu,

* rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wg nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

12. Kazdy dowdd ksiggowy powinien odzwierciedlaé rzeczywisty przebieg operacii

gospodarczej, wolny od bledow rachunkowych. Zapisy zdarzen gospodarczych w



3.

15.

16.

17.

18.

19.

ksiggach rachunkowych ujmuje sie chronologicznie, z zachowaniem kolejnosci
numeracji.
Ksiegi rachunkowe prowadzi¢ nalezy na biezaco i rzetelnie, whasciwie klasyfikujac

dowody ksiegowe w odniesieniu do klasyfikacji budzetowej oraz zakladowego planu

kont.

. Dochody i wydatki budzetowe klasyfikuje si¢ wedhug:

1) dzialéw i rozdziatlow — okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

2) paragrafow — okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku.
Dochody i wydatki ujmuje si¢ w terminie ich zaplaty. niezaleznie od rocznego
budzetu, ktérego dotycza (kasowe wykonanie).
W ksiegach rachunkowych ujmuje si¢ wszystkie etapy rozliczen poprzedzajace
ptatno$¢ dochodéw poprzez ujecie naleznosci i dokonanie wydatkéw poprzedzone
ujeciem zobowiazan, a w zakresie wydatkow i kosztow — takze zaangazowanie
srodkow.
W ksiegach rachunkowych nalicza si¢ i ewidencjonuje odsetki od nieterminowych
platnosci nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.
Korygowanie zapiséw po zamknigciu okresu sprawozdawczego dokonuje si¢ na
podstawie dowodu wewnetrznego PK — polecenic ksiegowania. Poprawianie zapisow
w ksiegach rachunkowych nalezy dokonywa¢ przez korekte zapisem ujemnym (storno
czerwone) na tych samych stronach kont, na ktérych nastapit btedny zapis. Zapewni to
prawidtowa wysoko$¢ obrotow i czytelnos¢ zapisow ksiegowych. Bledy w dowodach
wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci blqdnego zapisu i wpisanie poprawnej tresci potwierdzone
podpisem osoby upowaznionej. Nie dopuszcza si¢ uzywania korektora.
Konta pozabilansowe petnia funkcje wylacznie informacyjno-kontrolng. Zdarzenia na
nich rejestrowane nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na
kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.
Na kontach pozabilansowych ujmuje sig:

w jednostce budzetowej:

L. srodki trwate postawione w stan likwidacji,

2 obce srodki trwate przej$ciowo uzytkowane,

3 zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego,
4. zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat,

5 plan finansowy wydatkow budzetowych,

(2



plan finansowy niewygasajacych wydatkow,
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7. wydatki strukturalne,
8 fundusz sotecki,

9

rozrachunki z odbiorcami i dostawcami — wedtug zadan i planu wydatkow .

- w jednostce samorzadu terytorialnego:

1. planowane dochody budzetowe.
2 planowane wydatki budzetowe,
3: rozliczenia z innymi budzetami.

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

jednostka jest zobowigzana.

2. Sposob prowadzenia ksiag rachunkowych
1. Zaktadowy Plan Kont sklada si¢ z:
a/ planu kont dla budzetu gminy,
b/ planu kont dla jednostki budzetowej — Urzad Gminy,
¢/ planu kont do ewidencji podatkoéw i oplat.
2. Ksiegi rachunkowe dla budzetu gminy, urzedu gminy oraz ewidencji podatkow i optat
prowadzone sg przy zastosowaniu programow komputerowych:
a/ kadrowo-placowy,
b/ przelewy,
¢/ ksiegowos¢ podatkowa,
d/ system wymiaru podatkow,
e/ kasowy,
f/ finansowo-ksiggowy,
g/ $rodki trwale,
h/ woda 1 $cieki.

i/ usuwanie odpadow.

[O%]

. Zakladowy plan kont zawiera wykazy kont ksiegi glownej — konta syntetyczne, konta
analityczne oraz opisuje przyjete zasady klasyfikacji zdarzen, zasady prowadzenia kont
oraz powigzania z ksiega glowna.

4. Plany kont obejmuja:

¢ konta bilansowe — shuzace do ewidencji aktywow i pasywow,



konta wynikowe — ewidencjonujgce przychody i koszty poszezegolnych rodzajow
dziatalnodci,

konta rozrachunkowe — umozliwiajace ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan
wedlug kontrahentow i tytulu rozrachunkow,

konta pozabilansowe, ewidencjonujgce zdarzenia nie bedace operacjami
gospodarczymi (nie majg wptywu na stan aktywow i pasywow),

wykazy kont syntetycznych i analitycznych w systematycznym ukladzie.

5. Ustala si¢ system ochrony danych i zbiorow poprzez cotygodniowa archiwizacj¢ danych

oraz kopiowanie na lokalnym dysku komputera i nagrywanie raz w miesigcu na plytg CD

lub DVD. Dane chronione sa poprzez podwojne zabezpieczenia: dostgp na poziomie sieci

Novell (kod uzytkownika i hasto) oraz dostep na poziomie baz danych (kod uzytkownika

1 hasto).

6. Charakterystyke systeméw informatycznych zawierajacych wykaz programow, procedur i

funkcji przedstawiaja instrukcje firmy KORELACJA z Krakowa stanowigce integralna

czes¢ polityki rachunkowosci.

3.Metody i terminy inwentaryzowania skladnikow majatkowych

Inwentaryzacje w Urzedzie przeprowadza si¢ w drodze:

1.  spisu z natury,
2. potwierdzenia sald,

3. weryfikacji prawidlowosci stanu rzeczywistego wynikajacego z ewidencji

ksiegowej tych sktadnikow przez poréwnanie go z odpowiednimi dowodami.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania

ilosci rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustalenia drogg ogledzin ich jakosci, dotyczy:

1.
2.

gotowki i depozytow w Kasie,

papieréw wartosciowych, np. akcji, obligacji, weksli, czekow i weksli obcych, bonow
skarbowych oraz praw materialnych (w formie dokumentu),

srodkow trwatych w eksploatacji, dzierzawionych i obeych,

materialéw objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa do konta 310 ,,Materiaty™,
znajdujacych sie na terenie niestrzezonym srodkow trwatych. z wyjatkiem srodkow

trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony np. budowle podziemne.

Spis z natury dotyczy takze sktadnikow aktywow, bedacych wlasnoseia innych jednostek.

powierzonych do przechowywania lub uzywania. Kopie tego spisu wysta¢ nalezy do

jednostki bedgcej ich wiascicielem.

Wh



Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia informacji o stanie srodkéw na rachunkach bankowych, stanie
naleznosci i stanie aktywow powierzonych innym jednostkom. Potwierdzenie zgodnosci stanu
podpisuje kierownik jednostki. W ten sposob inwentaryzowane sa:
1. aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki,
2. naleznosci od kontrahentow,
3. naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek,
4. wartosci powierzone innym jednostkom wiasnych sktadniki aktywow.
Potwierdzenie powinno by¢ dokonane w drodze pisemnej i powinno dotyczy¢: nazwy i
rodzaju sktadnika, jego ilosci, ceny jednostkowej i wartosci bilansowej.
Tej formy inwentaryzacji nie stosuje si¢ do:
1. naleznosci spornych i watpliwych,
2. naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
3. naleznosci od pracownikow,
4. naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
5. innych aktywow i pasywow, dla ktérych przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe.
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidlowego i realnego
stanu ewidencyjnego sald aktywoéw i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury lub
uzgodnieniu stanu. Dokonuje si¢ jej poprzez poréwnywanie danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
inwentaryzowanych skladnikéw na dzien bilansowy. Tym rodzajem inwentaryzacji
obejmuje sig:
1. wartosci niematerialne i prawne.
dtugoterminowych aktywow finansowych, np. akeji i udziatéw w spotkach,

$rodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

e

gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
materialow i towaréw w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,
srodkow pienigznych w drodze,

czynnych i biernych rozliczen miedzyokresowych kosztow.

® N W

naleznosci spornych, watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow oraz
publicznoprawnych,

9. naleznosci i zobowiazan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych,



10.

11.
12.
13.
Na

aktywow i pasywow wymienionych w art. 26 ust. 1 pkt 1-2, jezeli przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z uzasadnionych przyczyn nie byto mozliwe,
funduszy wilasnych i funduszy specjalnych,

rezerw i przychodow przysziych okresow,

innych rozliczen migdzyokresowych.

okoliczno$¢ dokonanej weryfikacji na dokumentach ksiggowych zamieszcza sig

adnotacje ,,zweryfikowano z dowodami zrodtowymi™.

Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych polega na :

1.

weryfikacji ich  stanu  ksiegowego przez  sprawdzenie  prawidlowos.i
udokumentowania poszczegdlnych tytulow praw majatkowych,

sprawdzeniu prawidlowosci wysoko$ci dokonanych odpisow umorzeniowych, a
zwlaszeza zgodno$ci ustalen kierownika jednostki z okresami amortyzacji

przewidzianymi w ustawie o podatku dochodowym.

Grunty i budynki inwentaryzuje si¢ poprzez poréwnanie danych ksiggowych z

odpowiednimi dokumentami:

wyciggami z ksiag wieczystych,

z ewidencjg zasobow nieruchomoscl,

decyzja o przekazaniu w trwaly zarzad oraz protokotem zdawczo-odbiorczym,

umowa o oddanie w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci Skarbu Panstwa jednostce

samorzadu terytorialnego.

Terminy inwentaryzowania skladnikéw majatkowych

1) Ustala sie nastepujgce terminy inwentaryzowania sktadnikow majatkowych :

2)

e Co 4 lata: znajdujace si¢ na terenie strzezonym $rodki trwale oraz nieruchomosci
zaliczane do srodkow trwatych oraz inwestycje.
e Co rok: zapasy materialéw znajdujgcych si¢ na strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa, pozostate aktywa i pasywa
Ustala sig, z uwzglednieniem czestotliwosci okreslonej w pkt 1) , nastepujace terminy
inwentaryzacji:
a) Na dzien bilansowy kazdego roku:
e Aktywdw pienigznych, w tym gotowki w kasie jednostki,

o Kredytow bankowych,



e Papierow wartosciowych,
e Skladnikow aktywow i pasywow, ktorych stan ustala si¢ drogg weryfikacii
b) W ostatnim kwartale roku:

Srodkéw trwatych w budowie ,

e Nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwatych,

e Materialdw w magazynie,

e Stanu naleznosci,

e Wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych sktadnikow majatku,

e Aktywow objetych ewidencja ilosciowa.

e Aktywow bedacych wlasnoscia innych jednostek.

c) Zawsze:

e W dniu zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej
mienie,

e W sytuacji wystapienia wypadkow losowych i innych. w wyniku ktorych
nastapilo lub zachodzi podejrzenie naruszenia stanu skladnikow majatku,

3) Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez na dzien poprzedzajacy likwidacje

jednostki.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

Metody wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalania wyniku finansowego.

. Aktywa i pasywa wycenia si¢ nie rzadziej niz na dzieh bilansowy w sposdb

nastepujacy:

1) Srodki trwale oraz wartoci niematerialne i prawne stanowigce wasnosc

2)

3)

Jednostki, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie wycenia sie:
- wrazie odplatnego nabycia — wedlug ceny nabycia,
- stanowigce wlasno$¢ Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie - w wartosci okreslone;
w decyzji,
- W razie wytworzenia we wlasnym zakresie — wedlug kosztu
wytworzenia,
- otrzymane z tytutu darowizny, spadku lub inny nieodptatny sposob —
W wartosci rynkowej z dnia nabycia, chyba ze umowa okresla
t¢ wartos¢ w nizszej wysokosci.
Gdy suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie srodka trwalego polegajace
na przebudowie, rozbudowie, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji
przekroczy kwote okreslong w art. 16f ustawy o podatku dochodowym od 0sdb
prawnych i powoduje wzrost jego wartosci uzytkowej to wartos¢ poczatkowa
powigksza si¢ 0 sume wydatkow na jego ulepszenie.
pozostale Srodki trwale w uzywaniu — wg ceny nabycia lub kosztu
wytworzenia. Pozostate $rodki trwale objete sa ewidencja ilosciowo-
wartosciowg w podziale na bilansowa i pozabilansowa.
umorzenia Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje si¢ metoda liniowa wedtug stawek okreslonych w zataczniku Nr 1 do
ustawy o podatku dochodowym od osob prawnych od pierwszego dnia
miesigca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym przyjeto do uzywania.
Ujawnione srodki trwale nieobjete ewidencja umarza sie poczawszy od
miesigca nastgpujgcego po miesiagcu w ktérym zostaly wprowadzone do

ewidencji. Umorzenia i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci



4)

5)

6)

7)

8)

9)

niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku
1 ujmuje si¢ w ksigegach rachunkowych pod data 31 grudnia.

warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze srodkéw na wydatki biezace
oraz stanowigce pierwsze wyposazenie nowych obiektow o wartosci
poczatkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla
0s0b prawnych traktuje si¢ jako pozostate wartosci niematerialne i prawne.
ktore umarzane s3 w 100% w m-cu przyjecia do uzywania, a umorzenie
ujmowane jest na koncie 072 w korespondencji z kontem 401. Umorzenia
wartosci niematerialnych i prawnych zakupionych ze $rodkéw na inwestyc'e
dokonuje si¢ jednorazowo za okres calego roku i ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych pod datg 31 grudnia.

Umorzenia pozostatych srodkéw trwalych oraz zbioréw bibliotecznych
dokonuje si¢ jednorazowo w pelnej wartosci w miesiacu oddania do uzywania.
Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia si¢ w wysokosci ogolu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich wytworzeniem.
nabyciem i montazem lub poniesionych w zwiazku z ich ulepszeniem
wiasnych srodkéw trwatych a takze ulepszeniem obcych $rodkéw trwatych.
Zbiory biblioteczne wycenia si¢ w cenie zakupu. Zbiory ujawnione lub
darowane wycenia si¢ wedlug wartosci szacunkowej ustalonej komisyjnie i
zatwierdzonej przez kierownika jednostki. Rozchody wycenia sie w wartosci
ewidencyjne;j.

Aktywa finansowe wycenia si¢ wedlug ceny nabycia albo ceny zakupu, jesli
koszty przeprowadzenia i rozliczenia transakcji nie sa istotne.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego w chwili ich ujmowania w
ksiggach rachunkowych wycenia si¢ wedlug cen nabycia lub kosztow
wytworzenia. Na dzien bilansowy wycenia si¢ wg cen nabycia lub kosztow

wytworzenia nie wyzszych od cen sprzedazy netto na dzien bilansowy,

10) Naleznosci ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych i wycenia wg wartosci

nominalnej. Na dzien bilansowy naleznosci wycenia si¢ w kwocie wymaganej
zaplaty, czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku z zachowaniein

zasady ostroznosci.

11) Odpisy aktualizujgce warto$¢ naleznosci dokonywane sg na dzien bilansowy.

