Zarzgdzenie Nr 248/18
Wéjta Gminy Kolaki Koécielne
z dnia 15 stycznia 2018

W sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 r. o rachunkowosci
(teks jed.: Dz.U. 22017 r., poz. 2342 z pozn. zm.) oraz szczegdlnych ustalen zawartych w
art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U, 22017 r.
poz. 2077 z p6zn. zm.) oraz w:

1) rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad

2)

rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzagdowych zakladow budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibe¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (teks jed.: Dz. U. z 2013 r. poz. 289),
zwanego dalej ,,rozporzgdzeniem”,

rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organdw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), :
rozporzgdzeniu Ministra Finanséw z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie szczegOlowego
sposobu ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dtugu publicznego,
dtugu Skarbu Panstwa, wartosci zobowigzan z tytulu poreczes i gwarancji (Dz.U. Nr 57,
poz. 366), Wojt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ zasady (polityke) rachunkowogci w Urzegdzie Gminy Kotaki Koscielne
stanowigce zatgczniki do niniejszego zarzadzenia:

L.

L BN

(@)

8.
g,

Ogdlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych (zatacznik Nr L)

. Metody wyceny aktywéw i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego (zatgcznik Nr 2).
. Wykaz kont dla budzetu Gminy Kotaki Koécielne (zalacznik Nr 3).

- Wykaz kont dla jednostki Urzedu Gminy Kotaki Kogcielne (zatgeznik Nr 4).
- Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe na informatycznych nosnikach

danych i opis systemu komputerowego rachunkowosci (zatgcznik Nr 5).

. System ochrony danych w jednostce (zatgcznik Nr 6).
- Zasady prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dla projektow

wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej
(zalacznik Nr 7).

Zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organu podatkowego (zatgcznik Nr 8).
Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych w Urzgdzie Gminy

Kotaki Koscielne (zatgcznik Nr 9).

10. Instrukcja okreslajgca zasady sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
(zatgcznik Nr 10 ).

11

- Instrukcja inwentaryzacyjna (zatgcznik Nr 11).

12. Instrukcja kasowa (zalacznik Nr 123,
13. Instrukcja obrotu drukami Scistego zarachowania (zatgcznik Nr 13).
14. Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne (zalgcznik Nr 14).






§ 2.

Zobowigzuje wszystkich pracownikow wiasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkdw, do zapoznania sie z niniejszymi zasadami polityki rachunkowosci i
przestrzegania w pelni zawartych w nich uregulowan.

§ 3.

Traci moc: Zarzadzenie Nr 41/201 | Wojta Gminy Kotaki Koscielne z dnia 30 czerwca 2011
roku ze zm.

§ 4.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01 stycznia
2018 r.







Zatacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

OGOLNE ZASADY PROWADZENIA KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiggi rachunkowe Gminy Kotaki Koscielne jako jednostki samorzadu terytorialnego (BUDZET
GLOWNY) i Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne jako Jjednostki budzetowe;j (JEDNOSTKA—URZAD)
prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, ul. Koscielna 11, 18-315 Kotaki
Koscielne.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw Sprawozdawczych
2.1. Rokiem obrotowym Jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1| stycznia do 31
grudnia.

2.2. Okresem sprawozdawczym — rozliczeniowym jest miesigc, kwartal, potrocze, rok.

2.3. Za okresy sprawozdawcze sporzadza sie:

sprawozdania jednostek sektora finansow publicznych na podstawie przepiséw rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finanséw
publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1773 z pézn. zm.),

sprawie szczegélnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw
Jjednostek samorzadu terytorialnego, Jednostek  budzetowych, samorzgdowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami 'Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z

pézn.zm.),

2.4. W Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne sporzgdza si¢ réwniez deklaracje ZUS, deklaracje do

Urzedu Skarbowego, deklaracje PFRON,
2.5. Sprawozdania z urzgdu i budzetu sporzagdza si¢ z programu ﬁnansowo—ksiqgowego
wykorzystywanego do biezacej ewidencji zapiséw ksiggowych.

2.6. Sprawozdania zbiorcze Rb-27S i Rb-28S 2 wykonania budzetu oraz pozostate sprawozdania
budzetowe i finansowe sporzagdzane sg w systemie »BeSTI@” i za pomoca tego systemu
przekazywane sg droga elektroniczng do RIO w Biatymstoku [ub przez e-PULAP do PUW w
Biatymstoku i KBW Delegatury w Lomzy oraz do NIK za [V kw. Rb-50.

3. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych

3.1. Urzad Gminy Kotaki Koscielne prowadzi ksiggi rachunkowe systemem komputerowym,
natomiast wybrane ksiegi pomocnicze sg prowadzone technikg reczng.

3.2. Ksiggi rachunkowe prowadzone za pomocg licencjonowanego OProgramowania komputerowego
zapewniajg automatyczna kontrole ciggtosei zapiséw oraz przenoszenia obrotéw i sald.



3.3. Ksiggi rachunkowe otwiera sig na poczatek kazdego roku obrotowego, tj. na | stycznia, a zamyka
na dzien koriczacy rok obrotowy, tj. na 31 grudnia, przy czym ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag
rachunkowych Urzgdu Gminy nastepuje do 30 kwietnia roku nastepnego.

Zamknigcie ksigg rachunkowych polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci dokonywania
zapisdw ksiegowych w zbiorach tworzacych zamknigte ksiegi.

3.4 Ksiggi rachunkowe jednostki obejmujg zbiory zapiséw ksiggowych, obrotéw i sald, ktére tworza:
~ dziennik,

- ksigge gtéwna,

- ksiggi pomocnicze,

~ zestawienia: obrotéw i sald ksiggi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

- wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

3.5 Ksiggi rachunkowe sa:

- trwale oznaczone skrécong nazwa jednostki, nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowej oraz nazwa
programu przetwarzania,

- prowadzone sg w jezyku i walucie polskiej (w ztotych i groszach),
- wyraznie oznaczone, co do roku obrotowego, okresu sprawozdawczego i daty sporzadzenia,
~ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

3.6. Ksiggi rachunkowe podlegajg wydrukowaniu nie pézZniej niz na koniec roku obrotowego. Za
réwnowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny komputerowy
no$nik danych, zapewniajacy trwatos¢ zapisu informacji, przez czas nie krotszy od wymaganego dla
przechowywania ksigg rachunkowych.

3.7. Wydruki komputerowe ksigg rachunkowych skladajg si¢ z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej strony, zawierajace sumowania na kolejnych stronach w sposéb
ciggty w roku obrotowym.

3.8. Dla budzetu Gminy Kotaki Koscielne generowany jest dziennik (BUDZET GLOWNY) i dla
jednostki Urzad Gminy Kotaki Koscielne generowany jest drugi dziennik (JEDNOSTKA-URZAD).

3.9. Dla projektéw dodatkowo prowadzone sg dzienniki czgsciowe, poniewaz one sg realizowane w
ramach jednostki. (Dla transparentnosci zapisow ksiggowych z uwzglednieniem wydzielonych
katalogéw zawierajacych ksiggowania z projektéw unijnych, prowadzi sie uzupetniajgce dzienniki
obrotow, ktdre stanowig réwniez czg$¢ dziennika JEDNOSTKA-URZAD i jako cato$é obrotéw
dziennika jednostki s3 uwzglednione w tym dziennikuy).

3.10. Dziennik prowadzony jest w sposéb nastgpujacy:

- zdarzenia, jakie nastgpily w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sa w nim
chronologicznie,

— zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powiazanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapisow (obrotéw) liczone sg w sposob ciggly,
- jego obroty sa zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiggi giowne;.
3.11. Ksiega glowna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposob spetniajacy nastepujace zasady:
- podwojnego zapisu,
- systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych zgodnie z zasada

memoriatowa, z wyjatkiem: dochodow i wydatkéw budzetu jst, ktore s3 ujmowane w terminie ich
zaptaty (zasada kasowa),



Ewidencja przychodéw urzedu jst stanowiacych dochody budzetu jst, nieujetych w planach
finansowych innych samorzgdowych jednostek budzetowych, ktére wplacone zostaty bezposrednio
na rachunek budzetu, dokonywana jest na biezaco na podstawie PK .

Do przychodéw Urzedu Gminy zalicza sie dochody budzetu Gminy nieujete w planach
finansowych innych jednostek. Dochody takie podlegaja ujeciu w nastepujacy sposob:

a) na kontach budzetu Gminy oznaczonych symbolami 133 (strona Wn) i 901 (konto analityczne do
konta 901, obejmujace dochody budzetu Gminy nieujgte w planach finansowych innych
Jednostek, po stronie Ma) ewidencjonowane sa biezace wplywy dochodéw na podstawie wyciagu
bankowego;

b) na kontach Urzgdu Gminy oznaczonych symbolami 130 (strona Wn konta analitycznego do konta
130, prowadzonego dla ewidencji dochodéw budzetu Gminy nieujetych w planach finansowych

~ powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

3.12. Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszezegdtawiajace dla wybranych kont

ksiggi gldwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane $3 zgodnie z zasadg zapisu

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

gtownego. Ksiegi pomocnicze prowadzi sie dla:

~ pozostalych $rodkéw trwalych, wartodei niematerialnych i prawnych, ktérych ewidencja
prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej od kwoty powyzej 500 zt do 10 000 zt. (ewidencja
prowadzona jest recznie),

- Srodkéw trwatych na kartach srodkéw trwatych wg klasyfikacji GUS (ewidencja prowadzona jest
recznie),

- dochodéw, wydatkéw, kosztow i innych istotnych dla jednostki sktadnikow majatku,

— rozrachunkéw z pracownikami, w tym imienng ewidencje wynagrodzer - karty wynagrodzen w
programie PLACE,

~ rozrachunkdéw z kontrahentami,
Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gltownej.

3.13. Ewidencja syntetyczna srodkow trwatych prowadzona jest w komérce finansowej a ewidencje
analityczng gruntéw wg powierzchni, nr dziatek oraz wartosciowo-ilosciowo prowadzi stanowisko do
spraw gospodarki gruntami, zagospodarowania przestrzennego i inwestycji gminnych w Urzedzie
Gminy.

3.14. Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno-kontrolnq. Zdarzenia na nich
rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach pozabilansowych

obowigzuje zapis Jednokrotny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem
ewidencyjnym.

Ujmowane sa na nich:
- 091 Srodki trwate w likwidacii
- 092 Pozostate srodki trwate w likwidacji
- 900 Wkiad wtasny niepieniezny

- 976 Wzajemne rozliczenia migdzy jednostkami



- 980 Plan finansowy wydatkow budzetowych

- 981 Plan finansowy niewygasajacych wydatkéw

- 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

- 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat

Na koncie 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego ewidencjonuje sie:
a) na podstawie umow, anekséw do tych uméw, decyzji, porozumiefi - PK

b) wynagrodzenia, pochodne od wynagrodzen, odpisy na ZFSS - do podpisanych uméw - PK

c) pozostate wydatki z chwila powstania zobowigzania tj. w dacie zaptaty faktury (dokumentem, na
ktorym wpiszemy dekretacje dotyczacq zaangazowania, bgdzie faktura, rachunek)

d) korekty - PK.

W jednostce samorzadu terytorialnego:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu
993 Rozliczenia z innymi budzetami

3.15. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczen z
budzetem panstwa i z ZUS, do ktorych jednostka zostata zobowigzana.

3.16. Do prowadzeniu ksigg rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy , Ksiegowosé
budzetowa” wyprodukowanego przez Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman
Groszek, 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240. Program komputerowy zapewnia powiazanie
poszczegblnych zbioréw ksiag rachunkowych w jedng catos¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge
gtowng. Dokiadne informacje dotyczace programu komputerowego zostaly przedstawione w
zatgczniku Nr 5 do Zarzadzenia.

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

- symbole i nazwy kont

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

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

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

3.18. Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:
- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego
- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzacji.

3.19. Do ksiag rachunkowych okresu sprawozdawczego wprowadza si¢ w postaci zapisu wszystkie
zdarzenia, ktore wystapity w danym okresie sprawozdawczym.

3.20. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sig¢ w sposob trwaty.
3.21. Zapis ksiggowy powinien zawieraé co najmniej:

- date dokonania operacji gospodarczej,

- okre$lenie rodzaju i numer identyfikacji dowodu ksiggowego,

- zrozumialy tekst lub kod opisu operacji,



- kwote i date zapisu,
- oznaczenie kont, ktérych dotyczy.

3.22. Stwierdzone bledy w zapisach poprawia sie poprzez wprowadzenie do ksiag rachunkowych
dowodu PK zawierajacego korekty bigdnych zapiséw, dokonywane zapisami dodatnimi albo
ujemnymi.

3.23. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg oryginalne, zatwierdzone dowody ksiggowe,
stwierdzajace dokonanie operaciji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej
dowodami Zrédtowymi, tj.:

a) zewngtrzne obce-otrzymane od kontrahentow

b) zewnetrzne wiasne-przekazane w oryginale kontrahentom,

¢) wewnetrzne- dotyczace operacji wewnatrz jednostki

3.24. Podstawg zapiséw sa réwniez sporzadzone przez jednostkg dowody ksiegowe, tj.:

- zestawienia list wynagrodzen (oryginaty list plac przechowywane s3 w odrgbnych segregatorach z
uwagi na dhugi termin archiwizacji),

= zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw zrédtowych, ktére musza byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

= korygujace poprzednie zapisy,
— zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngetrznego obcego dowodu zrédtowego

3.25. W uzasadnionych przypadkach w razie braku mozliwosci uzyskania zZrodtowego dowodu
ksiggowego stosuje sie dowdd zastgpezy w postaci dokumentu poswiadczajacego zakup lub
wykonanie ustugi wystawionego przez uprawniong osobe. Dowdd ten podlega sprawdzeniu i
podpisaniu przez osobe odpowiedzialng merytorycznie i akceptacji kierownika jednostki. Szczegolnie
dowodami zastgpczymi nalezy dokumentowag: :

- znaki skarbowe sagdowe,

- opfaty za parkingi,

- oplaty zaradio i TV,

— prenumerata czasopism,

~ zakupy w przypadku nieprzewidzianych zdarzen,

— oplaty za przylacze energetyczne (na podstawie umowy),

— optlaty zwiazane z zanieczyszczeniami wprowadzonymi do powietrza,

- opfaty z tytutu ubezpieczen,

~ faktura pro-forma na zakup réznych towar6w, oplaty za ogtoszenie w prasie,

- zgloszenie udziatu w szkoleniu,

— rozne optaty i skiadki,

= noty ksiggowe zewnetrzne wystawione przez jednostki podlegte w zakresie zwrotu kosztow,
— noty ksiggowe zewnetrzne wystawione przez inne jednostki samorzadu terytorialnego,

— noty ksiggowe wystawione przez Urzad Gminy w uzasadnionych przypadkach (zwrot kosztéw
poniesionych za energie, wode, rozmowy telefoniczne i inne),

— wyptaty dotacji na podstawie uméw, porozumien,

- deklaracja VAT-7,

— deklaracja na podatek od érodkéw transportowych pojazdéw gminnych,
— deklaracja rozliczenia sktadek ZUS DRA,



- miesigczne zestawienie zaliczek na podatek dochodowy,
- wplata PFRON DEK-[-a.

3.26. Dowody finansowe ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej pod data dokonanego przelewu z
zastrzezeniem postanowien okreslonych ponizej, tj.:

— do ewidencji ksiggowej okresu sprawozdawczego koriczacego dany rok obrotowy przyjmuje sie w
koszty wszystkie dokumenty ksiggowe wystawione w miesiacu grudniu i dostarczone do Urzedu
Gminy Kotaki Koscielne do 20 stycznia nastepnego roku, po uptywie roku obrotowego, ktérego
okres sprawozdawczy dotyczy,

- zobowigzania z tytutu dostaw i ustug ksigguje si¢ na koncie 201 po stronie Ma Rozrachunki z
odbiorcami i dostawcami pod datg ksiggowania kosztow.

3.27. W trakeie roku koszty s ujmowane na kontach rodzajowych zespolu 4 z zachowaniem
zgodno$ei wydatkéw z zatwierdzonym budzetem wedtug podziatu klasyfikacji budzetowej. Koszty
remontéw biezacych srodkéw trwatych niepowodujace jego znacznego ulepszenia nie podwyzszajg
wartosci Srodka, lecz stanowig wydatek biezacy.

3.28. Dopuszcza si¢ bezposrednie ksiggowanie do przychodéw i kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczacych rozliczef migdzyokresowych, ktére nie maja
istotnego wptywu na wynik finansowy Urzedu.

3.29. Dochody i wydatki klasyfikuje sie wedtug:
- dziatéw i rozdzialow okreslajacych rodzaj dziatalnosci,

- paragrafow okreslajacych rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowigzujaca klasyfikacia
budzetowa.

3.30. Wydatki ponoszone w ramach dziatalnosci Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne lub realizowanego
projektu muszg by¢ realizowane:

- umozliwiajac terminowg realizacje zadan,
- w wysokosci i terminach wynikajacych z weze$niej zaciagnietych zobowiazan,
- zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

- nie powodujgc naruszen dyscypliny budZetowej w rozumieniu Rozdziatu 1 Ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 1311 z pézn. zm.).

3.31. Numeracja dokumentdw w budzecie Gminy nadawana jest w porzadku chronologicznym
zgodnie z numeracjg nadang przez system ksiggowy. Numer ewidencyjny dokumentu ujetego w
rejestrze ksiggowym umieszczony jest w prawym gornym rogu. (Wyciagi bankowe i PK numerowane
sa narastajgco od poczatku roku, natomiast dokumenty ksiggowe znajdujace sie pod wyciagiem
zawsze od 1 do ...). W Urzedzie Gminy do kazdego dnia sporzadzane jest zestawienie obrotow
dziennych. Zestawienia numerowane sg narastajagco od poczatku roku, natomiast wszystkie dokumenty
potwierdzajace operacje w danym dniu zawsze od 1 do...).

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéow majatkowych




Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 r.

METODY WYCENY AKTYWOW I PASYWOW
ORAZ USTALANIA WYNIKU FINANSOWEGO

Stosowane przez jednostke zasady wyceny aktywow i pasywow wynikaja z:
1) ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z2017 . poz. 2342 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 22017 r. poz. 2077 z pozn. zm.),
3) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r, — Ordynacja podatkowa (Dz. U. 22017 r. poz. 201 z poZn. zm.),

4) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu pafstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. 22017 r. poz. 1911 z pézn. zm.)

5) rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r. w sprawie szczeg6lowego sposobu
ustalania wartosci zobowigzan zaliczanych do panstwowego dhugu publicznego, dhigu Skarbu
Panstwa, wartosci zobowigzaii z tytuhu poreczen i gwarangji (Dz.U. 2010 Nr 57, poz. 366),

1. Obowigzujgce zasady wyceny aktywoéw i pasywow

3

przedstawionych zasad.

Przy wycenie majgtku likwidowanych jednostek [ub postawionych w stan likwidacji stosuje sie zasady
wyceny ustalone w ustawie o rachunkowosci dla jednostek kontynujacych dziatalno$¢, chyba ze
- przepisy dotyczace likwidacji stanowig inaczej. - : ' o
Srodki trwate stanowigce wiasnosé Skarbu Pafistwa lub jst otrzymane nieodptatnie, na podstawie
decyzji wiasciwego organu, mogg by¢ wycenione w wartogci okreslonej w tej decyzji.

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ (amortyzuje). Odpisy umorzeniowo-
amortyzacyjne ustala si¢ wedtug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

W Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne przyjeto metode liniows odpiséw umorzeniowych-
amortyzacyjnych. Odpiséw dokonuje si¢ jednorazowo za okres catego roku, lub na koniec miesigca, w
ktorym dokonano sprzedazy, zbycia, zniesienia ze stanu w wyniku zdarzenia losowego, przekazania
srodka trwatego.

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

I.1. Wartosci niematerialne j prawne nabyte z wiasnych $rodkéw wprowadza sie do ewidencji w
cenie nabycia, za§ otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wiasciwego organu w wartosci
okreslonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny wedtug wartosci wynikajacej z umowy
darowizny, a w przypadku Jej braku, w wartosci rynkowej na dzied nabycia. Wartogé rynkowa
okredlana jest na podstawie przecigtnych cen stosowanych w obrocie rzeczamj tego samego rodzaju i
gatunku, z uwzglednieniem ich stanu j stopnia zuzycia.

L.I.1. Wartosci niematerialne i prawne o wartosci poczatkowej wyzsze] od wartosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym dla oséb prawnych, tj. o wartosci jednostkowej powyzej 10 000 zt
i okresie uzywania dtuzszym niz rok, podlegaja finansowaniu ze $rodkéw majatkowych.

1.1.2. Odpiséw umorzeniowych wartosci niematerialnych i prawnych jednostka dokonuje wedtug
stawek amortyzacyjnych okredlonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych.



1.1.3. Odpiséw umorzeniowych dokonuje si¢ poczawszy od miesigea nastgpujacego po miesiacu
przyjgcia warto$ci niematerialnej i prawnej do uzywania.

1.1.4. Wartosci niematerialne i prawne zakupione ze srodkow na wydatki biezace, o wartodci
jednostkowej nizszej od wymienionej w ustawie o podatku dochodowym dla 0s6b prawnych, tj. do
10 000 zl, traktuje si¢ jako pozostale wartosci niematerialne i prawne, ktore umarzane sg w 100 % w
miesigcu przyjecia do uzywania.

1.1.5. Ewidencja szczegétowa dla objetych ewidencjg ksiggowg warto$ci niematerialnych i prawnych
powinna umozliwi¢ ustalenie umorzenia oddzielnie dla poszczegdlnych podstawowych i oddzielnie
dla pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych.

1.1.6. Wartosci niematerialne i prawne nie podlegaja ulepszeniu, co oznacza, ze nie mozna zwiekszyé
ich wartosci poczatkowej. Wszelkie aktualizacje oprogramowania (licencji) bedacego wartoéciami
niematerialnymi i prawnymi podlegaja odniesieniu bezposrednio w koszty jednostki.

1.2. Srodki trwate to sktadniki aktywow zdefiniowane w art. 3 ust. 1 pkt. 15 ustawy o rachunkowosci
oraz $rodki trwale stanowigce wiasno$¢ Urzedu Gminy Kotaki Koscielne otrzymane w zarzad lub
uzytkowanie 1 przeznaczone na potrzeby jednostki.

1.2.1. Srodki trwale obejmujg w szczegdlnosei:

- nieruchomosdci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, lokale bedace odrgbng
wiasnoscia, budynki, budowle,

- maszyny i urzadzenia,

- §rodki transportu i inne rzeczy,

- ulepszenia w obcych $rodkach trwatych

1.2.2. Do srodkéw trwatych jednostki zalicza si¢ takze obce $rodki trwale znajdujace sic w jej
uzytkowaniu na podstawm art. 3 ust. 4 ustawy o rachunkowosm jesli., wystgpuje ona jako
korzystajacy”.

1.2.3. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzytkowania wycenia sie:

w przypadku zakupu — wedtug ceny nabycia lub ceny zakupu, jesli koszty zakupu nie stanowia
istotnej wartosci,

- w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedhig posiadanych dokumentéw z
uwzglednieniem zuzycia, a przy ich braku wedtug wartosci godziwej,

- w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartosci okreslonej w umowie o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania w sposéb nieodptatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego — w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu,

- w przypadku otrzymania sSrodka na skutek wymiany srodka niesprawnego — w wysokosci
wynikajgcej z dowodu dostawcy, z podaniem cech szczeg6lnych nowego srodka.

1.2.4. Na dzieni bilansowy $rodki trwate (z wyjatkiem gruntéw, ktorych si¢ nie umarza) wycenia sie w

wartosci netto, tj. z uwzglednieniem odpiséw umorzeniowych ustalonych na dzien bilansowy.

1.2.5. Srodki trwate ewidencjonuje si¢ w podziale na:

- podstawowe $rodki trwale na koncie 011,,Srodki trwate”, to $rodki o wartosci przekraczajacej

10 000 zi Jezeli sprzgt komputerowy zakupiony jest jako zestaw to wszystkie elementy bez
wzgledu na ceng zaliczamy do $rodkéw trwatych.

— pozostate $rodki trwate na koncie 013 ,Pozostate srodki trwate”, to srodki o wartosci
przekraczajacej 500 zt do 10 000 zt wigcznie.

~ pozostate §rodki trwate nie podlegajace ewidencji ilosciowo-wartosciowej, to $rodki o wartosci do
500 zt wigcznie.



1.2.7. Pozostale $rodki trwate - to érodki o wartosci poczatkowej nieprzekraczajacej wielkogci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych, . o wartosci Jjednostkowe;j
nieprzekraczajacej 10 000 z, dla ktérych odpisy amortyzacyjne $q uznawane za koszt uzyskania
przychodu w 100 % ich wartosci w momencie oddania do uzywania (z wyjatkiem pierwszego
wyposazenia nowego obiektu, ktére tak jak ten obiekt finansowane 83 ze Srodkdw na inwestycje).

1.2.8. Pozostale $rodki trwale nie podlegajace ewidencji ilosciowo-wartosciowej (Srodki trwate
niskocenne) o wartosci 500 zt wiacznie, objete sa ewidencja ilosciowa i przekazywane pracownikom
za potwierdzeniem odbioru.

1.2.8.1. Pozostale srodki trwate nie podlegajgce ewidencji ilosciowo-wartosciowej, stanowiacy drobny
sprzet, narzedzia, materialy thikace itp. o wartosci do 500 zi, oraz odziez, umundurowanie, weze bez
wzgledu na wartos¢, nie podlegaja ewidencji ani iloSciowej, ani wartosciowej.

1.3. Inwestycje (Srodki trwale w budowie) to koszty poniesione w okresie budowy, montazu,
przystosowania, ulepszenia i nabycia podstawowych s$rodkéw trwalych oraz koszty nabycia
pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych pierwsze wyposazenie nowych obiektéw zliczone do
dnia bilansowego lub do dnia zakoficzenia inwestycji, w tym réwniez:

= niepodlegajacy odliczeniu podatek od towaréw i ustug oraz podatek akcyzowy,

~ koszt obstugi zobowiazan zaciagnigtych w celu ich sfinansowania j Zwigzane znimi réznice
kursowe, pomniejszony o przychody z tego tytutu,

— opfaty notarialne, sgdowe itp.,
- odszkodowania dla oséb fizycznych i prawnych wynikte do zakoniczenia budowy.

Do kosztéw wytworzenia podstawowych $rodkéw trwatych nie zalicza si¢ kosztéw ogolnego zarzadu
oraz kosztéw poniesionych przed udzieleniem zamowien zwigzanych z realizowany inwestycja,
tj. kosztow przetargw, ogloszer i innych.

W jednostkach budzetowych do kosztéw inwestycji zalicza sig w szczegdlnosci nastgpujace koszty:
= dokumentacji projektowej,

— nabycia gruntéw i innych skfadnikéw majatku, zwigzanych z budows,

— badan geodezyjnych i innych dotyczacych okreslenia wlasciwosci geologicznych terenu,

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

- opfat z tytulu uzytkowania gruntéw i terendw w okresie budowy,

~ zalozenia stref ochronnych i zieleni,

- nadzoru autorskiego i inwestorskiego,

— ubezpieczen majatkowych obiektéw w trakcie budowy,

— sprzatania obiektow poprzedzajacego oddanie do uzytkowania,

~ inne koszty bezposrednio zwigzane z budowa.

Odpis zaniechanych inwestycji w koszty dokonuje si¢ na podstawie decyzji kierownika.

1.4. Naleznosci dlugoterminowe to naleznosci, ktérych termin splaty przypada w okresie duzszym
niz rok od dnia bilansowego. Wyceniane sg kwocie wymagajgcej zaptaty, a wiec tacznie z naleznymi
odsetkami, pomnigjszonej o ewentualne odpisy aktualizujgce ich wartosé (zasada ostroznosci) zgodnie
zart. 35b ust. | ustawy o rachunkowogci.

Jezeli sptata naleznosci ma nastapi¢ ratami, to raty platne w roku obrotowym nastgpujacym po dniu
bilansowym oraz raty zalegte wykazuje si¢ we wlasciwej pozycji B.II aktywow, zas reszte naleznosci
— ptatng w okresie powyzej roku - w poz. A.III bilansu jednostki budzetowe;.



1.5. Diugoterminowe aktywa finansowe to aktywa finansowe (rozumiane zgodnie zustawg o
rachunkowosci jako inwestycje dtugoterminowe). Obejmuja w szczegdlnosei :

- akcje 1 udzialy w obcych podmiotach gospodarczych,
- akeje 1 inne diugoterminowe papiery wartosciowe traktowane jako lokaty dtugoterminowe.

Na dzien przyjecia do ewidencji wyceniane sa w cenie nabycia lub cenie zakupu, jezeli koszty
przeprowadzenia transakcji nie sg istotne. Cena nabycia jest to warto$é godziwa poniesionych
wydatkow.

Na dzien bilansowy udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje dhugoterminowe wyceniane
sg w cenie nabycia pomniejszonej o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci. Rozchody udziatéw i akeji
ujmuje si¢ w cenie zakupu/nabycia.

1.6. Mienie zlikwidowanych jednostek to rzeczowe sktadniki majatkowe faktycznie przejete przez
Jjednostke budzetows (organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie
panstwowym, komunalnym lub innej podleglej jednostce, takze jednostce budzetowej, do czasu
podjecia decyzji przez organ stanowiacy jst o ich przeznaczeniu. Nie dotyczy to mienia po
zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynujg dziatalnos¢. Skiadniki takiego mienia ujmowane s3 na
koncie 015 ,Mienie zlikwidowanych jednostek” wedhig wartosci netto wynikajacej z bilansu
zamknigcia zlikwidowanego podmiotu i zatacznikéw do bilansu. Rozchodowane sa wedlug wartosci
okreslonej w:

- decyzji/lumowie o przekazaniu innym podmiotom,

- decyzji o przyjeciu do srodkéw trwatych jednostki,

~ dokumencie sprzedazy,

- dokumencie o likwidacji sktadnikéw mienia.
Ewidencja analityczna mienia prowadzona jest w postaci specyfikacji majatku ujetego w bilansie
zlikwidowanego podmiotu wraz z zatgcznikami.
1.7. Zapasy obejmujg materiaty

Materiaty wycenia si¢ w cenach ewidencyjnych réwnych cenom nabycia lub zakupu, jesli koszty
zakupu nie stanowig istotnej wartosci. W jednostce wycenia si¢ je w cenach zakupu

Jednostka prowadzi ewidencje materiatéw ilosciowg — wartosciows dla materiatéw, ktére nie zostaty
bezposrednio zuzyte.

Na dzien bilansowy sktadniki zapaséw nabyte przez jednostke wycenia si¢ wedtug ceny ich zakupu.

1.8. Nalezno$ci krétkoterminowe to naleznosci o terminie splaty krétszym od Jjednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzief bilansowy w
wysoko$ci wymaganej zaptaty, czyli tgcznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady
ostroznej wyceny, tj. w wysokosci netto, czyli po pomniejszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw
aktualizujacych dotyczacych naleznosci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

1.8.1. Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia sig nie pézniej niz na koniec kwartatu wedtug
zasad obowigzujgcych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzief kursu sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

1.8.2. Naleznosci pieni¢gzne majgce charakter cywilnoprawny sg umarzane w catosci lub w czesci,
a ich sptata odraczana lub rozktadana na raty wedtug zapisow zawartych w art. 59 ufp.

1.8.3. Niewielkie salda naleznosci nieprzekraczajgce kosztéw wystania upomnienia podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

1.8.4. Nie nalicza si¢ odsetek od zalegtosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnosci wartosci

optaty dodatkowej pobieranej przez ,,Poczte Polska Spotke Akcyjna” za polecenie przesytki listowe;j
(art. 54 § 1 pkt 5 Ordynacji).



1.8.5. Odpisy aktualizujace naleznogci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z

wyjatkiem:

- odpiséw aktualizujacych warto$é naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktére
obcigzaja te fundusze,

= (w wurzedzie jst) odpisow aktualizujacych wartosé naleznogei z tytuhu rozchodéw budzetu, ktére
zalicza sig do wyniku na pozostatych operacjach niekasowych.

1.8.6. Odsetki od naleznosci, w tym réwniez tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy dotyczace

zobowigzan podatkowych, umuje si¢ w momencie ich zaptaty lub na koniec kwartatu w wysokosci
odsetek naleznych na koniec tego kwartatu.

Walute obeg na dzien bilansowy wycenia si¢ wedhug kursu sredniego danej waluty ogloszonego przez
Prezesa NBP na ten dzief. W ciggu roku operacje sprzedazy i kupna walut oraz operacje zapfaty
naleznosci lub zobowigzan wycenia si¢ po kursie kupna lub sprzedazy banku, z ktérego ustug korzysta
jednostka, lub wedhug kursu waluty wynikajacego z obowigzujgcego Jednostke dokumentu.

1.10. Krétkoterminowe papiery warto$ciowe to aktywa finansowe nabyte w celu odsprzedazy lub
ktérych termin wykupu jest krétszy od Jjednego roku od dnia bilansowego (np. akcje obce, obligacje
obce, bony skarbowe i inne dfuzne papiery wartosciowe, m.in. weksle o terminie wykupu powyzej 3
miesiecy, a krétszym od | roku). Krétkoterminowe papiery wartosciowe wycenia sie na dzief
bilansowy:

- W cenie nabycia lub cenie rynkowej, zaleznie od tego, ktéra z nich jest nizsza,

- krotkoterminowe papiery wartosciowe, dla ktérych nie istnieje aktywny rynek, w wartosci godziwe;j.

L.I1. Rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace

W Urzedzie Gminy Kotaki Koécielne rozliczenia miedzyokresowe ¢zynne majg nieistotng wartosé i
dlatego nie sg rozliczane w czasie, lecz od razu powigkszaja koszty dziatalnosci.

[.12. Zobowiazania w jednostce wycenia sie w zaleznosci od celu sprawozdawczego:

— W zakresie sprawozdania finansowego jednostki — wedtug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8a ustawy o
rachunkowosci,

[.12.1. Zobowigzania bilansowe wycenia sie w kwocie wymagajgcej zaplaty.

1.12.2. Zobowigzania bilansowe zaliczane do zobowigzan finansowych wycenia si¢ wedlug
wymaganej kwoty zaplaty.
1.12.3. Zobowiazania wyrazone w walucie obcej wycenia sie nie pdZniej niz na koniec kwartat

wedbug zasad obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedtug obowigzujacego na ten dzien kursu
sredniego ogloszonego dla danej waluty przez NBP,

1.12.4. Odsetki od zobowigzan wymagalnych, w tym takze tych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w momencie ich

zaplaty lub pod data ostatniego dnia kwartaty w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

[.12.5. Odpisane, przedawnione i umorzone zobowigzania wycenia sie w kwocie wymagajacej zaptaty
i odnosi w pozostate przychody operacyjne.



1.12.6. Zobowiazania zaliczane do panstwowego dlugu publicznego i dtugu Skarbu Paistwa oraz

warto$¢ zobowigzan z tytulu porgczen i gwarancji, wykazywane w sprawozdaniach Rb, wyceniane
sg wedtug zasad zawartych w ww. rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 30 marca 2010 r.

1.13. Rozliczenia mig¢dzyokresowe bierne to rezerwy na koszty przysztych okreséw.
W jednostce rozliczenia migdzyokresowe bierne maja nieistotng warto$é i dlatego nie sg tworzone.

1.14. Zobowigzania warunkowe to zobowigzania pozabilansowe, ktore powstaja na skutek zdarzen
przesztych, ale nie powigkszaja zobowigzan bilansowych, poniewaz nie nastgpito spelnienie
warunkow ich realizacji i nie jest znana dokfadna ich warto$¢ oraz moment wyptywu $rodkéw
pienigznych. Zobowigzania warunkowe tworzy si¢ w jednostce w zwigzku z:

- udzielonymi gwarancjami i porgczeniami majgtkowymi w wysokosci udzielonej gwarancji i
porgczenia

Zapisow w ewidencji pozabilansowej dokonuje si¢ na koniec roku na podstawie pisemnej informacji
otrzymanej od podmiotéw, ktérym udzielono gwarancji lub poreczen.

1.15. Naleznosci warunkowe to naleznosci pozabilansowe, ktérych zaplata uzalezniona jest od
okolicznosci okreslonych np. w decyzji/umowie okreslajgcej wysoko$é tej naleznosci.

Naleznosci warunkowe tworzy si¢ w zwiazku z udzielona przez wykonawce gwarancja, rekojmia
nalezytego wykonania ustug/robot.

1.16. Przychody urzedu jst obejmujg dochody budzetu jst nieujgte w planach finansowych innych
samorzadowych jednostek budzetowych

1.17. Zaangazowanie to sytuacja prawna wynikajaca z podpisanych umoéw, decyzji i innych
postanowien, ktora spowoduje wykonanie:

a) wydatkéw budzetowych ujetych w planie finansowym jednostki budzetowej danego roku oraz w

planie finansowym niewygasajacych wydatkow budzetowych przewidzianych do realizacji w
danym roku,

b) wydatkéw budzetowych oraz niewygasajacych wydatkow budzetowych nastgpnych lat,
c) wydatkow srodkow europejskich objetych planem danego roku i lat nastepnych.

2. Wykaz przyjetych uproszezen

2.1. Materialy zakupione bezpo$rednio na potrzeby jednostki, w tym materiaty biurowe, gospodarcze,
srodki czystodci, drobne ilosci materiatéw na biezace naprawy, odziez robocza i ochronna oraz paliwo
w sprzgcie drogowym, w samochodach OSP i stuzbowych Urzedu Gminy odpisuje si¢ w koszty w
petnej ich wartosci wynikajacej z faktur pod datg ich zakupu.

2.1.1. Ewidencja materiatéw biurowych, gospodarczych, srodkéw czystosci, toneréw itp. prowadzona
jest w rejestrze przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie. Przy wydawaniu materiatow
nastepuje wpisanie ilosci rozchodu. Materiaty wydawane sa wg. potrzeb.

Niewielkie iloci stanu w/w materiatléw na koniec danego roku nie powodujg korekty kosztow.

2.1.2. Ewidencja odziezy roboczej, ochronnej pracownikéw Urzedu prowadzona jest na ,kartach
ewidencji wyposazenia odziezy roboczej, sprzgtu ochronnego” i wydawana pracownikom za
potwierdzeniem odbioru.

2.1.3. Materiaty w postaci: opal, paliwo podlegaja na koniec roku inwentaryzacji i wycenie (w cenie
ewidencyjnej) ujmuje si¢ je na koncie 310, zmieniajgc rownoczesénie odpowiednie koszty.

2.2. Ewidencja iloSciowa prowadzona jest przez ksiggowo$¢ na zakup pozostatych materiatéw do
kwot 500,00 zt (wigcznie) oraz na zakup dla cztonkéw OSP (umundurowania, odziezy roboczej,



butéw, rekawic, helméw). Odbiér materiatow potwierdzany jest bezposrednio na fakturze i
przekazywany poszczegolnym uzytkownikom.

2.3. Materialy budowlane, do remontu, do montazu, ktére nie zostaly bezposrednio zuzyte
ewidencjonowane sg na koncie 310 »Materiaty”, Rozchéd tych materiatéw nastgpuje po przedfozeniu
dokumentu potwierdzajgcego zuzycie sporzagdzonego przez pracownika merytorycznego.

2.4. Opfacane z gory: prenumeraty, wszelkie abonamenty, ubezpieczenia majgtkowe (i inne) nie
podlegaja rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen mi¢dzyokresowych kosztéw, ksieguje sie
Je, w koszty miesigca, w ktdrym zostaty poniesione.

2.5. Uzyskane zwroty wydatkéw dokonanych w roku budzetowym stanowig dochody roku
budzetowego.

2.6. Wydatki zwiazane z zakupem licencji na program komputerowy 1 jego uzytkowanie ujmuje si¢ w
nizej wymienionych paragrafach:

§ 4210 zakup licencji na program komputerowy na okres powyzej 12 miesigcy o wartosci do
10 000,00 zt wigcznie,

10 000,00 zt,

§ 4210 zakup licencji na program komputerowy na okres do 12 miesigcy — bez wzgledu na kwote,
§ 4300 aktualizacja oprogramowania, w tym rozszerzenie funkcjonalnosci oprogramowania o
dodatkowe moduty, opieka autorska,

§ 4430 oplata abonamentowa za uzZywanie programu,

Zastosowane uproszczenia spetniaja przestanki art. 4 ust. | ustawy o rachunkowosci — stosowane

zasady rachunkowosci rzetelnie i jasno przedstawiajg sytuacj¢ majatkowa i finansowy oraz wynik
finansowy.

3. Ustalanie wyniku finansowego

¢ W jednostkach Budfzetowych

Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku
zyskow i strat na koncie 860 »Wynik finansowy”.

Ewidencja kosztéw dziatalnosci podstawowej prowadzona Jest w zespole 4 kont, tj. na kontach
kosztéw rodzajowych. Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat

— wynik ze sprzedazy,

= wynik z dziatalnosci operacyjnej,
= wynik z dziatalnosci gospodarcze;j,
— wynik brutto.

Zgodnos¢ salda wydatkéw wykazywana na kontach 902-] i 902~(....) projektu ze ér. UE z kontem
130-21 130-(....) projekty ze sr. UE stanowi podstawg sporzadzania Sprawozdania o wydatkach RB-
288 Urzgdu, jako jednostki samorzadu terytorialnego.

finansowe;.

€ W organie finansowym jst

Wynik wykonania budzetu Gminy Kotaki Kodcielne (niedobér lub nadwyzka budzetu) wykazywany
w bilansie z wykonania budzety Jst ustalany jest na koncie 961 ,,Wynik wykonania budzety” poprzez
poréwnanie kasowo zrealizowanych w danym roku dochodéw i wydatkéw budzetowych oraz
ujmowanych memoriatowo wydatkow niewygasajacych z koficem roku, ewidencjonowanych na

7



odrgbnych kontach odpowiednio: 901 ,Dochody budzetu”, 902 ,Wydatki budzetu” oraz 903
Niewykonane wydatki”.

Udziaty w podatku dochodowym od oséb fizycznych przekazane za grudzien w styczniu roku
nastgpnego ujmowane s3 w dochodach grudniowych memoriatowo.

Operacje wynikowe, ktére nie powoduja zwigkszenia wydatkéw i dochodéw danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddéw i kosztéw finansowych oraz
pozostalych przychoddéw i kosztéw operacyjnych, ujmowane s na koncie 962 ,,Wynik na pozostatych
operacjach”. W roku nastgpnym, po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania budzetu przez organ

stanowiacy jst, saldo tego konta przeksiggowywane jest na konto 960 ,Skumulo
budzetu”.

Sylwesteff/Jaworowski



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 248/18
Woéjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

Zaktadowy plan kont

Zakiadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gléwnej i wykaz ksiag pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzer, a takze zasady prowadzenia kont ksigg
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi gtownej.

Gmina Kotaki Koscielne posiada Jeden rachunek bankowy budzetu, ktéry pelni funkcje przypisane
rachunkowi bankowemu biezagcemu urzedu jako Jednostki budzetowej. Na rachunek biezacy budzetu
wplywaja bezposrednio wszystkie dochody wilasne urzedu i sg realizowane z rachunku budzetu
wydatki objete planem finansowym  wydatkéw urzedu. Jezeli urzad jednostki samorzadu
terytorialnego nie posiada wyodrgbnionego rachunku bankowego dla jednostki budzetowej, to
ewidencja analityczna w zakresie dochodéw j wydatkéw whasnych urzedu prowadzona jest do konta
133 ,Rachunek budzetu” i nalezy réwnolegle dokonywaé zapiséw w urzadzeniach ksiggowych
budzetu i w urzadzeniach ksiggowych urzedu jako Jednostki budzetowe;.

Podstawa prawng do ustalenia zaktadowego planu kont Syntetycznych jest rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010t w sprawie szezegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jst jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, pafistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911 z pézn. zm.).

W zakresie ksiegi gloéwnej budzetu (organu finansowego) prowadzone sa konta przedstawione w
zalgczniku nr 2 do »lozporzadzenia”

1. Wykaz kont dla budzetu Gminy

Konta bilansowe:
133 Rachunek budzetu

134 Kredyty bankowe

135 Rachunek $rodkéw na niewygasajace wydatki
140 Srodki plenigzne w drodze

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozrachunki budzetu

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkow
240 Pozostate rozrachunki

250 Nalezno$ci finansowe

260 Zobowigzania finansowe

290 Odpisy aktualizujace naleznosci

901 Dochody budzetu

902 Wydatki budzetu

903 Niewykonane wydatki

904 Niewygasajace wydatki



909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowane wyniki budzetu
961 Wynik wykonania budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach
968 Prywatyzacja

Konta pozabilansowe:
991 Planowane dochody budzetu
992 Planowane wydatki budzetu

993 Rozliczenia z innymi budzetami

Wykonanie budzetu przebiega bezposrednio z konta 133 ,Rachunek budzetu” i za podrednictwem
rachunku biezacego podlegtych jednostek budzetowych, tj konta 130 ,,Rachunek biezacy jednostki”
Ewidencja wyniku wykonania budzetu jst, tj. gromadzenia dochodéw i dokonywania wydatkow
budzetowych, oparta jest na zasadzie kasowej, z wyjatkiem operacji szczegélnych okreslonych w
odrebnych przepisach.

Do operacji szczegdlnych stanowiacych wyjatek przy ustalaniu wyniku budzetu jednostki samorzadu
zalicza sig¢ migdzy innymi takie dochody, jak:

1) dochody gmin z tytutu podatkéw i opfat za grudzien roku budzetowego, przekazane przez urzedy
skarbowe do JST w styczniu nastgpnego roku budzetowego (art. 11 ust. 1 ustawy z 13.11.2003 r. o
dochodach jednostek samorzadu terytorialnego; t.j. Dz. U. 2 2016 r. poz. 198 ze zm., dalej
DochSamTerU);

2) dochody z tytutu udziatéw JST w dochodach budzetu paristwa pobieranych przez urzedy skarbowe
za grudzien roku budzetowego, przekazane do JST w styczniu nastgpnego roku budzetowego (art. 11
ust. 1 DochSamTerytU),

3) dochody JST z tytutu udziatéw we wptywach z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych za
grudzien roku budzetowego, przekazane w styczniu roku nastepnego (art. 11 ust. 3 DochSamTerytU),
4) wptywy na rachunek budzetu $rodkéw pienigznych z tytutu dotacji celowej, otrzymanej w grudniu
roku budzetowego za styczen nastepnego roku (art. 49 DochSamTerytU),

5) wplywy na rachunek budzetu $rodkéw pienigznych z tytutu subwencji o$wiatowej, otrzymanej w
grudniu roku budzetowego za styczei nastgpnego roku (art. 34 ust. 1 pkt 1 DochSamTerytU).

Zasady klasyfikacji zdarzen w zakresie kont objetych zatgcznikiem nr 3 do zarzadzenia zostaty
przedstawione w komentarzu do planu kont ujetym w zatgczniku nr 2 do ,,rozporzadzenia”

Wykaz kont analitycznych dla budzetu Gminy
133 Rachunek budzetu prowadzony wg rachunkéw (podstawowy)
133-1 Rachunek BGK
133-2 Rachunek BGK
133-3 Rachunek -lokat
133-(...) Rachunek budzetu- dla sr. zagraniczne na realiz. Projektow z UE

Uwagi: jesli zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu dla
realizowanego projektu nalezy zatozy¢ i prowadzié¢ oddzielne konto bankowe

133-(...) wg projektow

134 Kredyty bankowe
134-1 Kredyty bankowe krétkoterminowe
134-2 Kredyty bankowe dtugoterminowe
134-3 Kredyty bankowe dlugoterminowe



134-4 Pozyczka dhugoterminowa
135 Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki
Uwagi: Konto 135 shuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym $rodkéw na
niewygasajace wydatki.
Zapisy na koncie 135 sa dokonywane wytacznie na podstawie dokumentéw bankowych, w zwigzku z
¢zym musi zachodzi¢ zgodnogé zapiséw miedzy ewidencjg budzetu gminy a bankiem.
Na stronie Wn konta 135 umuje si¢ wplywy srodkow pienigznych na rachunek $rodkéw na
niewygasajgce wydatki, w korespondencji z kontem 133,
Na stronie Ma konta 135 wmuje si¢ wyplaty z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na
pokrycie wydatkéw niewygasajacych, w korespondencji z kontem 225.
W przypadku wydatkdw niewygasajgcych, realizowanych przez Jjednostke (Urzad Gminy w Kotakach
Koscielnych nie dysponuje odrebnym rachunkiem bankowym — wydatki realizowane s3 z rachunku
biezacego budzetu Gminy), dopuszcza sie pokrywanie takich wydatkdw:
- z rachunku srodkéw na niewygasajace wydatki (konto 135, strona Ma) w korespondencji z kontem
225 lub,
- z rachunku biezacego budzetu Gminy (konto 133, strona Ma) w korespondencji z kontem 225 j
zapisem uzupelniajacym po stronie Wn konta 133 i Ma konta 135, obejmujacym przekazanie srodkw
z rachunku $rodkéw na niewygasajace wydatki na rachunek biezacy budzetu Gminy, z jednoczesnym
odniesieniem ksiggowar na koncie 130, przeznaczonym do ewidencji wydatkéw niewygasajacych, i
wlasciwym  kontem przeciwstawnym , Wykazu kont dla Urzedu Gminy Kotaki Koscielne”,
okreslonym w zalgczniku nr 4 do zarzadzenia.
Na stronic Ma konta 135 dopuszcza sig ewidencje zwrotu niewykorzystanych $rodkéw na
niewygasajace wydatki, realizowane przez jednostke (Urzad Gminy w Kotakach Koscielnych), w
korespondencji z kontem 133 i zapisem uzupetniajgcym po stronie Wn konta 904 { Ma konta 901.
Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajace stan $rodkéw pienigznych na rachunku $rodkéw
na niewygasajace wydatki

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych
222-1 Rozliczenie dochodé6w —SP w Kolakach Koscielnych

Uwagi: w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne konta 222 stuzy do ewidencji dochodéw wplywajacych
ze SP w Kotakach Koscielnych a pozostate dochody wptywaja bezposrednio na konto 133/901.

223 Rozliczenie wydatkow budzetowych

Wydatki urz¢du jako jednostki budzetowej sa realizowane bezposrednio z rachunku budzetu, to na
koncie tym ujmuje si¢ jedynie rozliczenia z jednostkami budzetowymi innym;j niz urzad np. :

223-1 Rozliczenie wydatkéw — OPS w Kotakach Koscielnych

223-2 Rozliczenie wydatkéw — SP w Kolakach Koscielnych

Uwagi: dalsza analityka konta prowadzona jest narastajaco wedtug potrzeb
224 Rozrachunki budzetu

224-(...)
Uwagi: analityka konta prowadzona jest narastajaco wedtug potrzeb

225 Rozliczenie niewygasajacych wydatkéw

Uwagi: Ewidencji na koncie 225 w zakresie wydatkow niewygasajacych, realiz. przez jednostke
(Urzad Gminy Koftaki Koscielne), dokonuje sig z uwzglednieniem zasad wskazanych w opisie do
konta 135.

240 Pozostate rozrachunki

240-1 Pozostate rozrachunki — sumy do wyjasnienia
240-2 Pozostate rozrachunki - inne



260 Zobowigzania finansowe
260-(...) Zobowigzania finansowe gminy wg uméw
901 Dochody budzetu
901-1 Dochody budzetu - UG
901-1-1 Dochody budzetu — dochody jednostek podleglych
901-2 Podatki i optaty
901-(....)

Uwagi: analityka konta prowadzona jest narastajaco wedlug potrzeb oraz jesli zgodnie z
postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu dla realizowanego projektu nalezy
zatozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto bankowe.

902 Wydatki budzetu

902-1 Wydatki budzetu — Urzedu Gminy Kotaki Koscielne
902-2 Wydatki budzetu — SP w Kotakach Koscielnych
902-3 Wydatki budzetu — OPS w Kotakach Koscielnych
902-(...)

Uwagi: analityka konta prowadzona jest narastajgco wedtug potrzeb oraz jesli zgodnie z
postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie projektu dla realizowanego projektu nalezy
zatozy¢ i prowadzi¢ oddzielne konto bankowe. W budzecie wydatki ksieguje sie na kontach 902/ 133,
natomiast klasyfikacja budzetowa stosowana jest przy koncie 130

909 Rozliczenia miedzyokresowe

960 Skumulowana nadwyzka lub niedobdr
961 Niedobor lub nadwyzka budzetu

962 Wynik na pozostatych operacjach

otrzeb bez zmiany

W ramach kont syntetycznych tworzone sg konta analityczne w miar
zarzadzeniem.

Sylwestgr Jaworowski



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

Zaktadowy plan kont
dla Urz¢du Gminy Kolaki Kos$cielne

Podstawa prawng do ustalenia zaktadowego planu kont syntetycznych jest rozporzadzenie
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetow Jjednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, pafstwowych funduszy celowych oraz
painstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej
(Dz.U.z2017 r. poz. 1911 z pézn. zm.).

Przedstawiony nizej wykaz kont syntetycznych z okre$leniem =zasad ich funkcjonowania
zapewnia prowadzenie rachunkowosci w Urzgdzie Gminy w  spos6b usystematyzowany i
rzetelny. Zapewnia rowniez mozliwo$é sporzadzenia sprawozdaii  budzetowych okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finansow.

1. Wykaz kont dla jednostki Urzedu Gminy Kotaki Koscielne
Konta bilansowe
Zespol 0 — Majatek trwaly

011 Srodki trwate

013 Pozostate srodki trwate

014 Zbiory biblioteczne

015 Mienie zlikwidowanych jednostek

020 Wartosci niematerialne i prawne

030 Dlugoterminowe aktywa finansowe

071 Umorzenie srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych

072 Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych

073 Odpisy aktualizujace dtugoterminowe aktywa finansowe
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
Zespél 1 - Srodki pieniezne i rachunki bankowe
101 Kasa
130 Rachunek biezgcy jednostki
135 Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia
138 Rachunek $rodkéw europejskich
139 Inne rachunki bankowe
140 Krotkoterminowe aktywa finansowe
141 Srodki pienig¢zne w drodze
Zespol 2 — Rozrachunki i roszczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami



221 Naleznosci z tytutu dochod6éw budzetowych
224 Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkéw europejskich
225 Rozrachunki z budzetami
226 Dhugoterminowe naleznosci budzetowe
229 Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231 Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234 Pozostate rozrachunki z pracownikami
240 Pozostate rozrachunki
245 Wplywy do wyjasnienia
290 Odpisy aktualizujace naleznosci
Zespo6l 3 — Materialy i towary
310 Materiaty
Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajéw i ich rozliczenie
400 Amortyzacja
401 Zuzycie materiatow i energii
402 Ushugi obce
403 Podatki i optaty
404 Wynagrodzenia
405 Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409 Pozostate koszty rodzajowe
410 Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
411 Pozostate obcigzenia
490 Rozliczenie kosztow
Zespol 6 — Produkty
640 Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Zespol 7 — Przychody, dochody i koszty
720 Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 Przychody finansowe
751 Koszty finansowe
760 Pozostate przychody operacyjne
761 Pozostate koszty operacyjne
Zespot 8 — Fundusze, rezerwy i wynik finansowy
800 Fundusz jednostki
810 Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz $rodki z budzetu na
inwestycje
840 Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw
851 Zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych
855 Fundusze mienia zlikwidowanych jednostek

860 Wynik finansowy



Konta pozabilansowe
975 Wydatki strukturalne
998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

Zasady klasyfikacji zdarzen wynikajg z komentarza do planu kont ujetego w zalaczniku nr 3 do
»rozporzadzenia” oraz ,Komentarz do planu kont” dla Jednostek budzetowych i samorzadowych
zakladow budzetowych wydanie XVII opracowanego przez Mari¢ Augustowskg z pézZnicjszymi
uaktualnionymi i rozszerzonymi wydaniami.

Wykaz kont analitycznych do niektérych kont syntetycznych:
011 ,,Srodki trwate” z podziatem na;
011- 1 Budynki mieszkalne
011- 2 Pozostate budynki — urzedu gminy
011- 3 Pozostate budynki - owiata
011- 4 Kotly i maszyny
011- 5 Maszyny i urzadzenia
011- 6 Srodki transportu
011- 7 Grunty
011- 8 Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposaZenie
011-9 Budowle — wodociagi
011- 10 Budowle pozostate
011-11 Urzadzenia techniczne — urzad gminy
011-12 Urzadzenia techniczne — o$wiata
011-13 Wyposazenie — urzad gminy
011-14 Wyposazenie — o§wiata |
011-15 Obiekty inzynierii ladowej — drogi
011-16 Obiekty inzynierii ladowej — o$wiata
011-17 Obiekty inzynierii ladowej — chodniki
011-18 Kacik ekologiczny
1 wedhug:
indywidualnych kart poszczegdlnych obiektéw inwentarzowych
013 ,,Pozostate srodki trwate” z podziatem na:
013-1 Pozostate srodki trwate — urzad gminy
013-2 Pozostate srodki trwate - OSP
013-3 Pozostale srodki trwate — SP w Kotakach Koscielnych
013-4 Pozostate $rodki trwale — SP w Zaniach
013-5 Pozostate $rodki trwate — SP w Szczodruchach
013-6 Pozostate srodki trwale — Gimnazjum w Kotakach Koscielnych
013-7 Pozostate Srodki trwate — Przedszkole w Kotakach Koscielnych
013-8 Pozostate srodki trwate — Biblioteka w Kolakach Koscielnych
013-9 Pozostate srodki trwate — hydrofornia

013-10 Pozostale srodki trwate — §wietlica wiejska



i wedlug:

ksiggi inwentarzowej
020-1 Wartosci niematerialne i prawne — urzad gminy
020-2 Wartosci niematerialne i prawne — SP Kotaki Koscielne
020-(....)

Wartosci niematerialne i prawne wedlug zasad analogicznych dla $rodkéw trwatych tj.: o
wartosci powyzej 3 500,00 zt umarzane wg stawek amortyzacyjnych i do 3 500,00 zt umarzane
jednorazowo

071 ,Umorzenie $rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wedlug zasad
podanych dla srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych 1 prawnych

071-1 Umorzenie srodkéw trwatych — budynki mieszkalne

071-2 Umorzenie $rodkéw trwatych — pozostate budynki — urzad gminy
071-3 Umorzenie srodkdw trwatych — pozostate budynki - oswiata
071-4 Umorzenie $rodkdw trwatych — kotly 1 maszyny energ.

071-5 Umorzenie srodkow trwatych — maszyny, urzadzenia

071-6 Umorzenie §rodkdw trwatych — srodki transportu

071-8 Umorzenie srodkow trwatych — narzedzia, przyrzady

071-9 Umorzenie srodkdéw trwatych — budowle - wodociagi

071-10 Umorzenie srodkow trwatych — pozostate budowle

071-11 Umorzenie srodkéw trwatych — urzadzenia techniczne — urzad gminy
071-12 Umorzenie srodkéw trwatych — urzadzenia techniczne - oswiata
071-13 Umorzenie srodkow trwatych — wyposazenie — urzad gminy
071-14 Umorzenie srodkow trwatych — wyposazenie - oswiata

071-15 Umorzenie srodkéw trwatych — drogi

071-16 Umorzenie srodkéw trwatych — oswietlenie uliczne

071-17 Umorzenie srodkéw trwatych — chodniki

071-18 Umorzenie $rodkow trwatych — kacik ekologiczny

072 ,,Umorzenie pozostatych $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych oraz
zbioréw bibliotecznych” wedtug zasad podanych dla pozostatych srodkéw trwatych

072-1 Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych jednorazowo
072-2 Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych jednorazowo

080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje) wedtug poszczegdlnych zadan inwestycyjnych
Struktura konta 080-(1), (....) gdzie (1), (....) oznaczaja kolejne numery inwestycji

101 ,,Kasa” wedtlug gotéwki w walucie polskiej oraz poszczegolnych walut obeych znajdujacych
sie w kasie

130 ,,Rachunek biezacy jednostki”

Ewidencje szczegdtowa do konta 130 stanowig subkonta:



130-1 Rachunek biezacy jednostki budzetowej-dochody wediug szczegotowosei  planu
finansowego dochoddw budzetowych

[30-2 Rachunek biezacy jednostki budzetowej-wydatki wedlug  szczegdtowosci planu
finansowego wydatkow budzetowych

[30-(...) Rachunek biezacy jednostki budzetowej - dochody i wydatki na projekty ze ér. UE
(dla projektéw dla ktérych zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowie o dofinansowanie
projektu nalezy zalozy¢ i prowadzié oddzielne konto bankowe wg projektow

130-(...) Rachunek biezacy jednostki budzetowej - wydatki niewygasajace
Konto 130 stuzy do ewidencji dochodéw i wydatkéw realizowanych bezposrednio z rachunku
biezacego budzetu. Zapisy na koncie 130 w korespondencji z wiasciwymi dla operacji kontami sg
wtérnymi zapisami (na podstawie polecenia ksiggowania) operacji ujetych w wyciggu do konta 133
budzetu. Zasada ta obowigzuje takze w odniesieniu do tych dochodéw, ktére wptywaja bezposrednio
na konto 133, bo nie sa ujete w planach finansowych samorzadowych jednostek budzetowych (np.
dotacji, subwencji, udziahi w podatkach dochodowych), ale stanowig przychody urzedu jednostki
samorzadu terytorialnego. W urzedzie (dla tych dochodow i wydatkow ujmowanych na koncie 130
zapisem wtérnym do konta 133) nie Wwystapig zapisy na kontach odpowiednio 222 i 223. Saldo konta
130 w zakresie zrealizowanych wydatkéw podlega na koniec roku tj. 31 grudnia przeksiggowaniu na
podstawie sprawozdania Rb-28S na strong Ma konta 800, a w zakresie dochodéw na podstawie
sprawozdania Rb-27$ na strong Wn konta 800 »Fundusz jednostki”. ;
Przy zastosowaniu takiego sposobu ewidencji jednostka nie sporzadza odrebnego sprawozdania Rb-
27S ,,budzet” a dochody realizowane bezposrednio na rachunek budzetu wykazuje w catosci na
rachunku Rb-27S , urzedu”.
Ta podwdjna funkcja konta 130 w urzgdzie przejawia si¢ tym, ze saldo wynikajace z wyciggdw
bankowych powinno by¢ zgodne z saldem ewidencji na koncie 133 | Rachunek budzetu”, natomiast ta
zgodnos¢ w stosunku do konta 130 _Rachunek biezacy jednostki” nie jest wymagana, gdyZ na
wspolnym rachunku bankowym budzetu i urzedu realizowane sj takze operacje przychodow i
rozchodéw budzetowych nieznajdujacych odzwierciedlenia w zapisach na koncie 130.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkéw budzetowych z tytutu zrealizowanych przez
Jednostke budzetows dochodow budzetowych (ewidencja szczegotowa wedhug podziatek klasyfikacji
dochodéw budzetowych), w korespondencji z kontem 221 lub innym wiasciwym kontem.
Zapisy na stronie Wn konta 130 sa dokonywane na podstawie polecen ksiggowania przygotowanych
W oparciu o wyciagi bankowe, w zwiazku z czym musi zachodzi¢ petna zgodnogé zapisow migdzy
Jednostkg a bankiem. Ksiegowania dokonywane s3 na biezaco.
Na stronie Ma konta 130 ujmuje sie:

1) zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym Jednostki budzetowej, w tym
rowniez srodki pobrane do kasy na realizacje wydatkow budzetowych (ewidencja szczegétowa
wedtug podzialek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi
kontami zespohu 1, 2, 3, 4, 7 lub 8:

2) zrealizowane przez Urzad Gminy Kotaki Koscielne wydatki budzetowe, ktére nie wygasty z
uptywem roku budzetowego, ujmuje sie na stronie Ma konta 130 (ewidencja szczegétowa wedtug
podziatek klasyfikacji wydatkow budzetowych), w korespondencji z wiasciwymi kontami
zespotow 1,2,3,4,7 lub 8. Saldo konta z tytutu zrealizowanych wydatkéw, ktére nie wygasty z
uptywem roku budzetowego, podlega okresowemu przeksiegowaniu (co najmniej raz w roku) na
strong Ma konta 800, na podstawie polecenia ksiegowania sporzgdzonego w oparciu o
sprawozdanie zawierajace plan oraz wykonanie wydatkéw, ktére nie wygasty z uptywem roku
budzetowego, (sprawozdaniem takim moze by¢ wzdr sprawozdania Rb-28NW, okreslony
przepisami rozporzadzenia przez Ministra F inansow).



Zapisy na stronie Ma konta 130 sg dokonywane na podstawie dokumentéw Zrédlowych

Na koncie 130 obowigzuje zachowanie zasady czystosci obrotdw, co oznacza, ze do blednych
zapisow, zwrotow nadplat, korekt wprowadza si¢ dodatkowo techniczny zapis ujemny

134 Kredyty bankowe”

135 ,,Rachunek srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia”

135-(....)
139 ,,Inne rachunki bankowe” wedtug rodzaju wydzielonych srodkéw oraz wedhug kontrahentow
139-(....)

140 ,,Krotkoterminowe aktywa finansowe”™ wedtug:

201 ,Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wedlug rozrachunkéw z poszczegdlnymi
kontrahentami
221 ,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych” wedtug dtuznikow, tytutu dochodéw i podziatek
klasyfikacji budzetowej
221-1 Naleznosci z tytutu podatkéw lokalnych pobieranych przez Urzad Gminy (przypisy i

wpflaty)
221-2 Naleznosci z tytubu czynszu najmu

221-2-(....) wg poszczegdlnych najemcow

221-3 Naleznosci z tytutu oplaty za wode

221-3-1 Naleznos¢ z tytutu optaty za wode

221-3-2 Naleznosc z tytutu optaty za wode — odsetki

221-3-3 Nalezno$¢ z tytutu optaty za wode — koszty upomnienia

221-4 Naleznosci z tytutu funduszu alimentacyjnego

221-4-(....) wg dtuznikdw

221-5 Naleznosci z tytuhu zaliczki alimentacyjnej

221-5-(....) wg dtuznikow

221-6 Naleznosci z tytuhu optaty za odbidér odpadow komunalnych

221-6-1 Naleznosci z tytutu optaty za odbidr odpaddéw komunalnych

221-6-2 Naleznosci z tytulu optaty za odbidér odpadéw komunalnych — odsetki

221-6-3 Naleznosci z tytutu optaty za odbiér odpadéw komunalnych — koszty upomnienia
221-7 Naleznosci z tytutu optat eksploatacyjnej za oczyszczalnie

221-7-1 Naleznosci z tytutu optaty eksploatacyjnej za oczyszczalnie

221-7-2 Naleznosci z tytutu optaty eksploatacyjnej za oczyszczalnie — odsetki

221-7-3 Naleznosci z tytutu optaty eksploatacyjnej za oczyszczalnie — koszty upomnienia
221-8 Naleznos¢ z tytutu optaty za zajgcie pasa drogowego

221-9 Naleznos¢ z tytutu czynszu dzierzawy

221-9-(...) wg dzierzawcdow

Uwagi: Dla zachowania czystosci obrotéw dopuszcza sig¢ ksiegowanie odpiséw — strona Wn (zapis
ujemny), zwrot nadpfat — strona Ma (zapis ujemny). Na koncie 221 ujmuje sie réwniez
naleznosci z tytutu podatkow pobieranych przez wiasciwe organy. Zapisy z tego tytutu moga
by¢ dokonywane na koniec okreséw sprawozdawczych na podstawie sprawozdan z ewidencji
podatkowej (zalegtoéci i nadptaty) i ewidencji gospodarki odpadami komunalnymi.