Wartos¢ naleznosci aktualizuje si¢ uwzgledniajac stopien prawdopodobienstwa
ich zaptaty przez dokonanie odpisu aktualizujacego. Odpisy aktualizujace

zalicza si¢ odpowiednio do pozostatych kosztéw operacyjnych lub do kosztow



finansowych. Odpisy aktualizujace pozostaja w ksiegach rachunkowych do
czasu zaistnienia nastgpujacych okolicznosci — umorzenia, przedawnienia I'h
niesciagalnosci. Podstawg ujecia w ksiegach rachunkowych jest dokumentacja
z pelnym materialem uzasadniajacym jego ustalenie. Dokonanie odpisu
aktualizujgcego nie zwalnia z obowiazku prowadzenia postepowania majacego
na celu wyegzekwowanie naleznosci.

12) Zapasy obejmujg materiaty przeznaczone do zuzycia na potrzeby jednostki
(np. wodomierze, materiaty do remontu) ujmuje sie¢ w ewidencji ilosciowo-
wartosciowej i wycenia wedhug cen nabycia.

13) Zobowiazania ujmuje si¢ w ksiggach i wycenia wg wartosci nominalnej. Na
dzien bilansowy zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaplaty,
czyli z doliczeniem odsetek naleznych na koniec roku, ktére wykazuje sie w
bilansie.

14) . Odsetki od naleznosci i zobowigzan ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w
momencie ich zaplaty. Odsetki od nieterminowych platnosci nalicza sie i
ewidencjonuje nie pézniej niz pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu. Odsetki nalicza sie od kazdego
dhuznika odrebnie na karcie podatnika, na koncie 221- Naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych, nalicza sic w kwotach tacznych wg podziatki
klasyfikacji budzetowej. Odsetki od zobowigzan finansowych (kredytow itp.)
ewidencjonuje si¢ w budzecie i w jednostce budzetowej.

15) Srodki pienigzne krajowe znajdujace si¢ w kasie i na rachunkach bankowych
wycenia si¢ i ujmuje w bilansie wedlug wartosci nominalnej. Wyce:y
wyrazonych w walutach obcych sktadnikow aktywow i pasywow dokonuje sig
po obowiazujacym na dzien bilansowy $rednim kursie ogloszonym dla danej
waluty przez Narodowy Bank Polski. Réznice kursowe dotyczace aktywow i
pasywow wyrazonych w walutach obcych, powstate na dzien ich wyceny oraz
przy zaplacie naleznosci i zobowiazan w walutach obeych, zalicza si¢
odpowiednio do przychodéw lub kosztéw finansowych wylacznie dla celow
bilansowych, ktére wyksiggowuje sig po 1 stycznia,

16)Salda zobowigzan i naleznosci w kwocie nieprzekraczajacej kosztow

~ wyslania upomnienia lub wezwania odpisuje sie w pozostale koszty
operacyjne bez wysylania zawiadomien o potwierdzenie sald. Potwierdzenie
sald na naleznosci wystawia si¢ na koniec roku do o0sob prowadzacych ksiegi

rachunkowe.



17) Fundusze wycenia si¢ i ujmuje w bilansie wedtug wartosci nominalnej.

18) Zaangazowanie ujmuje sie w ksiegach rachunkowych na podstawie
podpisanych umdw, decyzji i innych postanowien powodujacych wykonanie
wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej
danego roku oraz w planie finansowym niewygasajacych wydatkow

przewidzianych do realizacji w roku nastepnym.

I1. Wykaz przyjetych uproszczen w ksi¢gach rachunkowych.

1)

2)

3)

4)

3)

6)

Nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa:

zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materialow biurowych,

akcesoriow komputerowych, srodkow czyszczacych,

zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw przeznaczonych

do napraw sprzetu. remontu budynku i pomieszcezen budynku Urzedu,

paliwa w bakach samochodowych,

drobnych upominkow, materialéw promocyjnych, folderow itp..

ktore uimowane sg w koszty bezposrednio po zakupie.

Przedmioty stanowigce wyposazenie pomieszczen o zblizonych cechach, a w
szczegolnosci: firanki, zastony, wykladziny, kosze na $mieci, wycieraczki,
karnisze, verticale, zyrandole, kinkiety. czajniki, kalkulatory - zalicza si¢
bezposrednio w koszty w momencie przekazania do uzytkowania,

Ewidencje pozostatych srodkow trwatych prowadzi si¢ ilosciowo-wartosciowg w
ksiggach inwentarzowych obejmujaca $rodki wydane do uzytkowania:

- o wartosci do 500zt — w ewidencji pozabilansowe;,

- 0 wartosci powyzej 500zt — w ewidencji bilansowe;.

Ewidencja pozostalych $rodkéw trwalych prowadzona jest na stanowiskach
merytorycznie odpowiedzialnych za dokonanie zakupu.

Pozostale $rodki trwale ujete w ewidencji bilansowej o wartosci nizszej od 500z
zakupione w okresie przed wejsciem w zycie zarzadzenia pozostajg na koncie 013
— ..Pozostale srodki trwale™ do momentu ich fizycznej likwidacji.

Umundurowanie i wyposazenie cztonkow Ochotniczych Strazy Pozarnych zalicza
sic do kosztow po przekazaniu do uzytkowania. Nie prowadzi si¢ kartotek
imiennych wyposazenia do czynnoscei ratowniczych cztonkow Ochotniczych
Strazy Pozarnych.

Pozostale wartosci niematerialne i prawne w okresie uzywania dtuzszym niz rok o
wartoéci nie wyzszej od kwoty granicznej okreslonej w ustawie o podatku

dochodowym od o0séb prawnych ujmuje si¢ w koszty pod data przekazania do



uzywania w pelnej wartosci poczatkowej. Kontrole i ewidencje ilosciow. -
wartosciowa prowadzi stanowisko ds. informatyki w sposéb umozliwiajacy ich
identyfikacje, miejsca uzytkowania i osoby za nie odpowiedzialne.

7) W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrodtowych stosuje sie dowod zastepczy w postaci dokumentu
poswiadczajacego dokonanie operacji gospodarczej, sporzadzonego przez osobe
dokonujgcg tej operacji, sprawdzonego i podpisanego przez Skarbnika lub
Zastgpeg Skarbnika oraz zaakceptowanego przez Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy, z wyjatkiem operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug VAT.

8) Dopuszcza si¢ dokumentowanie operacji gospodarczych dowodami:

- ..pro forma” — do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu Zrédtowego.

- wezwania do zaplaty optat sadowych,

- bilety parkingowe,

- o$wiadczenia,

- inne dowody sluzace udokumentowaniu operacji gospodarczych
dokonywanych na rzecz budzetow lub instytucji usankcjonowanych
przepisami prawa.

8) Gwarancje i zabezpieczenia wykonania uméw podlegaja ewidencji pozaksiggowej

na stanowisku kasjera.

9) Zasady klasyfikacji robot budowlanych:

- przebudowa, rozbudowa — wykonywanie robét budowlanych, w wyniku
ktorych nastgpuje zmiana parametréw uzytkowych lub technicznych
istniejgcego obiektu budowlanego,

- adaptacja — polega na przystosowaniu srodka trwatego do wykorzystania go

w innym celu niz wykazywalo jego pierwotne przeznaczenie albo nadaniu
nowych cech uzytkowych,

- modernizacja — to unowoczesnienie srodka trwatego,

Roboty te finansowane sa ze Srodkow na inwestycje.

Remont — to wykonanie robot w istniejagcym srodku trwatym polegajacych na

odtworzeniu stanu pierwotnego a nie stanowigcym biezacej konserwacji. czyli

utrzymania srodka trwalego w nalezytym stanie technicznym i estetycznym.

Remont finansuje si¢ ze srodkoéw na wydatki biezace z klasyfikacja budzetowa

§ 427.



I1I. Zasady ustalania wyniku finansowego.

1) Wynik finansowy jednostki ustala si¢ zgodnie z wariantem porownawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 — , Wynik finansowy” w koncu roku
obrotowego, na ktérym po stronie Wn ujmuje si¢ sume:

1) poniesionych kosztow (zespot 4),

2) kosztdw operacji finansowych (konto 751),

3) pozostatych kosztéw operacyjnych (konto 761),
4) strat nadzwyczajnych (konto 771),

- po stronie Ma ujmuje si¢ sumg:

1) uzyskanych przychodow (zespot 7),

2) zyskéw nadzwyczajnych z kontem 770.

2) Wynik finansowy wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu jest ustalany na koncie 961
»Wynik wykonania budzetu™ poprzez poréwnanie kasowo zrealizowanych v
danym roku dochodow i wydatkéw budzetowych oraz ujmowanych
memoriatowo wydatkéw niewygasajacych 4 koncem roku
ewidencjonowanych na odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,.Dochody
budzetu”, 902 ,,Wydatki budzetu™ oraz 904 . Niewykonane wydatki”.

3) Rachunek zyskoéw i strat sporzadza sie w wariancie poroOwnawczym na dzien
31 grudnia roku budzetowego.

W zakresie przychodéw w czgsci ALl ujmuje sie:

Z konta 720 — ,Przychody z tytulu dochodéw budzetowych” — dochody ze
sprzedazy wody, z najmu lokali mieszkalnych, z najmu lokali uzytkowych, z
tytulu dzierzawy gruntu, sprzedazy ciepta.

W czescei ALVI ujmuje sig:

Z konta 720 — ,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” — przychody z
tytutu podatkow i oplat, wieczystego uzytkowania, darowizn w formie
pienigznej, subwencji, dotacji celowych, dochodéw z tytutu zwrotu nienaleznie

pobranych swiadczen i dotacji, zwrotu podatku od towaréw i ustug.

W czgsei B. — Koszty dziatalnosci operacyijnej

4) Koszty ponoszone przez jednostke ujmuje sie tylko na kontach zespohu 4
»Koszty wg rodzajow i ich rozliczenie” z odpowiednim wyodrebnieniem na
kontach analitycznych kosztow w ukladzie rodzajowym, przyporzadkowujac

poszezegdlne paragrafy wydatkéw do nastepujacych grup kosztow:



Rodzaje kosztu wg
rachunku zyskow i
strat

Konto ksiegowe

Paragrafy
klasyfikacji |
wydatkow |

[. Amortyzacja

Konto 400- stuzy do ewidencji naliczonych odpisow
amortyzacji od Srodkow trwalych i wartosci niematerialnych
1 prawnych, od ktorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane
stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych

II. Zuzycie
materialow i energii

Konto 401 - stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materialow
i energii (elektrycznej. wodnej, cieplnej, gazowej), zuzycie
paliw, materialow biurowych na cele dzialalnosci
podstawowej, pomocniczej i ogolnego zarzadu.

421, 426

HI. Ushugi obce

Konto 402 — stuzy do ewidencji kosztow z tytuhu ustug

obcych  (spedycyjnych, transportowych, remontowych.
budowlano montazowych, ustug telekomunikacyjnych,
badania  bilansow,  doradztwa,  bankowych  opfat

manipulacyjnych i prowizji. najmu i dzierzawy lokali i
sprzgtu, terenéw, ustug pralniczych, utrzymania czystoscei,
wywozu S$mieci wykonywanych na rzecz dzialalnosci
podstawowej jednostki,

427,428 430.435, |
436,437.439.440, |
470

IV. Podatki i optaty

Konto 403 —podatki i oplaty obciazajace koszty tj. podatek
akeyzowy, podatek od nieruchomosci i inne podatki, optaty
urzgdowe (notarialne, paszportowe, rejestracyjne, oplaty
skarbowe, podatek od uméw cywilnoprawnych, za wieczyste
uzytkowanie gruntéw, ochrong $rodowiska, gdy nie maja
charakteru sankcyjnego, oplaty =za korzystanie ze
srodowiska), podatek od towarow i ustug (niepodlegajacy
odliczeniu), wptaty na PFRON

414.443,448.449, |
450.451,452.453 |

V. Wynagrodzenia

Konto 404 — stuzy do ewidencji kosztéow z tytulu
wynagrodzen z pracownikami i innymi osobami fizycznymi
z tytutu stosunku pracy, z tytutu uméw zlecenia, o dzielo i
agencyjnych

401,404.410.417 |

VI. Ubezpieczenia
spoleczne i inne
Swiadczenia dla
pracownikow

Konto 405- shizy de ewidencji kosztow dziatalnosci
podstawowej z tytulu $wiadczen na rzecz pracownikow i
0s0b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace.
umowy o dzietlo i innych uméw nie zaliczanych do
wynagrodzen. Skiadki na ubezpieczenia spoleczne (w czesei
oplaconej przez pracodawcg), na fundusz pracy oraz
swiadczen na rzecz pracownikow jak np. wydatki na BHP,
odpisy na ZFSS

302.411.412.428.
444

VII. Inne
sSwiadczenia
finansowane z
budzetu

Konto 407 -- shuzy do ewidencji kosztéow z tytulu nagréd
niezaliczanych do wynagrodzen, wyplat stypendii, innych
form pomocy dla uczniéw

304,311.324.325, |
326,413

VIII. Pozostale
obcigzenia

Konto 408 — stuzy do ewidencji wplat gmin na rzecz innych
jednostek, na rzecz budzetu panstwa, zwrotéw dotacji oraz
ptatnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem

285,290,291,293,
294

IX. Pozostate koszty
rodzajowe

Konto 409 —stuzy do ewidencji kosztéw z tytulu ktore nie
kwalifikuja sic do ujgcia na kontach 400-405. Zwroty
wydatkow  za  uzywanie samochodéw  prywatnych
pracownikéw do zadan stuzbowych. koszty krajowych i

300,303,441,442,
443




zagranicznych podrozy stuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych i osobowych, odprawy majatkowe, odprawy
posmiertne, odszkodowania powypadkowe, ekwiwalenty za
zuzycie przez pracownikow odziezy roboczej, narzedzi itp..
ekwiwalenty za akcje gasnicze.

W czesei D - Pozostale przychody operacyjne ujmuje sie:

w poz. I — Zysk ze zbycia niefinansowych aktywoéw trwalych z konta 760 — przychody ze
sprzedazy srodkow trwatych, $rodkéw trwatych (w budowie), wartosci niematerialnych i
prawnych, sktadnikéw majatkowych,

w poz. IIT — Inne przychody opsracyjne z konta 760 — przychody z niewykorzystanych
srodkow z rachunku wydatkéw niewygasajacych, otrzymanych odszkodowan, kar, grzywien,
nicodplatnie otrzymanych darowizn, z tytulu prowadzenia zadan zleconych, rozliczenia z lat
ubiegtych,

W czgsci E. - Pozostale koszty operacyjne — z konta 761 — z tytutu rozliczen odsetek od
dotacji i platnosci wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub z naruszeniem procedur,
pobranych nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci, oplaty komornicze i sadowe,

W czgsei G. - Przychody finansowe w poz. I1.- Odsetki - z konta 720 — przychody z tytutu
nieterminowych wptat podatkéw i optat, z konta 750 - przychody z tytulu oprocentowania
lokat terminowych i odsetek srodkow na rachunkach bankowych z wyjatkiem oprocentowar:a
srodkéw na ZFSS oraz sum depozytowych, pozostate odsetki.

W czgsci H. - Koszty finansowe — z konta 751 koszty operacji finansowych z tytutu odsetek
od zaciagnigtych kredytow i pozyczek, odsetek za zwloke w zaplacie zobowigzan.

Zysk (strata) odpowiednio zwigksza (zmniejsza) fundusz jednostki.

5) Zestawienie zmian w funduszu jednostki

Dla potrzeb sporzadzenia zestawienia zmian w funduszu przyjmuje si¢ dane z nastepujacych
kont bilansowych:
1. Kwoty zwigkszajace fundusz:

a) zysk bilansowy Wn konta 860,

b) zrealizowane wydatki budzetowe — Ma 130

¢) dotacje i srodki na inwestycje (w tym srodki z wydatkoéw niewygasajacych

uchwalonych w roku ubieglym) Wn konto 810.

d) nieodpfatnie otrzymane $rodki trwate i $rodki trwale w budowie oraz wartosei

niematerialne i prawne Wn 011,020,080,

e) inne zwigkszenia (z tyt. ujawnionych nadwyzek)



II. Kwoty zmniejszajace fundusz:
a) strata za rok ubiegly - Ma 860,
b) zrealizowane dochody budzetowe — Ma 130,
¢) dotacje i srodki na inwestycje Ma 810,
d) warto$¢ sprzedanych i nieodplatnie przekazanych srodkow trwatych i srodkéw
trwatych w budowie oraz wartosci niematerialnych i prawnych 011,020,080,
) inne zmniejszenia (np. koszty zaniechanych inwestycji, zawinione i niezawinione

niedobory ).




Zatacznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

Zaktadowy plan kont
1. Wykaz kont syntetycznych dla budzetu gminy
Konta bilansowe

133 — Rachunek budzetu

134 — Kredyty bankowe

135 — Rachunek srodkow na niewygasajace wydatki

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkow

240 — Pozostate rozrachunki

250 — Naleznosci finansowe

260 — Zobowigzania finansowe

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu

902 — Wydatki budzetu

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach
Konta pozabilansowe

991- Planowane dochody budzetu

992 - Planowane wydatki budzetu

993 - Rozliczenia z innymi budzetami.



Konta pomocnicze tworzy sie do nastepujgcych kont ksiegi glownej:

133 — Rachunek budzetu wedtug rachunkéw bankowych

134 — Kredyty bankowe wedtug poszczegdlnych kredytow

135 — Rachunek srodkéw na niewygasajace wydatki wedtug rachunku bankowego

140 — Srodki pieniezne w drodze

222 — Rozliczenie dochodow budzetowych wedtug jednostek budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych wedtug jednostek budzetowych

224 — Rozrachunki budzetu wedlug poszczegdlnych urzedéw obstugujacych budzet
panstwa

225 — Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw wedtug poszczegolnych jednostek

240 — Pozostale rozrachunki wedlug poszczegolnych tytuléow oraz wedtug
kontrahentow

250 — Naleznosci finansowe wedlug tytutléw naleznosci

260 — Zobowiazania finansowe wedtug tytutdéw zobowigzan

290 — Odpisy aktualizujgce naleznosci

901 — Dochody budzetu wedlug klasyfikacji budzetowe;j

902 — Wydatki budzetu wedtug jednostek budzetowych oraz podziatek klasyfikacji ,

903 — Niewykonane wydatki

904 — Niewygasajace wydatki

909 — Rozliczenia migdzyokresowe

960 — Skumulowane wyniki budzetu

961 — Wynik wykonania budzetu

962 — Wynik na pozostatych operacjach

(a9 ]



2. Wykaz kont syntetycznych dla jednostki budzetowej - Urzad Gminy w
Blizynie.
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly
011 - Srodki trwate
013 - Pozostale srodki trwate
014 — Zbiory biblioteczne
020 - Wartosci niematerialne i prawne
030 - Dlugoterminowe aktywa finansowe
071 - Umorzenie srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
1 prawnych
072 - Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych,
073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespol 1 — Srodki pieni¢zne i rachunki bankowe
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
135 - Rachunki srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
139 - Inne rachunki bankowe
140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 — Srodki pieniezne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkow
europejskich

225 - Rozrachunki z budzetami

L8]



226 - Dhlugoterminowe naleznosci budzetowe
229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne
231 - Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 - Pozostate rozrachunki
245 — Wpltywy do wyjasnienia
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespol 3 — Materialy i towary
310 - Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie
400 - Amortyzacja
401 — Zuzycie materialow i energii
402 — Ustugi obce
403 - Podatki i optaty
404 — Wynagrodzenia
405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
407 — Inne swiadczenia finansowane z budzetu
408 — Pozostale obciazenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
740 — Dotacje 1 srodki na inwestycje
750 - Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 - Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostate koszty operacyjne
770 — Zyski nadzwyczajne
771 — Straty nadzwyczajne



Zespol 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 - Fundusz jednostki
810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje oraz srodki z budzetu na inwestycje
820 — Rozliczenie wyniku finansowego
840 - Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow
851 - Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych
860 - Wynik finansowy

Konta pozabilansowe
900 — Wydatki strukturalne
910 — Fundusz sotecki
976 — Wzajemne rozliczenia miedzy jednostkami
980 - Plan finansowy wydatkow budzetowych
981 - Plan finansowy niewygasajacych wydatkow
998 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
999 - Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat

Ksig¢gi pomocnicze tworzy si¢ do nastepujacych kont ksiegi glownej:

= 011 - Srodki trwate wedlug dziatow klasyfikacji i grup $rodkéw trwatych |

» 013 - Pozostale srodki trwale wedlug dzialow klasyfikacji 1 miejsca
wykorzystania. Poza szczegotowa ewidencja ilosciowo-wartosciowa prowadzi
si¢ imienne karty wyposazenia w sprzet i odziez.

* 020 - Wartosci niematerialne 1 prawne,.

= 030 - Diugoterminowe aktywa tinansowe,

* 071 - Umorzenie srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
wedtug zasad podanych dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i

prawnych,



072 - Umorzenie pozostatych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz zbiorow bibliotecznych wedlug zasad podanych dla

pozostatych srodkéw trwatych,

073 - Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe wedlug tytutow

poszczegolnych sktadnikow,

080 - Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej i wedlug poszczegolnych zadan inwestycyjnych,

101 — Kasa wedtug podziatu na dochody i wydatki,

130 - Rachunek biezacy jednostki:

- dochody budzetowe wedtug klasyfikacji budzetowe;j,

- wydatki budzetowe wedlug klasyfikacji budzetowej oraz szczegolowosci

planu finansowego

135 - Rachunki srodkow funduszy specjalnego przeznaczenia wedlug
poszczegdlnych funduszy,

139 - Inne rachunki bankowe wedlug rodzaju wydzielonych srodkow,

140 - Krotkoterminowe aktywa finansowe wedlug tytulow 1 stanu

poszczegolnych sktadnikow krotkoterminowych papieréw wartosciowych,

141 - Srodki pieniezne w drodze wedltug rodzajow raportow kasowych

201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wedtug;

- rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami,

- szczegbOtowosci planu finansowego,

221 - Naleznosci z tytulu dochodow budzetowych wedlug podziatek

klasyfikacji budzetowe;j,

224 - Rozliczenie dotacji budzetowych oraz platnosci z budzetu sSrodkow

europejskich wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

225 - Rozrachunki z budzetami wedlug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkow

z budzetem panstwa oraz wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej,

226 - Dlugoterminowe naleznosci budzetowe wedtug dtuznikow,



229 - Pozostale rozrachunki publicznoprawne wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowej,

231 - Rozrachunki z tytutlu wynagrodzen wedlug podziatek klasyfikacji
budzetowe;j

234 - Pozostate rozrachunki z pracownikami wedlug poszczegdl-ych
pracownikow oraz wedlug tytutéw rozrachunkow,

240 - Pozostate rozrachunki;

- wedtug poszczegdlnych tytutow rozrachunkow, roszczen i rozliczen,

- wediug klasyfikacji budzetowej dla rozrachunkow, roszczen i rozliczen nie
objetych ewidencjg na kontach 201-234,

245 — Wplywy do wyjasnienia wedlug poszczegdlnych niewyjasnionych wptat
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci,

310 — Materialy wedlug kartotek ilosciowo-wartosciowych oraz osob za nie
odpowiedzialnych

Koszty wedlug rodzaju, ujete na kontach 400-405, 407409 w przekrojach
dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z
uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe;j,

700 — Sprzedaz produktow i koszt ich wytworzenia wedtug tytuléw i podziatek
klasyfikacji budzetowe;j,

720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych wedlug klasyfikacji
budzetowe;j,

740 — Dotacje i srodki na inwestycje wedlug tytutow rozliczen,

750 - Przychody finansowe wedtug podziatek klasyfikacji budzet. wej
dochodow,

751 — Koszty finansowe wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow,,
760 - Pozostate przychody operacyjne wedlug podzialek klasyfikacji
budzetowej dochodow,

761 — Pozostale koszty operacyjne wedtug podziatek klasyfikacji budzetowe;]
wydatkow,



770 — Zyski nadzwyczajne wedlug tytulow powstania,

771 — Straty nadzwyczajne wedhug tytuldw powstania,

800 - Fundusz jednostki wedlug tytutow zwiekszen i zmniejszen funduszu
wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu jednostki,

J 810 - Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu srodkow europejskich oraz
srodki z budzetu na inwestycje oraz srodki z budzetu na inwestycje wedlug
tytutéw 1 podzialek klasyfikacji budzetowe;j

840 - Rezerwy 1 rozliczenia migdzyokresowe przychodow wedlug tytutow
zwigkszen i zmniejszen.

851 - Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych wedlug podziatu na fundusz

socjalny i mieszkaniowy.



3. Wykaz kont dla ewidencji podatkow i oplat
011 - Srodki trwate
020 - Wartosci niematerialne i prawne
101 - Kasa
130 - Rachunek biezacy jednostki
141 — Srodki pieniezne w drodze
221 - Naleznosci z tytutu dochodow budzetowych
226 - Diugoterminowe naleznosci budzetowe
290 - Odpisy aktualizujace naleznosci
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
Ewidencja podatkéw i optat jest integralng czesci ewidencji ksiegowej urzedu
i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont jednostki
budzetowej — Urzad Gminy.
Kartoteka podatnika jest kontem analitycznym - szczegdélowym do konta 221 —
Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych stuzacym do ustalenia stanu

rozrachunkow z podatnikiem.




Zalacznik Nr 5

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

Ewidencja dochodow i wydatkéw budzetowych

1. Ewidencja dochodéw i wydatkéw budzetowych.

1.

Dochody jednostki budzetowej — Urzad Gminy obejmuja wplywy z podatkow i
opfat, czynszéw z najmu i dzierzawy, sprzedazy wody, dochodéw majatkowyci,
wplywy z réznych optat i dochodéw budzetowych oraz obejmuja wpltywy dotacji,
subwencji, udzialow w podatkach, podatki i oplaty pobierane przez urzedy
skarbowe.
W planie dochodéw jednostki nie ujmuje sie dochodéow realizowanych na rzecz
innych jednostek, w wyniku ktérych powstana naleznosci, ktére po otrzymaniu
stajg si¢ zobowigzaniem jednostki.
Ustala si¢ numeracje dokumentéw: Nr dokumentu/liczbe kolejng zalgcznika/rok.
Podstawa zapisow w ksiggach rachunkowych sa dowody ksiggowe: raporty
kasowe, pokwitowania z kwitariuszy, wyciagi, PK — polecenia ksiggowania, noty
ksi¢gowe, dokumenty dotyczace zaciaganych zobowiazan (faktury, rachunki), listy
ptac sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Ksiggi rachunkowe obejmuja:

a) Dziennik - konta syntetyczne, konta analityczne,

b) ksiggi pomocnicze — konta szczegolowe, konta kontrahentow. karty

kontowe podatnikdw,

¢) zestawienie obrotow i sald.
Konta szczegétowe prowadzone sa do kont analitycznych i stuza do rozrachunkéw
z podatnikami z tytutu podatkéw i optat, odbiorcami i dostawcami.
Wyciag bankowy z rachunku biezacego gminy dokumentuje operacje dotyczace
dochod6w i wydatkow budzetu i jednostki budzetowej.
Dekretacji operacji objetych wyciggiem bankowym dokonuje si¢ w programie
finansowo-ksiggowym generujacym Polecenie ksiggowania (PK).
Ksiegowania operacji kasowych w zakresie dochodéw i wydatkéw jednostki
dokonuje si¢ bezposrednio z raportu kasowego wg klasyfikacji budzetowej

(dokument PK — generowany z systemu finansowego). Ksiegowanie operacji



dotyczacych zaciggania zobowigzan nie wymaga generowania dokumentu PK z
systemu finansowego, ksigguje si¢ bezposrednio z dowodu zrodlowego.

10. Raporty kasowe w programie — Kasa sporzadzane sa w okresach dziennych w
pelnej szczegolowosci operacji kasowych, ktére sa grupowane réwniez wedtug
rodzajow naleznosci w kwotach tgcznych na wydruku — zestawienie wptat. Do
raportu kasowego zalaczane sa dowody potwierdzajace operacje przychodow i
rozchodow.

11. Ksero wyciggu bankowego z rachunku biezacego przekazywane jest na stanowisko

ksiggowosci jednostki budzetowej — wydatki.

2. Ksiggowo$¢ podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej i formie papierowej wg
zasad okreslonych w zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad rachunkowosci i planu
kont w zakresie ewidencji podatkéw, optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych.

a) Przypisy i odpisy na podstawie decyzji organu podatkowego ksiegowane sa w
wymiarze rocznym lub w miesiacu wydania decyzji, odpowiednio na kontach podatnikow i
wedlug rodzajow podatkéw. Przypisy i odpisy w ciggu roku generowane sa automatycznie
z programu — Podatki gminne - modut wymiarowy do modutu - ksiegowosé podatkowa.

b) Wplaty ewidencjonowane sg z podzialem na naleznos¢ biezaca. zaleglos¢, odsetki od
zaleglosci, koszty upomnien pod data wyciggu bankowego lub raportu kasowego.

¢) Na koniec kwartatu ksiggowos¢ budzetowa (podatkowa) sporzadza bilans wykonania z

poszczegolnych podatkow i optat wg wzoru:

1) Saldo zaleglosci
2) Saldo nadptat
3) Przypis

4) Odpis

5) Wplaty

6) Zwroty

7) Saldo zaleglosci
8) Saldo nadptat
9) Nalezne odsetki

Bilans ten stuzy weryfikacji ksiggowan na kontach ksiegi gtéwnej i wspomara
sporzadzanie sprawozdania Rb-27S.
d) Ewidencja ksiggowa czynszow od najmu i dzierzawy, uzytkowania wieczystego

prowadzona jest na kartach imiennych w programie Exel.