224 ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu $rodkéw europejskich” wedlug
warto$ci przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytutu platnosci z budzetu érodkéw europejskich
wedlug jednostek oraz przeznaczenia tych Srodkéw

224-1 Gminna Biblioteka Publiczna w Kotakach Koscielnych

224-3 Spoteczno-Oswiatowe Stowarzyszenie Pomocy Pokrzywdzonym i Niepetonosprawnym
»EDUKATOR”

224-(....) wg poszczegblnych jednostek
225 ,,Rozrachunki z budzetami” wedtug poszezegdlnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem
225-1 Rozrachunki z tytutu p.d.o o.f. - wyplaty z ZFSS
225-2 Rozrachunki z tytutu p.d.o o. f. — wynagrodzenia — pracownicy — urzad gminy
225-3 Rozrachunki z tytutu p. d. 0 0. f. — prowizje soltyséw
225-4 Rozrachunki z tytutu p.d. o o. f. — umowy zlecenia
225-5 Fundusz alimentacyjny
225-5-(....) wg dhuznikow
225-6 Zaliczka alimentacyjna
225-6-(....) wg dhuznikow
225-7 Rozrachunki z tytutu podatku VAT — nalezny
225-8 Rozrachunki z tytutu podatku VAT — naliczony
225-9 Rozrachunki z tytutu podatku VAT — rozliczenie z urzgdem skarbowym

226 ,,Dlugoterminowe naleznosci budzetowe” wedlug  poszezegélnych tytutéw naleznosei
budzetowych oraz wedhig kryterium bilansowego podziatu nalezno$ci na krétkoterminowe
(ptatne w ciggu 12 miesigcy, liczac od dnia bilansowego) i dtugoterminowe (zapadalne powyzej
tego okresu).

229 ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne® wedtug poszczegélnych tytutéw i podmiotéw
rozrachunkow

231 ,Rozrachunki z tytulu wynagrodzen” wedtug pracownikéw jednostki i innych o0séb
fizycznych, wobec ktdrych zostaly naliczone wynagrodzenia lub $wiadczenia rzeczowe
zaliczane zgodnie z odrgbnymi przepisami do wynagrodzen

231-1 Wynagrodzenia — pracownicy urzgdu gminy i obstuga
231-2 Wynagrodzenia — prowizje soltysow

231-3 Wynagrodzenia z tytutu uméw zlecenie

234 ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wedtug poszczegdlnych pracownikéw oraz wedtug
tytutéw rozrachunkéw, zaliczki w walutach obcych wyptlacone pracownikom do czasu ich
rozliczenia w réwnowartosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki

234-1Rozrachunki z tytutu zaliczek

234-1-(...) wg pracownikow

234-2 Rozrachunki z tytutu obciazen pracownikow za rozmowy telefoniczne
234-2-(...) wg pracownikow

234-3 Rozrachunki z tytutu delegacji



234-3-(...) wg pracownikdéw
240 ,,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczegdlnych tytutéw rozrachunkdéw, roszezen i rozliczen
240-1 Pozostate rozrachunki - PZU
240-2 Prowizje bankowe
240-2-1 Prowizje bankowe — srodki finansowe na depozytach
240-2-2 Prowizje bankowe — $rodki finansowe na realizacjg ksztalcenia mtodocianych
240-3 Pozostate rozrachunki — fundusz alimentacyjny
240-3-(...) wg odbiorcow
240-4 Pozostate rozrachunki — zaliczka alimentacyjna
240-4-(...) wg odbiorcow
240-5 Pozostale rozrachunki —~ kwoty do wyjasnienia
240-6 Pozostate rozrachunki — wadium
240-6-(....) wg podmiotow
240-7 Pozostate rozrachunki z tytutu rozgraniczen
240-7-(...) wg podmiotoéw
240-8 Pozostate rozrachunki z tytutu zabezpieczenia robot
240-8-(...) wg podmiotow
240-9 Pozostale rozrachunki — wyplat zaliczek na poczet wynagrodzen
240-10 Pozostate rozrachunki — kwoty do wyjasnienia

290 ,,Odpisy aktualizujace naleznosci” wedtug dfuznikéw, od ktérych naleznosci dokonano odpisu
aktualizujacego . : : ,

310 ,Materialy” wedtug kartotek ilosciowo-wartosciowych poszczegolnych materiatéw, w tym
opakowan i odpadkéw, z podzialem na materialy znajdujace si¢ w magazynach wlasnych i
obcych oraz we wiasnym i obcym przerobie

310-1 Materiaty
310-1-(...) wedlug asortymentu i miejsca przeznaczenia

Koszty wedtug rodzaju, ujete na kontach 400405, 409 i 411, wedtug pozycji planu finansowego oraz
w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczoscei z uwzglednieniem
podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkow

400 Amortyzacja

401 Zuzycie materiatow i energii: § 4210, § 4220, § 4230, § 4240, § 4250, § 4260

402 Ustugi obee: § 4270, § 4280 (nie dotyczy pracownikow), § 4300, § 4330, § 4340, §
4360, § 4380, § 4390, § 4400,

403 Podatki i oplaty: § 4430 (z wyjatkiem ubezp. majatk.), § 4480, § 4490,
§ 4500, § 4510, § 4520, § 4530, § 4540

404 Wynagrodzenia: § 4010, § 4040, § 4100, § 4170

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne swiadczenia dla pracownikow: § 3020 ($w. rzeczowe

oraz ekwiwalenty za te swiadczenia), § 4110, § 4120, § 4280 ( dotyczy ustug dla
pracownikow), § 4300 (dotyczy optat za podnoszenie kwalifikacji pracownikow), § 4440,
§ 4700, § 4780



409 Pozostate koszty rodzajowe: § 3020 (odprawy po$miertne), § 4140, § 4190, §4420,§ 42101
§ 4300, § 4610, (w zakresie zakupéw zwigzanych z kosztami reprezentacji i reklamy), § 4410, §

4430 (w zakresie ubezpieczen),
410 Inne Swiadczenia finansowane z budzetu § 2480, §2540, §2590, §3030, § 3240, § 3260, § 4100
(wydatki na rzecz os. fiz. nie bedgcych pracownikami)

411 Pozostate obciazenia: § 2850, § 2910, § 2930, § 2940, § 4580, § 4590, § 4600,
490 Rozliczenie kosztow

Uwagi: Konto 490 wystapi, jezeli konieczne bedzie zastosowanie konta 640 tj. w przypadku
wystapienia kosztéw istotnych dla wielkosci wyniku.

640 ,,Rozliczenia migdzyokresowe kosztéw™ wedtug:
v’ kosztéw zakupu podlegajacych rozliczaniu w czasie
v’ pozostatych tytuldw kosztéw rozliczanych w czasie
700 ,,Sprzedaz produktéw i koszt ich wytworzenia” wedhug:
v’ podziatu sprzedazy dostosowanego do zasad wymiaru podatkéw oraz naleznych dotacji

v’ przedmiotéw i kierunkdw sprzedazy

720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych” wedhug pozyciji planu finansowego; w zakresie
podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja szczegélowa uwzglednia
zasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw pobieranych przez inne
organy ewidencjg szczegblowa stanowia sprawozdania o dochodach sporzadzane przez te
organy - wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw

750 ,,Przychody finansowe” wedtug podziafek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz wedtug
pozycji rachunku zyskow i strat

751 ,,Koszty finansowe” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw oraz wedtug pozycji
rachunku zyskow i strat

760 ,,Pozostate przychody operacyjne” wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw oraz
wedhug pozycji rachunku zyskow i strat

761 ,Pozostate koszty operacyjne” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowej wydatkéw
budzetowych

800 ,,Fundusz jednostki” wedtug:

v tytutdéw zwigkszen i zmniejszen funduszu wymienionych w zestawieniu zmian w funduszu
jednostki

800~(....) chronologicznie wg wystgpujacych zdarzen majacy wplyw na zwiekszenie i
zmniejszenie funduszu

810 ,,Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu na
inwestycje” wedtug: podziatek klasyfikacji budzetowe;

810-(....) chronologicznie wg zdarzen
840 ,,Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodéw” wedtug tytutow:

v’ utworzonych rezerw oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen

v’ przychodoéw przysztych okresow oraz przyczyn ich zwigkszen i zmniejszen
851 ,,Zaktadowy fundusz socjalny” wedhug:

v’ zrédet zwigkszen i kierunkéw wykorzystania funduszu

v przychodéw i kosztow poszczegblnych rodzajéw dziatalnoscei socjalnej

855 ,,Fundusze celowe” oddzielenie:



v' dla kazdej zlikwidowanej jednostki organizacyjnej

W ramach kont syntetycznych tworzone sg konta analityczne w
zarzadzeniem.

targ pgtrzeb bez zmiany
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Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wéjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 styczen 2018 roku

WYKAZ ZBIOROW DANYCH TWORZACYCH KSIEGI RACHUNKOWE
NA INFORMATYCZNYCH NOSNIKACH DANYCH I OPIS SYSTEMU
KOMPUTEROWEGO RACHUNKOWOSCI

1. Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe na informatycznych
nos$nikach danych

1.1. W Urzedzie Gminy Kolaki Koscielne i Jjednostce samorzadu terytorialnego Gminy
Kotlaki Koscielne

Ksiggi rachunkowe prowadzone 83 z wykorzystaniem programu komputerowego

»Ksiggowos¢ budzetowa” oraz »Kadry 1 Place” wyprodukowanego przez Ustugi

Informatyczne INFO-SYSTEM, Tadeusz i Roman Groszek, 05-120 Legionowo, Pitsudskiego

31/240, zakupionego w firmie Centrum Informatyki ,,ZETO” S.A. ul. Skorupska 9 15-048

Biatystok.

Instrukcja programu znajduje sie w zakladce pomoc wyzej wymienionego programu.
System komputerowy rachunkowosci obejmuje nastgpujgce moduty

- budzet (F-K)

- kadry 1 ptace

- podatki

- woda
Systemy te zapewniaja kompleksows obstuge w zakresie rachunkowosc; budzetu i jednostki
budzetowej umozliwiajac m.in.: o ;
- prowadzenie kartoteki dowoddw ksiggowych z mozliwoscia jej przegladania,
- przegladanie i drukowanie obrotéw na wybranym z planu kont koncie analitycznym
lub syntetycznym w podanym okresie czasu,

- przegladanie i drukowanie stanéw kont w zadanym okresie — w ujeciu analitycznym
lub syntetycznym,

- prowadzenie kartoteki planéw finansowych z mozliwoscia sporzgdzania wykazéw
zawierajgcych stopien wykonania planu w dowolnym okresie czasu,

- wykonanie analizy rozrachunkowej kont.

Dokumentacja opisujgca poszczegolne programy uzytkownika posiada klauzule, ze jest
zgodna z wymogami ustawy o rachunkowosci i zawiera:

- oznaczenie wersji oprogramowania i datg rozpoczgcia jego eksploatacji,
- wykaz programéw,
- procedury/funkcje wraz z opisem algorytmow i parametréw,

- opis programowych zasad ochrony danych, metody zabezpieczenia dostepu do danych i
systemu ich przetwarzania,

- wykaz zbioréw kont ksigg rachunkowych z okresleniem ich struktury, wzajemnych
powigzan oraz ich funkcji w komputerowym systemie rachunkowosci.

1.2.  Zakladowy plan kont zawiera konta bilansowe — syntetyczne, odrebnie dla organu i
jednostki budzetowej oraz konta pozabilansowe. Zapisy ksiegowe dokonywane sa na kontach
analitycznych, a obroty kont syntetycznych powstajg w wyniku przetwarzania systemu
komputerowego. Poszczegdlne konta analityczne, utworzone w okresach wczesniejszych



funkcjonujg do czasu wykazywania odpowiednich obrotéw za$ nowe konta tworzone sg W
momencie powstania nowych zdarzen (np. kontrahent, §rodek trwaty itp). Konta analityczne
zapewniajg m.in.:

- ujgcie operacji gospodarczych wg dziatéw, rozdziatéw i paragrafow klasyfikacji
budzetowe;j,

- ujgcie operacji gospodarczych wg rodzaju wydatkéw i przyczyn,
- dostarczenie niezbgdnych danych do obowiazujacej sprawozdawczosci,

- niezbgdne dane dla sporzgdzenia sprawozdania finansowego wraz z zalgcznikami.

1.3. Wykaz ksigg rachunkowych-pomocniczych prowadzonych recznie
- ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych — ksicga inwentarzowa
- wykaz srodkow trwatych — ksiega inwentarzowa

- wykaz pozostatych srodkow trwatych - ksiega inwentarzowa

L.4. Otwieranie i zamykanie ksigg rachunkowych winno by¢ dokonywane zgodnie z
postanowieniami art. 20 ust. 5 Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, ktéry
stawia $cile okreslone wymagania dotyczace automatycznego przenoszenia sald bilansu
zamkniecia i otwarcia.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia, na poczatku roku
nastgpnego, sald kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest
mozliwos¢ stwierdzenia Zrodta pochodzenia zapisow pierwotnych z roku ubiegtego, a
obowigzujacy 'prb gram komputerowy zapewnia sprawdzenie prawidtowosci przetwarzania
danych i kompletnosci zapisow.

Przeniesienie sald musi by¢ udokumentowane wydrukiem zawierajacym zestawienie obrotow
1 sald bilansu otwarcia, ktére jednoczesnie spelnia role sprawdzianu poprawnosci, cigglosei
1 kompletnosci zapiséw obrotéw i sald bilansu zamkniecia z ze§fawieniem obrotow

i sald bilansu otwarcia.

Wé

Sylwester Jaworowski



Zatacznik Nr 6
do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku
System ochrony danych w jednostce

1. Ochrona zbioréw ksigg rachunkowych

Ochrong przed dostepem o0s6b nieupowaznionych zapewniajg sprawdzone zabezpieczenia
pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ zbiory ksiegowe. Sa to atestowane zamki
zamontowane w drzwiach oraz zabezpieczenie okien w postaci krat, zatozony i utrzymywany
system alarmowy przez EKOTRADE sp. z 0.0. ul. Melomanéw 4 00-712 Warszawa.

Dodatkowym zabezpieczeniem dla przechowywanych dokumentéw sa odpowiednie szafy.
Szczeg6lnej ochronie poddane sa:
- sprzgt komputerowy uzytkowany w dziale ksiggowym,
- ksiggowy system informatyczny,
- kopie zapiséw ksiegowych,
- dowody ksiegowe,
- dokumentacja inwentaryzacyjna,
- sprawozdania budzetowe i finansowe,
- dokumentacja rachunkowa opisujaca przyjete przez jednostke zasady rachunkowosci.
Dla prawidlowej ochrony ksigg rachunkowych stosuje sie:

- regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa, tzw. backupéw — ptyty CD, inne dyski
twarde na koniec kazdego kwartatu przez DCS, Dariusz Cezary Sijko zgodnie z zawartg
umowa,

- kopie zbioréw przechowywane sa na dysku twardym w sejfie (szafa metalowa),

- odpowiedni poziom zarzadzania dostepem do danych pracownikéw na réznych
stanowiskach (imienne konta uzytkownikéw z bezpiecznie przechowywanymi hastami
dostepu, mozliwo$é réznicowania dostepu do baz danych i dokumentéw w zaleznosci
od zakresu obowigzkow danego pracownika),

- profilaktyke antywirusowg — opracowane i przestrzegane odpowiednie procedury oraz
stosowane programy zabezpieczajace, odpowiednie systemy bezpiecznej transmisji
danych,

- systemy podtrzymywania napiecia w razie awarii sieci energetycznej (UPS).
Kompletne ksiggi rachunkowe drukowane sg nie pézniej niz na koniec roku obrotowego. Za
rownowazne z wydrukiem uznaje si¢ przeniesienie tresci ksiag rachunkowych na inny
informatyczny nosnik danych, zapewniajgcy trwatosé zapisu informacji, przez czas nie

krotszy niz 5 lat, liczac od poczatku roku nastegpujacego po roku obrotowym, ktérego dane
zbiory dotyczg.

2. Przechowywanie zbioréow

W sposob trwaty (nie krétszy niz 50 lat) przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania
finansowe, a takze dokumentacja ptacowa (listy ptac, karty wynagrodzen albo inne dowody,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenic podstawy wymiaru emerytury lub renty), liczac od
dnia, w ktérym pracownik przestat pracowaé u danego platnika skadek na ubezpieczenia



spoteczne (art. 125a ust. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. 0 emeryturach i rentach z LIS,
tj. Dz.U. 22017 r. poz. 1383 z pézn. zm.).

Okresowemu przechowywaniu podlegaja:

dowody ksiggowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej — do dnia zatwierdzenia
sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktdrym powierzono sktadniki objete sprzedaza detaliczna,

dowody ksiggowe dotyczace srodkéw trwatych w budowie, pozyczek, uméw handlowych,
roszezen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objgtych postepowanie karnym
albo podatkowym — przez okres 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, spltacone lub
ulegly przedawnieniu,

dokumentacja przyjgtego sposobu prowadzenia rachunkowoscei — przez okres nie krotszy
niz 5 lat od uptywu ich waznosci,

dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywu rgkojmi lub
rozliczeniu reklamacii,

ksiggi rachunkowe, dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe i
dokumenty — przez okres 5 lat,

dokumentacja zwigzana z projektami finansowanymi ze $rodkéw Unii Europejskiej i
innych pafstw oraz organizacji migdzynarodowych jest przechowywana przez okres
okreslony w wytycznych zawartych w dokumentach odpowiedniego programu lub
instrukcjach dotyczacych zrodel finansowania danego projektu albo w umowie o
dofinansowanie, chyba ze przepisy krajowe zakladajg diuzszy okres przechowywania
niektorych z nich, to dla tych dokumentéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy krajowe.

Powyzsze terminy oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktdrego
dane zbiory (dokumenty) dotycza. '

W przypadku zakonczenia dziatalnosci jednostki na skutek:

3.

polaczenia z inng jednostkg lub przeksztalcenia formy prawnej — zbiory beda
przechowywane przez jednostke kontynuujaca dziatalnosé.

jej likwidacji — zbiory przechowuje wyznaczona osoba lub jednostka: o miejscu
przechowywania kierownik jednostki informuje wiasciwy organ prowadzacy ewidencje
dziatalnosci.

Udostepnianie danych i dokumentéw

Udostegpnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:

w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki Iub upowaznionej przez
niego osoby,

poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownikd jédnostki i pozo-
stawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dékurdentow.

Sylwester Jaworowski
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Zatacznik Nr 7

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Kogcielne
z dnia 15 stycznia 2018 r.

ZASADY P’ROWAD’ZEN IA WYODREBNIONEJ(EWIDEN CJI KSIEGOWEJ DLA
PROJEKTOW WSPOLF INANSOWANYCH ZE SRODKOW'POCHODZACYCH Z
BUDZETU UNII EUROPEJ SKIEJ

Rachunkowos$é¢ przy realizacji projektéw z udzialem stodkéw, o ktérych mowa w art. 5 ust.1
pkt 2 i 3 ustawy o finansach publicznych prowadzona jest na podstawie zaktadowego planu
kont dla budzetu Gminy Kotaki Koscielne ujetego w Zalaczniku Nr 3 oraz jednostki Urzedu

rachunkowych, metod wyceny aktywéw i pasywdw oraz ustaleniu  wyniku finansowego,

dokumentacji systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputeréw, ochronie danych oraz

przechowywania zbiorgw, instrukeji obiegu dokumentéw ksiggowych oraz sprawozdawczoscl,

Realizacja zadania moze nastapi¢ przed podpisaniem umowy o dofinansowaniu zadania, po

uzyskaniu pozytywnej informacji — zawiadomienia o wyborze projektu przez jednostke

wdrazajgco program.

Beneficjentem docelowym srodkéw finansowanych z pomocy finansowej Unii Europejskiej

oraz innych srodkéw pomocowych jest Gmina Kotaki Koscielne, w imieniu ktérej projekty

realizujg jednostki organizacyjne gminy w tym réwniez Urzad Gminy Kotaki Koscielne.

W planach jednostek organizacyjnych gminy winny by¢ ujete wydatki na realizacje zadania.

Jedli umowy badz inne przepisy wymagaja wyodrebnienia do realizacji projektu rachunku

bankowego, to rachunek funkcjonuje w jednostee realizujgcej zadanie.

Ewidencja ksiegowa projektu prowadzona jest w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje zadania

poprzez stosowanie:

- odpowiedniej klasyfikacji budzetowej (w zakresie dochodéw w postaci dotacji rozwojowych
oraz wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu stosuje si¢ odpowiednie podzialki
klasyfikacyjne wskazujace na zrédio srodkéw, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z 2 marca 2010 roku w sprawie szczegotowe; klasyfikacji dochodow i wydatkow,
przychodéw i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych),

- wydzielonego zespotu kont w ramach zakfadowego planu kont dla budzetu,

- wydzielonego zespohu kont w ramach zakfadowego planu kont dla jednostki

Dopuszcza sie stosowanie osobnych rejestrow dla poszczegolnych projektow zachowujac

okreslone zasady (polityki) rachunkowosci (zatozenie dziennika czgsciowego (pomocniczego)

0 nazwie projektu w programie ﬁnansowo—ksi@gowym, ktéry dana jednostka organizacyjna

posiada).

Realizacja wydatkow nastepuje zgodnie z zatozonymi projektami, podpisanymi umowami,

aneksami i harmonogramami na podstawie prawidlowo wystawionych, opisanych |

zatwierdzonych dokumentéw ksiggowych.
Wszystkie dokumenty finansowe dotyczace projektow przechowywane sg w o ebhiych
segregatorach przez okres okreslony w umowach o dofinansowanie projektu.

Sylwester/Jaworowski






Zatacznik Nr 8

Do Zarzadzenia Nr 248/18
Wéjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

Zasady rachunkowosci organéw podatkowych zawarte sg w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosgci oraz planéw kont dla
organow podatkowych jednostek samorzgdu terytorialnego (Dz. U. z 2010 r. Nr 208, poz.1375).

ZASADY RACHUNKOWOSCI ORAZ PLAN KONT DLA ORGANU
PODATKOWEGO

1. Ewidencja podatkéw i oplat jest integralna czgscig  ewidencji ksiegowej
prowadzonej w Urzedzie Gminy Kotaki
Koscielne jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych urzedu jako
Jednostki budzetowe;.

2. Konta ksigg pomocniczych dzielg si¢ na konta analityczne i konta szczegdtowe,
ewidencja na kontach syntetycznych zostala rozszerzona o ewidencje na
syntetycznych kontach pozabilansowych.

3. Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone sa wedhug rodzajow
podatkdw.

4. Konta szczegdtowe prowadzone s3 do kont analitycznych i stuzg do rozrachunkow:

- z podatnikami

- z inkasentami

-z innymi podmiotami.

Konta szczegdtowe do kont analitycznych prowadzi sie dla kazdego podatnika i

inkasenta na odrebnym koncie w kazdym podatku.

5. Dla podatkéw i optat lokalnych,

ktére nie podlegajg przypisaniu na kontach podatnikéw, nie prowadzi si¢

szczegotowych kont podatnikéw.

6. Do ewidencji rozliczen z tytutu podatkéw wprowadzono konta pozabilansowe,

stuzace do

rozrachunkdéw z osobami trzecimi oraz z inkasentami w zakresie pobieranych przez

nich wptat z tytutu podatkéw podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikow.

7

Sumy obrotéw na bilansowych lub pozabilansowych kontach szczegotowych prowadzo
nych do odpowiedniego konta analitycznego powinny by¢ zgodne z obrotami na
koncie analitycznym, do ktérego sg prowadzone.

8.

Ztozenie podpisu przez osoby upowaznione lub dokonujace czynnosci wynikajgcych z
ich zakreséw czynnosci na dowodach ksiggowych dotyczacych przypiséw, odpiséw,
wplat, wygasniecia zobowigzan, zwrotéw 0znacza,

ze dowody te zostaly sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

9. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaty zaplacone w catosci, ksiegowy sporzadza
na kwoty zalegte tytuty wykonawcze.



10. Ewidencja prowadzona jest technikg komputerowa, przy zastosowaniu programow
finansowo-ksiggowych firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek s.c. — 0 nazwie ,,PODATKI-osoby fizycznych”, »PODATKI-o0soby prawne”,
»Ksiggowos¢ zobowigzan”, Podatek od $rodkéw transportowych.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT SYNTETY CZNYCH

I. Wykaz kont
1. Konta bilansowe

130 - Rachunek biezgcy urzedu

141 - Srodki pieniezne w drodze

221 - Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych

226 - Dhugoterminowe naleznosci budzetowe

720 - Przychody z tytutu dochodow budzetowych

750 - Przychody finansowe

2. Konta pozabilansowe
990-Rozrachunki z osobami trzecimi z tytutu ich odpowiedzialnosci za zobowigzania
podatkowe podatnika

991-Rozrachunki z inkasentami z tytulu pobieranych przez nich podatkéw

podlegajacych przypisaniu na kontach podatnikéw.

II. Zasady funkcjonowania kont

Zasady klasyfikacji zdarzen oraz zakres ksiag pomocniczych do poszczegélnych kont ksiegi

gtownej wynikajg z:

- komentarza zawartego w rozdziale 2 rozporzadzenia z dnia 25 pazdziernika w sprawie
zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organow podatkowych jednostek
samorzgdu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375),

- ,Komentarza do planéw kont jednostki samorzadu terytorialnego™ autor Jap'C, arytoniuk.

Sylwestgr Jaworowski



Zalgcznik Nr 9

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE EWIDENCJI I POBORU PODATK(')W I OPLAT
LOKALNYCH W URZEDZIE GMINY KOLAKI KOSCIELNE

ROZDZIAL I

Przepisy ogélne

§ LI1. Instrukcj¢ opracowano na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie ewidencji i poboru
podatkéw samorzadowych, a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z pdzn.
zm.);

2) Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o Ordynacji podatkowej ( Dz. U. z 2017 r. poz. 201 z
pdzn. zm.);

3) Ustawy z dnia 27 sierpiefi 2009 1. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z
pézn. zm.);

4) Ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji ( Dz. U.
z 2017 r. poz. 1201 z pézn. zm.) i przepiséw wykonawczych do tej ustawy;

5) Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r. w sprawic wykonania
niektorych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz. U Nr 137,
poz. 1541 z p6zn. zm.),

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

7) Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwlokg oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza byé zawarte w
rachunkach ( Dz. U. z 2005 r., Nr 165, poz. 1373);

8) Zarzadzenia Wojta Gminy Kotaki Koscielne w sprawie wprowadzenia zasad (polityki)
rachunkowodci przyjetych dla Urzedu Gminy Kotaki Koscielne;

9) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie regulowanych
zagadnien.

2. Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady prowadzenia ewidencji podatkéw i optat, poboru
podatkow, ewidencji przypiséw i odpisow, wplat i zwrotdw w urzadzeniach ksiegowych,
kontroli terminowosci realizacji zobowigzarn podatkowych (podatkéw i optat), likwidacji
nadplat, postgpowania zabezpieczajgcego przed przedawnieniem naleznosci.



3. Pracownicy Urzedu Gminy w Kotakach Koscielnych z tytulu powierzonych im
obowigzkéw powinni zapoznal si¢ z trescig niniejszej Instrukcji 1 bezwzglednie przestrzegac
zawartych w niej postanowien.

§ 2. 1. Przyjmuje si¢ do rozliczen wptat podatkéw i oplat zasady okreslone w przepisach
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowoéci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego, z uwzglednieniem przepiséw niniejszej instrukcji.

2. Przepisy niniejszej instrukeji stanowig rozwinigcie, niezbgdne dla potrzeb praktyki,
okreslonych ramowo w wyzej wymienionym rozporzadzeniu:

- wplat podatkéw za posrednictwem banku;

- poboru podatkow i optat oraz tgcznego zobowiagzania podatkowego przez inkasentow,
- wymiar podatkow;

- ewidencja ksiggowa podatkow 1 oplat;

- kontrola terminowosci realizacji zobowigzan;

- likwidacja nadptat;

- postepowanie zabezpieczajace;

- przedawnienie zaleglosci i nadplat;

- sprawozdawczos¢.

ROZDZIAL 11
Whlaty za posrednictwem banku.

§ 3. 1. Otrzymane wyciagi z rachunku bankowego podlegaja sprawdzeniu. Kontroli wyciggu
bankowego dokonuje pracownik, ktéremu powierzono kontrole i ksiggowanie dowodéw
ksiegowych dotyczacych dochodéw budzetu.

4. Wycigg bankowy osoba kontrolujaca wyciag przekazuje do zbioréw dokumentow
podlegajacych ksiggowaniu w urzadzeniach analitycznych ksiggowosci podatkowej, tj. na
kontach podatnikéw.

ROZDZIAL ITI

Poboér podatkéw i oplat oraz tacznego zobowiazania podatkowego przez inkasentéw
§ 4. Poboru podatkéw i optat lokalnych przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwaty
Nr XI11/56/96 Rady Gminy Kotaki Koscielne z dnia 28 marca 1996 roku w sprawie poboru

podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego w drodze inkasa oraz okreslenia inkasentow i
wynagrodzenia za inkaso.

§ 5. 1. Inkaso zobowigzania pieni¢znego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy (bloczki
papierowe).
2. Kwitariusz zawiera konto oraz imi¢ i nazwisko podatnika.

3. Kwitariusze dla poszczegdlnych wsi urzad przekazuje inkasentom za potwierdzeniem
odbioru w ksiedze drukow $cistego zarachowania prowadzone] przez pracownikow.

4. W kwitariuszu wpisywana jest kwota wplaty zadeklarowana przez podatnika jako
zobowigzanie wynikajgce z decyzji wymiarowej



5. Jezeli zobowiazany dokonuje wplaty po dorgczeniu mu upomnienia, pobiera sie takze
oplate za upomnienie i odsetki jezeli wystgpia.

6. Przyjmujac wplate inkasent wypetnia pokwitowanie: kopia potwierdzenia pozostaje w
kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

7. W przypadku niewlasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku,
uniewaznia on bledny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu anulowano”
potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

8. Dokonywanie przez inkasenta innych zapisobw w kwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.

§ 6.1. Zainkasowana gotéwke inkasent wplaca na rachunek bankowy Urzedu Gminy Kotaki
Koscielne, nie pozniej niz w terminach okreslonych w ustawie — Ordynacja podatkowa na
podstawie bankowego dowodu wplaty.

2. Jezeli inkasent wptlacil gotéwke przed dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptlaty
dokonal w inny sposéb, osoba kontrolujgca sprawdza zgodnos¢ kwoty wynikajaca z
dowoddéw wplat.

3. Rozliczenie inkasenta dokonywane jest w okreslonym dla inkasenta terminje platnosei
podatku oraz przy zdawaniu przez niego wykorzystanych kwitariuszy.

4. Po wykonaniu czynnosci inkasa danej raty zobowiazania pienigznego inkasent zwraca
kwitariusze do pracownikéw finansowo — podatkowych.

§ 7. 1. Po zakonczeniu rozliczenia i ewentualnego postepowania, wynikajacego z rozliczenia,
dokumenty pracownik prowadzacy ewidencj¢ podatkéw i oplat w urzgdzie uniewaznia
wszystkie niewykorzystane blankiety pokwitowad w zwroconych  kwitariuszach po
rozliczeniu kazdej raty, poprzez zapis ,,uniewazniono”.

2. Przy rozliczaniu kwitariuszy dokonuje sie kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

1) czy wszystkie kwitariusze inkasent przedstawit do kontroli;

2) zgodnosci sumy kwot wptaconych do banku z sumg ogdlng wynikajaca z wszystkich
wykorzystanych egzemplarzy kwitariusza:

3) prawidlowoéci podsumowania wykazu wplat oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu z
gotowka wplacong przez inkasenta;

4) czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione;
5) czy wszystkie pobrane wptlaty wpisane sg na kopiach pokwitowan;
6) czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotdwki.

§ 8. 1. Czynnosci kontrolnych wymienionych w § 7 dokonuje pracownik prowadzgcy
analityczng ewidencje ksiegows podatnikéw lub inna osoba upowazniona do kontroli. Na
dowod sprawdzenia osoba kontrolujgca wpisuje na ostatniej stronie kwitariusza adnotacje
»Sprawdzono zgodno$é wplat” oraz umieszeza date i podpis.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Wojt, na wniosek pracownika prowadzacego
rozliczenie inkasentéw, zarzadza sprawdzenie prawidlowosci pobierania gotéwki przez
danego inkasenta.



ROZDZIAL IV

Wymiar podatkéw

§ 9. 1. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomogci
0s0b fizycznych prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego ,,PODATKI —
System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych” U.LINFO-SYSTEM Roman i
Tadeusz Groszek sp.]. zatwierdzonego przez Wéjta Gminy Kotaki K odcielne.

2. Ewidencja podatnikéw podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od nieruchomosci 0séb
prawnych jest prowadzona przy uzyciu programu komputerowego ,JGU — System wymiaru
podatkow lokalnych od oséb prawnych” U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz Groszek Sp.J.

3. Ewidencja podatnikéw podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych i od 0séb
prawnych jest prowadzona jest recznie na imiennych kartotekach.

4. Ewidencja obejmuje dane niezb¢dne do wymiaru i poboru podatkéw dotyczace
podatnikéw i przedmiotéw opodatkowania, w tym dla potrzeb podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku lesnego ewidencja prowadzona jest zgodnie z wymogami
rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 22 kwietnia 2004 r. w  sprawie ewidencji
podatkowej nieruchomosci (Dz. U. Nr 107, poz. 1138).

5. Podstawg dokonywania wpiséw do ewidencji podatnikéw podatku od nieruchomosci,
podatku rolnego i podatku le$nego jest ewidencja gruntéw i  budynkéw Starostwa
Powiatowego w Zambrowie oraz informacje o nieruchomosciach i obiektach budowlanych,
informacje o gruntach oraz informacje o lasach os6b fizycznych, a w przypadku oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych, w tym spoétek nie posiadajacych osobowoséci prawne;j
deklaracje na podatek od nieruchomogci, deklaracje na podatek rolny i deklaracje na podatek
lesny, skiadane przez podatnikéw, ktorych wzory formularzy okreslone sa uchwaly Rady
Gminy Kotaki Ko$cielne.

6.  Podstawg dokonywania wpisoéw do ewidencji podatnikéw podatku od $rodkéw
transportowych stanowig deklaracje na podatek od srodkéw transportowych oraz informacje
przekazywane przez Starostwo Powiatowe w Zambrowie o zarejestrowanych i
wyrejestrowanych w - danym miesiacu pojazdach podlegajacych opodatkowaniu.

§ 10. 1. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatkéw dokonuje czynnosci sprawdzajacych
majacych na celu:

1) sprawdzenie terminowosci skladania deklaracji (informacji);

2) stwierdzenie formalnej poprawnosci deklaracji (informacji);

3) ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci danych w
przedfozonych deklaracjach (informacjach), z danymi zawartymi w ewidencjach
prowadzonych przez Starostwo Powiatowe w Zambrowie.

2. W przypadku stwierdzenia braku deklaracji (informacji) lub nieprawidtowosci ich
wypelnienia, niezgodnosci danych w nich zawartych ze stanem faktycznym pracownicy
odpowiedzialni za wymiar podatkéw wszczynajg postgpowanie wyjasniajace.

§ 11. 1.Wymiar podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i podatku lesnego o0séb
fizycznych dokonywany jest przy uzyciu programu komputerowego PODATKI — System
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wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych” U.LINFO-SYSTEM Roman i Tadeusz
Groszek sp. j.

2. Decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego, tacznego zobowiazania pienigznego, dorgczane sg podatnikom za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru za posrednictwem: poczty, Sottysow wsi.

3. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw o0s6b fizycznych sprawujg kontrolg nad
terminowym i prawidlowym doreczeniem decyzji wymiarowych. Po otrzymaniu
potwierdzenia odbioru decyzji pracownik wymiaru odnotowuje datg dorgczenia decyzji.

4. W przypadku niemoznosci doreczenia decyzji w zwigzku ze $miercig podatnika lub braku
jego aktualnego adresu zamieszkania, pracownicy wymiaru wszczynaja postgpowanie majace
na celu ustalenie spadkobiercow - oséb zobowigzanych z  tytutu podatkéw, a  kwoty
ustalonych podatkéw sa ujete jako przypisy oczekujace, kwoty te nie doliczane sg do
wymiaru podatku. Natomiast przesylki zwrécone z adnotacja powtdrnego awiza lub o
odmowie przyjecia umieszczane sa w aktach podatnikéw jako dorgczone zgodnie z art. 150
i art.153 Ordynacji podatkowe;.

5. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego dla o0s6b prawnych oraz Jednostek organizacyjnych, w tym spotek
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz za wymiar podatku od Srodkow transportowych,
po dokonaniu czynnosci sprawdzajacych ztozonych na dany rok deklaracji podatkowych,
wprowadzajg dane wynikajace z deklaracji do kartotek podatnikéw prowadzonych w
systemie komputerowym w odpowiednim module programu  ,JGU” lub recznie na
imiennych kartotekach, a nastgpnie dokonujg przypisu okreslonego w deklaracji podatku, z
podziatem na raty i uwzglednieniem terminéw platnosci poszczegélnych rat.

§ 12.1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatku rolnego, podatku od nieruchomodci
1 podatku lesnego dla 0s6b fizycznych zaktadajg rejestry wymiarowe na dany rok podatkowy
wg miejscowosci, na podstawie decyzji ustalajacych wysokoé¢ zobowiazania podatkowego na
dany rok.

2. Rejestr wymiarowy stanowi wydruk komputerowy i obejmuje dane dotyczace podatnikéw
tj. imi¢ i nazwisko, adres zamieszkania, dane dotyczace przedmiotéw opodatkowania oraz
kwoty naliczonego podatku, wysokosci rat, nr decyzji.

§ 13. 1. W ciggu roku, na podstawie indywidualnych zgloszen oséb fizycznych o

zaistnieniu  okolicznosei majacych wplyw na powstanie lub wygasnigcie obowigzku
podatkowego, zmiany sposobu wykorzystania gruntu lub budynku oraz na podstawie
zawiadomien Starostwa Powiatowego w  Zambrowie o dokonaniu zmian w pozycjach
rejestrowych ewidencji gruntéw i budynkéw, pracownicy odpowiedzialni za wymiar
podatkow dla oséb fizycznych dokonujg zmiany (korekty) decyzji w sprawie ustalenia

wymiaru podatkéw na dany rok podatkowy. Decyzje doreczane sg podatnikom za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

2. Osoby prawne i jednostki organizacyjne, w  tym spolki nieposiadajgce osobowosci
prawnej oraz podatnicy podatku od $rodkéw transportowych w razie wystapienia okolicznosci

majagcych wplyw na powstanie lub wygasniecie obowigzku podatkowego dokonujg korekty
uprzednio ztozonych deklaracji podatkowych.



3. Na indywidualne wnioski podatnikéw pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw

przygot_owujq decyzje w sprawie zastosowania zwolniefi i ulg ustawowych oraz zwolnies
wynikajacych z Uchwat Rady Gminy Kotaki Koscielne.

§ 14. 1. Pracownicy odpowiedzialni za wymiar podatkéw dla oséb fizycznych zaktadaja

rejestry przypiséw i odpiséw podatku rolnego, podatku od nieruchomoscii podatku lesnego
oddzielnie dla kazdej miejscowosci wg ustalonego wzoru.

2. Podstawg do zapisow w w/w rejestrach przypiséw i odpiséw stanowig:

1) decyzje w sprawie ustalenia wymiaru podatkéw od 0séb fizycznych

2) decyzje w sprawie zmiany wymiaru podatkdéw od 0s6b fizycznych poprzez przypisanie
lub odpisanie naleznosci biezacych oraz za lata ubiegle;

3) decyzjew sprawie przyznanych w ciagurokuulgi zwolnief podatkowych;

4) pozostale dokumenty, ktorych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Franséw
dnia 25 pazdziernika 2010 r w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

3. Rejestry przypiséw i odpiséw wraz z dotaczonymi dokumentami zrodtowymi stuzg do
udokumentowania przypiséw i odpiséw dokonanych w ciagu roku podatkowego na kontach
podatnikéw.

§ 15. 1. Pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od nieruchomogci, podatku rolnego i
podatku lesnego dla o0s6b prawnych, jednostek organizacyjnych, w tym spolek
nieposiadajacych osobowosci prawnej oraz pracownik odpowiedzialny za wymiar podatku od
stodkéw transportowych dla 0s6b prawnych oraz dla oséb fizycznych, zaktada wg ustalonego
wzoru rejestry przypisow i odpiséw dla kazdego podatku oddzielnie, a w przypadku
podatku od srodkéw transportowych oddzielnie dla 0s6b prawnych i dla oséb fizycznych.

2. Podstawg zapiséw w  rejestrach przypisow i odpiséw stanowia:

1) deklaracje podatkowe;

2) korekty deklaracji podatkowych;

3) decyzje okreslajace wysokosé zobowiazania podatkowego;

4) decyzje w sprawie przyznanych w cigguroku ulgi zwolnien podatkowych;

5) pozostate dokumenty, ktérych mowa w § 4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Franséw z
dnia 25 pazdziernika 2010 r. w  sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz. 1375).

§ 16. Sumy miesieczne i sumy od poczatku roku przypiséw i odpisdow w  rejestrze
wymiarowym 1w rejestrze przypisow i odpiséw uzgadnia si¢, wg zasad ogélnych, z
sumami przypiséw i odpiséw wynikajagcymi z  zapiséw w  ksiegowosci podatkowe;j.
Uzgodnienia dokonuje si¢ do dnia 8 kazdego nastepnego miesigca.

ROzZDZIAL V

Ewidencja ksiggowa podatkéw i oplat
§ 17. 1. Ksiggowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wplaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawic
wezesniej sprawdzonych pokwitowan wptat z kwitariusza i dowoddw wptlat gotowkowych.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie
wplaty sa niezgodne z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwtoke i
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koszty upomnienia na dowodzie wplaty wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznogé
gtowng, odsetki za zwlokg i koszty upomnienia oraz okres, za jaki wplate przyjeto.

4. Jezeli zobowigzany dokonuje wptaty po terminie ptatnosci lub po doreczeniu mu
upomnienia, na podstawie przepiséw ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.- Ordynacja podatkowa
(Dz. U. z 2015 r. poz. 613 z pézn. zm.) i dokonana wplata nie pokrywa kwoty zaleglosci
podatkowej wraz z odsetkami za zwiloke, wplatg t¢ zalicza sie proporcjonalnie na poczet
kwoty zalegtosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu
wplaty, pozostaje kwota zaleglosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie
wplaty zapisujemy wowczas okres zaleglosci, naleznogé gltéwna, kwote odsetek.

5. Jezeli po zaksiegowaniu naleznosci glownej i optat wymienionych w ust. 4 na koncie
podatnika pozostaje réznica - nalezno$é do zaplaty, podatnika zawiadamia si¢ o tym na
pidmie, w formie postanowienia. W tresci postanowienia nalezy okreslié sposéb zaliczenia
wptaty oraz pozostate na koncie podlegajace zaplacie saldo.

6. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sie:

1) przy zaplacie gotéwka — dzien wplacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu
Gminy Kotaki Koscielne , w placéwee pocztowej albo dzieii pobrania podatku przez
inkasenta;

2) w obrocie bezgotéwkowym- dziefi obcigzenia rachunku bankowego podatnika na
podstawie polecenia przelewu.

3) odsetki nie przekraczajace 3-krotnoséci wartosci oplaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polska” za polecenie przesylki listowej nie pobiera sie.

§ 18. 1. Ksiggowos¢ podatkéw i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego
»Ksiggowos¢ podatkowa” autorstwa Ustugi Informatyczne INFO- SYSTEM, Tadeusz i
Roman Groszek, 05-120 Legionowo, Pitsudskiego 31/240.

2. Otrzymany i sprawdzony dowod ksiggowy po zadekretowaniu powinien zawieraé
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksi¢gach rachunkowych i podpis
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

3. Prostowanie omylek przeprowadza sie zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci tj. przez skreslenie blednego zapisu z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci oraz daty poprawki i zlozenia
czytelnego podpisu.

§ 19. 1. Jezeli wptaty dokonane na rachunek bankowy z réznych przyczyn nie moga byé
zarachowane na wlasciwg naleznosé budzetowa, zalicza si¢ je przejsciowo jako wptywy do
wyjasnien.

2. Wptywy do wyjasnien ksieguje si¢ W programie ,, Ksiegowosé budzetowa” Info- System
Roman i Tadeusz Groszek s.c. na koncie syntetycznym ,, pozostale rozrachunki”.

3. Po zaksiggowaniu wplaty wszezyna si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie
przeznaczenia wplaty, wysylajac do nadawcy pismo o przeznaczeniu dokonanej wplaty.

4. Po ustaleniu tytubu wplaty poleceniem ksiggowania ksigguje sie wplate na koncie podatnika
wedhug rodzaju naleznosci ( podatku).

5. Na koniec kazdego miesiaca uzgadnia si¢ saldo wpltywow do wyjadnienia z dowodem
zrodtowym odnoszgcym sie do wplywow jeszeze nie rozliczonych.



§ 20. 1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypiséw, odpiséw oraz przeksiegowar
odbywa si¢ w tzw. ksiggowosci podatkowej, co umozliwia zaksiggowanie danych na kontach
podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla ksiggowosci syntetyczne;.

2. W przypadku stwierdzenia btednego zapisu po zamknieciu zbiorczego dziennika za dany
dzien, likwiduje si¢ blad przy pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastepnie
wpiswjac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu dokonuje si¢ na podstawie polecenia
ksiggowania.

3. Uzgodnien danych ksiggowosci analitycznej podatkéw i ksiggowosci syntetycznej
prowadzonej w Urzedzie w zakresie wplywow budzetowych z tytutu podatkéw i wszystkich
obrotéw (przypiséw, odpisdw, wplat, zwrotow) dokonuje si¢ w okresach miesigcznych,

4. Naliczen i ksiggowania przypiséw lub odpiséw naleznych a nie wplaconych odsetek od
zalegtosci podatkowych dokonuje si¢ w okresach miesiecznych.

ROZDZIAL VI

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan

§ 21. 1. Kontrolg terminowej realizacji zobowiazan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont
podatnikow, wedlug stanu na koniec miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wplat, zwrotow,
przypiséw i odpisdw przypadajacych do korica analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uplywie kazdego
miesigca.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiegows dokonuje przegladu zapiséw kont
podatnikow w zbiorze, sprawdzajac czy naleznosci zostaty zaplacone.

4. Jezeli nalezno$¢ nie zostanie zaptacona w terminie okreslonym w decyzji lub wynikajgcym
z mocy prawa (w sytuacji zlozenia deklaracji przez podatnika, w ktérej zostato zamieszczone
pouczenie, ze stanowi podstawe do wystawienia tytutu wykonawczego), organ podatkowy
przesyta podatnikowi upomnienie zawierajace wezwanie do wykonania obowigzku
z zagrozeniem skierowania sprawy na droge postepowania egzekucyjnego.
5. Jezeli zobowigzanie powstaje z mocy prawa, apodatnik nie ztozyt deklaracji, organ
podatkowy prowadzi postgpowanie wcelu wydania decyzji okreslajace] wysokosé
zobowigzania podatkowego. Po wydaniu decyzji, w przypadku stwierdzenia braku wplat,
organ podatkowy wystawia tytut wykonawczy.
6. Upomnienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden przeznaczony jest dla
zobowigzanego (dorgczenie za potwierdzeniem odbioru), a drugi pozostaje w aktach sprawy.
Upomnienie oznacza si¢ kolejnym numerem w ewidencji upomnien.
7. W celu racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, a w szczegdlnosci
zmniejszania kosztow wysyltki, ustala si¢ nastgpujace zasady:
1) upomnienia na zaleglosci podatkowe I i II raty wystawia si¢ w terminie 1 miesigca
po terminie platnosci II raty podatku (gdy zalegto$¢ w ciagu roku przekroczy kwote
50 zb);



2) upomnienia na zaleglosci podatkowe III i IV raty wystawia si¢ w terminie 1 miesigca
po terminie platnosci IV raty podatku. Po uplywie terminu ostatniej raty podatku
w danym roku podatkowym upomnienia wystawia si¢ powyzej 10 zt.

3) upomnienie w przypadku oplaty skarbowej wystawia sig, gdy wysoko$é zaleglosci
w ciggu roku przekroczy kwote 17 z1.

Jesli pozostata zalegto$é jest nizsza niz kwota kosztéw upomnienia ~ pracownik zobowigzany
do egzekwowania naleznosci zawiadamia podatnika o powstatym zadtuZeniu na jego koncie
wymiarowym, telefonicznie lub ustnie oraz sporzadza na t¢ okoliczno$é notatke stuzbowsg o
zobowigzaniu podatnika do uregulowania zaleglosci.

8. Tryb dorgczania wezwarn, pism urzgdowych, decyzji, nakazéw platniczych oraz
postgpowania w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa.

9. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly zaplacone, to nie p6Zniej jak po uplywie
30 dni od dnia doreczenia upomnienia pracownik zobowigzany do egzekwowania naleznosci
z tytutu podatkéw sporzadza, na kwoty zalegle tytuly wykonawcze.

10. Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotgczonymi kopiami zwrotnego potwierdzenia
odbioru tych upomnieni lub stwierdzeniem, ze upomnienie nie byto konieczne, wpisuje si¢ do
ewidencji tytutéw wykonawczych i przesyla si¢ do whasciwego urzedu skarbowego zgodnego
z miejscem zamieszkania podatnika, ktory potwierdza ich odbidr.

11. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub caltkowitej
likwidacji tej zalegto$ci zawiadamia sie niezwlocznie Urzad Skarbowy.

12. Zalegtosci podatkowe, ktére na podstawie art. 70 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r.-
Ordynacja podatkowa ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglosci zabezpieczonych na
majatku nieruchomym dtuznika, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym dtuznika.
Podstawa odpisu jest polecenie odpisu, podpisane przez upowaznionego pracownika
(prowadzacego ewidencje podatkdw) oraz rejestr przypisow i odpisow.

13. Zaleglosci podatkowe, ktére zostaty zabezpieczone na nieruchomosciach (zalegtosci
zabezpieczone przez wpis do hipoteki przymusowej), po uptywie okresu okreslonego w art.
70 § 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r — Ordynacja podatkowa, moga byé egzekwowane
tylko z tej nieruchomodci, nie za$ z innego majatku dhuznika.

14. Ewidencja zaleglosci zabezpieczonych na nieruchomogciach stanowi integralna czesé
rachunkowosci podatkowe;j.

§ 22. 1. W przypadku odroczenia terminu platnosci zobowigzania podatkowego Iub
rozlozenia na raty, osoba prowadzaca ewidencje, czyni stosowng adnotacj¢ na koncie
podatkowym.

2. Jezeli podatnik nie wptacit w Wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacit
czg$¢ wyznaczonej raty wystawia sie:

1) upomnienie, na kwote pozostalg do zapfacenia i dorecza diuznikowi- Jjezeli istnieje
obowigzek lub nie dorgczono go wczesniej;

2) tytut wykonawezy na zaleglodci i przekazuje do whasciwego urzedu skarbowego.

3. Jezeli w terminie okreslonym w decyzji podatnik nie dokonat zaplaty odroczonego podatku
lub zaleglodci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktorejkolwiek z rat, na
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jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglosé podatkowa wraz .z odsetkami za zwloke,
terminem ptatnodci podatku lub zalegtosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sie
odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy — Ordynacja podatkowa.

ROZDZIAL VII
Likwidacja nadplat

§ 23. Powstale nadptaty na kontach wymiarowych likwiduje si¢ w spos6b podany ponizej:

1. Nadplaty podlegajg zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwloke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku podlegajg
zwrotowi z urzgdu, chyba, ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadplaty w catosci lub
czgscl na poczet przysztych zobowiazan podatkowych.

2. Nadplaty, ktérych wysoko$é nie przekracza wysoko$ci  kosztow upomnienia w
postgpowaniu egzekucyjnym, podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w

razie ich braku - na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, chyba ze podatnik wystapi o
ich zwrot.

3. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowiazanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowiazania potraca si¢ kwote nadptaty,
zmniejszajgc odpowiednia saldo na koncie podatnika.

4. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo
przelanie jej na inny rachunek, na wniosek podatnika sporzadza si¢ polecenie ksiggowania.

5. Zwrotow 1 przeksiggowan nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach
ubietycgh dokonuje si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochiodéw, na ktérg zalicza sig
biezace wpltywy tego samego rodzaju.

6. W razie zwrotu nadplaty przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzgdu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego 1 dolacza sie
wypetniony przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres. Nadplate zwraca sie na
koszt podatnika. Przekaz pocztowy wypetnia sie na kwote pomniejszong o kwote oplaty
pocztowe].

7. Przy ksiggowaniu przeksiggowania lub zwrotu nadptaty na koncie podatkowym zamieszcza
si¢ adnotacje zawierajgcg nazwe naleznosci i numery kont, na ktére przeksiggowano nadplate
lub date jej zwrotu.

8. Polecenia, o ktérych mowa przechowuje si¢ razem z pozostata dokumentacjg dotyczaca
ewidencji podatkdw, we wlasciwym zbiorze dowodéw ksiegowych.

9. Nadplaty podlegajg oprocentowaniu wytacznie w przypadkach okreslonych w art. 78
ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r — Ordynacja podatkowa.

ROZDZIAL VIII

Post¢powanie zabezpieczajace

§ 24. 1. W kazdym roku podatkowym pracownicy referatu dokonujg weryfikacji sald pod
katem wystgpowania naleznosci przedawnionych i  niesciggalnych. Weryfikacja jest
podstawa inicjowania dziafan, zmierzajacych do wszczecia postepowania zabezpieczajacego
przed przedawnieniem.
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2. Whpisu hipoteki przymusowej dokonuje si¢ na podstawie:

1) tytulu wykonawczego obejmujacego zalegtosci, ktérych dotychczasowa egzekucja jest
bezskuteczna;

2) decyzji ustalajacej lub okreslajacej wysoko$¢ zobowigzania podatkowego.
3. Pracownik ksiggowosci podatkowe] sporzadzajacy wniosek o wpis hipoteki przymusowe;.

4. Pracownik ksiggowosci podatkowej prowadzi ewidencje , Zaleglosci zabezpieczonych
hipotekg przymusows”, wg kont podatnikéw, ktérych zaleglosci podatkowe zostaty
zabezpieczone przez ustanowienie hipoteki przymusowe;j.

ROZDZIAL IX

Przedawnienie zaleglosci i nadplat

§ 25. 1. Zaleglosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zaleglodci
zabezpieczonych hipoteka, nalezy odpisaé z urzedu na koncie podatkowym.

2. Podstawa odpisu jest dokument informujgcy o przedawnieniu (polecenie ksiggowania,
informacja dotyczgca zalegtosci podatkowych), na ktérym sklada podpis Skarbnik i Wojt.

3. Zarzadzajgc odpisanie zaleglosci, wojt ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia. Jezeli stwierdzi, ze przedawnienie nastapito z winy pracownika, sporzadza
stosowng informacj¢ celem podjecia decyzji o ukaraniu pracownika na podstawie odrebnych
przepisow.

4. Przy ustalaniu terminu przedawnienia zobowiazania podatkowego pracownik ksiegowosci
podatkowej jest obowigzany sprawdzié, czy nie doszto do przerwania biegu terminu
przedawnienia lub zawieszenia biegu terminu przedawnienia.

5. W przypadku zalegtosci podatkowych, co do ktorych zbliza si¢ termin uptywu 5 letniego
okresu przedawnia, objetych postgpowaniem egzekucyjnym lub w przypadku umorzenia
postepowania egzekucyjnego i  niejasnosci lub brakéw w dokumentacji egzekucyjne;j,
nalezy zwrécié sig do naczelnika urzgdu skarbowego na podstawie art. 298 pkt.2 Ordynacji
podatkowej o  udostgpnienie informacji, czy zostal zastosowany Srodek egzekucyjny
powodujacy przerwanie biegu terminu przedawnienia oraz o podanie daty zastosowania
srodka egzekucyjnego oraz daty powiadomienia o tym fakcie podatnika.

6. Prawo do zwrotu nadplaty wygasa po uptywie 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uplynal termin jej zwrotu. Podstawa odpisu przedawnionej
nadptaty jest polecenie ksiggowania PK podpisane przez pracownika oraz zatwierdzone przez

Wojta.
ROZDZIAL X
Sprawozdawczos¢

§ 29. 1. Ksiggowy sporzadza obowigzujace sprawozdania w  zakresie sprawozdawczosci
budzetowej wg wzordw i w terminach okreslonych stosownymi rozporzadzeniami Ministra
Finansow tj .
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1. Rb-27 s — miesigczne i roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw budzety
gminy.

2. Rb-PDP —roczne sprawozdanie z wykonania dochodéw podatkowych gminy.
3. Rb-N — kwartalne o stanie naleznosci oraz wybranych aktywéw finansowych na
podstawie danych otrzymanych z poszczegdlnych stanowisk w  terminie do 10 dnia

miesigca, nastgpujacego po miesigcu, ktorego dotyczy sprawozdanie.

4. SP-1 — sprawozdanie podatkowe w zakresie podatku od nieruchomosci, podatku rolnego i
podatku lesnego.

§ 30. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Instrukcji zastosowanie majg przepisy
prawne powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik Nr 10

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

Instrukcja okreslajgca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych

L. Postanowienia wstepne
§1
1. Instrukcja zostala opracowana na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujgcych, oraz
wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szczegolnodci na podstawie:

1) Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 z pozn.
zm.);

2) Ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U.z2017r. poz. 2342 z péZn. zm.);

3) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 . poz. 2077 z
poézn. zm.);

4) Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od o0séb prawnych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2343 z pézn. zm.),

5) Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2017 r. poz.
1221 z p6zn. zm.),

6) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (Dz. U z 2017 r. poz.
1579, 2018 z pézn. zm.);

2. Uzyte w instrukeji okreslenia oznaczajg:

I) Urzad — Urzad Gminy Kotaki Koscielne,

2) Kierownik jednostki — Wojt Gminy Kotaki Koscielne, lub osoba upowazniona przez
Woijta,

3) Skarbnik — Skarbnik Gminy, lub osoba zastepujaca Skarbnika,

4) Sekretarz — Sekretarz Gminy Kotaki Koscielne,

5) Ksiggowos¢ — pracownicy ksiegowosci, do ktorych wiasciwosci merytorycznej nalezy
prowadzenie ksigg rachunkowych Urzedu Gminy Kotaki Koscielne, lub budzetu Gminy
(' samodzielne stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej i ptac).

II. Dowody ksiegowe
§2

1. Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody
ksiggowe oraz prowadzenia ksiag rachunkowych okreslone sg w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r. poz. 2342 z p6zn. zm.).

2. Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodéw
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tresé operacji 1 zdarzen
gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej. Kazdy dowod ksiggowy musi
odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien on
zawiera¢ okreslone elementy niezbgdne do wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej
operacji gospodarczej.



D
2)
3)
4)

5)
6)

Dowdd ksiggowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidiowo wystawiony zgodnie z art.
21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

W Urzgdzie Gminy Kotaki Koscielne nie stosuje sie Jednolitych wzoréw dowodéw,
drukéw, dokumentéw. Musza one jedynie zawieraé dane wynikajgce z niniejszej
instrukcji oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa.

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym,
jezeli dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim
wypadku powinno by¢ do niego dolgczone wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski).
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze
przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem.

Oprécz wyzej scharakteryzowanego dokumentu, bedacego podstawa zapisu w ksiegach
rachunkowych, za dowad ksiegowy uwaza sie takze:

polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania niektérych operacji i zdarzen
gospodarczych;

note¢ ksiegowa;

zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze, zestawienia list plac;

wycigg bankowy z rachunku bankowego wraz z zalaczonymi dowodami obrotu
plenigznego;

raport kasowy;

sprawozdania budzetowe, ktore zwigzane sg z rozliczeniem dochodéw i wydatkow.

Rozdzial III. Rodzaje dowodéw ksiegowych

1.
Y

2)

§3
Dowody bankowe
bankowe dowody wplaty i wyplat - wszystkie wplaty gotéwkowe na rachunki wiasne
lub obce do banku dokonywane sg na specjalnym druku ,Polecenie przelewu/wplat
gotowkowa”, wypetnionym przez osobe dokonujgca wptaty;
polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu - stanowigce udzielong bankowi
dyspozycj¢ diuznika obcigzenia jego rachunku, zgodnie z umowg rachunku bankowego.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaplacie lub
inny wiasciwy dowod ksiggowy, zastepczy lub zrodtowy, z wyjatkiem:
przypadkow gdy podstawa dokonania przelewu sg przepisy prawa — w tych przypadkach
na poleceniu wskazuje si¢ tytul prawny do wyptaty srodkow,
gdy przelewu dokonuje si¢ w celu przeniesienia $rodkéw pomiedzy whasciwymi
rachunkami Urzgdu (np. odprowadzenie dochodéw na rachunek organu finansowego —
budzetu, refundacje prowizji itp.),
gdy przelewu dokonuje si¢ w celu zasilenia rachunku jednostek organizacyjnych — na
zgloszenie telefoniczne kierownika jednostki;



Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci przy wykorzystaniu systemu
»Przelewy”. Polecenia przelewu podpisywane s3 przez osoby upowaznione do
dysponowania Srodkami finansowymi, zgodnie ze ztozonymi podpisami w karcie wzorow
podpiséw. Polecenie przelewu wynagrodzen , diet, ryczaltow, dokonywane jest z systemu
"Place” jako zestawienie sporzadzone na podstawie list plac.

Dopuszcza si¢ podpisywanie przelewow wystawionych przez kontrahentéw-dotgczonych do
dokumentéw stanowiacych podstawe zaplaty.

3)

4)

)

6)

7

1)
2)
3)
4)
5)
6)

D
2)
3)
4)
5)
6)
7)

dyspozycja przekazania §rodkéw pieni¢znych rachunku lokaty — oryginat dyspozycji
podpisany przez kierownika jednostki i skarbnika zostaje przestany do banku, ktéry to
przelewa kwotg wskazang w dyspozycji na rachunek lokaty terminowej. Pracownik
ksiggowosci sprawdza zasadno$é przelewu z dyspozycja zawartg pomigdzy jednostka a
bankiem;

wycigg bankowy z rachunku - sporzadzone przez bank sprawdza pracownik
ksiggowosci z zalaczonymi do nich dokumentami. W przypadku stwierdzenia
niezgodnodci nalezy ztozy¢ niezwlocznie reklamacje do oddziatu banku;

nota bankowa memorialowa - Bank prowadzacy obstuge bakows dokonuje pobrania
prowizji za prowadzenie rachunku i oplat za czynnosci bankowe bezposrednio z rachunku
bankowego. Pracownik ksiggowosci sprawdza zasadnosé obcigzenia i zgodnosé z umowa
zawartg pomigdzy jednostkg i bankiem;

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - sporzadzony przez bank w formie
wydruku komputerowego. Pracownik ksiegowosci sprawdza zgodno$é¢ kwot na wyciagu z
dyspozycjg. Po uplywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$é naliczonych odsetek z
dyspozycja;

czeki gotdwkowe winny byé wystawione przez kasjera w jednym egzemplarzu i
podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w
banku. Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowaé jego odbidér w ksiedze
drukéw Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego, suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg w
raporcie kasowym;

Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:

lista plac pracownikéw — oryginat;

lista pfac wyptat diet radnych, sottyséw, czionkdw komisji — oryginat;

lista wyptat wynagrodzen GKRPA — oryginat;

lista dodatkowych wynagrodzen osobowych lub $wiadczen— oryginat;

lista ptac sporzgdzona na podstawie rachunku do umowy zlecenia lub o dzieto — oryginat;
rachunek z wykonang prace zlecong — oryginat.

Dowody ksiggowe dotyczace majatku trwatego:

przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT);

zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat; (symbol MT);

protokot zdawczo — odbiorezy $rodka trwalego —oryginat (symbol PT);

likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT,

przewartosciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu — oryginat;

wydzierzawienie $rodka trwalego-kopia;

protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego - oryginat;



8) PK polecenie ksicgowania umorzen i amortyzacji $rodkéw trwalych, wartodci
niematerialnie prawnych oraz innych sktadnikéw majatku.

4. Dla wartosci niematerialnych i prawnych o warto$ci poczatkowej powyzej 10 000,00 z}
zakupionych z prowadzonej dzialalnosci inwestycyjnej stosuje sie dokumenty
ksiegowe jak w ust 3.

5. Dowody wymienione w ust. 3 niniejszego rozdzialu sporzadza ksiggowosé po uzyskaniu
informacji od pracownika odpowiedzialnego merytorycznie na drukach ogdlnie
dostgpnych. Dokument OT sporzadza ksiegowosé po otrzymaniu od pracownika
merytorycznego informacji o zakoficzeniu inwestycji, o ktérej mowa w § 5 ust 9, ktéra
rowniez dokonuje zapisow w ksiggach rachunkowych. Odpowiedzialnosé za brak
sporzadzenia dokumentu OT ponosi osoba zobowigzana do jego sporzadzenia.

6. Dowody wymienione w ust 3 niniejszego rozdzialu podpisuje zawsze pracownik
merytoryczny.

7. Dowody ksiggowe rozliczeniowe:

1) nota ksiggowa zewnetrzna — kopia;

2) nota ksiggowa wewngtrzna- oryginal;

3) polecenie ksiggowania — oryginat;

4) nota obcigzeniowa ogdlna — oryginal;

5) nota uznaniowa ogélna -oryginat.

8. Polecenie ksiggowania sporzadza sie:

1) w celu dokonanie korekty (blgdnego zapisu) operacii, technicznego zapisu ujemnego,
zapisu réwnoleglego, przeniesienia rocznych ksiggowan (kosztow, przychodéw, wyniku
finansowego) otwarcia i zamkniecia ksiag; .

2) w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowania.

9. Dokumentami ksiggowymi dotyczacymi sprzedazy lub zakupu towardw, materiatlow i
ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa oryginat faktury VAT, oryginaty faktury
korygujacej VAT i rachunki dostawcy - zakupy rzeczowych sktadnikéw majatkowych
moga by¢ dokumentowane wylacznie rachunkami/fakturami dostawcow.

10. Dokumentem bedgcym podstawa wykonania ustugi, badZ zakupu towaru jest
odpowiednie zlecenie (zamd6wienie) lub wniosek. Zaméwienia na drobne ushugi i zakupy
moga by¢ po uzgodnieniu z Kierownikiem jednostki sktadane ustnie. '

11. Dokumentami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy
rachunku/faktury, s3 odpowiednie noty ksiegowe, czyli:

1) kopie not whasnych;

2) uznane przez Urzad oryginaty not dostawcow.

Noty wystawia si¢ w przypadku reklamacji zmniejszajgcych lub zwigkszajacych sumy faktur.

Noty wiasne sporzgdza si¢ na podstawie reklamacji, na druku nota Nr ...... (zewnetrzna) w

dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem :

- oryginal dla DOSTAWCY (przekazuje si¢ do pracownika do spraw o$wiaty, obstugi
archiwum i promocji gminy celem wyslania do Kontrahenta),

- kopia - dla ksiggowosci (zostaje dotgczona do whasnej faktury).

12. Faktury korygujace, noty korygujgce wystawia si¢ wowczas, gdy w otrzymanych
zrédtowych dowodach zewnetrznych bgdZ wilasnych zewnetrznych lub wewngtrznych
wystapily bledy dotyczace nazwy sprzedawcy lub nabywcy ich adresatow, numeréw NIP,

4
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)
2)
3)
4)
3)
6)
7)

14.

oznaczenia ilosci, ceny, wartosci materiatéw lub ushugi, dat lub osobach uprawnionych do
wystawiania lub odbioru faktur.