¢) Ewidencja ksiggowa dochodow za najem lokali uzytkowych, przeksztalcenia prawa
uzytkowania w prawo wilasnosci. dochodow z tytutu sprzedazy majatku, oplat za zajecie
pasa drogowego, za zezwolenia na sprzedaz alkoholu i innych dochoddéw jednostki
budzetowej prowadzona jest w programie finansowo-ksiggowym wg podziatek klasyfikacji

budzetowej przez stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;.

3. Ksi¢gowo$¢ dochodéw budietu i jednostki budzetowej.
1. Zasady ksiggowania.

1) Przypisu i odpisu podatkow i oplat oraz naleznych odsetek dokonuje si¢ raz na koniec
kwartalu zgodnie z danymi z ksiggowosci podatkowej w kwocie tacznej wedlug
klasyfikacji budzetowe;j,

2) Przypisu i odpisu dochodéw z mienia gminnego opodatkowanych podatkiem VAT
(sprzedaz wody, najem lokali itp.) dokonuje si¢ na podstawie wystawionych faktur pod
data ostatniego dnia miesiaca. za ktéry sporzadzana jest deklaracja,

3) Przypisu i odpisu pozostatych dochodow jednostki. dotacji i subwencji dokonuje sie
dziennie pod data ich wptywu,

4) Przypisu refundacji wydatkoéw uznawanych za dochody budzetu dokonuje sie dziennie
pod data ich wptywu,

5) Odsetki od zaleglosci tacznego zobowiazania pienieznego, koszty upomnien wplacone w
danym miesigcu przypisuje sie do wysokosci ich wplaty pod data ostatniego dnia
miesigca na podstawie PK,

6) Odsetki od zaleglosci pozostalych dochodow jednostki wplacone przypisujemy pod data
dnia konczacego kwartat lacznie na podstawie PK,

7) Przypisu naleznych dochodéw z tytutu udzielonych informacji o danych osobowych
dokonuje si¢ pod data rozliczenia z budzetem panstwa,

8) Przypisu naleznych zwrotow funduszu alimentacyjnego z GOPS oraz innych gmin
dokonuje si¢ pod data ich otrzymania.

9) Przypisu udziatow w podatku dochodowym od o0séb fizycznych dokonuje si¢ pod data
ostatniego dnia miesiaca za ktory wptynety,

10)  Dochody realizowane przez Urzedy Skarbowe oraz udzialy w podatku dochodowym
od 0s0b prawnych ewidencjonowane sa pod data wplywu:

- na koncie 224 — Rozrachunki budzetu w podziale na Urzedy Skarbowe w lgcznej
kwocie,

- na koncie 901 — Dochody budzetu w penej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowej.



W okresach kwartalnych dokonuje si¢ doksiegowania roznicy wynikajacej ze ztozonych
sprawozdan,

IT)  Wplaty 1 zwroty lgcznego zobowiazania pienieznego, podatku rolnego. podatku
lesnego i od nieruchomosci od osob fizycznych z wyciagu bankowego i raportu
kasowego ksiggujemy dziennie w ewidencji budzetu na koncie zbiorczym. Pod data
ostatniego dnia miesigca wg danych z ksiegowosci podatkowej dokonuje sie
wyksiegowania z konta zbiorczego na podziatki wg klasyfikacji budzetowej,

12)  Wplaty 1 zwroty z wyciggu bankowego dotyczace podatkdéw i oplat pozostatych
ksiggujemy dziennie wedtug we klasyfikacji budzetowe;j,

13)  Wplywy pozostalych dochodow jednostki budzetowej oraz dochody z tytutu dotacji.
subwencji, dochodow majatkowych ksiegujemy dziennie,

14) Refundacje wezesniej poniesionych wydatkow dotyczacych ustug
telekomunikacyjnych. energii, gazu. zwroty z jednostek podleglych kwalifikuje sie jako
dochody budzetowe.

15)  Zwroty wydatkéw poniesionych w roku biezacym kwalifikuje sie jako refundacja
wydatkéw budzetowych.

16) Sprawozdanie Rb 27S jednostkowe (miesieczne) dla jednostki budzetowej Urzad
Gminy sporzadza si¢ z konta 130 —D.

17)  Dochody budzetu (organ) obejmuja dotacje na zadania zlecone, powierzone,
dofinansowanie zadan biezgcych, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z
funduszy pomocowych oraz subwencje, dochody realizowane przez Urzedy Skarbowe i
udzialy w podatku dochodowym od osob fizycznych.

18)  Przeksiggowania dochodéw i wydatkow budzetowych podlegtych jednostek
budzetowych dokonuje si¢ na podstawie zlozonych sprawozdan miesigeznych w peinej
szczegdlowosci,

19)  Wplaty z tytutu udzialéw w podatku dochodowym od oséb fizycznych, ktdre
wplywaja w miesiacu nastgpnym po okresie sprawozdawczym zaliczane sa do dochodow
wykonanych miesiaca ktorego dotycza - na podstawie PK.

20)  Wplywy z Urzgdu Skarbowego z tytulu zwrotu naleznego podatku VAT ujmuje sie
jako dochdd jednostki .

21)  Czgs¢ o$wiatowa subwencji na miesiac styczen ksiegujemy na koncie ,,909” pod data
wplaty (m-c grudzien roku poprzedzajacego). Przeksiegowania na dochody budzetu

dokonuje si¢ w miesigcu styczniu roku, ktorego dotyczy,



22)

Ewidencji na kontach pozabilansowych ,.9917 i ,,.992” dokonuje sie na podstawie PK

wg daty podjgcia uchwal Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy,

23)

Przeksiggowan rocznych dokonuje si¢ zgodnie z zasadami zawartymi w opisach do

kont w zakladowym planie kont — pod data 31 grudnia — na podstawie PK.

24)

Przeksiggowanie wyniku finansowego nastepuje pod data przyjecia sprawozdania

finansowego — na podstawie PK.

25)

Przeksiggowanie nadwyzki/niedoboru budzetu pod data przyjecia sprawozdania

finansowego — na podstawie PK.

5. Wydatkowanie $srodkéw publicznych .

I.

o

L

I

Wydatkowanie jest zwiazane z rozdysponowaniem srodkow publicznych i podlega
zasadom planowania i dysponowania srodkami publicznymi okreslonymi w ustawie o
finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009r.

Planowanie wydatkéw realizowane jest w ramach procedury uchwalania budzetu
wedlug dzialow, rozdzialow i paragrafow.

Wydatkowanie srodkow publicznych sklada sie z nastepujacych etapow:

1/ ustalenie zadania,

2/ okreslenie zasobow niezbednych do jego realizacji.

3/ zaplanowanie wydatkow w planie finansowym jednostki,

4/ wstepna kontrola zaciagniecia zobowigzania. w tym: etap udzielenia zamdéwienia
publicznego,

5/ zaciggnigcie zobowiazania poprzez: zawarcie umowy, ztozenie zamodwienia,
ztozenie wniosku, wydanie decyzji,

6/ dokonanie platnosci zaplaty (stanowiace kasowe wykonanie wydatku).

Formy kasowego wykonania wydatkow:

1. Bezgotowkowe: przelewem. czekiem rozliczeniowym - potwierdzenie ich

wykonania stanowi wyciag bankowy,

(8]

Gotowkowe w ramach udzielonych zaliczek (rozliczanych w terminie 14 dni od
daty pobrania a najpozniej do kofica m-ca) oraz w wyniku obrotu kasowego.
Preferowana forma wydatkowania jest forma bezgotowkowa.

Podjecie decyzji polegajacej na zaciaggnieciu zobowiazania finansowego i dokonania
wydatku ze srodkow publicznych poprzedzone jest wstepng oceng celowosci. Wstepna
ocena celowosci dokonywana jest przez dysponenta $rodkéw publicznych Ilub

upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu;



10.

11.

12

13.

14.

1. zwiazku pomig¢dzy wydatkiem poprzedzonym zaciagnietym zobowigzaniem a
realizacjg zadan przypisanych statutem — wydatek celowy to wydatek niezbedny
do wykonania zadania statutowego, ktory miesci sie¢ w planie finansowym,

2. adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu,

3. odpowiednich procedur z ustawy - Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z
2007r. Nr 233, poz.1655 ze zm.) przed dokonaniem wydatku.

Uzasadnienie  zaciagnigcia  zobowiazania  dokumentowane jest adnotacjg

upowaznionego pracownika poprzez opisanie celu i ztozeniu podpisu na wlasciwym

dokumencie zrédlowym w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994rr. o

rachunkowosci.

W ramach oceny pracownicy sprawdzaja czy wydatek miesci sie w planie

finansowym, w wysokosci przewidywanej do wydatkowania lub czy wydatkowanie

tej kwoty nie przekroczy wysokosci stanowigcej limit tych wydatkow oraz analizuja
koszty zwigzane z wydatkiem . a nastepnie uzasadniaja jego wykonanie.

Osoby upowaznione podejmujg decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie

swojego podpisu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku na

podstawie pozytywnej oceny celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez glownego
ksiggowego, iz zamierzone wydatki mieszcza sie w planie finansowym.

W ramach zapewnienia prawidlowego wydatkowania zawierane sg umowy, ktorych

przedmiotem sa ustugi, dostawy lub roboty budowlane, na zasadach okreslonych w

przepisach o zamowieniach publicznych.

W umowach, ktére powoduja zaciggniecie zobowiazania o wartosci, ustala sie

szacunkowa wartos¢ zamowienia — maksymalna kwote zobowigzania na dzien

wymagalnosci.

. Zawiera si¢ rowniez umowy, co do ktérych nieznana jest maksymalna kwota

zobowigzania, w ramach zaciagania zobowigzan warunkowych, przy ktorych
zaangazowanie srodkow okreslonych w planie ustala sie na etapie otrzymania
dokumentu finansowego. w ktérym okreslono kwote i termin zaptaty.

Za celowe uznaje si¢ wydatki zwigzane z oplatami za telefon, energie elektryczna. gaz
— na dowodach zZrédlowych pracownik potwierdza zgodnosci zuzycia ze stanem
urzgdzenia pomiarowego, w sytuacji niezgodnosci nalezy powiadomi¢ o tym fakcie
kontrahenta i ustali¢ sposob postepowania.

Przed dokonaniem zaciggniecia zobowigzania zobowigzuje si¢ pracownikow do

uzgodnienia zaciggni¢cia zobowigzania ze Skarbnikiem w celu uniknigcia



15

17

18.

19.

20.

21.

22,

przekroczenia planu wydatkow oraz spelnienia wymagan okreslonych w art. 54
ustawy o finansach publicznych a nastgpnie przedtozenia do akceptacji Wojtowi
Gminy.

Okreslenie przedmiotu zamdwienia publicznego powinno odpowiadaé zadaniu

opisanemu w statucie i miesci¢ si¢ w kwocie zaplanowanej na jego realizacje.

. Wartos¢ kazdorazowego zamdowienia oblicza sie zgodnie z art.32 ust.1 oraz art.33 — 34

prawo zamowien publicznych.

Udzielanie zamdwienia publicznego o wartosci szacunkowej nie przekraczajace
kwoty 14.000 Euro odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Wéjta Gminy Nr 11/09 z dnia
4 marca 2009r. w sprawie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci
szacunkowej nie przekraczajacej wyrazonej w ztotych réwnowartosci kwoty 14.000
euro.

Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za wykonywane zadania otrzymuja ksero
planu finansowego zatwierdzonego przez Wojta Gminy opracowanego odrebnie dla
kazdego rozdziatu, w podziale paragrafowym. z wyszczegdlnieniem zadan
budzetowych i okresleniem kwoty przeznaczonej na jego realizacje.

Zmian w planie finansowym dokonuje si¢ na wniosek pracownika w przypadku
wystapienia niewystarczajacej wysokosci limitu wydatkow po akeeptacji kierownika
jednostki.

Skarbnik Gminy informuje pracownikow merytorycznie odpowiedzialnych o
zmianach wprowadzonych zarzadzeniem Wojta Gminy oraz zmianach uchwalonych
przez Rad¢ Gminy.

Na dowodach ksiegowych zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw powinny sie
znalez¢ nastepujace elementy opisu:

- data wpltywu do Urzedu,

- data wptywu do ksiegowosci,

- opis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje zadania,

- zrodlo finansowania wydatku,

- wydatek strukturalny: podlega/ nie podlega, obszar, kategoraia i kwota,

- podpisy 0s6b sprawdzajacych pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

- zatwierdzenie dowodu do wyplaty: dzial, rozdzial, paragraf klasyfikacji budzetowe;.
kwota, podpisy 0sob odpowiedzialnych do zatwierdzenia do wyplaty.

Procedura dokonywania platnosci powinna obejmowaé nastepujace etapy:

- rejestracja wptywu faktury ( w przypadku inwestycji wraz z protokotem odbioru),



- kontrola merytoryczna faktury — polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze przedstawione w dokumencie ksiggowym jest zgodne =z
rzeczywistoscig, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o
zamoOwieniach publicznych i innych,

- kontrola formalna — dokument musi spelniaé¢ okreslone wymogi formalne zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 8 marca 2011 roku w sprawie zwro'a
podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardow i
ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towarow i
ustug, i rachunkowa polegajaca na dokladnym sprawdzeniu, czy dane liczbowe na
dowodach sa prawidtowo wyliczono rachunkowo,

- po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe sg
kicrowane do fazy dekretacji, a nastepnie akceptowane przez Wojta Gminy lub
Sekretarz Gminy oraz Skarbnika Gminy lub zastepce Skarbnika.

- stuzby finansowo-ksiggowe sporzadzaja dyspozycje przelewow.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawcy lub whasciwym
komoérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

- odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczgcych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

- 0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiegowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze
wstrzymac¢ realizacj¢ zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wydaé

w formie pisemnej polecenie jej realizacii.



Zatacznik Nr 6

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI PROJEKTOW DOFINANSOWANYCH ZE SRODKOW UNII
EUROPEJSKIEJ ORAZ INNYCH SRODK()W POMOCOWYCH REALIZOWANYCH PRZEZ GMINE

BLIZYN

e

. Zasady ogolne:
Rachunkowos$¢ w zakresie zadan dofinansowanych ze $rodkéw unii europejskiej oraz
innych $rodkéw pomocowych prowadzona jest w oparciu o zakladowy plan kont dla
budzetu gminy oraz jednostki budzetowej gminy Blizyn oraz zasad okreslonych
zarzadzeniami w sprawie zasad rachunkowosci, obiegu dokumentéw ksiegowych
1 procedur kontroli.
Realizacja projektu moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania.
po uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez

Jjednostke wdrazajacg programy.

(%]

Beneficjentem docelowym $rodkoéw finansowych z pomocy finansowej Unii
Europejskiej oraz innych srodkow pomocowych sg jednostki organizacyijne gminy.
W planach finansowych jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na
realizacj¢ zadania.
Jesli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacii projektu
odrgbnego rachunku bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostce realizujgce]
zadanie (w miejscu powstania kosztow).