Dowody ksiegowe pozostale.

wniosek o zaliczke;

rozliczenie zaliczki;

delegacja stuzbowa;

dowod wyplaty (KW) ;

dowod wplaty (KP );

raport kasowy;

lista platnicza — jako dokument wiasny — wykorzystywana m.in. do wyplat zwrotu
podatku akcyzowego rolnikom, wyptaty diet cztonkom komisji np. przy wyborach i itp.
Podstawg zapisow mogg byé rowniez wtasne dowody zastepcze. W przypadku
uzasadnionego braku mozliwoéci uzyskania zewngtrznych obeych dowodéw ksiegowych
Kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanic operacji gospodarczej za

pomocg dowodu zastepczego, sporzgdzonego przez osobg dokonujgcej tej operacji (oplata
skarbowa, sadowa).

Rozdzial IV. Obieg dokumentéw ksiegowych

1.

§4
Obieg dokument6éw ksiegowych powinien odbywac si¢ droga najkrétszs i najprostsza.

Wszyscy pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zgodnie z zakresem
czynnosci na linii obiegu dokumentéw ksiggowych powinny dazy¢ do skrécenia czasu ich
opracowania i kontroli.

L.

1)

2)

Faktury, rachunki lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego
przedktadane do rozliczen finansowych, wplywajace do Urzgdu poprzez poczte, e-mail,
ePUAP, faksem lub dostarczone bezposrednio przez kontrahenta, pracownik sekretariatu
zaopatruje w pieczatke z datg wplywu, rejestruje w rejestrze przesyltek przychodzacych.
Wszystkie dokumenty jakie wplyna do sekretariatu sa kierowane przez Wojta lub
Sekretarza na poszczegdlne stanowiska pracy, do pracownikéw merytorycznych
odpowiedzialnych za poszczegdlne tematy.

Dowody wiasne wewngtrzne sporzadzone przez pracownikow na samodzielnych
stanowiskach Urzedu w okreslonych przepisami terminach winny by¢ przekazane do
ksiggowosci niezwlocznie po ich sporzadzeniu.

Faktury i rachunki powinny byé poddane szczegOlowej kontroli merytorycznej.
Umieszczenie przez pracownika merytorycznego na fakturze/rachunku lub innym
dokumencie spelniajagcym wymogi dokumentu ksiggowego pieczatki: Sprawdzono pod
wegledem merytorycznym, data i podpis OZNACZA, ze pracownik potwierdza, ze:
wyszezegdlniona operacja gospodarcza jest zgodna z jej rzeczywistym przebiegiem i
jest zgodna z prawem;

dokonal sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnosé ze
stanem faktycznym, z zawartg umowy lub zleceniem oraz jest w posiadaniu
kompletnej dokumentacji w postaci np. protokolu cz¢Sciowego lub koinicowego
odbioru wykonanych robé6t lub protokolu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow



powykonawczych i innych elementéw rozliczeniowych wynikajaeych z zapiséw
umownych;

3) dokonal sprawdzenia terminowosci (a w przypadku nie dotrzymania terminu
realizacji przystapil juz do naliczenia kary umownej);

4) dokonal sprawdzenia iz zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym Urzedu.

WYKAZ o0s6b upowaznionych w Urzedzie do zatwierdzania dowodéw ksiggowych pod

wzgledem merytorycznym stanowi zaltacznik nr 1 do niniejszej instrukc;ji.

4. Procedura dotyczaca zamowien publicznych nie przekraczajacych réwnowartodci kwoty
30000 EURO oraz dokumentacja jest prowadzona przez pracownikéw odpowiedzialnych
merytorycznie.

Wzér pieczatki:

. Lamowienie publiczne
nie przekracza wyrazonej
w zlotych rownowartosci
kwoty 30000 EURO

podpis”

5. Procedura dotyczaca zaméwiefi publicznych powyzej 30000 EURO oraz dokumentacja
jest prowadzona przez poszczegélnych pracownikow dokonujacych w/w zamowien pod
nadzorem pracownikéw ds. gospodarki komunalnej i inwestycji oraz do spraw gospodarki
gruntami zagospodarowania przestrzennego i inwestycji gminy . Za zastosowanie
nieprawidtowego trybu zaméwienia publicznego lub niezastosowanie ustawy Prawo
zamowien publicznych odpowiada pracownik na samodzielnym stanowisku dokonujacy
w/w zamdwienia.

Postepowanie przeprowadza Komisja ds. przetargéw powolana Zarzadzeniem Wojta
Gminy Kotaki Koscielne 1 jest ona odpowiedzialna za przestrzeganie ustawy o
zamowieniach publicznych.

6. Po zatwierdzeniu dowodéw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym  przez
upowazniong 0sobg zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do niniejszej instrukeji, dowod ksiegowy
przekazywany jest ksiggowosci (istnieje obowigzek potwierdzania odbioru przez
ksiggowos$¢é dowodéw dostarczonych po terminie platnosei), gdzie dokonywane jest
sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym. Sprawdzenie dowodéw pod
wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, ze wystawione zostaly w
sposob technicznie prawidfowy, zawieraja wszystkie elementy prawidtowego dowodu
oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

WYKAZ os6b upowaznionych w Urzedzie do zatwierdzania dowodow ksiggowych pod

wzgledem formalno — rachunkowym stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

Wzor pieczatki:

. Sprawdzono pod wzgledem
Sformalnym i rachunkowym
2|57 —



%

8.

podpis”

Do kontrolujgcego dowéd pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy przygotowanie
dokumentu do zatwierdzenia, poprzez wpisanie kwoty na ktéra opiewa dowdd liczbg i
stownie, wskazanie klasyfikacji budzetowej oraz zadbanie o to, zeby dowod ksiegowy
zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zrealizowaniem przelewu lub wyplaty
gotowkowej) przez Skarbnika i Wjta lub osoby ich zastepujace.

Nastgpnie dokument przedtozony Jest skarbnikowi celem dokonania wstepnej kontroli
zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow dotyczgcych operaciji gospodarczych i
finansowych. Ziozenie podpisu przez skarbnika na ponizszej pieczeci oznacza, Ze
dokonano kontroli zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych

W celu zmniejszenia pracochtonnosci nalezy stosowa¢ pieczatke z odpowiednimi rubrykami.
Wzér pieczgtki:

»Zatwierdzono do wyplaty ze srodkéw

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

Czesé ...... Dziat ..... Rozdz. ...... § s ;N

Potragcenia: ........................ zt,
EHBEEHME » onmmnninisision sman Zl.
Do wyplaty-zwrotu ............... zt.
(stownie zi.

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

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

GLOWNY KSIEGOWY KIEROWNIK JEDNOSTKI”

9.

Kolejnym etapem jest zatwierdzenie dowodu ksiggowego do wyptlaty przez 0soby
upowaznione. WYKAZ 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodu ksiggowego do
wyplaty stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszej instrukeji. Zatwierdzone dowody ksiggowe
stanowig podstawe do dokonania przelewow przez pracownikow ksiggowosei Urzedu.

10. Ksiggowos¢ na podstawie tak przygotowanych dokumentéw  sporzadza dokument

1.

platniczy (przelew bankowy) i po podpisaniu przez upowaznione osoby (zgodnie z karta
wzoru podpiséw ztozong w banku obstugujacym rachunek Urzgdu) przekazuje do bankuy,
dekretuje i dokonuje zapisow w ksiegach rachunkowych.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow
do ksiggowania, wydaniu dyspozycji ich zaksiegowania zgodnie z zasadamj ustalonymi w
Zarzadzeniu Wojta Gminy w sprawie zasad prowadzenia rachunkowosci i zaktadowego
planu kont dla budzetu Gminy i jednostki budzetowej - Urzedu Gminy Kotaki Koscielne i
pisemnym potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacji dokonujg pracownicy ksiegowosci,
w razie ich nieobecnosci skarbnik. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

segregacja dokumentéw,

sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw — czy sg zatwierdzone przez upowaznione
osoby,

wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).



Wilasciwa dekretacja polega na:

- nadaniu  dokumentom  ksiggowym  numeréw, pod Ktérymi zostana one
zaewidencjonowane;

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach ksiggi gtéwnej i pomocniczej
ma by¢ dokument zaksiegowany;

- wskazaniu klasyfikacji budzetowej,

- podpisaniu przez osobg upowazniong do dekretacji.

12. W przypadku zakupu $rodka trwatego lub pozostatego srodka trwatego, ktéry podlegatby
objeciu ewidencja ilosciowo-wartosciowg Urzedu dowéd ksiggowy podlega przekazaniu
do pracownika prowadzacego ewidencje srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw
trwatych. Pracownik ten potwierdza swym podpisem:

- ujecie sktadnika majatku w spisie inwentarzowym;

- 0znaczenie numerem inwentarzowym;

- oraz ujgeie skladnika majgtku w ewidencji $rodkéw trwatych lub w ewidencji
pozostatych srodkéw trwatych.

13. Kasjer urzgdu gminy dokonujacy wyptaty dokonuje adnotacji na dokumencie ksiegowym
zawierajacy adnotacje: WYPEACONO wraz z datg i podpisem.

14. Pracownicy merytoryczni sg zobowiazani do przekazywania do ksiggowosci pisemnej
informacj¢ i wszelkich dokumentéw w zakresie ruchu $rodkéw trwatych dot. gruntéw
powodujacego zmiang w zakresie tych $rodkéw trwatych (np. zakup gruntu, sprzedaz,
zamiana, darowizna, itp.). Dokumenty w zakresie ruchu srodkéw trwatych dot. gruntéw, o
ktorych mowa w § 3 ust 3 sporzadza ksiegowosé po otrzymaniu od pracownika
merytorycznego informacji i innych dokumentéw, o ktérych mowa wyzej. Pracownik
ksiggowosci dokumenty o ktérych mowa w § 3 ust 3 podpisuje jako osoba sporzadzajaca,
zamieszczajage obok podpisu date sporzadzenia i przekazuje do pracownika
merytorycznego w celu podpisu pod wzglgdem merytorycznym. W celu poprawnego
sprawdzenia ww. dokumentéw pracownik ksiggowosci moze zadaé zaréwno od
pracownika merytorycznego dokumentéw Zrédtowych. Po sprawdzeniu dokumentéw w
zakresie ruchu $rodkéw trwatych sa one przekazywane do podpisu przez kierownika
jednostki. Pracownik ksiggowodci niezwlocznie po podpisaniu dokumentéw przez
kierownika jednostki dokonuje zapiséw w ksiegach rachunkowych.

15. Przy realizacji projektéw finansowanych lub wspotfinansowanych ze $rodkéw UE lub
innych srodkoéw zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami
wynikajgcymi z umow i wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

Rozdzial V. Zasady opracowywania dokumentéw przez pracownikéw
§5

1. Wydatki na realizacje zadan s3 dokonywane zgodnie z planem rzeczowo-finansowym w
ramach Srodkow pienigznych ustalonych na dany rok budzetowy.
2. Zobowigzania s3 realizowane na zasadach okre$lonych w umowach.



10.

11

1Z.

13.

Ewidencja zaangazowania wydatkow budzetowych realizowana zgodnie z Zalgcznikiem
Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zadania musi by¢ kompletna, czytelnie opisana i
spetniajaca wymogi dla dowodu ksiggowego w art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.
Rozliczenie delegacji krajowych i zagranicznych pracownicy powinni przedlozy¢ do
ksiggowosci do czternastu dni po zakoniczeniu podrozy stuzbowej.

Delegacja stuzbowa zagraniczna podlega rozliczeniu wg sSredniego kursu oglaszanego
przez Narodowy Bank Polski z dnia wyplaty zaliczki.

Zaliczki jednorazowe winny by bezwzglednie rozliczone do siedmiu dni od daty
pobrania (dzien pobrania wlicza sig. w siedmiodniowy termin rozliczenia). W
szczegblnych przypadkach wylacznie za zgodg Kierownika jednostki mozliwe jest
przedluzenie terminu rozliczenia zaliczki oraz zmiang jej przeznaczenia. Termin jej
rozliczenia proponuje pracownik, a zatwierdza Kierownik jednostki. Koncowy termin
rozliczenia zaliczki nie moze byé duzszy niz 14 dni liczac od daty pobrania (dzien
pobrania wlicza sig¢ w czternastodniowy termin).

Rozliczenie ryczaltéw za uzywanie samochodéw prywatnych do celéw shuzbowych za
dany miesiac przedktadane jest w terminie okreslonym umowa. Rozliczenia zlozone po
tym terminie skutkowa¢ bgda wyptata naleznosci z miesi¢gcznym opdznieniem. Wyplata
za miesigc grudzien jest dokonywana ze §rodkéw budzetowych roku nastepnego.

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych umoéw, niezwlocznie
po ukonczeniu realizacji zadania, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacje
zadania  zobowigzany jest przedlozyé do ksiggowosci dokumentacje rozliczajgcy
poniesione nakiady inwestycyjne, celem wprowadzenia na ewidencje majatkowa.
Odpowiedzialnos¢ za nieterminowsa realizacj¢ przyjecia, likwidacji lub przekazania
srodkéw trwatych ponosi osoba, ktéra dopudcita si¢ zwloki w przekazaniu powyzszych
dokumentéw do ksiegowosci.

Wszystkie faktury (rachunki) Iub inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu
ksiggowego nalezy przedkladaé do ksiggowosci nie pdzniej niz na trzy dni przed
terminem zaptaty. Odsetki za zwloke pokrywa osoba, ktéra dopuscila si¢ do opdznienia iz
winy ktérej zostaly naliczone odsetki.

. Pracownicy merytoryczni sa zobowiazani do przekazywania do ksiegowosci wszelkich

dokumentéw potwierdzajacych dokonanie innych operacji gospodarczych (np. decyzji,
umow, zarzadzen, uchwal, porozumier) nie wymienionych w niniejszym zarzadzeniu w
terminie 2 dnia od daty podpisania lub wplynigcia do Urzedu danego dokumentu.
Powyzsze dotyczy zaréwno dokumentow powodujgcych powstawanie wierzytelnogci
(naleznosci) jak i zobowiazan.

Odpowiedzialno$¢ za nieterminows realizacj¢ zobowigzan, dochodzenia wierzytelnosci,
wmowania operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych, wynikajagcych 2z
dokumentéw wymienionych w § 5 ust 9 ponosi osoba, ktéra dopuscita sie zwloki w
przekazaniu dokumentu do dalszej realizacji.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do niezwlocznego przekazywania skarbnikowi
umow celem ich kontrasygnowania, Kontrasygnacie podlegaja rowniez zlecenia,
zamoOwienia, decyzje, postanowienia, porozumienia oraz wszystkie inne dokumenty
powodujgce koniecznos¢ dokonania wydatkéw budzetowych. Odpowiedzialnoéé za brak
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14.

Lo,

16.

17,

18.

19.
20.

)

2)

3)

4)

21.

kontrasygnaty skarbnika na dokumentach powodujacych powstanie zobowiazania ponosi
osoba, ktéra nie przekazata dokumentéw do kontrasygnowania skarbnikowi.

Ksiggowos¢ prowadzi centralny rejestr uméw. Umowy sa wpisywane do centralnego
rejestru uméw niezwtocznie po ich otrzymaniu i wpinane kolejno do segregatora.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge
(dostarczony towar) w terminie okreslonym w ustawie z dnia 11 marca 2004 r. 0 podatku
od towaréw i ustug ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1221 z pézn. zm) oraz w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011 r. w sprawie zwrotu podatku niektorym
podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia
od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 212 poz. 1337), obowiazkiem pracownika
merytorycznego jest monitorowanie o jej dostarczenie.

Zgodnie z ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (Dz.
U. 22017 r. poz. 1778 z p6zn. zm.) nalezy zgtasza¢ do ZUS-u w terminie do siedmiu dnj
od daty powstania obowigzku ubezpieczenia osoby zatrudnione na podstawie umow o
prace 1 uméw zlecenia. W zwiazku z powyzszym pracownik merytoryczny osoby te
winien kierowa¢ w dniu zawarcia umowy do ksiegowosci celem wypelnienia stosownej
dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopetienie wymogu zgloszenia tych oséb skutkuje
sankcjami okreslonymi w ustawie.

Pracownicy merytoryczni sg zobowiazani do sprawdzania terminowosci realizacji zadan
zgodnie z umowami, a w przypadku przekroczenia terminu realizacji zadania zobowigzani
sa naliczy¢ kary umowne okreslone w umowie. Naliczenie kary umownej dokumentuje
si¢ wystawieniem przez pracownika merytorycznego w dwoch egzemplarzach, noty
ksiggowej. Oryginal noty przesyla si¢ kontrahentowi, natomiast kopig przekazuje si¢ do
ksiggowosci. Pracownik ksiggowosci dokonuje odpowiedniego ujgcia tej operacji
gospodarczej w ewidencji ksiggowej. Za brak naliczenia kary umowne] odpowiedzialnosé
ponosi pracownik merytoryczny.

Pracownik ksiggowosci dokonuje odpisu przedawnionych roszczen na podstawie noty
ksiggowej (polecenia ksiegowania).

Rozliczenia dotacji udzielanych z budzetu dokonuje skarbnik.

Rozliczenie udzielonych dotacji polega na:

przyjeciu od beneficjenta dotacji sprawozdania z wykorzystania srodkéw pochodzacych z
dotacji, w formie i terminach okre$lonych przepisami powszechnie obowiazujgcymi, lub
umowg wigzaca beneficjenta, przy czym ksiggowo$¢ zobowiazana jest do kontroli
terminowosdci przekazywania dotacji;

kontroli poprawnosci formalnej, merytorycznej i finansowej przedlozonego sprawozdania,
w szezegblnosei w zakresie wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem i wykonania
zadania na ktére udzielono dotacji;

zatwierdzeniu przedlozonego sprawozdania tj. uznanie dotacji za rozliczong badz
nierozliczong (w catosci lub czesei);

ustalenie beneficjentowi kwoty przypadajacej do zwrotu w przypadku odmowy uznania
prawidtowosci przedtozonego rozliczenia.

Pracownik merytoryczny przed zleceniem wykonania prac/ustugi lub przed
przedlozeniem do radcy prawnego projektu umowy na wykonanie prac/ushugi sprawdza
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czy prace/ustugi objete zleceniem lub projektem umowy beda wykonywane na majgtku
Gminy lub na majatku ktérego Gmina Jest w posiadaniu. Odpowiedzialnodé za zaplate
faktury ktéra dotyczylaby realizacji prac/ustugi na majatku nie nalezacym lub nie
bedgcym w posiadaniu Gminy (sprawdzona pod wzglegdem merytorycznym) ponosi
pracownik merytoryczny. Niedopuszczalne jest zlecanie rob6t lub ustug na majatku nie
nalezacym lub nie bedacym w posiadaniu Gminy.

22. Pracownik merytoryczny sprawdza projekt umowy pod katem zgodnosci z ustawa z dnia
24 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych ( Dz. U. z 2017 . poz. 1579, poz. 2018
z pozn. zm.).

23. Pracownicy merytoryczni w przypadku udzielenia pomocy publicznej w my$l Traktatu
Ustanawiajacego  Wspélnote Europejska lub pomocy de minimis zobowigzani sg do
przedtozenia informacji do pracownika na samodzielnym stanowisku do spraw wymiaru
podatkéw i oplat o podmiocie, ktoremu pomoc zostata przyznana, formie zastosowanej
pomocy oraz kwocie pomocy (w tym w przeliczeniu na kwote euro) w terminie do 7 dni
od dnia udzielenia pomocy publicznej. Odpowiedzialno$é za nie wykazanie udzielone;
pomocy w  sprawozdaniach ponosi pracownik, ktéry przygotowat dokumenty do
udzielenia pomocy (i nadzorowat je pod wzgledem merytorycznym) lecz nie przekazat
informacji pracownika na samodzielnym stanowisku do spraw wymiaru podatkéw i optat.

24. W przypadku wniesienia poreczenia i gwarancji, o ktérych mowa w ustawie Prawo
zamowien publicznych, w tym gwarancji ubezpieczeniowych pracownik merytoryczny
zobowiazany jest do przekazania do ksiggowosci informacji o wniesieniu porgczenia i
gwarancji, w tym gwarancji ubezpieczeniowych zawierajaca:

- kwotg porgczenia lub gwarancji;

- kontrahenta; ‘ '

- tytuf porgczenia lub gwarancji, w tym gwarancji ubezpieczeniowych;

Pracownik merytoryczny przekazuje rowniez do ksiegowosci informacje o zwrocie

zabezpieczenia w terminie do 7 dni od wystgpienia takiego zdarzenia. Odpowiedzialnosé za

nieterminowa realizacje wniesienia lub zwrotu porgczenia lub gwarancji, w tym gwarancji
ubezpieczeniowych ponosi osoba, ktora dopuscita si¢ zwloki w przekazaniu niniejszej
informacji do ksiegowogci.

25. W przypadku powstania zobowigzania warunkowego, w tym:

- udzielenie gwarancji, poreczenia,

- wystawienie weksla,

- zawarte, a niewykonane umowy,

- nieuznane przez jednostke roszczenia skierowane przez Kkontrahentéw na droge
postgpowania spornego (sadowego) z tytulu np. reklamacji lub dochodzonych kar i
odszkodowan umownych oraz odsetek za zwloke pracownik merytoryczny zobowigzany
jest do przekazania do ksiegowosci informacji o wystapieniu zobowigzania
warunkowego celem ujecia w ewidencji pozabilansowej Urzedu. Odpowiedzialnosé za
brak ujecia zobowiazania warunkowego w ewidencji pozabilansowej jednostki ponosi
osoba, ktéra nie przekazata niniejszej informacji do ksiegowosci.

26. Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do przekazywania do pracownika do spraw
wymiaru podatkéw i optat informacji majgcych wplyw na aktualizacje ewidencji
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27.

podatkowej, w szczegélnosci informacji o nowo zgtaszanych dzialalnogciach
gospodarczych w gminnej ewidencji, nabycia od gminy mienia nieruchomego, tj. gruntow
i budynkéw, a takze dzierzawy i wynajmu tego mienia. Odpowiedzialnos¢ za brak ujecia
takich zdarzen w ewidencji podatkowej ponosi osoba, ktéra nie przekazata niniejszej
informacji do pracownika do spraw wymiaru podatkéw i oplat, a z racji wykonywanych
zadan jest w posiadaniu dokumentéw/informacji rodzgeych skutki podatkowe.

Rozliczenia z Urzgdem Skarbowym z tytutu podatku od towaréw i ustug w jednostce
prowadzone sg za pomocg programu ,,Rejestr Vat” INFO-SYSTEM Roman i Tadeusz

Groszek s.j. - pracownik do spraw ksiggowosci budzetowej sporzadza przelew celem
dokonania platnosci podatku.

Rozdzial VI. Wyplata wynagrodzen i innych $wiadczen

)

2)
3)

1Y)

2)

§6

Liste plac pracownikéw urzedu sporzadza pracownik do spraw ksiegowosci budzetowej i
plac za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe (umowy, dokumenty i
inne pisma stanowigce podstawe do wyplaty, przedfozone przez pracownika do spraw
organizacyjnych, kadrowych i obstugi organéw do 25 kazdego miesigca) w systemie
komputerowym.

Potracenia z wynagrodzen za prace dokonywane sg na podstawie dokumentéw lub
oswiadczenia pracownika.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytuléw egzekucyjnych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych, naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutow;
inne potrgcenia, na ktore jest pisemna zgoda pracownika;

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Od wynagrodzenia dokonuje sie:

naliczenia i pobrania zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych, a nastepnie
przesyla si¢ wterminie do dnia 20. nastgpnego miesigca do Urzedu Skarbowego
wiasciwego dla jednostki;

naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, zdrowotne oraz
wypadkowe i Fundusz Pracy, ktére odprowadza si¢ na konto ZUS do dnia S. nastepnego
miesigca wraz z miesigezng deklaracja DRA (wraz z zalacznikami — imiennymi raportami
RCA 1 RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Obowigzujgcy termin wyptaty wynagrodzen do dnia 25 kazdego miesigca. Ksiegowosé
przelewa wynagrodzenia na konta bankowe pracownikéw w dniu wyptaty.

Za terminowos¢ odprowadzania podatkow iskladek ZUS odpowiada pracownik
ksiggowosci. Za niedopuszczenie do przekroczenia planu wydatkéw na paragrafach
placowych i pochodnych odpowiada skarbnik.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz ich udokumentowania zawarte s3 w przepisach dotycz'atcych ubezpieczen
spotecznych.
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10.

11.

12,

Na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia moze by¢ zawarta umowa o
pracg zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza w
dwdch egzemplarzach pracownik merytoryczny zlecajacy prace. Umowe o prace zlecong
podpisuje kierownik jednostki. Skarbnik sklada kontrasygnate. Zleceniobiorca, po
wykonaniu pracy wystawia rachunek. Wykonanie pracy zlecone; potwierdza na rachunku
pracownik merytoryczny zlecajacy prace lub kierownik jednostki,

Listy wyptat diet radnym, soltysom i cztonkom komisji sporzadza ksiegowosé, po
otrzymaniu listy obecnosci 0séb bioracych udziat w sesji lub komisji.

Listy do wyplaty dla naleznosci z tytutu udziatu w akcjach gasniczych oraz wplaty z
tytutu zwrotu akcyzy zawartej w cenie paliwa sporzadzaja osoby merytorycznie
odpowiedzialne za realizacje poszczegblnych zadan.

Wszystkich wyptat dokonuje si¢ na ogdt w formie bezgotéwkowej po uprzednim
wyrazeniu zgody na takg forme wyplaty wynagrodzenia. Dla tych, ktérzy nie posiadaja
rachunku bankowego dopuszcza sic  mozliwosé wyplaty w formie gotowkowej w kasie
Urzedu lub czekiem.

Listy ptac powinny byé podpisane przez:

- 0sobg sporzadzajaca,

- osobg sprawdzajgcy ( pracownika merytorycznego),

- skarbnika,

- kierownika jednostki.

Rozdzial VII. Podréze stuzbowe krajowe i zagraniczne

§7

Rejestr  delegacji stuzbowych prowadzi pracownik do spraw organizacyjnych i
kancelaryjnych.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie Urzedu
zrejestrowany blankiet ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” z nadanym kolejnym numerem.
Uzyskuja podpis osoby delegujacej — Wojta lub Sekretarz. W poleceniu podrézy
stuzbowej okresla sie rowniez rodzaj $rodka komunikacji. W odniesieniu do Wéjta osobg
delegujacg jest Sekretarz.

Whiosek osoby delegowanej o wyplate zaliczki na delegacje krajowg i zagraniczna
zatwierdza Skarbnik i Kierownik jednostki lub ich zastepcy.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym oraz przyporzadkowania odpowiednich
kodow wydatkow strukturalnych polecenia wyjazdu stuzbowego dokonuje Kierownik lub
Sekretarz .

Sprawdzenia rachunkéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje pracownik
ksiggowosci. Skarbnik oraz Kierownik jednostki zatwierdzajg rozliczenie kosztow
podrézy stuzbowej.

Rozdzial VIIL. Srodki trwale

§8
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Pod pojeciem Srodkow trwalych nalezy rozumie¢, stosownie do zapisow § 2 ust. 5
rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej to srodki, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 15 ustawy o
rachunkowosci, w tym srodki trwale stanowiace wlasno$é Skarbu Passtwa lub Jednostki
samorzadu terytorialnego, otrzymane w zarzad lub uzytkowanie i przeznaczone na
potrzeby jednostki.

Regulacj¢ prawng dotyczaca zaliczenia do aktywdw trwatych przyjetych do uzytkowania
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu okreéla art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci. _

Zasady ustalenia wartosci poczatkowej srodkéw trwatych reguluje Zatacznik Nr 1 i 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow
amortyzacyjnych majagtku trwatego nalezy stosowaé wymogi zawarte w rozporzgdzeniu
Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KE'?T).

Podstawg do wujecia w ewidencji analitycznej $rodka trwalego lub wartodci
niematerialnych i prawnych o wartosci poczatkowej powyzej 10 000,00 zt zakupionych z
prowadzonej dziatalnosci inwestycyjnej stanowi co najmniej jeden z ponizszych
dokumentow:

dokument OT ,,Przyjecie srodka trwalego™;

dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy™;

akt notarialny; ‘

operat szacunkowy, opracowanie lub ekspertyza sporzadzone przez IZECZOZNAWCee
majatkowego okreslajace warto$¢ srodka trwatego;

protokot przejecia srodka trwatego;

inne dokumenty potwierdzajgce nabycie prawa wiasnosci lub wspétwlasnosci.

Kazdy srodek trwaty musi by¢ opisany w odrebne;j kartotece, tzw. karcie srodka trwatego.
Podstawe do wyksiegowania zewidencji analitycznej srodka trwatego stanowi co
najmniej jeden z nizej podanych dokumentdw:

dokument PT ,,Protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego™;

dokument LT ,,Likwidacja srodka trwatego™;

akt notarialny;

decyzja lub zarzadzenie kierownika jednostki;

protokot przekazania srodka trwatego;

inne dokumenty potwierdzajgce zbycie prawa wiasnosci lub wspotwiasnosei.

Srodki trwate ujete w ewidencii analitycznej winny by¢ aktualizowane na biezgco,
z uwzglgdnieniem zmian wynikajacych z aktualizacji wartoci poczatkowych, zmiany
miejsca uzytkowania, poniesionych kosztéw ulepszenia, ktére powodujg zwickszenie
wartosci uzytkowej srodka trwatego.

Pod pojeciem ,,ulepszenie” nalezy rozumie¢:

przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiang stanu na inny);
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10.

11.

rozbudowe (powigkszenie skladnikéw majatku, rozszerzenie, dobudowanie);
rekonstrukcje (odtworzenie zuzytych catkowicie lub czgsciowo sktadnikéw majatku);
adaptacje (przerobienie, dostosowanie skladnikéw majatku do wykorzystania w innym
celu niz pierwotnie);

modernizacj¢ (unowoczesnienie srodka trwatego),

Jesli suma wydatkéw poniesionych na ulepszenie przekracza kwote okreslong w ustawie
o podatku dochodowym od 0s6b prawnych i jednoczesnie spetnione sg warunki wzrostu
wartosci uzytkowej $rodka trwatego w wyniku jego ulepszenia w stosunku do jego
wartosci z dnia przyjgcia do uzywania lub wystapienia wymiernego efektu tego ulepszenia

w postaci wydtuzonego okresu uzywania, wzrostu zdolnosci wytworczej, obnizenia
kosztow eksploatacii.

Odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na dzief 31 grudnia od $rodkow

trwalych umarzanych stopniowo, ktérych wartosé poczatkowa okreslona jest w ustawie
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

Za prawidlowe naliczenie odpiséw amortyzacyjnych odpowiada pracownik ksiegowosci.

Rozdzial IX. Dowody dotyczace transportu

1.

§9

Karta drogowa pojazdu - dokument ten wystawia pracownik do spraw obronnych, obrony
cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i ochrony ppoz. w jednym egzemplarzu i przekazuje
kierowcom pojazdu. Karte taka wydaje sie dla kazdego pojazdu shizbowego oraz
pojazdéw OSP wraz z wyposazeniem na dany miesigc roku kalendarzowego. W razie
koniecznosci wydawana jest dodatkowa karta z oznaczeniem literowym. Karta drogowa
zawiera informacje dotyczace: kolejnego numeru, daty wydania, rodzaju i marki pojazdu,
numeru rejestracyjnego pojazdu, nazwisko i imi¢ osoby korzystajacej z pojazdu, stan
licznika poczatkowego i koncowego, ilogé przebytych kilometréw, ilosé przepracowanych
motogodzin lub godzin, godz. odjazdu i przyjazdu, czas pracy pojazdu, podpis osoby
korzystajacej z pojazdu, zuzycie paliwa wedhug normy i rzeczywiste. Karta drogowa
zawiera réwniez informacje dotyczace zakupu paliwa przez kierowcg, a wiec: date
dokonania zakupu, numer faktury, ilos¢ zakupionego paliwa oraz jego podpis.

Kierowca, ktéremu zostal powierzony pojazd stuzbowy jest zobowiazany do rzetelnego,
biezacego prowadzenia i rozliczania zuzycia paliwa, zgodnie z wymogami ustalonymi w
karcie drogowej pojazdu. Na koniec kazdego miesigca lub czesciej wydang karte
kierowcy zwracajg do pracownika do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego i ochrony ppoz. celem skontrolowania, zardwno pod wzgledem
merytorycznym, jak i formalno-rachunkowym. Pracownik do spraw obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony ppoz., kontroluje czy zuzycie paliwa
przebiegalo zgodnie z ustalonymi normami zuzycia. W przypadku przekroczenia
ustalonych norm jest prowadzone postepowanie wyjasniajace, polegajace na ustaleniu
jakie przyczyny spowodowaly  przekroczenie ustalonych norm. Kierowca pojazdu
zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wyjasnienia przyczyn przekroczenia normy.
Wajt w oparciu o ziozone przez kierowce wyjasnienie moze uznaé nadmierne zZuzycie
paliwa, jako nie wynikajace z jego winy. W przypadku, jezeli przyczyny zaistniaty z winy
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kierowcy, wtedy za ponadnormatywne nieuzasadnione zuzycie paliwa obcigzany jest
prowadzacy pojazd.

. Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ szczegotowo opisane i skontrolowane przez

pracownika prowadzacego sprawy rozliczenia paliwa i podpisane przez pracownika
odpowiedzialnego merytorycznie. W opisie faktur winna by¢ zawarta informacja do
jakich pojazdow i sprzgtu paliwo zostato zakupione.