W przypadku obowigzku wyodrebnienia rachunku bankowego $rodki beda gromadzone
dla calego zadania a jednostka zabezpieczy wklad wlasny na uregulowanie zobowiazan
w dniu zapfaty.
Ksiegi rachunkowe dla projektow prowadzone sa komputerowo w systemie Distriktus
module System Finansowo Ksiegowy z planowaniem budzetu.
Wydatki budzetowe ujmuje si¢ wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej w rozbiciu a
srodki unijne, srodki z budzetu krajowego i $rodki wlasne z odpowiednig czwarta cyfra

klasyfikacji budzetowe;j.



9. Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposob umozliwiajacy identyfikacije
zadania poprzez stosowanie dla projektu wyodrebnionego numeru zadania (inny dla
kazdego projektu).

10. Dla  zapewnienia plynnosci finansowania projektu gmina moze korzystac
z wyprzedzajacego finansowania. W tym celu otwiera rachunek projektu w Banku
Gospodarstwa Krajowego, na rachunek ten sklada si¢ rachunek $rodkow wiasnych oraz
rachunek pozyczki.

11. Gmina na zabezpieczenie wkladu wlasnego moze zaciagaé zobowiazania z tytutu
kredytow w roznych bankach z zachowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien

publicznych.

IL. Obieg, opis i kontrola dokumentow ksiegowych

1. Realizacja wydatkow nastgpuje zgodnie ze zlozonymi projektami, podpisanymii
umowami i harmonogramami, na podstawie prawidlowo wystawionych. opisanych
1 zatwierdzonych dokumentéw finansowo- ksiegowych.

2. Platnosci dokonywane sa w formie bezgotéwkowej za pomoca elektronicznego
systemu bankowego, na podstawie dokumentow ksiegowych stwierdzajacych
konieczno$¢ dokonania przelewu. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest zapis na
wyciggu bankowym.

3. Na dowodach ksiegowych powinny si¢ znalez¢ nastepujace elementy opisu:

* data wplywu do Urzedu,

* data wplywu do ksiggowosci,

* Nrumowy o dofinansowanie,

= Nazwa i nr projektu,

* opis pracownika merytorycznego odpowiedzialnego za realizacje projektu,

= zrodio finansowania wydatku,

* wydatek strukturalny: podlega/ nie podlega, obszar, kategoraia i kwota,

* sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

= zatwierdzenie dowodu do wyplaty : dzial, rozdziat, § klasyfikacji budzetowej.
kwota, podpisy 0sob odpowiedzialnych do zatwierdzenia do wyptaty.

4. Procedura dokonywania platnosci za roboty odebrane w ramach realizowanego
Projektu powinna obejmowa¢ nastgpujace etapy:

= rejestracja wplywu faktury ( w przypadku inwestycji wraz z protokolem odbioru).



kontrola merytoryczna faktury — polega ona na sprawdzeniu, czy zdarzenie
gospodarcze  przedstawione w  dokumencie ksiggowym jest zgodne
z rzeczywistoscig, zawartymi umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy
0 zamOwieniach publicznych i innych,

kontrola formalna — dokument musi spelnia¢ okreslone wymogi formal»e
zgodnie

z Rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 8 marca 2011 roku w sprawie
zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towarow 1 ustug, do ktorych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od
towarow i ustug, i rachunkowa polegajaca na dokladnym sprawdzeniu, czy dane
liczbowe na dowodach sg prawidlowo wyliczono rachunkowo,

stuzby finansowo-ksiegowe sporzadzaja dyspozycje przelewow,

po zakonczeniu czynnoscei kontrolnych dowody ksiegowe uznane za prawidlowe
sa kierowane do fazy dekretacji, a nastepnie akceptowane przez Wojta Gminy lub

Sekretarz Gminy oraz Skarbnika Gminy lub zastepce gldwnego ksiegowego.

W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci, kontrolujacy:

zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wystawecy lub wiasciwym
komoérkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupehien,

odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiegowy
zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac
realizacj¢ zakwestionowanej kwoty lub operacji albo moze wydaé w formie

pisemnej polecenie jej realizacji.

I1I. Ewidencja ksiggowa dokumentow

1.

Do prowadzenia ewidencji zadan dofinansowanych ze srodkéw UE oraz innych
srodkow pomocowych w budzecie Gminy korzysta sie z nastepujacych bilansowych

kont syntetycznych:

133 — .Rachunek biezacy”

223 - _Rozliczenie wydatkow budzetowych”

240 - ..Pozostale rozrachunki”

901-

.» Dochody budzetu”



902

960 -

961

- ., Wydatki budzetowe”
..Skumulowane wyniki budzetu

- ..Wynik wykonania budzetu™

Zapisy ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych w Organie:

bilansu

L.p. Tres¢ Wn Ma
1. Wplyw $rodkéw na rachunek bankowy Projektu 133 901
_ (podzial na | (klasyfikacja |
| nr projektu) | budzetowa)
2. Przelew $rodkoéw z wyodrebnionego rachunku na rachunek 223 133
: g ; (z (z podziatem |
jednostek podleglych realizujgeych Projekt podziskem i |
na projektu)
| jednostki)
3. Naliczenie odsetek bankowych od srodkéw z refundacji 133 240
4. [Przekazanie odsetek na rachunek Instytucji Zarzadzajacej 240 133
5. Przeksiggowanie odsetek bankowych na dochody wlasne 240 901
Gminy
6. |Przelew odsetek od srodkow z refundacji na rachunek 901 _
. 133 (klasyfikacja |
A budzetowa)
7 Ksiggowanie zrealizowanych wydatkow w ramach Projektu 902 133
8. Ksiggowanie sprawozdania z realizacji wydatkow 902 223 |
0. rPrzeksie;gowanie rocznych wydatkow i dochodow:
a)wydatki zrealizowane w ramach Projektu 961 902
b)dochody pochodzace z dotacji 901 961
c)przeksiegowanie w roku nastepnym pod datg zatwierdzenia 961 960

2. Do prowadzenia ewidencji realizacji zadania z wykorzystaniem srodkéw pomocowych

w jednostce Urzad Gminy korzysta sie z bilansowych kont syntetycznych:

011
013

- Srodki trwate

— Pozostate $rodki trwale

071 — Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostatych srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

080
130
201

zbioréw bibliotecznych
- Srodki trwale w budowie (inwestycje)
- Rachunek biezacy

- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



225-

229

231-

Rozrachunki z budzetami
- Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tytutu wynagrodzen

Zespot 4 — koszty wg rodzajow i ich rozliczenie

720
800

— Przychody z tytutu dochodow budzetowych

- Fundusz jednostki

810 - Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na

860
998

Zapisy ewidencji ksiggowej zdarzen gospodarczych w jednostce:

inwestycje
— Wynik finansowy

- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

bilansu ujemnego wyniku za rok poprzedni

L.p.Tres¢ Wn Ma .
1. Faktura wykonawcy inwestycji 080 lub 201
Koszty Projektu wyodrebnia si¢ w ewidencji analitycznej do zespol 4 (wg. |
konta 080 poprzez wydzielenie kartoteki z nazwa zadania (klasyfikacja | kontrahent) |
budzetowa i
nr zadania)

2. Zaptata Faktury 201 130
Przeksiggowanie rownowartosci poniesionych wydatkow 810 800
inwestycyjnych

3. Naliczenie rachunku dotyczacego 0séb fizycznych 080 lub 231

~ |Naliczenie podatku dochodowego i sktadek na ZUS zespot 4 225/229

| 231

4. Zaptata rachunku dla osoby fizycznej 231 130

5, /Zaptata skladek zus i podatku dochodowego 225/229 130

6. |Przeksiegowanie na koniec roku srodkéw na inwestycje 800 810

7. Przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow 130 800

____narealizacje Projektu objetych planem finansowym |

8. Wplyw przychodow z tytutu dochodéw budzetowych 130 720 |

9. Przeksiggowanie na koniec roku dochodéw budzetowych 720 860

10. Przeksiggowanie zakonczonego zadania inwestycyjnego 011 080

____na srodek trwaly na podstawie wystawionego dowodu OT

11. |Otrzymanie nicodptatne:

1 -pozostate srodki trwate 013 760

- srodki trwate 011 800 |

12. [Umorzenie otrzymanych $rodkow trwatych i pozostatych 401 071/072 |
srodkow trwatych

13. Przeksiggowanie w nastgpnym roku pod data przyjecia 860 800

~_ bilansu dodatniego wyniku za rok poprzedni

14. Przeksiggowanie w nastepnym roku pod data przyjecia 800 860




IV. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentacji projektow:

1.

Dokumentacja zwigzana z realizacja projektéw dofinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej oraz innych srodkéw pomocowych jest przechowywana w komorkacn
organizacyjnych Urzedu Gminy zaangazowanych w realizacje projektow.
Dokumentacja przechowywana jest w sposob uporzadkowany, w oznaczonych
segregatorach w zamykanych szafach.

W komorkach organizacyjnych dokumentacje przechowuje sie przez pie¢ lat po
zakonczeniu ostatniej sprawy. Po uplywie tego okresu dokumenty odpowiednio
oznaczone przekazuje si¢ do archiwum Urzedu Gminy., w trybie i na warunkach
okreslonych w instrukcji archiwalne;.

Archiwum Urzedu przechowuje akta zwiazane =z realizacja projektow
wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych $rodkow
pomocowych zgodnie z kategorig archiwalng lub zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie, jezeli kategoria archiwalna jest krotsza, niz okres przechowywania

dokumentacji okreslony w umowie o dofinansowanie.



Zatacznik Nr 7

do zarzgdzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

Zasady gospodarki rzeczowymi aktywami trwalymi

Podstawe zasad gospodarki stanowig regulacje wynikajace z nastepujacych przepisow:

a)
b)

d)

o

3.

Art.3 ust.15 ustawy o rachunkowosci ( Dz. U. z 2009r. Nr 1223, z p6zn. zm.)

§ 6 rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010r. w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej ( Dz. U. z 16 lipca
2010r. Nr 128, poz.861 z pozn. zm.)

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

Ustawa z 15.02.1992r. o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2011r.
Nr 74, poz. 397)

Majatek jednostki stanowig:

- srodki trwale,

- pozostale srodki trwale (wyposazenie),

- wartosci niematerialne i prawne.

Srodki trwale sa to rzeczowe aktywa trwale 1 zrdéwnane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki. Zalicza si¢ do nich w szczegolnosci:

a. nieruchomosci — w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebng witasnoscia lokale, spotdzielcze
wilasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoldzielcze prawo do
lokalu uzytkowego,

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

¢. ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,

d. inwentarz zywy.

Do pozostatych srodkow trwatych zalicza sie srodki o wartosci nieprzekraczajacej
wielkosci stanowiacej dolng granice srodka trwatego, umarza si¢ w petnej wartosci

poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania. Finansowane sg ze



srodkow na wydatki biezace, z wyjatkiem pierwszego wyposazenia w takie srodi
nowego budowanego obiektu, finansowane w ramach wydatkow na inwestycje.

4. Wartosci niematerialne i prawne nabywane do gospodarczego wykorzystania
obejmuja licencje na programy komputerowe, autorskie prawa majatkowe i prawa

pokrewne.

Ewidencja Srodkow trwalych.

L

(%]

4.

5.

Jednostka ewidencyjng srodkoéw trwalych jest obiekt inwentarzowy oznaczony
odrebnym numerem inwentarzowym umozliwiajgcym jego identyfikacje.

Obiekt inwentarzowy powinien stanowi¢ pewna cato$¢ wyodrebniong pod wzgledem
rzeczowym oraz by¢ jednostka na tyle niepodzielng, aby w momencie
przemieszczenia, przekazania, czy tez likwidacji stanowil samodzielny przedmiot
obrotu.

Srodki trwale ewidencjonowane sa w programie komputerowym . SRODKI
TRWALE” przez pracownika Referatu Finansowo — Ksiggowego (FNB) w podziale
na nastgpujace grupy:

0 — grunty

1 — budynki,

2 — obiekty inzynierii ladowej i wodnej,

3 — kotly i maszyny energetyczne

4 — maszyny, urzagdzenia i aparaty ogolnego zastosowania

5 — specjalistyczne maszyny, urzadzenia i aparaty

6 — urzadzenia techniczne

7 — srodki transportu

8 — narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie

9 — inwentarz zywy

Wartosci niematerialne i prawne ewidencjonowane sg na koncie 020, a pozostale
srodki trwate na koncie 013.

Ewidencje ilosciowo-wartosciowa prowadzi si¢ dla pozostatych srodkéw trwalych
oraz wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100%, ktorych wartosé nie
przekracza kwoty 3 500 zt.

W Referacie Finansowo — Ksiggowym ewidencja pozostatych srodkéw trwatych
prowadzona jest na kontach syntetycznych oraz analitycznych dziatami klasyfikaciji

budzetowej i wedlug miejsca uzytkowania.



7. Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drég i Ochrony Srodowiska
prowadzi pomocnicze ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych z zakresu gospodarki
nieruchomosciami, w tym grunty, budynki i budowle.

8. Stanowisko ds. organizacyjno - kadrowych prowadzi ksiggi inwentarzowe pozostatych
srodkow trwalych znajdujgcych si¢ na wyposazeniu Urzgdu Gminy oraz ksigge
inwentarzowa zwana ,.pozabilansowa” obejmujgca wyposazenie okreslonego rodzaju.

9. Pomocnicze ksiegi inwentarzowe pozostatych srodkow trwalych prowadza w
pozostalych zakresach pracownicy merytorycznie odpowiedzialni za rodzaj
dziatalnosci i miejsce uzytkowania.

10. Ksiegi pomocnicze srodkéw trwatych i pozostalych $rodkéw trwatych prowadzone
przez poszczegdlne Referaty i stanowiska uzgadniane sg na koniec kazdego roku z
ksiggami analitycznymi prowadzonymi przez Referat Finansowo-Ksiggowy.

11. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych oraz pozostatych srodkow trwatych w
zakresie sprzetu komputerowego prowadzona jest przez Informatyka.

12. Ewidencja pozostatych srodkow trwatych jest prowadzona rgeznie i elektronicznie.

Oznakowanie Srodkoéw trwalych.

1. W celu usprawnienia ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej, wlasciwego zabezpieczenia
oraz eksploatacji skfadnikow majatku w Urzedzie Gminy obowigzuje wymog
oznakowania (ocechowania) numerami inwentarzowymi.

2. Numer inwentarzowy musi zawierac:

- nazwg jednostki — UG,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych np. G8,

- symbol rodzaju wyposazenia — nadany umownie,
-numer kolejny pod jakim zapisany przychod w ewidenci,
- rok przyjecia do uzytkowania.

3. Na fakturach i rachunkach, na podstawie. ktorych dokonano zakupu pozostatych
srodkow trwatych (wyposazenia), nalezy dokladnie opisa¢, komu przekazano srodek
do uzytku oraz zamiesci¢ klauzulg o tresci: ,,wpisano do ewidencji ilosciowe]
(ilosciowo-wartosciowe])  pokdj  nr........... POZ: Mo datd..onen
5,6, 0] - OO, . Imig i nazwisko osoby merytorycznie odpowiedzialne;.

4. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke¢ sktadnikami majatkowymi zobowigzany
jest do:

a) przymocowania na trwale lub namalowanie na wydawanych do uzytkowania

sktadnikach majatkowych stosowanych w jednostce numeréw inwentarzowych,



b) wpisania do wlasciwego urzadzenia analitycznego w odpowiedniej rubryce

numeru inwentarzowego.

S5.Numer inwentarzowy nalezy umiesci¢ w miejscu dostepnym i widocznym.

6. Numer inwentarzowy nadawany jest na caly okres uzytkowania $rodka trwatego.

7. W przypadku likwidacji lub przekazania srodka majgtkowego, numer tego srodka nie

moze by¢ nadany innemu obiektowi.

8. Obce srodki trwale zachowuja numer inwentarzowy nadany przez wlasciciela srodka

majatkowego

Odpowiedzialnos¢ za skiadniki mienia.

1.

h

Odpowiedzialnos¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku ponosi pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki na ktéorym rowniez cigzy obowigzek nadzoru nad
wlasciwa eksploatacjg majatku i zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.
Odpowiedzialnos¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w
czasie godzin pracy ponosza pracownicy, ktorym pieczy skladniki te powierzono w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

Pozostale $rodki trwale objete ewidencja iloSciowo-wartosciowa oraz ewidencjg
ilosciowa, stanowigce wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego
pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilosé
skladnikow wyposazenia, oraz ich numer inwentarzowy, w przypadku ewidencji
ilosciowo-wartosciowej. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami osob
odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu.
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego
moga nastgpi¢ za wiedza pracownika prowadzacego ewidencje wyposazenia. Zmiany
te kazdorazowo powinny by¢ odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku
zmian w $rodkach trwatych lub pozostalych srodkach trwatych, podlegajgcych
ewidencji ilosciowo-wartosciowej — zmiany winny byé zgloszone do ksiegowosci na
obowiazujacych drukach, szczegétowo opisanych w tresci instrukcji. Obowiazek
dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na wiasciwym pracowniku.

Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowiazany jest dopilnowac
aktualizacji w spisie inwentarzowym podpisdéw pracownikOw w razie zmian
personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.
Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu

sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujac taki sprzgt pracownik winien



10.

1.

12,

13.

14.

podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie
1 zobowigza¢ si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania - wzor Nr 1).
Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych i u osoby prowadzacej
ewidencje srodkow trwatych. Telefony komérkowe przydzielane sa pracownikom na
podstawie zawartej umowy.

Sprzet biurowy. niepodlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony
do indywidualnego uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie
inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji
inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku, pod rygorem odpowiedzialnosci za
stwierdzony brak.

Obowigzkiem pracownikéw, z ktorymi rozwiazywany jest stosunek pracy jest
uzyskanie adnotacji o rozliczeniu sie z uzywanych srodkow.

Pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowiazany jest zorganizowac
takg form¢ nadzoru, ktora skutecznie stuzy nalezytej ochronie skladnikow
majatkowych przed zniszczeniem lub kradzieza.

W przypadku stwierdzenia nieodpowiednich warunkéw zabezpieczenia skladnikow
majgtkowych, osoby wymienione w ust.] wystepuja z wnioskiem do Kierownika
o spowodowanie wykonania koniecznych prac w celu usunigcia zagrozenia.

W przypadku stwierdzenia braku wilasciwych warunkow dla zabezpieczenia
sktadnikow majatkowych, powierzonych pracownikowi do indywidualnego uzytku,
zainteresowany pracownik obowigzany jest zglosi¢ ten fakt Kierownikowi jednostki.
Obowiazek nalezytej troski o ochrone sktadnikow mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu
sprzet taki powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu  jednostki lub  powierzonego pracownikowi do  uzytku
indywidualnego, pracownik wyznaczony przez Kierownika jednostki zobowigzany
Jest ustali¢ okolicznoscei tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace cele ™
ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
Kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej w mysl przepisow kodeksu pracy.

.Odpowiedzialnos¢ za nalezyte 1 terminowe wystawianie obowiazujgcych

dokumentow, dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosza pracownicy



16.

17.

18.

19

wyznaczeni do prowadzenia ewidencji srodkéw trwatych i pozostalych srodkow
trwatych.
Dokonywanie przeniesien majgtkowych skladnikéw wyposazenia miedzy
pomieszczeniami  z pominigciem  wymaganej  procedury  formalnej  jest
niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesunig¢ obcigzaja pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali. Kierownicy
referatow w takich przypadkach ponoszg odpowiedzialno$é z tytutu nadzoru.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstalego

wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wiaze si¢ z obowigzkiem wyréwnania

powstalej szkody, przy czym regres zakladu ogranicza sie do trzykrotnych poboréw —
zgodnie z kodeksem pracy.

Pracownik zobowiazany jest pokry¢ szkode w pelnej wysokosci, jezeli przekracza ona

wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkode
zaktadowi,

2) nie dopetnit obowiazku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy,
papierow wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego
wyposazenia, a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony
osobistej,

3) spowodowatl szkod¢ w mieniu innym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli

byto ono mu powierzone z obowiazkiem zwrotu.

Dokumentacja obrotu srodkami trwalymi..

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:

D

2)

dowéd OT ,.przyjecia srodka trwalego™ stuzy do udokumentowania przyjecia srodka
trwalego do uzytkowania , dotyczy rowniez gruntu - wzoér nr 2. Sporzadzany jest przez
stanowisko merytoryczne dokonujace zakupu lub nabycia, badz przez stanowisko
rozliczajace inwestycje. Dowod powinien by¢ wystawiony w dwoch egzemplarzach:
oryginal dla ksiggowosci, a kopia dla pracownika merytorycznego sprawujacego
nadzor nad srodkiem trwatym.

dowod PT ,protokdt przekazania- przyjecia $rodka trwalego” shuzy do
udokumentowania nieodplatnego przekazania $rodka trwalego, zbycia itp. innej
jednostce, osobie fizycznej lub prawnej, dotyczy réwniez gruntu — wzor nr 3. Dowad

ten winien by¢ sporzadzony w czterech egzemplarzach, dwa egzemplarze dla



przyjmujacego §rodek trwaty i dwa dla jednostki przekazujacej. Wystawca dokumentu
jest pracownik merytoryczny przekazujgcy srodek trwaty.

3) dowod LT ..likwidacji srodka trwatego™ stuzy do udokumentowania likwidacji srodka
trwalego z tytulu jego zuzycia, sprzedazy, oddania lub stwierdzenia niedoboru — wzér
nr 4. Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach przez komisje likwidacyjna powolaiq
zarzadzeniem Kierownika jednostki: oryginal przekazywany jest do ksiggowoscl,
pierwsza kopia do pracownika prowadzacego ewidencje Srodkow trwalych, druga
kopia stanowi zalagcznik do protokolu z przeprowadzonej likwidacji. Do dokumentu
LT dolgcza sie takze protokot likwidacji — wzor nr 5. W przypadku postawienia w stan
likwidacji srodka trwalego lub jego nieodptatnego przekazania w ksiggach
inwentarzowych dokonuje si¢ odpowiedniej adnotacji.

4) dowéd MT .zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego” stuzy do
udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — wzér nr 6,

5) do udokumentowania likwidacji niskocennych skiadnikow majatku dlugotrwalego

uzytkowania stuzy protokot — wzor nr 7,

Likwidacja Srodkow trwalych.

1. Likwidacja srodkéw trwatych odbywa si¢ po dokonaniu oceny ich przydatnosci przez
powotana do tego celu komisje.

2. Komisja dokonuje oceny przydatnosci srodkow trwatych:
- w miesigcu poprzedzajgcym termin rozpoczecia inwentaryzacji — z urzedu,
- przed rozpoczegciem inwentaryzacji — na wniosek wlasciwego pracownika.

3. Komisja sporzadza protokdt z oceny, w ktorym wskazuje sposob likwidacji:
a) sprzedaz,
b) przekazanie nieodplatne,
¢) likwidacja poprzez zniszczenie.

4. Przed wybraniem sposobu zagospodarowania zbednych skladnikow s$rodkow trwatych
kierownik jednostki dokonuje wyceny.

5. Przed dokonaniem likwidacji nalezy rozpozna¢ potrzeby innych jednostek organizacyjnych
gminy.

6. Likwidacji dokonuje powotana do tego celu Komisja.



Wzor Nrl

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, Ze znane mi sa obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem
odpowiedzialnosci materialnej na podstawie art.114 kodeksu pracy z tytutlu zajmowanego
SLANOWISKE DIHCY W' siussusssevisssinssssssisnsssosssassnsssssonsosensns sasasnorssstasssntasass s sasassassasssss snessossnonpnssnssssnsass

Rownoczesnie  oswiadczam, iz przyjmuje  odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone mi bezposrednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z petiona funkcja.
stosownie do tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w
L 2 L

(podpis osoby przyjmujqgcej oswiadczenie) (data i podpis pracownika)



Pieczed

Wzor Nr 2

T Przyjecie $rodka trwalego

2 OT

Nazwa

charakterystyka

Dostawca - Wykonawcea

1. Wartos¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawcy

2 Koszty
3. Koszty

1. Wartos¢ nabycia lub rozliczenia

RAZEM

' Miejsce uzytkowania lub przeznaczenia

I1. Warto$c¢ szacunkowa

Podpisy zespotu przyjmujacego

Podpis osoby, ktorej powierza sig
piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym

Uwagi: Liczba zatacznikow
Polecenie ksiggowania
numer ‘ Data Stopa % umorzenia

' Symbol uktadu klasyfikacyjnego Konto kwota | Konto Ma
‘ Winien
o |
i

B I .
Numer inwentarzowy zaksiegowano

Stanowisko kosztow

| podpis

|data




Wzbér Nr 3

pieczeé PROTOKOL
PRZEKAZANIA —
PRZEJECIA PT
SRODKA
TRWALEGO

Na podstawie

ZNAK o 7 1o 1t S r. przekazuje si¢ srodek

trwaly o nizej okreslonych

B Y oo 5 ey oo re e S B A R B

Nazwa

Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Wartos¢ poczatkowa

Numer inwentarzowy Umorzenie

Przekazujacy (pieczed, llos¢ zatacznikow Przejmujacy (pieczed,

podpis) Data podpis)

Podpisy zespotu przyjmujacego Podpis osoby, ktorej
powierza si¢ piecze
nad przyjetym srod.

trwatym

Uwagi: Ilo$¢ zalacznikov.

Polecenie ksiggowania

Numer Data Stopa % umorzenia

Symbol ukladu klasyfikacji Konto Winien Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy Zaksiegowano

Stamowiskokogrtdowr @090 0 |esweseeeesss 00000 asissenmsiiases

data podpis




Wzor Nr 4

Dziatl — Wydziat

~ LIKWIDACIJA
SRODKA TRWALEGO
Symbol kosztow K LT
Nazwa srodka trwalego Nr/y inwentarzowy/e
Orzeczenie Komisji Likwidacyjne;j
Data rozpoczecia likwidacji
Komisja Likwidacyjna Decyzje Komisji zatwierdzam
Data podpisy Data Podpis dyrektora
Ksiggowosé
WplyneloBuia .o s POAPIS ..o
Polecenie ksiggowania Nr ...........ccoooovveiieiininnnnnn.
Tres¢ Konto WN Konto Ma Suma
Uwagi: Ksiegowano: Glowny Ksiggowy
Charakterystyka
PKnOr..cooeciciiiinnn. zdnia ..oooevveveiiennn
Wartos¢ poczatkowa umorzenia Kwota Wn Ma
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Nr inwentarzowy | Stopa %
Gléwny ksiegowy Ksiggowos¢ analityczna Ksiegowos¢ syntetyczna |




Wzdor Nr 5

(Nazwa jednostki — pieczecé)

Protokoél likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkéw trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, Srodkow trwalych w uzywaniu,

wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

e — — przewodniczacy
2o e — czlonek
U — czlonek
w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych:
| SRR ————
. S
Dokonala w dnin ..o ogledzin nizej wymienionych srodkow trwatych
i stwierdzila, e z UWagl DA FUTYCIE. c..oonmisssmssimsis i nadaja si¢ jedynie do likwidacji przez

W zwigzku z powyzszym dokonano TKWIdacii .............oco.ooovoeoeoreeeeeeoeeeeeeeee .
(srodkow trwalych / srodkow trwalych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych /
nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa Srodka Nr |llosé | Cena Wartos¢ Sposob
Inwent. fizycznej
likwidacji

Razem

Slownie zlotych:

Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

Zatwierdzam likwidacie .....oooovvvveveviciciicicecccicce

(piecze¢¢ i podpis kierownika jednostki)



Wzor Nr 6

Komoérka organizacyjna ZMIANA MIEJSCA
UZYTKOWANIA SRODKA
TRWALEGO MT
NR .o
o O — PIZEIIESIOND wvsisisisiossustinsmmmmsnersmasasspmsrassnssnrsnsszmrnmn Numer
....................................................................................................................... inwentarzowy
..................................... nawalc,larakrenswm
Uzasadnienie:
Jednostka miary ilos¢ Cena Wartosé
Przeniesiono
Skad
Dokad
Zlecit Przekazat Przyjat Zaksiegowano
data podpis data podpis data podpis data podpis




Wzoér Nr 7

PROTOKOL LIKWIDACIT
NISKOCENNYCH SKEADNIKOW
MAJATKU DLUGOTRWALEGO UZYTKOWANIA

Lp. Nazwa obiektu Nr inwentarzowy Ilos¢

UZASADNIENIE

Komisja w skladzie:

Stanowisko i
Lp. Imig 1 nazwisko komorka
organizacyjna

Whasnoreczny
podpis

W zalgczeniu do protokotu:”
- ckspertyza techniczna;
- protokot wybrakowania

- protokét zuzycia. Zatwierdzam likwidacje

nie sg obowigzkowe Wajt lub osoba upowazniona



Zalgcznik Nr 8

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH TWORZACYCH
KSIEGI RACHUNKOWE NA KOMPUTEROWYCH NOSNIKACH DANYCH.

1. Ksiggi rachunkowe prowadzone s3 z wykorzystywaniem licencjonowanych
programoéw komputerowych firmy:
Korelacja Systemy Informatyczne spélka z o.o.
ul. J. Lea 114, 30-133 Krakow

System DISTRICTUS sktada sie z nastgpujacych modutow:

1. SYSTEM FINANSOWO-KSIEGOWY Z PLANOWANIEM BUDZETU,
KADRY I PLACE,
SRODKI TRWALE,
PODATKI GMINNE,
OPLATA ZA WODE I SCIEKI.
KASA URZEDU,
OPLATY ZA USUWANIE ODPADOW

M OB

Wykaz zbiorow danych tworzacych ksiggi rachunkowe na komputerowych nos$nikach
danych z okresleniem ich struktury, wzajemnych powiazan oraz ich funkcji w organizacji
catosci ksigg rachunkowych i w procesach przetwarzania danych oraz opisu systemu
informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur lub funkcji, w zaleznosci od
struktury oprogramowania wraz z opisem algorytmow i parametrow oraz programowych
zasad ich ochrony, w tym w szczegélnosci metod zabezpieczenia dostepu do danych
1 systemu ich przetwarzania, a ponadto okreslenic wersji oprogramowania przedstawia
ponizszy opis.

Funkcjonalno$¢ oprogramowania zapewnia peilng zgodnos¢ z obowigzujgca ustawsg
o rachunkowosci oraz innymi powigzanymi i stosowanymi odpowiednio przepisami
w rozporzadzeniu dotyczacym sprawozdawczosci budzetowe;.

Programy dzialaja w srodowisku Windows, co pozwala na pelniejsze wykorzystanie
ich mozliwosei. Dzialaja na nowoczesnej, wydajnej i tatwej w rozbudowie bazie danych
Microsoft SQL EXPRESS zapewniajacych szybki i wygodny dostep do danych oraz

gwarancje bezpieczenstwa danych.



Opis podstawowych funkcji wraz z opisem algorytmow i parametrow dla stosowanych
programéw zawarto w instrukcjach uzytkowania, ktore stanowia uzupetnienie niniejszej
dokumentacji i przechowuje si¢ na stanowiskach pracy.

Oprogramowanie pozwala na przetaczanie si¢ miedzy latami obrachunkowymi bez
potrzeby ponownego uruchamiania systemow..

Aktualizacja wersji oprogramowania nast¢puje na biezaco i jest prowadzona przez
wlasciciela licencji firme¢ Korelacja Systemy Informatyczne.

Programowe zasady ochrony:

e Ochrona danych prowadzona jest w dwojaki sposdb, tzn. jako ochrona przed
osobami nieupowaznionymi oraz jako ochrona systemu przetwarzania danych
wprowadzonych do systemow,

e Bezpieczenstwo uzytkowania systemu zapewnione jest poprzez [unkcje
administratora systemu oraz zdefiniowanie praw dostepu poszczegolnym
uzytkownikom systemu na okreslonym poziomie. Prawa dostgpu definiowane
sa przez uzytkownikéow kluczowych i wprowadzane przez administratora
systemu. Uzytkownicy koncowi maja dostgp tylko do sesji operacyjnych
stuzacych do wprowadzania danych i raportowania oraz do danych statych

poszczegolnych moduléw systemu (w ograniczonym zakresie).

Wykaz oprogramowania wraz z iloscia stanowisk, okresem korzystania przedstawia

ponizsza tabela.

Oprogramowanie Ilosé Rozpoczeto Uwagi |
stanowisk | Kkorzystanie z f
wersji E
Windows f
programu !
Syst_em finansowo-ksiegowy z planowaniem 4 1.01.2007 Upgrac_i_e
budzetu z wersji DOS
] Upgrade
Kadry i ptace 2 1.01.2010 7 weisii DOS
N Upgrade !
Podatki gminne 6 1.01.2010 2 wetsji DOS
g e Upgrade
Oplaty za wode i Scieki 2 1.10.2011 2 wersii DOS
Terminal inkasencki 2 1.01.2010
Srodki trwate 1 1.01.2011
Kasa Urzedu B 1.01.2011




Optlaty za usuwanie odpadow 2 1.07.2013

IR bankowos¢ internetowa 5 08.12.2010

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

1. PLATNIK - w zakresie przygotowania i przekazywania deklaracji do ZUS,

2. BESTIA — w zakresie importowania danych do sprawozdan z oprogramowania

..Finansowo-ksiegowego..” i przekazywania gotowych sprawozdan do RIO.

3. eSIB — w zakresie sprawozdawczos$ci z zakresu administracji rzadowej,

4. SHRIMP — w zakresie sprawozdawczosci z udzielanej pomocy publicznej,

Szczegolowy opis stosowanego oprogramowania

1. System finansowo-ksiegowy z planowaniem budzetu

System finansowo-ksiegowy z planowaniem budzetu pozwala na wykonywanie
wszystkich niezbednych funkcji zwigzanych z obstugg ksiegowosci. Program umozliwia
prowadzenie ksiag finansowych budzetu gminy oraz jednostki budzetowej — Urzad Gminy.

Ewidencja operacji ksiggowych odbywa si¢ w oparciu o plan kont i biezace dowody
ksiggowe z podzialem na: organ, jednostke i jednostke dochody. System dostarcza dane do
sprawozdan, jest w petni zgodny z obowigzujacymi przepisami, eksportuje dane do syster:.u
Bestia.

Podstawowe funkcje programu:

e obsluga budzetu — wprowadzanie poszczegdlnych pozycji planu wraz z zadaniami
1 jego zatwierdzanie, wprowadzanie korekt. Prowadzenie ewidencji wykorzystywania
pozycji budzetu i kont z nimi zwigzanych, kontrola dyscypliny budzetowej przez
przegladanie realizacji pozycji budzetu. Generowanie sprawozdan finansowych.

e obsluga obrotéw — mozliwos¢ dekretacji i ksiggowania dokumentow zrodtowych,
jako pojedynczych zapiséw zrodtowych lub grup zapisow. Umozliwia przegladanie
dokumentoéw zaksiegowanych oraz udostepnia dziennik ksiegowan.

¢ obsluga kont — umozliwia definiowanie wzorcow kont, sktadajacych sie z syntetyki
oraz daje mozliwos¢ tworzenia kont analitycznych zgodnie z planem kont jednostki.

e obsluga rozrachunkéw — prowadzenie kartoteki kontrahentow oraz rozrachunkow
z kontrahentami, przegladanie kont rozrachunkowych kontrahentow, danych

kontrahentow oraz uzyskanie wydrukow sald.



e obsluga bilanséw — kontrola sald kont. kontrola sum obrotoéw lub sald kont,
dokonywanie przeksiggowan obrotoéw do wyniku finansowego.

e administrowanie systemem — wskazanie uzytkownikéw systemu, notowania czasu i
uzytkownika programu, wykonywanie czynnosci przez uprawnionego uzytkownika na
podstawie wlasnego hasta umozliwiajacego dostep do systemu.

System jest powiagzany z programem BESTIA za pomoca exportu sprawozdan

jednostkowych.

2. Kadry i place zadaniem systemu jest obsluga plac w jednostce zgodnie
z obowiazujacym stanem prawnym oraz wspolpraca z rozpowszechnianym przez ZUS
programem PLATNIK.

System daje mozliwos¢ automatycznego obliczania placy brutto, potracen
z wynagrodzenia, wyliczania podstaw zasitkow dla danego pracownika. automatycz..e
liczenie ,trzynastek”, wyréwnanie plac oraz wyplat dodatkowych. Obliczanie
naleznosci 1 drukowanie deklaracji do rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym oraz

pozyskiwanie danych do sprawozdan GUS.

3. Podatki gminne, program wykorzystywany jest do prowadzenia ewidencji
nieruchomosci i podatnikow. naliczania podatku i drukowania decyzji wymiarowych
oraz zmieniajacych dla podatku od nieruchomosci. rolnego, lesnego oraz tacznego
zobowiagzania pieni¢znego, jak rowniez do wprowadzania i ksiggowania deklaracji
podatkowych dla osob prawnych.

Program prowadzi ewidencj¢ podatnikow oraz przypisanych do nich
nieruchomosei, gruntow, lasow wraz ze wszystkimi niezbednymi informacjami
o wiascicielach (podatnikach). Zestaw gromadzonych danych jak i sposéb naliczania
podatku i postgpowania we wszystkich mogacych zaistnie¢ sytuacjach, jest w pelni
zgodny z przepisami prawnymi wymaganymi dla poszczegolnych rodzajow
zobowigzan.

Stawki do wyliczania zobowigzan pieni¢znych moga by¢ zmieniane przez
uzytkownika na poczatku roku podatkowego. Program umozliwia prowadzenie
danych o gruntach zgodnie ze zmianami geodezyjnymi, korzysta z danych
programowych do ewidencji ludnosci, daje mozliwos¢ uzyskania dowolnie
zaprojektowanych danych zbiorczych oraz wydrukow dotyczacych zgromadzonych

informacji.



Modul — Windykacje jest w pelni zintegrowany z programem Podatki gminne.
wspolpracuje z Programem Kasa Urzedu. Program zapewnia ewidencje kartotek
ksiggowych podatnikow, na ktérych rejestrowane sg rézne typy operacji ksiggowych.
Konto podatnika obrazuje wysokos$¢ naleznosci rozkladanych na kilka rat, zmiany
w formie przypisu i odpisu, splaty naleznosci oraz saldo koncowe. W przypadku
wystgpowania nadplaty istnieje mozliwos¢ przeksiggowania na inne konto tego
samego podatnika lub jej zwrot. Od zaleglosci na koncie naliczane sa automatycznie
odsetki i koszty administracyjne.

Modut  Podatki gminne przystosowany jest do pracy na pojedynczym
stanowisku jak 1 w sieci z wieloma uzytkownikami, jest zabezpieczony przed
uzywaniem i dostepny przy zastosowaniu indywidualnego hasta.

Polaczenie programu z Kasg urzedu pozwala na kolejkowanie w Kasie wplat

generowanych w ksiggowosci 1 ksiegowaniu wplat przyjmowanych w Kasie.

. Oplaty za wode i Scieki, skladajgcy sie¢ z modulu glownego bedacego Zrodiem
naleznosci, natomiast modul ksiggowy pobierajacy dane z modutu gléwnego pozwzla
przeglada¢ aktualny stan naleznosci, ksiegowa¢ wplaty, tworzy¢ upomnienia, zwroty.
nalicza¢ odsetki. Program zapewnia mozliwo$¢ drukowania potrzebnych dokumentéw
w formie zgodnej z obowiazujgcymi przepisami i z potrzebami uzytkownika.

Modul ksiggowy wspolpracuje z programem — Kasa Urzedu, emituje
dokumenty do rozliczenia jednostki z Urzedem Skarbowym (podatek nalezny VAT).
. Terminal inkasencki jest oprogramowaniem specjalistycznym do obstugi urzadzenia
przenosnego, stuzy do wprowadzania stanow odczytow z licznikéw pomiarowych
(rejestrujacych) oraz wydrukow faktur, wspotpracuje z programem Oplaty za wode

i scieki.

. Srodki trwale pozwala na obstuge ewidencji srodkow trwatych poprzez rejestrowanie
wszystkich niezbgdnych danych dotyczacych obiektow inwentarzowych.

Glowne funkcje i mozliwosci programu:

- ewidencja Srodkow trwatych,

- ewidencja umorzen,

- ewldencja wyposazenia i pozostatych srodkoéw trwatych,

- umorzenie jest naliczane automatycznie w momencie wprowadzania nowego srodka

trwalego lub zmiany jego wartosci w okresach miesigcznych,




- ewidencja ujmowana jest w okresach rocznych, zamknigcie roku powoduje

generowanie bilansu otwarcia na rok nastepny,

- wprowadzanie i aktualizowanie wykazu rocznych stawek amortyzacyjnych.,

- wybor danych do sprawozdania SG-01,

- mozliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji i sporzadzenie protokotu rozbieznosci,

- sporzadzanie tabliczek inwentarzowych.

. Kasa urzedu stuzy do wykonywania wszystkich niezbednych funkcji zwiazanych

z obstuga kasy.

Podstawowymi funkcjami modulu sa:

obstuga raportow kasowych — otwieranie i zamykanie raportow kasowych,
obstuge czekoéw bankowych. Mozliwe jest przegladanie pozycji oraz wydruk
raportow,

obstuga kasy — zarzadzanie obsluga kasy poprzez emitowanie dokumentow
KW 1 KP, kazda operacja okresla tytul naleznosci, umozliwia kontrole salda
1 obrotéw w wybranym lub biezgcym czasie.

administrowanie systemem — funkcje umozliwiajace administratorowi

gospodarowanie uzytkownikami i notowania sesji uzytkowania.

Kazdy dzien pracy w systemie rozpoczyna sie od otwarcia kasy przy zastosowan:u

hasta nadanego uzytkownikowi. System pozwala na rejestracje wptat na poczet

zobowiazan lub na dokonywanie wplat i wyplat na podstawie zarejestrowanych

badz tez pobranych z innych systeméw dokumentéw finansowych. Istnieje

mozliwos¢ podzialu wplaconych badz wyptacanych kwot zgodnie z kontami

bankowymi. System przystosowany jest zarowno do pracy na pojedynczym

stanowisku jak rowniez w sieci z wieloma uzytkownikami.

Wplaty dokonywane w kasie urzedu generowane sg z kont kontrahentow

z modutu podatki oraz modutu oplaty za wode i scieki.

. Oplaty za usuwanie odpadéw zadaniem programu jest ewidencja punktow odbiorn

odpadéw od odbiorcéw indywidualnych i zbiorowych, rozliczenie zobowigzan

odbiorcéw wobec gminy, prowadzenie windykacji.

System IR system bankowosci internetowej umozliwiajacy zdalne, bezpieczne

1 szybkie dokonywanie operacji bankowych oraz dostep do informacji oferowanych



10.

11.

12,

przez bank. System jest obstugiwany w jednostce przez osoby upowaznione zgodrni'e

z karta wzorow podpisow ztozong w banku i obejmuje rachunki bankowe jednostki.

PEATNIK program shizy do rozliczenia i sporzadzania deklaracji do Zakladu

Ubezpieczen Spotecznych.

BESTIA program sluzy do przekazywania uchwal i zarzadzen organdéw gminy
w zakresie planowania budzetowego oraz sprawozdan do Regionalnej Izby

Obrachunkowe;j.

eSIB program stuzy do przekazywania sprawozdawczosci z zakresu realizacji zadan
zleconych  przez administracje rzadowa dla  Swigtokrzyskiego  Urzedu

Wojewddzkiego.

- SHRIMP program stuzy do przekazywania sprawozdawczos$ci z udzielanej pomocy

publicznej do Urzedu Ochrony Konkurencji i Konsumenta.



Zatgcznik Nr 9

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

SYSTEM OCHRONY DANYCH.

1. Ochrona dokumentéw i ksiagg rachunkowych.

Elementy systemu rachunkowosci Urzedu Gminy w Blizynie podlegajace fizycznemu
zabezpieczeniu, ktore zapewnia ochrone przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych,
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem Iub
zniszczeniem to:

e sprzet komputerowy wspomagajacy Ksiggowose,

e ksiegowy system informatyczny,

e kopie zapisow ksiggowych,

e dowody ksiegowe,

e dokumentacja inwentaryzacyjna,

e sprawozdania budzetowe i finansowe,

e dokumentacja opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.

Ochron¢ przed dostgpem o0s6b nieupowaznionych zapewniaja sprawdzone
zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiggowe. Zbiory
dokumentacji przechowywane sg w szafach biurowych z zamontowanymi zamkami, budynek
biurowy wyposazony jest w System Sygnalizacji Wlamania. Po godzinach pracy w
pomieszczeniach przybywa¢ moga osoby sprzgtajgce, natomiast na przebywanie
pracownikow w Urzedzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wojta Gminy (moze
by¢ wyrazona w formie ustnej lub pisemne;j).