Rozdzial X. Dochody budzetowe

y
2)
3)
4)

3)

6)

7)
8)
9)

§10
Dokumenty Zrédtowe dotyczace dochodéw budzetowych nie podlegajg zatwierdzeniu w
trybie ogdlnym przewidzianym niniejsza instrukeja, lecz sg wydawane w trybie przepisow
szezegolnych dla nich przewidzianych, w szczegdlnosci w oparciu o kodeks postepowania
administracyjnego, ordynacje podatkowa, ustawe o finansach publicznych i inne ustawy i
przepisy prawa powszechnie obowigzujacego, regulujace funkcjonowanie danego zrodia
dochodu.
Naleznosci dotyczace dochodéw przypisanych, to jest poprzedzonych wydaniem lub
otrzymaniem dokumentu z ktérego wynika nalezno$é budzetowa sa ewidencjonowane na
podstawie tych dokumentéw, w szczegdlnoscei na podstawie:
decyzji ustalajgcych i okreslajacych wysokosé zobowigzan podatkowych,
deklaracji podatkowych,
postanowien o dokonaniu potracenia (art. 65 ordynacji podatkowej),
wyrokéw i orzeczen sadéw, w tym sadoéw administracyjnych (art. 77 § 1 pkt 3 ordynacji
podatkowej), ,
decyzji administracyjnych orzekajacych obowiazek zaplaty kwot stanowigcych dochody
budzetowe z réznych tytutdw, w szczegdlnosei:
za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
optat adjacenckich i rent planistycznych,
pozwolen na usunigcie drzew i krzewdw,
innych decyzji i postanowien prawem okreslonych wyzej nie wymienionych,
faktur sprzedazy, towarow i ustug, wydanych do zawartych umoéw kupna-sprzedazy,
najmu i dzierzawy, ustanowienia odplatnego wieczystego uzytkowania gruntow Gminy,
odpfatnych umow uzytkowania sktadnikéw mienia Gminy i innych),
dokumentdw naliczajacych oplaty za korzystanie ze srodowiska,
decyzji o odptatnym ustanowieniu trwatego zarzadu,
mandatow karnych i kar pienigznych wynikajacych z przepisow ustawy o drogach
publicznych (przekroczenie dopuszczalnej masy catkowitej pojazdu), decyzji - zezwolen
na przejazd pojazdow nienormatywnych,

10) not obcigzeniowych z tytutu naliczonych kar umownych,
11) decyzji uchylajacych i zmieniajgeych, i innych wlasciwych korekt dokumentéw uprzednio

wydanych,

12) innych decyzji i postanowien prawem przewidzianych stwierdzajacych naleznosé z tytutu

3

dochodow budzetowych.
Dochody nieprzypisane, to jest nie poprzedzone wydaniem lub otrzymaniem dokumentu z
ktorego wynika nalezno$¢ budzetowa sa ewidencjonowane na podstawie dokumentow
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D
2)
3)
4)

bankowych i kasowych stwierdzajgcych ich wpltyw do kasy lub na rachunek bankowy
Urzedu.

Ewidencji na podstawie dokumentu PK podlegaja takze decyzje udzielajace
przewidzianych w przepisach ulg i zwolnien, w szczegdlnosci:

umorzenia naleznosci w catosci lub czedci,

odroczenia terminu ptatnosei naleznosci;

rozlozenia na raty naleznosci;

innych wyzej nie wymienionych.

W przypadku dokonania wplaty (dotyczy dochodéw majacych charakter cywilnoprawny)
przez kontrahenta i stwierdzenia braku dokumentu zrodtowego w ksiggowosci pracownik
ksiggowosci zobowigzany jest w miesigcu, w ktérym nastapita wplata, lub najdalej w
miesigcu nastgpnym uzyskaé ten dokument od pracownika merytorycznego. W
szezegolnych przypadkach dotyczgcych spraw spornych termin wykonania przypisu moze
zostac¢ przesuniety.

W przypadku stwierdzenia nadplat pracownik ksiegowosci w porozumieniu z
kontrahentem:

a) zwraca kwotg nadptaty kontrahentowi,

b) zalicza kwotg nadplaty na poczet przysztych zobowigzan.

Rozdzial XI. Windykacja naleznosci cywilnoprawnych

§ 11

Po uplywie terminu platnosci pracownik do spraw ksiggowosci budzetowej wystawia

wezwanie do zaplaty. Wezwania wystawia sie jezeli kwota zalegtosci przekracza 50,00 zt.

Wezwania do zaplaty s3 wystawiane nie pézniej niz po uptywie 1 miesigca od terminu

platnosci.

W przypadku braku wptaty pracownik do spraw ksiegowosci budZzetowej przygotowuje

akta sprawy i przekazuje je do pracownika merytorycznie odpowiedzialnego celem

dalszego procesowania.

Windykacj¢ naleznosci cywilnoprawnych prowadza pracownicy merytorycznie

odpowiedzialni.

Otrzymane akta sprawy powinny zawieraé:

a) dokumenty w oryginatach wymagane w postepowaniu sadowym dla celow
dowodowych, na podstawie ktérych ustalono naleznosci (umowy, faktury, decyzje
1tp.),

b) okreslenie wysokosci roszczenia oraz odsetek, a takze kwot dat dokonanych wptat,

c) okres objety roszczeniem,

d) date wymagalnosci roszczenia,

e) wezwanie do zaptaty wraz z dowodem jego doreczenia.

Pracownik merytorycznie odpowiedzialny wysyla ostateczne wezwanie do zaptlaty,

wyznaczajac dtuznikowi termin oraz sprawdza na biezaco, czy dtuznik dokonat wplaty.
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7. W przypadku braku wptat w terminie 3 tygodni od terminy wyznaczonego w ostatecznym
wezwaniu do zaplaty pracownik merytorycznie odpowiedzialny przekazuje radcy
prawnemu akta sprawy celem skierowania sprawy do sadu.

8. Przekazanie akt sprawy do radcy prawnego nast¢puje nie pdZniej niz na rok przed
uplywem terminu przedawnienia.

9. W przypadku naleznosci o rocznym okresie przedawnienia akta sprawy przekazywane sg
radcy prawnemu nie pdzniej niz 3 miesigce przed uplywem okresu przedawnienia.

10. Radca prawny zobowiazany jest przekaza¢ do ksiggowosci kopig ztozonego w sprawie
pozwu do sadu.

11. Zlecenie dotyczace uiszczenia wpisu od pozwu radca prawny przekazuje do ksiggowosci
nie p6ézniej niz 3 dni przed wskazanym terminem zaplaty.

12. W ciggu 14 dni od uprawomocnienia si¢ orzeczenia sgdowego radca prawny podejmuje
czynnosci zmierzajace do uzyskania klauzuli wykonalnosci. Tytut wykonawczy radca
prawny przysyla niezwlocznie osobie merytorycznie odpowiedzialne;.

13. W terminie 30 dni od daty ofrzymania orzeczenia zaopatrzonego w klauzule
wykonalnosci, po stwierdzeniu braku wptaty na konto wierzyciela, osoba merytorycznie
odpowiedzialna wysyla do dluznika przedegzekucyjne wezwanie do zaptaty, pod rygorem
skierowania sprawy na droge egzekucji komorniczej lub kieruje do komornika wniosek
0 wszczgeie postgpowania egzekucyjnego, podejmujgc jednoczesnie dziatania majgce na
celu uzyskanie informacji o majgtku dtuznika nadajacym si¢ do egzekucji.

14. W przypadku umorzenia postepowania egzekucyjnego w trybie przepiséw Kodeksu
postepowania cywilnego organ egzekucyjny najpozniej po uplywie roku od dnia
otrzymania postanowienia o umorzeniu od wiasciwego komornika podejmuje ponownie
czynnosci windykacyjne, chyba ze przeciwko temu samemu dluznikowi prowadzone jest
na podstawie innego tytulu wykonawczego postgpowanie egzekucyjne, o ktérym
wiadomo, ze jest bezskuteczne, lub diuznik zmarl badz zostal wykreslony z wlasciwego
rejestru 0s6b prawnych. W przypadku ustalenia sktadnikéw majatkowych nadajacych sie
do egzekucji osoba merytorycznie odpowiedzialna bezzwlocznie ponownie wszczyna
postepowanie egzekucyjne.

15. W przypadku kiedy osoba prawna zostanie wykreslona z wiasciwego rejestru osob
prawnych przy jednoczesnym braku majatku, z ktérego mozna by egzekwowac naleznosg,
a odpowiedzialno$¢ z tytutu naleznosci nie przechodzi z mocy prawa na osoby trzecie lub
osoba fizyczna-dtuznik zmarl, nie pozostawiajac zadnego majatku albo pozostawit
majgtek niepodlegajacy egzekucji na podstawie odrgbnych przepisow, organ egzekucyjny
zamyka sprawe.

Rozdzial XII. Windykacja nalezno$ci publicznoprawnych

§ 12

1. Pracownicy merytoryczni zgodnie z zakresem czynnos$ci odpowiadajg za prawidlowe i
terminowe przygotowanie decyzji administracyjnych i postanowien naleznosci
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publicznoprawnych, a takze terminowe przekazanie do ksiggowosci dokumentow
stwierdzajacych naleznosci Gminy.

2. Ksiggowos¢, na biezaco monitoruje stan naleznosci. W przypadku braku wptaty
naleznosci w okreslonym terminie, wysyta upomnienie nie pdzniej niz miesiac po uptywie
terminu platnosci przy naleznosciach wynikajacych z decyzji administracyjnych.

3. Po przeprowadzonej procedurze proby sciagniecia naleznosci pracownik merytoryczny
wszezyna egzekucje w stosunku do dtuznika, wystawia tytul wykonawczy i wysyla za
posrednictwem Poczty Polskiej do wlasciwego miejscowo Naczelnika Urzedu
Skarbowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial XIII. Zwrot nienaleznie pobranych Swiadczen

§13

1. W przypadku stwierdzenia faktu nienaleznie pobranego $wiadczenia pracownik
merytorycznie odpowiedzialny wydaje decyzje o zwrocie nienaleznie pobranych $wiadczen.

Rozdzial XIV. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

§ 14

1. Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki.

2. Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow
z poszczegblnych okresow. Dokumenty sklada sig wteczki, skoroszyty, segregatory,
zgodnie z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym
rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itd.)
oraz symbolem kwalifikujacym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.

3. Przekazywanie akt do archiwum odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego sporzadzanego w dwéch egzemplarzach, zktdrych jeden pozostaje w
Archiwum, drugi w ksiggowosci. Wydanie poszczegolnych akt ksiegowych z Archiwum
moze nastgpi¢ na wniosek gtéwnego ksiggowego.

4. Kategorie archiwalne iokresy przechowywania dokumentéw okreslaja aktualnie
obowigzujgce przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej.

5. Dokumenty zwigzane z realizacjg projektow wspoifinansowanych z dotacji unijnych
przechowywane sa przez okres wymagany w umowie o dofinansowanie.
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0s6b upowaznionych do sprawdzania dokum

Zalacznik Nr 1 do instrukcji

Wykaz

Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych.

entow pod wzgledem merytorycznym w

Lp. | Nazwisko i imie Stanowisko stuzbowe Wzér podpi Uwagi
1. | Sylwester Jaworowski Wéjt Gminy / //
2. | Danuta Niewinska Sekretarz Gminy :

3. | Urszula Konarzewska Kierownik USC T

4. | Lukasz Czajkowski Podinspektor ds. gospodarki 7;
komunalnej i inwestycji = g

5. | Justyna Perkowska Podinspektor ds. gospodarki
gruntami zagospodarowania *?@Liopa.\&
przestrzennego 1 inwestycji
gminy |

6. | Hanna Dabrowska Podinspektor ds. o$wiaty, #
kultury i obstugi rady E

7. | Jarostaw Zalewski Inspektor ds. zaopatrzenia w ( @/
wodg i gospodarke odpadami [/

8. | Krzysztof Peski Podinspektor ~ ds.  spraw .
rolnictwa, ochrony / / M
srodowiska i drogownictwa .

9. | Dorota Gotaszewska Podinspektor ds. >
organizacyjnych i g@f/
kancelaryjnych

10. | Pawet Baginski Informatyk —~

&

11. | Monika Dhuzniewska Podinspektor ~ ds.  spraw
obronnych, obrony cywilnej, (%’
zarzadzania kryzysowego i
ochrony ppoz.

12. | Barbara Jazwinska Podinspektor ds. wymiary W
podatku i optat

13. | Katarzyna Zielinska Podinspektor ds.
ksiggowosci podatkowej, ‘%Lo_,

L | optat za odpady i wode N







Zatgcznik Nr 2 do instrukeji

Wykaz
0s6b upowainionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno -
rachunkowym w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych.

Lp. Nazwisko i imie Stanowisko Wz6r podpisu|
il Gabriela Mioduszewska | Skarbnik Gminy /// J y
2 Beata Chmielewska Inspektor ds. / i
ksiegowosci budzetowej |
3 Janina Diuzniewska Podinspektor ds.| = A I
ksiegowosci budzetowe

.






Zatgeznik Nr 3 do instrukeji

Wykaz
0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyplaty w Urzedzie Gminy
Kolaki Koscielne.

Lp. | Nazwisko i imig Stanowisko stuzbowe Wzér pod/p'y/f Uwagi
1. | Sylwester Wojt Gminy
Jaworowski

2. | Danuta Niewinska | Sekretarz Gminy

[

3. | Gabriela Skarbnik Gminy |
Mioduszewska =

4. | Janina Dhuzniewska | Podinspektor ds. ksiggowosci /%./!

budzetowej 0|







Zatacznik Nr 11

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
ROZDZIAL X
Postanowienia ogélne

§1
Podstawa prawna:
Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 22017 r. poz. 2342 z pozn.
zm.),

Dziat piaty ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2018 r. poz. 108 z
péZn. zm.).

§2
L. Instrukeja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych w
Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne.

2. Bez wzgledu na rodzaj (roczna, zdawczo-odbiorcza, itp.) oraz przyczyny dokonywania

inwentaryzacji, kazda z nich przeprowadza si¢ na podstawie zarzgdzenia kierownika

jednostki.

3. Inwentaryzacja jest jedna z form nadzoru nad mieniem jednostki.

§3

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja

- Jjednostka — Urzad Gminy

- kierownik jednostki — Wéjt Gminy Kotaki Koscielne,

- gléwny ksiegowy — Skarbnik Gminy Kotaki Koscielne,

- dziat ksiegowosci — samodzielne stanowiska pracy do spraw ksiggowosci budzetowej oraz
do spraw ksiggowosci budzetowe;j i ptac Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne,

- zespol spisowy — co najmniej 2 osoby bedace cztonkami komisji, ktére przeprowadzajg
spis z natury sktadnikéw majatkowych w danym polu spisowym; zespoly powotuje
kierownik jednostki,

- pole spisowe — jednostka organizacyjna lub zespot jednostek, ktory posiada odrebnie
zaewidencjonowany w ksiedze inwentarzowe] majatek,

- 0osoba materialnie odpowiedzialna — osoba, ktérej powierzono mienie z obowiazkiem
zwrotu lub rozliczenia,

- rdéznice inwentaryzacyjne — réznice ilogciowe i wartosciowe sktadnikéw majatkowych
wystgpujace migdzy stanem faktycznym Uetym w spisie z natury a stanem w ewidencji
ksiggowej na dany dzien, '

- rok obrotowy — rok kalendarzowy,

- dzien bilansowy — 31 grudnia kazdego roku,

- Srodki trwale — rzeczowe aktywa trwale i zrdwnane z nimi, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do wuzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki,

- ksi@g% rachunkowe — ksiega glowna, ksiegi pomocnicze, dziennik, zestawienie obrotéw 1
sald, inwentarz (wykaz aktywow i pasywow).



ROZDZIAL 11
Cele i metody inwentaryzacji

2. Inwentaryzacji podlegajg aktywa i pasywa wykazywane w ksiegach rachunkowych.

3. W celu przeprowadzenia prawidlowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy
przestrzegaé nastepujacych zasad:

— terminowosci i czgstotliwosei, ktora polega na przeprowadzeniy inwentaryzacji w
terminach zgodnych z planem i zachowaniem czestotliwosci Wwymaganej ustawg o
rachunkowosci,

= podwojnej kontroli, polegaj 4c3 na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez dwie osoby,
aby wyeliminowa¢ ewentualne niedoktadnosci czy pomytki w liczeniu,

— rzetelnego obrazu, ktéra polega na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych
sktadnikow aktywow i pasywow, .

— uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, co 0Znacza, ze osoba
materialnie odpowiedzialna uczestniczy w inwentaryzacji. Jesli z waznych przyczyn (np.
choroba) osoba odpowiedzialna nie moze brac udziatu w pracach inwentaryzacyjnych, to
sktad komisji poszerza si¢ o jedng osobe, ktéra Ieprezentuje interesy osoby materialnie
odpowiedzialnej,

— komisyjnosci, polegajacej na przeprowadzeniu spisu z natury przez co najmniej 2 osoby.

4. Zaleznie od charakteru skiadnikow aktywéw 1 pasywoéw stosuje sie rdzne metody

przeprowadzania inwentaryzacji: do ktorych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci

zalicza sie:

- sporzadzenie spisu z natury stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikw aktywow,

- potwierdzenie sald,

- porownanie danych o stanach wynikajacych z ksiag rachunkowych,
wynikajacymi z odpowiednich dokumentdéw, ich analiza oraz weryfikacja.

5. Droga spisu z natury inwentaryzuje si¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1) srodki trwate:

— wlasne, znajdujace sie w uzytkowaniu,

— Wyposazenie znajdujace sie na stanie,

— postawione w stan likwidacji,

— obce Srodki trwate

2) srodki wehodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie lub w procesie ulepszania;

3) rzeczowe skladniki aktywéw obrotowych:

— materialy,

— towary,

— druki scistego zarachowania,

4) aktywa pienigzne (z wylaczeniem zgromadzonych na rachunku bankowym):

— gotowka w kasie,

— czeki.

6. Droga uzyskania potwierdzenia salda inwentaryzuje sie:

z danymi
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1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych:;

2) naleznosci, z wyjgtkiem;

- spornych i watpliwych,

- od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

- ztytuléw publicznoprawnych,

- od pracownikow.

7. W drodze weryfikacji przez poréwnanie danych zawartych w ksiegach rachunkowych z

danymi wynikajgcymi z dokumentéw inwentaryzuje sie:

— srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

— grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow,

— naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

— wszystkie zobowiazania,

— wartosci niematerialne i prawne,

— rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

— fundusze i rezerwy,

— pozostale aktywa i pasywa,

— aktywa i pasywa, ktore podlegajg inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia
sald, lecz ich inwentaryzacja tymi drogami nie byta mozliwa.

8. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

1) pelngj inwentaryzacii okresowej, ktéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow objetych inwentaryzacjg na okreslony dzien;

2) pelnej inWenta_ryzadji ciagtej, ktora polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegolnych aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja, podlegajacych ewidenc;ji
1losciowo — wartosciowej, tak by w Wyznaczonym okresie stan ten zosta} ustalony dla
wszystkich sktadnikéw majgtkowych:

3) doraznej (okolicznosciowej) inwentaryzacji, przeprowadzanej na skutek zdarzen
wymagajacych jej dokonania, do ktérych zalicza sie:

— zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,

— potrzebg kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie,

— polecenie organéw kontroli zewngtrznych (np. kontroli skarbowej),

— wypadki losowe, takie jak kradziez, wiamanie, powddz, pozar lub inne zjawiska
wplywajace na stan skladnikow majatkowych,

— likwidacje jednostki.

9. W razie zaistnienia zdarzen, w wyniku ktérych nalezy przeprowadzié¢ inwentaryzacje

dorazng, przeprowadza sie j3 drogg spisu z natury, tak jak przy zastosowaniu metody petnej.

10. Mozna nie przeprowadzac spisu z natury skitadnikéw aktywow z chwilg zmiany osoby

odpowiedzialnej materialnie w przypadku, gdy zmiana nastgpuje na krotki okres (np. urlop,

choroba), a osoby wspotodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode na ponoszenie wspdlnej

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

11. W odniesieniu do rzeczowych aktywow, a zwlaszcza zapasow aktywow obrotowych

objetych ewidencjg iloéciowo—wartos'ciowq 1 znajdujacych si¢ w sktadowiskach strzezonych
mozna stosowaé metode Inwentaryzacji ciaglej. |



12. W sytuacji gdy sktadniki majgtkowe sz nied
dostep do nich jest utrudniony to ich stan iloscio
podstawie szacunku).

ostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub
wy okredla sig w sposob uproszczony (na

13. Do sktadnikow inwentaryzowanych metodg uproszczona naleza przykladowo:

- szacunkowe ustalenie ilogci inwentaryzowanych materiatéw przestrzennych (np. wegiel),

- zastapienie inwentaryzacji dokonywanej droga spisu z natury lub potwierdzenia sald,
metodg weryfikacji, w odniesieniu do tych sktadnikow aktywow i pasywow, ktorych
zinwentaryzowanie przeznaczonymi dla nich drogami byto niemozliwe.

ROZDZIAX 111

Terminy i czestotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji

§5

1. Na dzien bilansowy (wedtug stanu na 31 grudnia) inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa, w
tym Srodki pienigzne w kasie i na rachunku bankowym poza wymienionymi w pkt. 2 i 3.

2. Raz w ciagu 4 lat (w dowolnym okresie roku) inwentaryzacji podlegaja znajdujace sie na
terenie strzezonym $rodki trwale oraz pozostate $rodki trwate (wyposazenie).

3. Raz w ciagu 2 lat (w dowolnym okresie roku) inwentaryzuje sie zapasy materiatow,
towaréw, wyrobéw gotowych i potproduktow znajdujacych si¢ na strzezonych sktadowiskach
1 objetych ewidencja ilosciowo-wartodciow

§6

l. Inwentaryzacje aktywoéw, z wylgczeniem aktywow pienieznych, rozpoczyna sie nie
wezesniej niz 3 miesigee przed zakonczeniem roku obrotowego a koficzy do 15 dnia
nastepnego roku, pod warunkiem, ze ustalenie ‘ich stanu nastapito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda przychoddéw i
rozchodéw ktére nastapity migdzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych. '
2. Poza terminami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci inwentaryzacji
skiadniki wymagajace z réznych wzgledow czestszej kontroli. Inwentaryzuje sic je
raz w roku, roéwniez w terminach niezapowiedzianych. Wykaz i terminy inwentar
sktadnikow majatkowych okresla kierownik jednostki w szcezegolnosei na wniose
ksiggowego. Dotyczy to przede wszystkim gotéwki w kasie.
3. Skfadniki majatkowe powierzone tej samej osobie inwentaryzuje si¢ w jednym terminie.
4. Skladniki majatkowe tego samego rodzaju powierzone réznym osobom iInwentaryzuje sie
w jednym terminie.
5. Plan (harmonogram) inwentaryzacji ustala kierownik Jjednostki na wniosek gidwnego
ksiegowego.
6. Plan (harmonogram) inwentaryzacji powinien zosta¢ ustalony w taki sposob, aby wyniki
inwentaryzacji wraz z protokotami weryfikacji réznic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia,
opracowanymi przez komisje¢ inwentaryzacyjng i zaopiniowanymi przez glownego
ksiggowego, a nastepnie zatwierdzonymi przez kierownika jednostki mozna byto przekazaé
do komorki ksiggowosci co najmniej 30 dni roboczych przed terminem sporzadzenia
rocznego sprawozdania finansowego.

podlegajg
wigcej niz
yzacji tych
k gtéwnego



ROZDZIAEL IV
Odpowiedzialno$é za skladniki mienia
§7
L. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy ponosi kierownik jednostki,
na ktérym réwniez cigzy obowiazek nadzoru nad whasciwg eksploatacja majgtku i
zabezpieczeniem go przed kradziezg i zniszczeniem.
2. Odpowiedzialnos¢ za wiasciwg eksploatacjg i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie
godzin pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z
zajmowanym stanowiskiem.
3. Odpowiedzialno$é za majatek jednostki uzywany Przez jednostki organizacyjne ponosza
kierownicy poszczegblnych jednostek, a nadzor prowadzi kierownik jednostki.
§8
1. Srodki trwate, pozostate srodki trwate objete ewidencja ilos’ciowo—wartos’ciowq, stanowiace
wyposazenie biurowe, winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna j ujgte w
spisie inwentarzowym.
2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okreslad rodzaj, ilosé
sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw,
ktorych pieczy skiadniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczgcig jednostki i podpisami
0s6b odpowiedzialnych umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér
or 2),
3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastapi¢ za wiedza kierownika jednostki lub Wyznaczonego pracownika i pracownikéw
odpowiedzialnych za jego eksploatacje i ochrong. - Zmiany te kazdorazowo powinny byé
odnotowane w spisie inwentarzowym. W przypadku zmian w srodkach trwalych lub srodkach
trwatych pozostatych w uzywaniu, podlegajgcych ewidencji ilos'ciowo—wartos’,ciowej — zmiany
winny by¢ zgloszone do dzialu ksiggowosci. Obowigzek dopilnowania zgtoszenia zmian
cigzy na kierowniku jednostki lub na pracowniku odpowiedzialnym merytorycznie.
4. Pracownik ksiegowosci zobowigzany jest dopilnowaé aktualizacji w spisie inwentarzowym

podpisow pracownikéw w razie zmian personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w
danym pomieszczeniu.

§9

L. Pracownikom jednostki moze by¢ powierzony, na podstawie odpowiedniego dowodu
(-:OT” lub ,,PT™) sprzet biurowy do uzytku indywidualnego. Przyjmujgc taki sprzet pracownik
winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mu mienie j
zobowigzaé si¢ do jego zwrotuy, gdy ustanie potrzeba jego uzytkowania (wzér nr 1).
Oswiadczenia powyzsze przechowuje sie w aktach osobowych i u danego pracownika.

2. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji iloéc-iowo-wartos'ciowej 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.

3. Obowigzkiem pracownikow, z ktér

i ymi rozwigzywany jest stosunek pracy jest uzyskanie
adnotacji na karcie obiegowe;j.



§ 10

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikéw mienia, pPrzéznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utrata lub Zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacepo
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku indywidualnego,
pracownik wyznaczony przez kierownika jednostki zobowiazany jest ustalié okolicznosci
tego faktu, przeprowadzié postgpowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby
winnej utraty lub zniszczenia mienia j przedstawié kierownikowi Jjednostki wnioski w
przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys] przepiséw kodeksu
pracy.

§ 11

1. Odpowiedzialno$é za nalezyte wystawianie obowigzujgcych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponosi dzial ksiegowosci. Pracownicy odpowiedzialni
merytoryczne, odpowiadaja za terminowe dostarczenie odpowiedniej dokumentacji do dziatu
ksiggowosci.

2. Dokonywanie przeniesiefi majgtkowych sktadnikow Wyposazenia migdzy pomieszezeniami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszezalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunigé obcigzaja pracownikéw, ktorzy
przeniesien takich dokonali. Kierownik jednostki w  takich przypadkach ponosi
odpowiedzialnosé z tytutu nadzoru.

§ 12.

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnosé za zniszezenie mienia jednostki, powstatego wskutek

niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdw.

2. Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sig z obowigzkiem wyréwnania

powstalej szkody, przy czym regres zakltadu ogranicza si¢ do trzykrotnych poboréw — zgodnie

z kodeksem pracy.

3. Pracownik zobowigzany jest pokryé szkod¢ w pelne; wysokosci, jezeli przekracza ona

wartosci trzykrotnych poboréw w sytuacji, gdy pracownik:

1) dopuscit si¢ zagarnigcia mienia albo w inny sposéb umyslnie wyrzadzit szkodg zakiadowi;

2) nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieniedzy,
papieréw wartociowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia,
a takze odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej;

3) spowodowat szkode w mieniu INNym niz wymienione w punktach 1) i 2), jezeli byto ono
mu powierzono z obowigzkiem zwrotu.

ROZDZIAL V
Organizacja prac inwentaryzacyj nych
§13
I. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow obejmuja:
— przygotowanie inwentaryzacji,



przeprowadzenie spisu z 'natury, uzgodnienie sald, poréwnanie standw ewidencyjnych z
dokumentacjg oraz ich weryfikacja,

wyceng ustalonych podczas inwentaryzacji stanéw skladnikéw aktywow 1 pasywow,
ustaleniu, wyjasnieniu przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

2. Przygotowanie inwentaryzacji zapewnia wiasciwe przygotowanie wszystkich czynnosci
prac inwentaryzacyjnych.

3. Przygotowanie inwentaryzacji obejmuje:

D

2)

3)

4)

3)

6)
7)

8)

4. Przeprowadzenie spisu z natury,
dokumentacjg oraz ich weryfikacja o

opracowanie planu (harmonogramu), ktory okresla zakres, przedmiot, terminarz
inwentaryzacji, osoby odpowiedzialne za poszczegdlne prace inwentaryzacyjne oraz inne
niezbedne postanowienia dotyczace prac inwentaryzacyjnych (wzér nr 6);

wydanie zarzadzenia przez kierownika jednostki o przeprowadzeniu inwentaryzacji (wzér
nr S);

powolanie organéw i o0s6b Wyznaczonych do przygotowania, przeprowadzenia i
zakonczenia inwentaryzacji, w szczegodlnosci:

komisji inwentaryzacyjnej,

zespoléw spisowych,

przeprowadzenie  likwidacji  Iub zagospodarowania  sktadnikéw zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych:

przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw
trwalych ipozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajgcego identyfikacje oraz przydatnosci.

likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki zarzadzeniem,
sporzgdzajgc odpowiedni protokét z likwidacji (wzér nr 11), w ktérym podaje Sposob
fizycznej likwidacii, L - B
protokét likwidacji winien' zawieraé: nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilog¢, cene i
wartos¢, podpisy komisji i 0s6b materialnie odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika

jednostki,
- protokét zatwierdzony przez kierownika Jednostki komisja przekazuje niezwlocznie

glownemu ksiggowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych oraz znajdujgcych sig w nich sktadnikéw,
migdzy innymi:

uporzgdkowanie pomieszczen umozliwiajace przeprowadzenie inwentaryzacji,
uzupetnienie brakujacych numeréw inwentarzowych wykorzystywanych w ewidenc;ji
ksiegowej, ‘
poinformowanie pracownikow odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe o terminach
spisu;

przeprowadzenie szkolenia dla cztonkdw komisji, zespotow spisowych w zakresie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji;

przygotowanie dokumentéw i drukow oraz objgcie arkuszy spisowych ewidencja drukow
Scistego zarachowania;

uzgodnienie sald, poréwnanie stangw ewidencyjnych z
bejmuje 0gét czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem

Inwentaryzacji, do ktdérych zalicza sie:

wydanie przewodniczacemu komisji odpowiedniej liczby arkuszy spisowych oznaczonych
W sposob uniemozliwiaj acy ich podmiang,



— zebranie wstepnych i konco

wych o$wiadezen 0s6b materialnie odpowiedzialnych (wzor
nr7i8),

- rzetelne i poprawne przeprowadzenie Spiséw z natury sktadnikdw aktywow,
- kontrola poprawnogci przeprowadzania spisow z hatury w czasie lub po jego zakoficzeniu,
- wiasciwe sporzgdzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisu z natury,

- uzyskanie od banku i kontrahentéw potwierdzen wykazanych w ksiggach rachunkowych
naleznosci oraz potwierdzenie kontrahentom zobowigzan,

~ dokonanie w odniesieniu do aktywow i pasywéw nieobjetych inWentar,yzach w formie
spisdw z natury lub uzgodnienia sald pordwnania danych, wynikajacych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentamj i ich weryfikacji,

- sporzgdzenie przez poszczegolne zespoly spisowe protokotu z przebiegu procesu

inwentaryzacji, a takze sformutowanie  wnioskéw i przekazanie  wynikow
przewodniczacemu komisji.

5. W ramach wyceny ustalonych podczas inwentaryzacji standw skiadnikow aktywow i
pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu  przyczyn powstania ewentualnych  roznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu dokonuje sie gtéwnie:

— przekazania dokumentacii ze spisu do ksiegowosci,

— kontroli poprawnosci pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
dowodéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej,

— przeprowadzenia ewentualne; inwentaryzacji powtéme;j lub uzupetniajace;j,
— wyceny inwentaryzowanych sktadnikéw i ustalenia roznic inwentaryzacyjnych w drodze

sporzadzenia zestawiefi zbiorczych spisow z natury i (lub) zestawied réznic
inwentaryzacyjnych (wzér nr 15),

— Wwyjasnienia okolicznosci i przyczyn powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
sktadanych na pismie przez osoby odpowiedzialne materialnie, a ftakso czionkow
zespotow spisowych i pracownikéw ksiggowosci,

— sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ze szczegblnym uwzglednieniem
kompensat,

— uzyskania decyzji kierownika Jednostki w  sprawie sposobu  rozliczenia réznic
inwetaryzacyjnych (wzér nr 16),

— ujecia w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin

inwentaryzacji, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do decyzji kierownika
Jjednostki.

6. Spostrzezenia i efekty inwentaryzacji wykorzystuje si¢ w celu doskonalenia instrumentéw
kierowania i zarzadzania dziatalnoscig jednostki.