Podstawowym sposobem zabezpieczenia danych i dostgpu do nich w uzytkowanym na
potrzeby ksiegowosci systemie komputerowym jest system definiowania uzytkownikow oraz
hasel. Sa to zabezpieczenia programowe wmontowane w eksploatowane systemy
uniemozliwiajace dostep do systemu osobom nieupowaznionym. Dostgp do systemow
informatycznych posiadaja osoby pracujace na danych programach oraz informatyk.
Zalogowanie si¢ do systemu wymaga podania nazwy uzytkownika i hasta. Kazdy uzytkownik
ma przypisane uprawnienia do wykonywania operacji. Nieudane proby logowania sg

rejestrowane, a po 3 nieudanych probach logowania nastgpuje czasowa blokada konta.



Dla prawidlowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

» regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupow, ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego tygodnia pracy (archiwizowania na plyty dokonuje
informatyk),

* odpowiedni poziom zarzadzania dostgpem do danych pracownikéw na roznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikow z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwosé roznicowania dostepu do baz danych i dokumentow w zaleznosci
od zakresu obowigzkoéw danego pracownika),

= profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace,

= zabezpieczenia przed atakiem z zewnatrz, tzw. firewall,

Kompletne ksiegi rachunkowe drukowane sg nie pozniej niz na koniec roku obrotowego.
Za rébwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksigg rachunkowych na inny
komputerowy nosnik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy
niz 5 lat.

Ochrong przed awariami zasilania oraz zaktéceniami w sieci energetycznej serwera, na
ktorym przetwarzane sa dane ksiegowe zapewniaja zasilacze UPS. W przypadku takiej awa..i
serwer moze pracowaé nie mniej niz 15 minut, co pozwala na jego biezace wylaczenie.

Dokumenty ksiegowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdania z lat poprzednich (wersja
papierowa) przechowywane sg w archiwum urzedowym na zasadach ogdlnych, zas z roku
biezacego i poprzedniego przechowywane sg w szafach meblowych zamykanych na klucz w
pokojach Urzedu.

System ochrony danych szczegélowo opisany w polityce bezpieczenstwa

wprowadzonego w Urzedzie w Blizynie odrebnym zarzadzeniem.

2. Przechowywanie zbiorow.

W sposob trwaly (nie krotszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone roczne
sprawozdania finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy plac, karty wynagrodzen albo
inne dowody. na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty), liczac od dnia, w ktorym pracownik przestat pracowac u danego platnika skladek na
ubezpieczenia spoleczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach

i rentach z FUS Dz. U. z 2004 r. Nr 39, poz. 353 z p6zn. zm.).



Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek.
kredytow i umoéw handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym.
karnym i podatkowym — przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, w ktérym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nic
krotszy niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace r¢kojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub
rozliczeniu reklamacji,

ksiegi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostate dowody ksiegowe
1 dokumenty — przez okres 5 lat,

kopie przekazanych do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych - dokumenty
wytworzone przed dniem 1 stycznia 2012 roku przez okres 10 lat, dokumenty
wytworzone po dniu 1 stycznia 2012 roku przez okres 5 lat od dnia przekazania do
ZUS: zgloszeniowe platnika w formie papierowej lub elektronicznej, zgloszen do
ubezpieczen spolecznych i zdrowotnych w formie papierowej, kopie deklaracji
rozliczeniowych, imiennych oraz dokumentéw korygujacych w formie papierowej lub

elektroniczne;j.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, kidrego

dane zbiory (dokumenty) dotyczg.

3. Udostepnianie danych i dokumentéw.

Udostgpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiggowych. ksiag

rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej
przez niego osoby,
poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki 1

pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentow.



1.

Zatacznik Nr 10

do zarzadzenia Nr 0050.70.2012
Wojta Gminy Blizyn

z dnia 31.12.2012r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE ZASAD OBIEGU I KONTROLI
DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

§1

Instrukcja okresla obowiazujace w Urzedzie Gminy w Blizynie zasady dotyczace:

a) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych
1 gospodarczych,

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub
0soby przez niego upowaznione,

¢) podziatu obowigzkow,

d) weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed realizacja i po realizacji.

2. Dokumentacja operacji finansowej lub gospodarczej powinna umozliwi¢ iej

1.

przesledzenie od poczatku, w trakcie trwania i po ich jej zakofczeniu.

§2
Dokument potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej jest dowodem ksiegowym

1 podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych.

2. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej.

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data. takze
date sporzadzenia dowodu,

€) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,



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

3. Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walutg polskg. wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej, wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

4. Dowody ksiggowe moga by¢:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow.
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom.,

¢) wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

§3
1. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ sporzadzone:

a) zbiorcze dowody ksiggowe — stuzace do dokonania lacznych zapiséw zbioru
dowodow zrodlowych, musza one byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b) dowody ksiggowe korygujace poprzednie zapisy.

¢) zastepcze dowody ksiegowe — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego

obcego dowodu zrodlowego,

d) rozliczeniowe dowody ksiegowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug

nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

2

Kazdy dowdd ksiggowy ma by¢ rzetelny. to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, ktora dokumentuje, kompletny i bez btedéw rachunkowych.

3. W dowodach ksiegowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania
i przerobek.

4. Korekty blednych zapiséw mozna wykonaé przez:

a) wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie.
wraz ze stosownym uzasadnieniem — w przypadku bledu w dowodach
zrodtowych zewnetrznych obeych i wlasnych,

b) skreslenie blgdnej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz ztozenie
podpisu osoby do tego upowaznionej — w przypadku bledu w dowodach

wewnetrznych nie wolno poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.



- W przypadku gdy jedna operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowod lub wiecej niz

jeden egzemplarz dowodu nalezy wskaza¢, ktory egzemplarz bedzie podstawa do
dokonania zapisu i dokona¢ na nim adnotacji o tresci »~egzemplarz stanowiacy

podstawe zapisu”, a na pozostate dowody nanies¢ adnotacje ,.,egzemplarz dodatkowy™.

§4

- Dowody ksiegowe w zaleznosci od ich rodzaju sa odpowiednio ewidencjonowane,

podlegaja weryfikacji i zatwierdzeniu przed ujeciem w ksiggach rachunkowych, a w
przypadku gdy stanowia podstawe wydatku, sa zatwierdzane do wyplaty przez
kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniona.

Gtowny ksiegowy sktada podpis na potwierdzenie przyjecia do wykonania dyspozycji
zaplaty.

. Dowody ksiggowe w zaleznosci od rodzaju przechodza pomigdzy poszczegdlnymi

komoérkami organizacyjnymi, wedtug ustalonego obiegu.

Szczegdlowe zasady obiegu poszczegolnych dokumentow przedstawia Terminarz
obiegu dowodow ksiegowych oraz wykaz komérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy biorgcych udzial w obiegu, kontroli dowodéw ksiegowych stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji.

Dokumenty ksiggowe obce zewnetrzne wplywaja do:

a) Sekretariatu, zostaja oznaczone data wplywu i przekazane do odpowiednie]
komorki  merytorycznej. podlegaja  kontroli merytoryczne;j, po czym
przekazywane sg do dziatu ksiggowosci,

b) w przypadku otrzymania dowodu ksiggowego przez komoérke organizacyjna.
ktéora nie jest wlasciwa merytorycznie, oznaczona zostaje data wplywu

1 natychmiast jest przekazywany do komérki whasciwej rzeczowo.

§5

- Przed ujeciem w ksiggach rachunkowych dokument ksiggowy podlega kontroli

merytorycznej i kontroli formalno-rachunkowej, kazda z nich jest wykonywana przez
inng osobe.

Dokumenty bedace podstawg zaciggniecia zobowiazan lub dokonania wydatku
podlegaja kontroli wstepnej, zgodnosci z planem finansowym, wykonywanej przez

Glownego ksiegowego.



3. Dokument bedacy podstawa do wykonania wydatku musi by¢ zatwierdzony do
wyplaty przez Wéjta Gminy lub osobe przez niego upowazniong opatrzony adnotacja
..zatwierdzam do wyptaty” wraz z podaniem daty i podpisem.

4. Dokument bedacy podstawa zapisow w ksieggach rachunkowych zostaje
zadekretowany, dekretacja dokumentu polega na wskazaniu miesigca oraz sposobu

ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych.

§6

1. Kontrola pod wzglgdem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci danych
ujetych na dokumencie ze stanem faktycznym.

2. Kontrolg pod wzgledem merytorycznym przeprowadza upowazniony pracownik
odpowiedzialny za realizacje zadania.

3. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja
»sprawdzono pod wzgledem merytorycznym™ wraz z data przeprowadzenia kontroli
oraz podpisem pracownika, ktory ja przeprowadzit.

4. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktérej mowa w pkt 3 oznacza, ze:

a) dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

b) ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia,

¢) operacja gospodarcza zostala wykonana na podstawie wczesniej zawarte]
umowy lub zlozonego zamdwienia,

d) przebieg realizacji umowy byt zgodny z jej postanowieniami i obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa,

¢) ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly
rzeczywiscie wykonane, w sposob okreslony w umowie i odpowiadaia
wymaganiom jednostki,

f) zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawarta umowa oraz obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami,

g) wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne do zabezpieczenia
poprawnego wykonania zadan lub funkcjonowania jednostki.

5. W przypadku dowodow dotyczacych naleznosci za dostawy i ushugi lub roboty
budowlane zalacza si¢ podpisany przez strony protokét odbioru, jesli umowa taki

przewidywala.



6.

2

W trakcie kontroli merytorycznej pracownik odpowiedzialny za realizacje wydatku
dokonuje przyporzadkowania odpowiedniego obszaru i kategorii wydatku
strukturalnego i wskazuje to przyporzadkowanie na dowodzie ksiegowym.

Wykaz o0s6b upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem

merytorycznym stanowi zalgcznik Nr 2 do instrukcji.

§7

. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na sprawdzeniu zgodnosci

dokumentu z wymogami prawa w tym zakresie, a takze prawidlowosci
przedstawionych wyliczen.
Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym jest przeprowadzana przez
pracownika Dziatu ksiegowosci.
Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli, na dokument zostaje naniesiona
adnotacja ,sprawdzono pod wzglgdem formalno rachunkowym™, wraz z data
przeprowadzenia kontroli oraz podpisem pracownika, ktory jg przeprowadzit.
Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o ktorej mowa w pkt 3, oznacza, 7e:
a) dowod zawiera wszystkie elementy okreslone w § 2 pkt 2,
b) na dowodzie zostaly poprawnie okreslone strony biorgce udziat w zdarzeniu,
¢) dowod jest wolny od btedéw rachunkowych.
d) dokonane przeliczenia na walute polska sg poprawne, w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obcej,
¢) dowod ma adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik
umozliwia ujecie, w sposob poprawny, operacji gospodarczej w ksiegach
rachunkowych,
f) kontrola merytoryczna zostala przeprowadzona przez upowaznionego
pracownika,
Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalro

rachunkowym stanowi zatacznik Nr 3do instrukcji.

§ 8

. Kontrola wstgpna dokonywana jest przez gléwnego ksiegowego, przed zaciagnieciem

zobowiazania lub dokonaniem wydatku.

. Kontrola wstgpna polega na sprawdzeniu:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Gtownego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis
ztozony na dokumencie, ktory oznacza, ze:

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

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

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowyn
jednostki,

4. Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie okreslonym
w pkt 3, zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nieusunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania i zawiadamia o tym fakcie
Wojta Gminy, ktory podejmuje decyzje o wstrzymaniu realizacji zakwestionowane;
operacji lub wydaje pisemne polecenie jej wykonania.

5. W celu realizacji swoich zadan Glowny ksiegowy ma prawo:

a) zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych oraz pracownikow
odpowiedzialnych za realizacje zadania udzielania w formie ustnej lub pisemne;
niezbednych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedgcych zrodlem tych
informacji i wyjasnien,

¢) wnioskowa¢ do Wojta Gminy w formie projektow przepisow wewnetrznych
o okreslenie trybu, zgodnie z ktorym majg by¢ wykonywane przez wszystkie
stanowiska pracy czynnosci niezbg¢dne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci.

§9

1. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych do wyplaty
zawiera zalacznik Nr 4 do niniejszej instrukcji.

2. Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach. poddaje

si¢ dekretacji zgodnie z zasadami okreslonymi w Zaktadowym Planie Kont.

(%)

Dekretacja polega na:
a) nadaniu numeru dowodu ksiggowego, pod ktorym zostat zarejestrowany,

b) oznaczeniu klasyfikacji budzetowe;j,



c) wskazaniu kont, na ktérych zostanie zaewidencjonowany,
d) wpisaniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany,
e) ztozeniu podpisu przez osobe odpowiedzialng za te wskazania, dokonujgca

dekretacji dokumentu.




Zatacznik Nr 1

Terminarz obiegu dowodow ksiegowych oraz wykaz komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu, kontroli dowodéw
ksiegowych.

Do dziatu ksiegowosci splywaja dokumenty finansowe z nastepujacych Referatow i
stanowisk pracy zgodnie z zalgczong tabela:
. Referat Organizacyjno-Spoteczny — ORS z nastepujacych stanowisk:

. d/s organizacyjno-kadrowych - OR,

. d/s administracyjno-socjalnych i punktu podawczego - AS,

. d/s oswiaty, zdrowia, kultury i sportu - OZ,

. d/s obstugi Rady Gminy - RG,

1
2
3
4
II. Referat Finansowo-Budzetowego - FNB z nastepujacych stanowisk:

1. zastepca Skarbnika Gminy - FN

2. ds. finansow i ksiggowosci budzetowej - FN,

3. ds. ksiggowosci podatkowej — KP,

4. ds. obshugi kasy i dziatalnosci gospodarczej - KD,

S. ds. wymiaru podatkéw - WP,
I1I. Referat Planowania Przestrzennego, Nieruchomosci, Drog i Ochrony Srodowiska - PNO z
nastepujacych stanowisk:

1. kierownik wykonujacy zadania ds. planowania przestrzennego - PNO,

2. ds. ochrony $rodowiska - OS,

3. ds. gospodarki gruntami i rolnictwa - GG,

4. ds. rozwoju i zarzadu drog - ZD.
IV. Referat Rozwoju Infrastruktury Technicznej — RIT z nastepujacych stanowisk:

1. kierownik wykonujacy zadania ds. infrastruktury technicznej — RIT ,

2. ds. inwestycji komunalnych - IK,

3. ds. obstugi
IV. Urzad Stanu Cywilnego — USC, ktérym kieruje Z-ca Kierownika USC:

1. ds. ewidencji ludnosci — EL.

V. Informatyk — IN.
VL. Stanowisko ds. promocji gminy - PR.
VII. Stanowisko ds. powszechnego obowigzku obrony i ochrony przeciwpozarowej - PP.

VIII. Radca prawny.
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