ROZDZIAL VI
Prawa i obowigzki 0s6b powolanych do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych
§ 14
L. Ustala si¢ nastgpujgce kompetencje kierownika jednostki zwiazane z inwentaryzacja:
1) wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji; . !
2) powolywanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, cztonkéw komisji, cztonkow
poszezegdlnych zespotdéw spisowych;
3) powoltywanie ekspertéw wspomagajacych zespoty spisowe (w razie potrzeby);
4) udzielanie zezwolenia, na wniosek przewodniczacego komisji zaopiniowany przez
glownego ksiggowego, na stosowanie uproszezen:



5)

6)

7)
8)
)

ustalenie odmiennych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w odniesieniu
do sktadnikow Inwentaryzowanych drogg szacunku Iub tych wymagajgcych szczegdlnej
ochrony;

uniewaznianie w czesci lub catosci Spisu z natury oraz zarzadzanie jego powtdrnego
przeprowadzenia; _

wyrazanie zgody na dokonywanie kompensat niedoboréw z nadwyzkami;

podejmowanie decyzji dotyczacej rozliczenia stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych;
zatwierdzenie protokotu inwentaryzacyjnego; '

2. Kompetencje gtéwnego ksiggowego jednostki dotyczace inwentaryzacji sg nastepujace:

D

6)

sprawowanie ogdélnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych;

opiniowanie protokotéw i wnioskéw komisji Inwentaryzacyjnej;

nadzorowanie uzgodnien standw ksiag inwentarzowych, kartotek materialowych z
ewidencjg ksiegowa;

nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji rozrachunkéw z tytutu
naleznosci i zobowiazan, a takze rachunkéw bankowych;

ujgcie w ksiegach rachunkowych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z
decyzja kierownika Jjednostki;

przyjmowanie od przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej dokumentacji spisowej i
sprawdzenie jej kompletnosci;

3. Kompetencje dziatu ksiggowosci jednostki dotyczace inwentaryzacji sa nastepujgce:

)

2)
3)

dokonanie wyceny i ustalenie tgcznej wartosci spisanych z natury skiadnikéw majatku na
arkuszach spisu z natury:

uzgodnienie wynikéw spisu z natury z ewidencja ksiegows;
terminowe  przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkéw z tytulu naleznosci i

- zobowigzan, a takze rachunkéw bankowych:

4) terminowe i prawidtowe ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

jednostki organizacyjnej;

4. Do obowigzkow przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej nalezg w szczegdlnosci:

D

2)
3)

4)

3)
6)
7
8)

9)

czuwanie nad caloscig czynnosci dotyczgcych przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji;

dopilnowanie zgodnodci przebiegu prac inwentaryzacyjnych z harmonogramem:
przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych, a zwlaszeza formularzy i projektow
dokumentéw takich jak arkusze spisowe i o$wiadczenia;

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowigcych druki Scistego
zarachowania, a w przypadku arkuszy spisu z natury sporzadzanych — parafowanie kazdej
ze stron tych arkuszy;

wreczenie  wszystkim powotanym  do  wykonania okreSlonych  czynnosci
inwentaryzacyjnych instrukeji inwentaryzacyijnej lub wiasciwych jej fragmentéw;
sprawdzenie zabezpieczenia ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw w Sposob
uniemozliwiajacy korzystanie z niej w czasie spisu przez zespoly spisowe:

odbiér od zespolow spisowych sprawozdan z przebiegu spiséw wraz z zawartymi w nich
Spostrzezeniami i wnioskami; '

sprawdzenie poprawnosci odebranych materiatdw inwentaryzacyjnych, w szczegdlnosei
arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek;

przekazanie materialdw inwentaryzacyjnych do dziahu ksiggowosci dla dokonania ich
wyceny i ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych;

10) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych, sporzgdzenie protokohu oraz sformutowanie dla

kierownika jednostki wnioskéw dotyczacych miedzy Innymi:
dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

9



— uznanie catosci lub czg$ei rdznic inwentaryzacyjnych za zawinione,

— podanie przyczyn uznania czgsel
koszty,

= zaproponowanie  sposobu  rozliczenia  réznic inwentaryzacyjnych,

zagospodarowania lub likwidacji  skfadnikéw majatku, ktore
niepetnowartosciowe,

— usprawnienia i doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w przysztosci.

5. Do obowigzkéw cztonkéw komisji iInwentaryzacyjnej (zespotu Spisowego) nalezy:

1) udziat w szkoleniu przed I0Zpoczgeiem inwentaryzacji;

2) rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikéw majatkowych w drodze spisu z
natury poprzez liczenie, wazenie, dokonanie pomiaréw i obliczen;

3) prawidlowe i czytelne wypelnienie arkuszy spisowych;

4) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych:

5) postawienie i umotywowanie wnioskéw co do sposobu rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych:

6) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych $rodkéw rzeczowych;

7) postawienie i umotywowanie wnioskdéw dotyczacych zagospodarowania zapaséw
zbgdnych i nadmiernych, usuniecia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw:

8) wspoétudzial w wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych;

9) rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych:

10) wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczacego komisji lub kierownika jednostki
w trakcie spisu;

6. Do obowiazkéw o0sdb odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikéw sktadnikéw

podlegajacych inwentaryzacji nalezg:

1) uzgodnienie ewidencji sktadnikéw majgtkowych z ksiegowoscia oraz uporzadkowanie i
uzupelnienie dokmnéntacji inwentaryzowanych sidadnikéw;

2) przygotowanie do inwentaryzacji p6l spisowych irzrnajdujatcych si¢ w nich sktadnikdw:

3) zlozenie zespolowi spisowemu oswiadczenia wstgpnego i korcowego;

4) uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych;

5) pilnowanie ujecia ustalonych ilosci skiadnikéw w arkuszach spisowych oraz ujecia na
odrgbnych arkuszach skiadnikow majgtkowych bedacych wiasnoscig innych Jednostek;

6) udzielanie osobom przeprowadzajgcym inwentaryzacje wszelkich niezbednych informacji
1 wyjasnien;

7) wyjasnienie przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
w tym formutowanie wnioskéw w sprawie kompensaty niedoborow i nadwyzek.

7. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna w spisie nie moze w nim

uczestniczy¢, to moze wyznaczyé swojego przedstawiciela. Jesli tego nie zrobi, dyrektor

jednostki wyznacza osobe niezalezna, ktéra bedzie reprezentowata interesy nieobecnego

pracownika.

8. Za nierzetelne przeprowadzenie inwentaryzacii sktadnikéw majatkowych

odpowiedzialnos¢ ponosza przewodniczacy i cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.

lub catosci réznic jako niezawinione i ujgeie ich w

a takze
s§ zbedne lub

10



ROZDZIAL VI
INWENTARYZACJA
§ 15
Inwentaryzacja w formie Spisu z natury

1. W celu przeprowadzenia spisu z natury przewodniczacy komisji moze utworzy¢ co
najmniej 2 osobowe zespoly spisowe.

2. W skiad zespotow spisowych nie moga wehodzié 0soby materialnie odpowiedzialne za
spisywane sktadniki.

3. Przed przystapieniem do Spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skladajg
zespofowi spisowemu o$wiadczenje wstgpne o ujeciu do ewidencji wszystkich operacji
gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscia oraz przekazaniu do ksiegowosci

5. Podlegajace inwentaryzacji drogg spisu z natury skfadniki aktywéw ujmuje sie w arkuszach
spisowych (wzér nr 9).

6. Arkusze spisu z natury winny byé ponumerowane i ujete w ewidencji drukéw Scistego
zarachowania. Druki te wydaje za pokwitowaniem odbioru, glowny ksiegowy
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach. Po zakoniczeniu spisu
Z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do dziatu ksiggowosci. Dopuszcza sic
stosowanie arkuszy spisu z natury sporzadzonych i wypetnionych, w dwoch egzemplarzach,
W systemie komputerowym zgodnie z powszechnie obowigzujacymi zasadami przy zatozeniu
obowiazku zaparafowania kazde; strofiy kazdego z arkuszy przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej i gtéwnego ksiggowego.

Arkusz spisu z natury powinien zawieraé nastgpujgce dane:

~ nazwa jednostki,

- okreslenie pola spisowego,

- numer arkusza spisowego,

- rodzaj inwentaryzacji,

- okres przeprowadzania inwentaryzacji oraz dzien, na ktéry dokonuje si¢ jej rozliczenia,

— data i godzina rozpoczecia i zakoficzenia spisu sktadnikow majatkowych,

- nazwa spisywanego skladnika majatku, numer inwentarzowy oraz ilogé stwierdzona w
czasie spisu,

—~ 1miona, nazwiska i podpisy czlonkéw zespotu spisowego i o0sdb odpowiedzialnych
materialnie,

7. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypelniony bez pozostawiania wolnych pozycji i
kolumn, z wyjatkiem ceny i wartodci, poniewaz wyceny spiséw dokonujg odpowiedni
pracownicy ksiegowosci. '



10. Skiadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowartosciowe oraz bedace wiasnoscia
innych osob fizycznych lub prawnych spisuje sie na odrgbnych arkuszach spisowych; kopie
lub kserokopie spiséw towardw obcyeh wysyla sie ich wlascicielom.

I'1. Zespotly spisowe rozliczajg si¢ z pobranych i niewykorzystanych arkuszy spisowych.

12. Po zakoficzeniu Spisu z natury zespoly spisowe sporzadzaja protokoly z przebiegu i
wynikow inwentaryzacji, a nastepnie przekazu

ja je przewodniczgcemu komisji.
I3. Przewodniczacy komisji moze zdecydowac o sporzadzeniu Jednego protokotu z przebiegu
spisu, wtedy zespoty spisowe nie muszg sporzgdzac protokoléw czegsciowych.
§ 16
Inwentaryzacja warto§ci pieni¢znych

I. Gotéwka w kasie i inne srodki pienigzne (waluty obce, czeki itp.) oraz druki Scistego
zarachowania znajdujace sie w kasie podlegaja ujeciu w protokole inwentaryzacji kasy.

2. InWentaryzacja srodkéw pienigznych przechowywanych w kasie Sporzadzana jest przez
zespot spisowy w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — kasjera. ‘

3. Przy inwentaryzacji w kasie wymagana jest obecno$¢ gtéwnego ksiggowego.

4. Po zakoriczeniu spisu z natury zespol spisowy przeprowadzajacy inwentaryzacje w kasie
sporzadza protokdt (wzér nr 4), ktéry podpisuja wszyscy czionkowie zespolu, osoba
materialnie odpowiedzialna oraz akceptujg go skarbnik i kierownik jednostki.

5. Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden olrzymuje przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej a drugi osoba materialnie odpowiedzialna za kase.

6. Dokumentacj¢ zwigzang z inwentaryzacjg kasy przechowuje przewodniczacy komisji do
czasu przekazania protokohu koficowego kierownikowi jednostki.

§ 17
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wymianie informacji mig¢dzy
Jednostka a jej kontrahentami w formie pisemnej lub elektroniczne;.

2. Metode potwierdzenia sald stosuje si¢ do s$rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunku bankowym oraz naleznosci od jednostek prowadzacych petne ksiegi rachunkowe.

3. Za potwierdzenie sald naleznogci odpowiedzialny jest glowny ksiggowy. Poprawnogcia
wykazywanych przez banki sald zajmuja sig pracownicy dziahy ksiggowosci.

4. Roczna inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunku bankowym
polega na uzgodnieniu z bankiem stanu rachunku na koniec roku obrotowego.

5. Stan naleznosci od kontrahentéw uzgadnia si¢ wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku
poprzez wyslanie do dhuznikow specyfikacji sald, z wnioskiem o potwierdzenie lub
nadestanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane 53 do dtuznikow do dnia 15 stycznia
nastepnego roku. '

6. Nadestane przez dtuznikéw:

— potwierdzenia sald stanowig podstawe do uznania sald za zinwentaryzowane,

— specyfikacje sald wynikajgcych z ksiag rachunkowych dtuznika stanowig podstawe do

przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych, ktérych celem jest uzgodnienie sald.

7. Salda naleznosci, ktore pomimo wystanej korespondencji, nie zostaly potwierdzone
inwentaryzuje si¢ drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacjg, ich analizy
1 weryfikacji.
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8. Dokumentacje inwentaryzacii przeprowadzonej w drodze potwierdzenia salda stanowig
kopie wystanych drukéw potwierdzenia salda wraz z potwierdzeniem otrzymanym od
kontrahenta. Stwierdzone réznice i ich wyjasnienie ujmuje sie w 0gllnym protokole
sporzadzonym po przeprowadzonej inwentaryzacji.

9. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:

- sald zerowych,

- sald mniejszych od 50 zt.

Za stan faktyczny tych sald uwaza sig stan wynikajacy z ksigg rachunkowych.

§18
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
L. Inwentaryzacji droga poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald aktywow i pasywow
dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiggowosci, wedtug stanu na 31 grudnia roku obrotowego.

zobowigzan potwierdzonych lub PO wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzgdza sie

odrgbnych protokotow weryfikacji, uznajac za weryfikacje czynnogci doprowadzajace do
uzgodnienia salda.

3. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji oraz spos6b rozliczenia
ewentualnych réznic ujmuje sie w protokole weryfikacyjnym.

4. W przypadku stwierdzonych rozbieznosei odpowiednio koryguje sie stany ewidencyjne.

5. Przeprowadzenie weryfikacji obejmuje w szczegodlnoscei:

— wartoSci niematerialne i pPrawne — sprawdzenie poprawnosci zaliczenia do tej grupy
aktywow, pordwnanie poszezegblnych skiadnikéw z posiadana dokumentacja (np. umowy
licencyjne, umowy zakupu praw autorskich), . .

— grunty — inwentaryzacja przez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej z
ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci,

— Srodki trwale, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony — poprzez poréwnanie
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, bedgcymi w posiadaniu
pracownikéw merytorycznych

— Srodki trwale, ktére w danym roku nie s§ Inwentaryzowane drogg spisu z natury —
sprawdzenie poprawnosci ujgcia przychodéw i rozchodéw, poréwnanie z posiadang
dokumentacja (np. akt wiasnosci, umowy zakupu, faktury),

— rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych — poréwnanie sald poszczegdlnych tytutow
publicznoprawnych (np. podatek dochodowy, podatek od 0ssh fizycznych, ubezpieczenia
spofeczne) 1 ich zgodnosci z deklaracjami i zeznaniami, a takze potwierdzenie wplat i
zwrotow wynikajacych z dokumentow,

— rozrachunki z tytulu wynagrodzen — sprawdzenie zgodnosci sald z listami plac i
wyplatami wynagrodzen, z uwzglednieniem tych, ktére dopiero zostang wyplacone

poréwnanie z dokumentacja prawng,
— Srodki trwale w budowie (W tym ulepszenia) — sprawdzenie zapisow w ewidencji z
fakturami wykonawcéw oraz rozliczen z faktycznym Zaawansowaniem prac,

— rozliczenia miedzyokresowe kosztéw i przychodow— Sprawdzenie zgodnosci zapisow
ksiggowych z dokumentacja, kontrola terminowosci ich rozliczen,

— fundusz wlasny oraz fundusze specjalne — sprawdzenie zgodnosci z bilansem otwarcia
Oraz statutem, ponadto sprawdzenie poprawnosci zmian stanow kapitatow i funduszy.
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6. Protokoly z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego

(wzér nr 17) po podpisaniu przez 0sobg  sporzadzaj gc3 inwentar
ksiggowego podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.
§ 19

Inwentaryzacja dorazna
1. Inwentaryzacja dorazna dokonywana jest w drodze Spisu z natury w przypadku:
— zdarzen losowych takich jak powédz, pozar, kradziez, wlamanie itp.,
~ zaistnienia potrzeby kontroli i rozliczenia 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
— zmiany 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone skiadniki majatkowe,
— kontroli zewngtrznej,
— Innych przyczyn, jesli kierownik Jednostki wyda stosowne zarzadzenie.
2. Mozna nie przeprowadzaé inwentaryzacji na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, jesli zmiana nastgpuje na okres nie dhuzszy niz 35 dni, a osoby zawarty
umowe o wspolnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

3. Inwentaryzacja dorazna wymaga wiasciwych dokumentéw w zaleznogci od metody jej
przeprowadzenia.

4. Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzgdzany jest protokét.

yzacje i gléwnego

ROZDZIAE VIII
ZAKONCZENIE, WYCENA I ROZLICZENIE INWENTARYZACJI
§20

I. Komisja inwentaryzacyjna po wstepnej ocenie jakodci i poprawnosci przekazuje
dokumentacje inwentaryzacyjng gtéwnemu ksiggowemu w celu dokonania wyceny 1 ustalenia
réznic. '

2. Dziat ksiggowosci, po otrzymaniu od przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych z kompletem pozostatych dokumentow inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do
inwentaryzacji sk{adnikéw majgtku dokonuje wyceny spisanych pozycji. W wyliczeniu tym
ustala wartos¢ sktadnikéw wedtug spisu, wedhig ksigg rachunkowych oraz réznice
inwentaryzacyjne.

3. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

— nadwyzki — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

- niedobory — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyj nego,

— szkody — brak jest réznic ilosciowych, jednak nastgpita catkowita lub czgsciowa utrata
wartosci.

4. Roznice inwentaryzacyjne uwaza si¢ za wiarygodne, jesli:

—  zostaly zaksiggowane wszystkie dokumenty zrédtowe,

— obroty i salda zostaty uzgodnione,

— nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne.

5. Stwierdzone niedobory w zaleznosci od przyczyn ich powstania mogg byé

zakwalifikowane jako niedobory:

— niezawinione przez 0sobg odpowiedzialng materialnie,

— zawinione i zaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie,

— zawinione i niezaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie.
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6. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy os6b odpowiedzialnych materialnie, w
skutek umyslnego dzialania, zaniechania Iub zaniedbania obowigzkéw oraz naruszenia
obowigzujacych przepisow.

7. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych
gtowny ksiegowy przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej, ktéry zarzgdza dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

8. Po weryfikacji roznic komisja inwentaryzacyjna dokonuje ich kwalifikacji oraz formutuje
wnioski dotyczgce:

- dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

~ odniesienia niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,

~ odniesienia niedoborow zawinionych, z ktérych dochodzenia jednostka rezygnuje w
cigzar pozostatych kosztow operacyjnych,

- obcigZenia oséb odpowiedzialnych materialnie za niedobory powstate z ich winy,
~ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami.

9. Z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokét (wzér nr 14).

10. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzgdza sprawozdanie zawierajgce ocene
przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji (wzér nr 12).

1. Ostateczng decyzje o rozliczeniu rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
Jjednostki.

12. Roéznice ujawnione w procesie Inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w
dacie 31 grudnia danego roku obrachunkowego.

ROZDZIAL IX
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJ [ INWENTARYZACYJNEJ
§21
1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w ksiegowosei Jednostki zgodnie z
instrukcjg archiwizacji dokumentéw.
2. Dokumenty Inwentaryzacyjne przechowuje sie przez 5 lat od roku nastgpujgcego po roku
obrotowym, ktérego dotyczyla Inwentaryzacja.
§22
Zatgcznikami do niniejszej instrukeji sa:
Zatgeznik nr 1-wzor o$wiadezenia o odpowiedzialnosci materialnej,
Zalacznik nr 2-wz6r spisu inwentarza,
Zatgeznik nr 3-wzér protokotu inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania,
Zalgcznik nr 4-wz6r protokoty z Inwentaryzacji kasy,
Zatgcznik nr 5-wzér zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji,
Zatacznik nr 6-wzor harmonogramu Inwentaryzacji,
Zalacznik nr 7-wzér o$wiadezenia osoby materialnie odpowiedzialnej przed Inwentaryzacja,
Zatgeznik nr 8-wzér o§wiadezenia 0soby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
Zatgeznik nr 9-wzér arkusza Spisu z natury,
Zalaeznik nr 10-wzér protokotu oceny srodkéw trwalych/pozostatych srodkéw trwatych, .-
Zatacznik nr 11-wzér protokotu likwidacji $rodkéw trwatych /pozostatych srodkéw trwatych/
Zakgeznik nr 12-wzér sprawozdania z przebiegu spisu z natury,
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Zatacznik nr 13-wzor rozliczenie kofcowe (ilos’ciowo—wartos’ciowe),
Zatgeznik nr 14-wzér protokoty 7 rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych,
Zakacznik nr 15-wzér zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

Zataceznik nr 16-wzér decyzji kierownika jednostki

W sprawie rznic inwentaryzacyj nych,
Zatycznik nr 17-wzor protokotu weryfikacji sald.
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Zalgcznik nr 1

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

(Nazwa jednostki - pieczed)

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE OD PO WIEDZIALNEJ

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

Oswiadczenie
Stwierdzam, ze sktadniki majgtku ujete w:
-arkuszachod nr......... . donr...........
w pozycjach od nr......... . donr.......... razem pozycji ......
wpozycjachodnr........... donr..... razem pozycji ......

Ogétem pozycji............
zostaty spisane w mojej obecnosci.

Spisem z natury zostaty objete wszystkie materialy powierzone mojej opiece i
odpowiedzialnosci. Wykazane ilosci w wymienionych arkuszach Spisu sg zgodne ze stanem

faktycznym i nie roszeze sobie z tego tytutu zadnych pretensji do komisji Inwentaryzacyjnej, ani
do zespotu spisowego. -

Kotaki Koscielne, dnia

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






Zalgcznik nr 2

(Nazwa jednostii - piecrps)

Spis inwentarza
(wywieszka)

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

W pomieszczeniu Nr

Lp. Nazwa przedmiotu Ilosé Nr ] Uwagi
inwenta rzowy

s e e— R A____ﬂ_——v_,_‘—*——-—_L_'_'—'—*__ﬁ_







Zalgcznik Nr 3

Protokét z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

Protok&t Nr ...
z inwentaryzacji drukéw Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu............ 200 ......r. od godz..v..oopvoee do godz ...........
przez zespot w skladzie:
e 5 1 e
sttt .
e
(imie i nazwisko) (wydziat) (stanowisko)

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

drukdéw:

Inwentaryzacj e przeprowadzono  z powodu zmiany osoby odpowiedzia[nej za  ewidencje/
zaginis;cia/zagubieniafkradziezy * drukow scistego zarachowania.

Protokét sporzadzono w dwéch Jednobrzmiacych egz.

{(podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukam;j Scistego zarachowania)

(podpisy osob
uczestniczgcych w

* podkresli¢ wiasciwe






. Zalgcznik nr 4
Protokét inwentaryzacji kasy

Zespot spisowy w skiadzie:
l. przewodniczacy zespotu:
2. cztonek:
3. cztonek:

1 L od godziny ................. do godziny ................. przeprowadzit w obecnogci

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
L. Stan gotéwki w kasie ;

Lp. Nominal T Kwota zlotych
Ogétem gotéwka w kasie: ]

Saldo kasowe na dzief: ... wedtug raportu kasowego nr: ............ WYNOSI: ................
S® HOYChS sttt
Stwierdza sie stan kasy zgodny 2 raportem kasowym nr ... zdnias ..o
Ostatni numer raportu kasowego AN e o
Ostatni numer dowodu *kp» ~ T zdniar o
Ostatni numer dowodu "Kw» zdnia: .
Ostatni numer czeku gotowkowego z dnia

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

4. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszczenia, w ktdrym znajduje sie kasa:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 Jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych Jjeden pozostawiono w
kasie,

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna
whniosta/nie waiosla zastrzezen.

Podpisy cztonkow Zespotu Spisowego:

I. przewodniczgey zespotu:
2. cztonek:

3. cztonek:






Zalacznik nr 5

------------------------------------------------------------

0sobowym:
L - przewodniczgcy

B e R s s - czlonek

e - czionek

wterminie od dnia ... AOAEE ©.risst i emsurarecec wg harmonogramu

inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury wedlug stanu na

dzien............. L

§3

I. Inwentaryzacjg nalezy objaé nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

1) srodki trwale,

2) pozostate srodki trwate,



3) wartosci niematerialne i prawne,

4) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwate w budowie,
7) pozostale sktadniki aktywéw i pasywow z wytgczeniem wymienionych w pkt | - 6
oraz $rodkow pienigznych, innych $rodkéw pienieznych, drukéw scistego zarachowania
znajdujacych sie w kasie Urzgdu Gminy Kotaki Kodcielne i paliwa w samochodach
stuzbowych Urzedu (samochody strazackie, samochéd osobowy) oraz

stan wegla, drewna
1 pozostatych materiatéw bedacych na stanie Urzedu Gminy

§ 4
1. Sktadniki majatku wymienione w § 3 pkt. 1,2 i 3 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z
natury.
2. Inwentaryzacje sktadnikéw aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt. 4i 5 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jezeli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

3. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt. 6 nalezy przeprowadzié
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w
drodze spisu z natury, jezeli sa dostepne ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w

drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

4. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 3 pkt. 7 nalezy

przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.

§5

1. Zobowiazuje komisje inwentaryzacyjng do: -

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postgpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy,

inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,



3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletne; dokumentac;ji inwentaryzacyjnej do Koméorki ksiggowosci Urzedu

Gminy Kotaki Koscielne w terminie pieciu dni po zakofczeniu spisu.

§6
1. Cztonk6éw komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne i

rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

1. Komisja ponosi petng odpowiedzialnosé za wiasciwe oraz zgodne z obowiazujacymi

przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§8

Zarzadzenie obowiazuje z dniem podpisania.

Otrzymuja do wykonania:

............................... (pieczgc imienna i podpis kierownika Jednostki)
(data i podpis komisji)

Otrzymujq do wiadomosci:

1) Skarbnik Gminy.
.






Harmonogram inwentaryzacji na

Zalacznik nr 6

ceereee.. TOK

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowadze | technika inwentaryzacji
nia
inwentaryzacji
1. Grunty Dane ewidenc;ji ksiggowej | Od 01.12. ...... Weryfikacja sald na dzien
i ewidencji operacyjnej do 14.01....... [3L12........r.
2 Wartosci Dane ewidencji ksiegowej | Od 01.12. ..... Weryfikacja sald na dzien
niematerialne i ewidencji operacyjnej do 14.01.... 3 120000k
i prawne
3. Srodki trwate i Dane ewidencji ksiegowej | Od 01.12. ... Spis z natury wedhug
pozostale $rodki do 14.01.... stanu na dzien
trwate i W e SR, .
4, Srodki trwate w Dane ewidencji ksiggowej | Od 01.12. ..... Weryfikacja sald na dzien
budowie do 14.01...... 3012, ... L.
5; Rozrachunki z Dane ewidencji ksiggowej | Od 01.12. ...... Weryfikacja sald na dzien
pracownikami do 14.01..... 3L12.......15
6. Rozrachunki Dane wedtug ewidencji Od 01.12. ... Weryfikacja na dzien
publiczno-prawne ksiggowej do 14.01..... 51 L —
7. Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem od 01.12. ..... Pisemne
zobowigzania naleznosci spornych 'do 14.01...... | uzgodnienie sald
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien
i zobowigzan 312, r.
pracownikéw i publiczno-
prawnych
8. Druki scistego 3125 . Roczna, spis
zarachowania, z natury wedug stanu
czeki obce, weksle na dzien 31.12. ......r.
i inne papiery
warto§ciowe
9. Pozyczki i kredyty Wedhug ewidencji Od 01.01..... |Pisemne uzgodnienie sald
ksiggowej do 14.01... . wedtug stanu na dzien
312, I.
10. Srodki pieniezne Wszystkie rachunki 3012, Pisemne uzgodnienie sald

zgromadzone na
rachunkach
bankowych

bankowe

wedtug stanu na dzien
308 R r.




L.

Fundusze wiasne

Wedtug stanu ewidencji
ksiggowej

Poréwnanie danych
ksiag rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja ich wartogci
nadziea 31.12....., L.

12.

Fundusze specjalne

Wedtug stanu ewidencji
ksiggowej

Qd 01.12. ...,
do 14.01.......

Poréwnanie danych
ksigg rachunkowych

z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja ich wartosci
nadzied 31.12.....r.

13.

Materiaty, paliwo
itp.

Dane ewidencji ksiegowe;j

Od 01.12. ......
do 14.01........

Roczna, spis z natury
wedlug stanu na dzien

3L12....... =)




Zalacznik nr 7

Oswiadczenie przed inwentaryzacjg osoby materialnie odpowiedzialnej

(stanowisko)

Ja, nizej podpisana, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe

/mazwa i adres jednostki, numer pokoju lub nazwa przedmiotdw spisu/ o$wiadczam, ze:

1. Wszystkie skiadniki majatkowe zostaty przedstawione do inwentaryzacji i stanowig
wiasnos¢ jednostki z wyjatkiem... ... .

ktore sg w{asnosmq
2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych sktadnikdw majgtkowych
zostaly przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjne;
(raportach, zestawieniach, ksiegach, rejestrach, kartotekach) wedhug stanu na dzied....... . . ;
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgceia spisuy, tj. do dnia.......... przekazatem/tam/
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne.

3. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢
wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

4, Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

/np. brak dozoru, brak instalacji alarmowej, prawidtowych zamknie¢/
5. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapity /nie wystapily/ zdarzenia i okolicznosci,
majgce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w szczego6lnoscei

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

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

/miejscowos¢ i data/ /podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/

Sporzadzono w 2-ch egzemplarzach






Zalacznik nr 8

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie
osoby odpowiedzialnej materialnie

Oséwiadczam, e spis z natury sktadnikéw aktywow, za jakie ponosze odpowiedzialnosé,
zostat przeprowadzony

W mojej obecnodci oraz z moim udziatem. Nie wnoszg zadnych zastrzezen co do poprawnosci
oraz kompletnosci

przeprowadzonego spisu.
Wszystkie sktadniki majatku, za jakie ponosze odpowiedzialno$¢, zostaty objete spisem.

Data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie: Data i podpisy zespotu
spisowego:

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






Zalacznik nr 9
(Nazwa jednostki - pieczeé)
Arkusz spisu
z natury - uniwersalny

] | AR
e R
Metoda przeprowadzenia InWentaryzacji - ...........cocoomeeeiee
(Nazwa i adres Jednostki inwen.!ary;owci}z'ej ([ngeznazwzskoosobymaz‘enalme
odpowiedzialnej)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby i stanowisko shizbowe:
(Zespohu spisujacego) (Imig, nazwisko i stanowisko
stuzbowe)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia.................. (o 2 s b zakonczono dnia................__ 0 godz.
LP.| KTM -symbol Nazwa J.m. [losé Cena | Warto$é | Uwagi
indeksu (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu 5
spisowego.
L. 2. 3. 4, 5, 6. 7. 8.
RAZEM: X
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:..................
(podpis)




(imie i nazwisko) (podpis)

Skiad komisiji Inwentaryzacyjnej:
Przewodniczacy: .......coooeiiii

Czlonek:
Cztonek: ..o

CHONeK? sovviiigs ioenqmemse i ssmesss _ ecomstisiimn e
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzit:




Zalgcznik Nr 10
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokol oceny Srodkow trwalych
/pozostalych srodkéw trwatych/

(Sporzqdzony oddzielnie dla Srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych podlegajqcych ewidencji

iloSciowo-wartoSciowej oraz pozostalych $rodkéw trwalych nie podlegajgcych ewidencji ilosciowo-
wartosciowej)

Komisja oceniajgca w skladzie:

Lssmmmsninssiinmimmmammmsmmssre - przewodniczacy

R Mmoo — czionek

S RS R ST s et - czlonek

powotana zarzédzeniem B sssossiidibmmnnns Wéjta Gminy Rutki z dnia ... dokonata w okresie od
Adhle e r.dodnia ....................... r. oceny nizej wymienionych §rodkéw trwatych /pozostatych

srodkow trwalych i stwierdzita jak nizej:

Ocena
Lp. Nazwa §rodka Nr inwentarzowy |  Ilo§é Cena Wartos¢  |przydatnosc
i
1.
2.
3.
RAZEM X
(Stownie ziotych: R R TN SR S R s R A S SRS o)
Podpisy czlonkdéw komisii: Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

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

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

(miejscowosé)






Zatacznik nr 11

(Nazwa jednostki - pieczeé)

Protokoét likwidacji srodkéw trwatych
/pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu/
(Sporzqdzony oddzielnie dia srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji z'los'ciowo—wartoéciowej).

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

Lsssnssssissssivmmssememeonransssnsrsndis - przewodniczacy
b imn o e N AR - czlonek
3 - czlonek

W obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

dokonata w dniu ... ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych/
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu/ wyposazenia nie podlegajacego ewidenc;i

ilos’ciowo—wartoéciowej i stwierdzita, ze z uwagi na zuzycie
si¢ one jedynie do likwidacji przez. ...

W zwiazku z powyzszym dokonano likwidacji

(Srodkéw trwatych /pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu wyposazenia nie podlegajacego ewidencji
tlodciowo-wartosciowej/ zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej: - o

Lp. Nazwa srodka Nr [los¢ Cena Wartosé Sposéb fizycznej
inwentarzowy likwidacji

Razem:
Stownie zlotych: (podaé wartosé)

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;:

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






Zalgcznik nr 12
(Nazwa jednosthi - pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzgdzenia Nr................  — Wéjta Gminy
Kotaki Koscielne z dnia.........oo..........__
w sktadzie:
L s ssmns it csmmosmments - przewodniczacy
. [—————— - cztonek
3 e - cztonek
przeprowadzit w dniach........................... Spis z natury w
Bt ar e st o B SS Rt s
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
B

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnilkéw majqtkowych)

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

B ooy donr........... liczba pozycji..................

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach Spis6w z natury.

3. Stan pomieszczef jest nastepujacy: ,

4. W czasie dokonania Spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujgce srodki

B

‘ (wypetnié¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybier)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastgpujace trudnoscei:

8. Inne uwagi oséb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury;

9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majatku:

................................................... data........coooorrnn, bonsmpitmmmmmmemss s asss
(miejscowosé) 2.

D RS s S

-

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu Spisujgcego)






Zatgeznik nr 13

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

(Nazwa jednostki - pieczed)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-wartoSciowe)

....................................... ; oy adres]ednostkl)
Rozliczenie obejmuje okres od dnia
5]/

Podstawe rozliczenia stanowig dokumenty inwetaryzacyjne, sporzadzone przez
Komisje Inwentaryzacyjng (Zespét spisowy)

wdniach............cooooo w  sktadzie osobowym:
L - przewodniczgcy

2 s vevvvii ... - CZIONEK

. S - cztonek

przy udziale osob materialnie odpowiedzialnych:

w oparciu o zérzqdzenie | g Wojta Gminy Kotaki Koscielne
o (11 SO—————————

dnia.....................

- dokumenty przychodowe i rozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiegowane za
okres

- ksigge inwentarzowa,
- zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.
- dorgczone dodatkowo dowody

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji.
Ustalony stan ewidencyjny:

- Srodkow trwatych (01 1) wartos¢ ogétem
- Srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - wartos¢ ogétem ... zt
Ustalony stan wqg spisu z natury:



- srodkow trwalych (011)- wartos¢ ogétem ... zt
- Srodkéw trwalych w uzywaniu (013 ) wartosé ogdtem

Dotaczone ,Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych" sporzadzit (a) zatrudniony(a)
.................................................. na stanowisku

Rozliczenie sporzadzita:
dnia......ccoceeeninncrnene.
(pieczgé 1 podpis )

Potwierdzam rozliczenie:
(3 1! - S



Zalgcznik nr 14
(Nazwa jednostki - pieczed)
Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

e przewodniczgcy

R O BT S SR cztonek

B RS Gt g czlonek

na posiedzeniu w dnit........oooooooeoo dotyczgcym inwentaryzacji

w Urzedzie Gminy w Kolakach Koscielnych w dniach

arkusze spisu z natury nr................. T dokonata nastepujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych

¢) rozliczenie obejmuje okres od..............._._.__ : <

L Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:

- srodkow trwatych (011)- wartosé OBOIEM ottt zt
- srodkéw trwatych w uzywaniu (013 ) - warto$¢ ogotem .....oooooooooooooooov zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkéw trwatych (011) - wartosé OO oot zt
- srodkow trwatych w uzywaniu (013 ) - WRrtOSE OOIEM wuuvuveceervvernnneeeeeemeemaoss oo z

IL. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych skladnikow majatkowych niz w pkt. I wg ,,Zestawienia
réznic inwetaryzacyjnych” wartosé:

L eccsniesn e st cimmn o s s s niedobory ogétem zt

B DB s ansosmsscssosais s TR nadwyzki ogétem zt

III. Komisja [nwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

1) ittt s st s et e e

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowacd
jako: '

a) niezawinione i spisaé w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obcigZy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkdw Komis;ji)

Opinia radcy prawnego lub Sekretarza Gminy:



..........................
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Zalacznik nr 16

Decyzja Wéjta Gminy Kolaki KoScielne w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne) sporzadzone

Za OKres Od ....oouoeeeieeeeeeeeeeeeeee do

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

i stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u osoby materialnie odpowiedzialnej
|

2

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajace si¢ wynikiem:
- 0adWyZKka W KWOCIE ..o, ztotych

- niedobOr W KWOCIE ..o ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw:

L. Komisji inwentaryzacyjne;j,
2. Skarbnika Gminy,
3. Radcy prawnego lub Sekretarza Gminy,
postanawiam:

1. Uznac niedobér w Kwocie . ....ooemeeeeeeeeeeeeeeee zl jako:
a) niezawiniony i spisaé w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

by S b e kwota niedoboru w wysoko$ci ......................... zt

2 kwotg niedoboru w wysokosei .......................... zt

3.
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie .............................. zlt jako niezawiniong (zawiniong)*
i zaliczy¢ na iyskj nadzwyczajny
3 Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie....................... zt w sktadnikach majgtkowych

L B S ——————————————
(niepelnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)l i postgpié z nimi w sposéb jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

* niepotrzebne skresli¢



ieczgc i podpis kierownika Jednostki)
pieczec 1 podp



Zalacznik nr 17

Protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald

Lp. | Symbol Nazwa konta Stan konta Réznice
konta Przed weryfikacja | Po weryfikacji
Wn Ma Whn Ma Wn Ma

2. Wyzej wymienione salda pasywow 1 aktywow na dzien 31.12. ....... I. uznaje si¢ za
prawidtowe pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

3. Weryfikacji dokonat :







Zalacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wéjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA KASOWA

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

L. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 22017 . poz. 2342 2
poéZn. zm.).

2. Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia
2010 r. w sprawie wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci
pienigznych przechowywanych i transportowanych przez przedsigbiorcow i inne
jednostki organizacyjne (Dz. U. 2016, poz. 793 ).

Urzad Gminy Kotaki Koscielne posiada jedna kasg. Kasa miesci sie w budynku Urzedu
Gminy Kotaki Koscielne, potozonym przy ul. Koscielna 11.

l. Pomieszczenie kasy.

§ 1. 1. Kasa musi by¢ zlokalizowana w miejscu gwarantujgcym bezpieczefistwo obrotu
srodkami pienieznymi, a takze umozliwiajgcym sprawne jej funkcjonowanie.

2. Pomieszczenie kasy musi byé wydzielone. Wszystkie okna pomieszczenia kasy winny by
okratowane. Ponadto pomieszczenie musi by¢ wyposazone w sygnalizacje alarmowa.

3. Kasa musi by¢ wyposazona w sejf do przechowywania $rodkéw pienieznych.
IL. Ochrona kasy.

§ 2. 1. W kasie moga byé przechowywane $rodki pieniezne w wysokoéci do 3 000,00 zt, dla
ktérej zapewniono wlasciwa ochrong.

2. Po zakonczeniu kazdego dnia pracy kasjer powinien starannie zamknaé okna, zamkna¢ sejf
oraz drzwi do kasy.

3. Kasjer ponosi odpowiedzialno$é za prawidiowe zabezpieczenie powierzonych mu kluczy
do sejfu i pomieszezen kasowych.

IIL Transport $rodkéw pieni¢znych.
§ 3. 1. Kasjer moze przenosié sam gotowke do wysokosci 10 Ob0,00 zt.

2. Transport kwoty powyzej 10 000,00 zt jest wykonywany przez osobe transportujgeg w
obecnosci jednego pracownika Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne.

3. Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i
wysokosciach kwot przechowywanych i transportowanych warto$ciach pienieznych.



IV. Kasjer.

§ 4. 1. Kasjerem moze byé osobas:

a) posiadajgca minimum $rednie wyksztatcenie,

b) nie karana za przestepstwa lub wykroczenia,

c) posiadajgca nienaganng opinie,

d) posiadajgca petng zdolnosé do czynnosci prawnych,

e) legitymujacy sie praktyka w ksiegowosci finansowej lub posiadajaca przeszkolenie w
zakresie gospodarki kasowej.

2. Kasjer zobowigzany jest do podpisania o$wiadczenia o przyjgciu odpowiedzialnogci
materialnej za powierzone mienie oraz o znajomosci przepiséw w zakresie gospodarki
kasowej.

3. Kasjer powinien posiadaé aktualny wykaz 0s6b upowaznionych do dysponowania
srodkami pieni¢znymi i zatwierdzania dowodéw kasowych oraz wzory ich podpisow.

4. Przejecie-przekazanie kasy moze nastapi¢ tylko w drodze protokolarnej w obecnosci osoby
wyznaczonej przez kierownika jednostki.

V. Gospodarka kasowa.

§ 5. 1. W kasie moze znajdowa¢ sig tylko:

a) gotowka podjgta z banku na okreslone rodzaje wydatkéw budzetowych,

b) gotéwka pochodzgca z biezacych wptywéw do kasy,

¢) papiery warto$ciowe przechowywane w formie depozytu otrzymane jako zabezpieczenie
umow od 0s6b fizycznych i prawnych, '

d) czeki gotéwkowe dla poszczegdlnych rachunkéw bankowych,

e) druki Scistego zarachowania,

f) pieczecie,

2. Gotéwka podjeta z banku na pokrycie okreslonych rodzajow wydatkéw powinna by¢

wydatkowana na cel okreslony przy pobraniu. Niewykorzystang czesé gotdwki pobrang z
banku zwraca si¢ na rachunek biezacy.

3. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkéw, a
nie zrealizowana w danym dniu moze by¢ przechowywana w kasie Urzgdu, pod warunkiem
nalezytego jej zabezpieczenia.

4. Wszelkie wptlaty gotdwkowe przyjmowane sg przez kasjera, ktéry wydaje pokwitowanie
wplaconej kwoty. Dane na pokwitowaniach nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane ani
wyclerane.

5. Pobrane wplaty nalezy przekazywaé na wiasciwe rachunki bankowe w dnju przyjecia lub w
dniu nastepnym.

6. Kasjer upowazniony jest do podejmowania gotowki z banku. Czek na podjgcie gotdwki
wypisuje kasjer na podstawie prawidlowo sporzadzonych dokumentéw do wyplaty (polecenia
wyptaty, faktury, rachunki, listy platnicze).



- 7. Podjgcie gotowki z banku wpisuje si¢ na podstawie potwierdzonego dowodu bankowego
na raport kasowy, na ktérym wskazany jest numer rachunku bankowego, z ktérego pobrano
gotéwke oraz nazwa odpowiedniego raportu kasowego.

8. Kasjer dokonuje wyplaty tylko na podstawie prawidtowo sporzadzonych dokumentéw.
VL. Dokumentacja kasowa.

§ 6. 1. Dokumentacje kasy stanowia:

a) dokumenty operacyjne kasy:

- raport kasowy ,,RK”,

- dowdd wplaty , KP”,

- dowdd wyplaty ,, KW,

- czek gotdwkowy,

- bankowy dowdd wptaty,

b) dokumenty Zrédlowe lub dyspozycyjne:

- dowody zakupu - faktury, rachunkj - oryginaty,

- rozliczenie delegacji stuzbowej,

- listy pflac,

- wnioski o zaliczke,

- rozliczenie zaliczki,

- rachunki uméw zlecenia, o dzieto,

- inne akceptowane przez Skarbnika Gminy, opisane w zaktadowym planie kont,
¢) dokumenty organizacyjne kasy:

- instrukcja kasowa,

- o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej kasjera,
zakres czynnosci kasjera, et =" .
protokoly przejecia - przekazania kasy,

- protokoty inwentaryzacyjne,

- protokoty kontroli kasy

d) dokumenty sporzadzane przez kasjera:

- rejestr papierow wartosciowych, ztozonych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych
stanowigcych zabezpieczenie nalezytego wykonania uméw.

1}

2. Wszystkie obroty gotéwkowe powinny by¢ udokumentowane dowodamji kasowymi:
- wplaty gotéwkowe — wasnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

- wyplaty gotdwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi, ktérymi sg zroédtowe dowody
kasowe lub zastepcze wiasne dowody wyplat gotowki.

3. Zastgpcze dowody wyptat nie mogg by¢ wystawione przez kasjera, lecz wylgcznie przez
skarbnika lub osobe upowazniong. Zastepczym dowodem kasowym moze by¢ asygnata
kasowa — kasa wyptaci ,,KW” lub nota.

4. Przychodowe dowody kasowe wystawia si¢ w trzech egzemplarzach. Oryginat, stanowigcy
pokwitowanie wplaty gotdwki zostaje wreczony wplacajacemu. Kopia egzemplarza
przychodowego dowodu kasowego przeznaczona jest dla ksiggowosci.

5. Przed wyplata gotowki kasjer zobowigzany jest sprawdzié, czy odpowiednie dowody
kasowe s3 podpisane przez 0soby upowaznione do zlecenia wyptaty. Sprawdzone dowody
zatwierdza do wyplaty Wéjt lub Sekretarz oraz Skarbnik (w razie nieobecnosci—osoba



zastgpujgca). Dowody kasowe, ktore nie 53 podpisane przez osoby do tego upowaznione nie
moga by¢ przez kasjera przyjete do realizacji.

6. Gotdwke wyptaca sie osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca
gotowki kwituje odbiér na dowodzie kasowym w sposob trwaly atramentem lub diugopisem,
podajac kwote i date jej otrzymania oraz zamieszczajgc swoj podpis. Obowigzek wpisywania
stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy zbiorczych dowodéw, gdzie jest wpisana stownie w
ztotych ogélna suma wyplat (np. listy plac, wykaz dodatkowych naleznosci pienig¢znych),
kazda osoba kwituje swoim podpisem kwote otrzymana.

Przy wyplacie gotowki osobie nieznanej, kasjer obowigzany jest zazada¢ dowodu osobistego
lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamosé odbiorcy gotdwki. Na rozchodowym
dowodzie kasowym kasjer wpisuje numer dokumentu tozsamoscl oraz date jej odbioru.

Przy wyptacie gotowki osobie niezdolnej si¢ podpisag, na jej pro$be lub na prosbe kasjera
moze podpisac inna osoba (nie moze by¢ to kasjer) stwierdzajac, jako $wiadek swoim
podpisem, fakt dokonania wyplaty gotdwki osobie wymienionej w rozchodowym dokumencie
kasowym. Na dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer dowodu, date i dane wystawcy
stwierdzajgcego tozsamosé osoby otrzymujacej gotéwke oraz dane 0soby podpisujgeej jako
Swiadek.

7. Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okreslié, ze
wyplata zostata dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byé
dofaczone do rozchodowego dowodu kasowego lub, jezeli jest state, zostaje ztozone w
specjalnym segregatorze w kasie.

8. Wszystkie dowody kasowe dotyczace zaréwno wyptat jak i wplat (ujmowane
indywidualnie lub zbiorczow postaci zestawiers w sumach dziennych) powinny by¢ wpisane
do raportu kasowego w dniu, w ktérym zostaty sporzagdzone.

VII. Zasady sporzadzania dokumentéw kasowych.

§ 7. 1. Dowdd wplaty —  KP":

- dowéd wplaty | KP”"— Kasa przyjmie jest drukiem scistego  zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie Po jego otrzymaniu w ksiedze drukéw i odpowiednio

przechowywanym,

dowdd wplaty | KP” wystawiany jest przez kasjera w dwéch egzemplarzach, z ktérych

oryginat jest wrgczany wplacajacemu jako dowod wplaty, kopia winna byé dolgczona do

raportu kasowego,

w przypadku pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowag,

osoba wystawiajgca dowod | KP” okre$la w nim: date wptaty, nazwisko i imi¢ (nazwe)

oraz adres osoby dokonujgcej wptaty, doktadne okreslenie tytutu wplaty, kwote wplaty

cyframi 1 stownie,

- przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wplaty.

Dowdd podlega zatwierdzeniu przez Skarbnika (w razie nieobecnosci-osoba zastgpujaca).

t

2. Dowdd wyptaty - [ KW":

- dowdd KW — Kasa wyptaci jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania,

- Wwystawiany jest przez upowaznionego pracownika ksiegowosci jako dowod zastepczy,
w przypadku np. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany
dowod zrédiowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby,



- osoba wystawiajagca dowod KW wpisuje nast¢pujgce dane: date wyplaty, nazwisko i
imi¢ (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyplaty, tytut wypflaty, kwote
wyptaty cyframi i stownie.

- dowdd podpisuje osoba wystawiajgca w dwoch egzemplarzach, na oryginale podpisuje
kasjer jako osoba wyptacajgca oraz osoba, ktéra naleznosci pobiera. Oryginal zastgpczego
dowodu kasa wyptaci zatacza sie do raportu kasowego,

Do wyptaty dowod ,, KW” zatwierdza Skarbnika (w razie nieobecnosgci-osoba zastgpujaca).

3. Raport kasowy - ,,RK":

a) raport kasowy stuzy do ewidencji szczegblowej wszystkich dowodow kasowych

dotyczgcych wplat i wyptat dokonywanych przez kasjera w danym dniu, sporzgdzony recznie

przez kasjera w porzadku chronologicznym, tzn. w kolejnosci dokonywanych wyplat i wplat,

b) raport kasowy sporzadza si¢ w spos6b nastepujacy:

- wlewym gébmym rogu — nazwa Urzgdu Gminy,

- W glrnej rubryce wpisuje si¢ numer raportu kasowego; numer ustala si¢ z zachowaniem
ciaglosci numeracji rocznej dla roku obrotowego,

- wczescl tabelarycznej raportu kasowego ewidencjonuje si¢ dowody kasowe na biezgco w
uktadzie chronologicznym w kolejnosci ich realizacji,

¢) raport kasowy podlega zsumowaniu. Po ustaleniu obrotow rubryk , przychéd", , ,rozchod"

nastgpuje obliczenie pozostatosci gotdowki na dzien nastepny w ten sposob, ze do stanu

poprzedniego wpisanego w wierszu ,,stan kasy poprzedni", przeniesionego z raportu

kasowego za dziefi (okres) poprzedni dodaje sig obroty przychodowe i odejmuje obroty

rozchodowe, a kwota ustalonej pozostatosci wpisana jest w wierszu saldo,

d) raport kasowy sporzadza kasjer w dwéch egzemplarzach, oryginat wraz ze wszystkimi

zatacznikami (dowodami przychodowymi i rozchodowymi) ufozonymi chronologicznie,

przekazuje do ksiggowosci za pokwitowaniem na kopii. Kopia raportu kasowego pozostaje w

kasie,

e) rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie

uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotéwki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobér kasowy

i obcigza kasjera,

f) gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi

nadwyzke kasowg i jest pozostatym przychodem operacyjnym.

4. Bankowy dowdd wptlaty:

bankowy dowdd wplaty wystawia si¢ przy przekazaniu na rachunek bankowy srodkow
pienigznych przekraczajacych ustalone pogotowie kasowe lub przyjete inne wptaty,

dokument wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach,

druga strona dokumentu zawiera specyfikacj¢ wptaconych banknotéw i monet.

wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wptaty osoba wplacajaca gotowke sklada wraz
z gotowka w banku.

- po przyjeciu gotowki bank zatrzymuje oryginat dowodu dla siebie, pierwsza kopie

otrzymuje osoba wptacajgca, drugg kopie bank przekazuje dla jednostki wraz z wyciggiem
bankowym, jako potwierdzenie wptywu gotéwki na rachunek bankowy

1
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5. Rejestr papieréw wartosciowych

Obejmuje wykaz papieréw wartosciowych posiadanych przez jednostke — wedtug ustalen
Jednostki.

6. Czek gotowkowy:



- jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku i wypetnia
zgodnie z instrukcjg bankowa. Prawidiowo wypetniony czek podpisywany jest przez Wojta i
Skarbnika, a w przypadku ich nieobecnogci przez osoby upowaznione.,

- wzory podpisu tych oséb znajdujg sie na karcie wzoru podpiséw w kasie i banku petnigcym
obstuge finansowa,

- czek wypelnia si¢ dtugopisem lub komputerowo. Tresci czeku nie mozna przerabiaé,
wycieraé lub usuwaé w inny sposdb. W razie pomylki przy wypelnianiu blankiet czeky
nalezy anulowaé i pozostawié w ksigzeczce blankietdw czekowych.

VIIL Kontrola kasy.

§ 8. 1. Kasa podlega kontroli biezgcej i okresowe;j.

2. Kontrola biezaca kasy moze ograniczy¢ si¢ do sprawdzenia wszy stkich dokumentéw

dotyczacych operacji kasowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Przeprowadzenie
kontroli potwierdza kontrolujacy swoim podpisem.

3. Kontrola okresowa kasy powinna nastgpi¢, co najmniej w nastgpujacych terminach:

- wdniu, w ktérym stwierdzono wlamanie, uszkodzenie kasy,

- przy przekazywaniu-przejeciu kasy,

- przynajmniej dwa razy w roku, w tym obowigzkowo w dniu roboczym koficzacym rok
obrachunkowy,

- W dniu poprzedzajgcym zmiang formy prawnej jednostki.




Zalgeznik Nr 13

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wojta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

INSTRUKCJA OBROTU DRUKAMI SCISEEGO ZARACHOWANIA

Instrukcja okresla podstawowe zasady gospodarki drukami Scistego zarachowania w Urzedzie
Gminy w Kolakach Koscielnych. Druki Scistego zarachowania sa to formularze
powszechnego uzytku, w zakresie kiérych obowiazuje specjalna ewidencja, majgca zapobiec
ewentualnym naduzyciom.

Druki Scistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
1 zabezpieczeniu.

Ewidencj¢ drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zalozone;
ksigdze. W ksiedze rejestruje si¢ pod odpowiednig datg i liczbg numery przyjetych i

wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukdw $cistego zarachowania,

§1

DRUKI SCISEEGO ZARACHOWANIA

1. Scistej ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu podlegajg druki $cistego zarachowania
wymienione w punkcie 2.

2. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig formularze drukéw powszechnego uzytku:
1) czeki gotowkowe, -
2) arkusze spisu z natury,
3) bloczki inkasa zobowigzar podatkowych,
4) druki zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow 0sob w krajowym transporcie
drogowy.
3. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:
- biezgcym wpisywaniu przychodu i rozchodu zapaséw drukow,
- oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie.

§2

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

I Osobg odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania wymienionymi
w § 1 ust. 2, pkt. 1 {2 jest kasjer, wymienionymi w § 1 ust. 2, pkt. 3 jest skarbnik,

wymienionymi w § 1 ust. 2, pkt. 4 jest pracownik na samodzielnym stanowisku pracy

do spraw ksiegowosci podatkowej.
2. Odpowiedzialno$¢ rozpoczyna si¢ z chwila przyjecia drukéw.

3. Przyjgcie drukéw przez osobe odpowiedzialng nastepuje w obecnosci pracownika
1



upowaznionego przez Kierownika Jednostki.

4. Do obowigzkéw osoby odpowiedzialnej nalezy:

a) dbatosé o whasciwe zabezpieczenie drukéw przed samowolnym pobraniem,

b) oznaczenie numerdw ewidencyjnych drukéw nie posiadajacych serii i numerdw
nadanych przez drukarnig,

c) biezace wpisywanie przychodu., rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw
scistego zarachowania.

Do obowigzkéw pracownika, o ktorej mowa w pkt 4 nalezy:

a) sprawdzenie zgodnosci ilo$ci, ewentualnie serii i numerdw przyjetych drukéw z faktura
(rachunkiem) dostawcy,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych drukom, ktére nie posiadaja serii i numerdw nadanych
przez drukarnie,

¢) uczestnictwo w fizycznym przekazaniu - przyjeciu drukéw $cistego zarachowania przez

osoby odpowiedzialne,

§3
PRZECHOWYWANIE DRUKOW

I. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ przechowywane w zamknietym

pomieszczeniu, w odpowiednio zabezpieczonych szafach.
2. Szafy lub pomieszczenia powinny by¢ tak zabezpieczone, aby uniemozliwity samowolne

pobranie drukéw bez wiedzy osoby odpowiedzialnej.

§ 4
OZNAKOWANIE DRUKOW

L. Formularze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ w miare mozliwosci zakupywane z

nadrukowanymi juz seriami i numerami.

2. Jezeli zakupione druki nie sg oznakowane przez drukarni¢ nalezy:

a) dokona¢ oznakowania w nizej podany sposéb:

- luzne egzemplarze druk6w - kolejnym numerem ewidencyjnym,
- druki zbroszurowane w blokach oznaczyé¢ kolejnym numerem ewidencyjnym kazdy
druk, a nast¢pnie na okfadce bloku kolejny numer bloku.

b) kolejne bloki i karty blokéw nalezy ponumerowaé bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciaglosci numeréw w ciggu roku. Na okladce nalezy wpisaé
numery kart bloku.

¢) luzne egzemplarze drukéw np. arkusze spisu z natury réwniez traktuje si¢ jako druki

Scistego zarachowania. Przed ich wydaniem nadaje si¢ im kolejny numer i od tego momentu

s drukami Scistego zarachowania.



. d) niedopuszezalne jest wydawanie do uzytku drukéw scistego zarachowania nieyjetych w

ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
¢) druki Scistego zarachowania nalezy numerowaé i oznaczaé w spos6éb nie
umozliwiajgcy ich zamiang .

§5
EWIDENCJA OBROTU

- 1. Obrét drukami $cistego zarachowania ewidencjonowany jest w ksiazce drukéw Scistego
zarachowania.

2. Strony w ksigzce drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ zbroszurowane (w sposéb
uniemozliwiajacy rozszycie), ponumerowane, a ich ilogé powinna by¢ wpisana na
ostatniej stronie i poswiadczona przez 0sobg upowazniona.

3. Podstawe zapiséw w ksigzce drukow Scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - opisana faktura zakupu drukéw Scistego zarachowania,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw.

4. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinno by¢ dokonywane starannie
i czytelnie.

5. Bigdne zapisy poprawia si¢ poprzez skreslenie omytkowego zapisu i parafowanie przez
osobg dokonujacg skreslenia oraz wpisanie NOWEEO poprawionego zapisu.

6. Wydawanie drukéw scistego zarachowania nastgpuje po uprzednim zdaniu kopii wczesniej

pobranych i wykorzystanych drukdéw.

§6
KONTROLA OBROTU DRUKAMI

L. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Spisowi z natury podlegajg druki scistego zarachowania bgdgce na stanie magazynowym,
Jak rowniez znajdujgce sie u 0séb korzystajacych z tych drukéw. W arkuszach spisu
z natury nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymienic ich liczbe.

2. Obowigzkowo inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania nalezy przeprowadzié

w przypadku:

a) zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami,

b) zaginigcia (zgubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowar(a.

Jaworowski
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Zalgcznik Nr 14

do Zarzadzenia Nr 248/18
Wéjta Gminy Kotaki Koscielne
z dnia 15 stycznia 2018 roku

Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Kolaki Koscielne

Na podstawie art. 68, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2017 r. poz. 2077 z pézn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr

15, poz. 84), art.4 ust.5,art.10 ust. 1i2 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
22017 r. poz. 2342, z pén. zm.).

ZASADY OGOLNE

§ 1. Przedmiotem kontroli finansowej, bedacej czgécig systemu kierowania Jednostks sa
W szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem, przeznaczonym na potrzeby Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych.
Procesy te obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu irealizacji operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczoé. Obejmuje
ona wszystkie czynnosci, ktérych celem Jjest zapewnienie przestrzegania obowigzujacego prawa,
w tym uchwat Rady Gminy i Zarzadzer Wéjta Gminy.

§ 2. Kontrola finansowa jest integralna czgscia kontroli zarzadeze;.

§ 3. Kontrola finansowa umozliwia:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowodci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw;

2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji

zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenie prawa, zaniedbania
i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia;

3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom_w dziatalno$ci jednostki;

4) wskazywanie sposobu i §rodkow zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez
umozliwia szybk likwidacje nieprawidtowosci;

§ 4. Procedury obowigzuja wszystkich pracownikdw Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne oraz
Jednostek organizacyjnych zgodnie z zakresem czynnosci i regulaminem organizacyjnym.

§ S. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowe; i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie Pracy
Urzgdu Gminy Kotaki Koscielne i innych aktach prawnych.

§ 6. 1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych bedzie

przeprowadzana w oparciu o plan roczny, ktéry sporzadzany jest do kofica stycznia danego roku. Plan
roczny kontroli zatwierdza Wojt.

2. Kontrola finansowa wszystkich Jednostek prowadzona jest réwniez na podstawie biezgcej

kontroli dokumentéw sktadanych przez jednostki organizacyjne w Urzedzie Gminy Kotaki
Koscielne.

3. Kontrolg finansows przeprowadzaja pracownicy upowaznieni przez Wojta Gminy.

”\\J 1



4.Z przeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych
sporzadza si¢ protokét z kontroli.

5. Kontrola finansowa w Urzedzie Gminy Kotaki Koscielne przeprowadzana jest na biezgco

poprzez weryfikacje dokumentaci finansowej przekazywanej przez osoby odpowiedzialnie
merytorycznie do ksiggowosci.

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

§ 7. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstegpnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych; ustalenie os6b uprawnionych do
podpisywania tych dokumentéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencii;

3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkow
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli;

§ 8. Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:

1) Samokontrola — prawidtowos¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontrolj zobowigzani sa

Wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci;

2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzgdu wramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz na samodzielnych stanowiskach
pracy, dotyczy pracownikéw bioracych udziat w realizacji okre$lonych zadad, operacji i procesow
itp., ktérych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej okreslono w zakresach czynnosci
stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie upowaznieni;

§ 9. Czynnosci kontroli finansowe;:

- kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo - kontrolnych
poszezegolnych stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci Jednostki, w formie kontroli
wstepnej, biezacej i nastepne;.

§ 10. Istnieja nastgpujace formy kontroli wewnetrznej:

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie czy s3 one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosei. Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie projektdw umoéw, porozumieni iinnych dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan.

Szezegblng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcié na:

- zgodnos¢ postanowien w nich zawartych z przepisami prawa,

- zaproponowanie ustalef, przede wszystkim w zakresie kosztow, korzystnych dla jednostki
i majacych pokrycie w planie finansowym jednostki,

- okreslenie innych warunkéw zabezpieczajacych interes jednostki, jak okres wypowiedzenia,
zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp.



Kontrola _biezaca—~ polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju  operacji
gospodarczych na kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez
rzeczywisty stan skladnikéw majgtkowych w drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega
prawidfowos¢ przechowywania i zabezpieczenia przed kradziezg sktadnikéw majatkowych.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci Juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé czy dotychczasowa dziatalnodé Jjednostki
przebiegata prawidtowo izgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny
miaty wptyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub
kradziez majatku jednostki. W wyniku dziatan kontroli nastgpnej bezposredni przetozony

podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysztych okresach zaniedbaniom
i nieprawidfowosciom.

§ 11. Na dowdd kontroli przeprowadzajgcy kontrolg ma obowiazek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrola.

§ 12. W toku prowadzenia kontroli wstepnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy
powinien niezwlocznie zwrdcié nieprawidtowe dokumenty osobie, ktéra je przedlozyta, z wnioskiem
o dokonanie zmian Iub uzupehied, atakze odméwic podpisania dokumentéw nierzetelnych,
nieprawidiowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia
Jjednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie
dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia wtoku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp. kontrolujacy ma obowiazek zabezpieczy¢ dokumenty stanowiace dowéd przestepstwa lub
naduzycia oraz niezwlocznie powiadomié o powyiszym bezposredniego przetozonego, ktory
zobowiazany jest podjaé dziatania zgodne z przepisami )

§ 13. Kazde postfgpdwanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng odbywajacy sie wedtug scidle
okreslonych kryteriow w zaleznodci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych
przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczyé:

Kryterium legalno$ci - oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wskazanie luk ( sprzecznosci  wystepujacych w przepisach lub dziatania
niezgodnego z intencja ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie, czy podejmowane dziatania
miaty wiasciwg podstawe prawng w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

Kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie, czy dziatalno$¢ Urzedu Gminy Kotaki Koscielne
Jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej okreslonej w ustawie o finansach publicznych.

Kryterium celowosci — zwiazane jest z ustaleniem czy podejmowane dziatania mieszczg sie
w celach okreslonych w aktach normatywnych, atakze, czy zastosowane metody iSrodki byly

optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw
dziatalnosci.

Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.
Biorac pod uwage kryterium rzetelnodci nalezy zbada¢ czy zobowiazania Urzedu Gminy Kotaki
Koscielne byty wykonywane zgodnie z ich treseig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okreslong dziatalnosé wykonywaty swoje obowigzki znalezyta starannoscia, sumiennie iwe
wiasciwym czasie. Czy przestrzegano wewngirznych przepiséw funkcjonowania Urzedu oraz czy
okredlone dziatania lub stany faktyczne sg udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.



Kryterium  zgodno$ei z planem ~ oznacza zbadanie  czy zobowigzanie

wynikajace
z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

§ 14. Dokumentacje systemu kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy Kotaki Koscielne tworza:

- Regulamin Organizacyjny,
- Regulamin pracy,
- Instrukeja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

- Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat lokalnych w Urzedzie Gminy Kotaki
Koscielne ,

- Instrukcja inwentaryzacyjna,

- Instrukcja kasowa,

- Instrukeja obrotu drukami scistego zarachowania,
- Innych Zarzadzen Wéjta i Uchwat Rady

Zastosowanie  srodkéw  kontroli finansowej  okreslonych WyZej  wymieniong
dokumentacjg pozwoli na:

- oszcezedne i efektywne wykorzystywanie zasobéw majatkowych i ludzkich,

- zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszezeniem, utratg i defraudacja,
- biezgce wykrywanie biedéw i nieprawidtowosci,

- dziafanie zgodne z przepisami prawa.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 15. Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw ma swoje odbicie w budzecie gminy. Dla
prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezb¢dne jest:

- monitorowanie realizacji zadad w oparciu o sprawozdawczosé  z zakresu dochodow
i wydatkow,

- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéow realizacji budzetu odbiegajacych od
planu,

- podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane zrealizowane
byty na optymalnym poziomie,

- biezace informowanie przez wszystkich  pracownikéw  bezposrednich przetozonych
0 wystgpowaniu zdarzen majgcych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania zadag ustalonych
w budzecie gminy.

KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW

§ 16. Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkéw, tj.:
- w prawidiowe] wysokosci,
- terminowo,
- zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrolg wewngtrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczosé w zakresie
dochoddw.

§ 17. Kontrola finansowa wplywéw zpodatkéw ioptat lokalnych obejmuje nastepujace
zagadnienia:



1) terminowos$¢, powszechnoéé i prawidtowosé sporzadzenia decyzji podatkowych ustalajacych,
okreslajgcych i korygujacych oraz ich zgodno$¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym;

2) zgodnos¢ z obowiazujgcymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym dotyczacych
pomocy publicznej;

3) terminowos¢ sktadania deklaracji przez osoby prawne dotyczacych podatku od nieruchomosci,

rolnego, lednego na dany rok budzetowy oraz zastosowanie formularza, zgodnego
z obowigzujacym wzorem;

4) terminowo$¢ sktadania deklaracji podatkowych przez wiascicieli $rodkéw transportowych oraz
zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujagcym wzorem;

5) biezgce uwzglednianie zmian zgltoszonych przez podatnikéw, powodujace koniecznosé dokonania
korekty wysokosci podatku;

6) terminowos$¢ wywigzywania si¢ z obowigzku podatkowego przez podatnikéw oraz zgodno$é
z ustawami i uchwatami Rady Gminy Kotaki Koécielne zastosowanych stawek podatkéw i opfat;

7) prawidfowos¢ dokonywania zarachowania wplat;

8) egzekwowanie wptat zgodnie z ordynacja podatkowa;

9) prawidtowo$¢ naliczania odsetek od wplat po terminie;

10) prowadzenie postepowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznodci;

L1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracji skfadanych przez podatnikdw;

12) zbadanie zasadnosci skladania korekt deklaracji w oparciu o Wyjasnienia podatnikéw, a takze

w poréwnaniu z danymi wynikajacymi z ewidencji gruntéw, pozwolen na uzytkowanie obiektu
budowlanego; ' :

13) prawidfowo$é przeniesienia danych do sprawozdawczosci oraz prawidlowos¢ ewidencji

analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpiséw oraz ustalenie prawidlowego salda dla
kazdego podatnika;

14) prawidtowos¢ oraz terminowo$é rozliczania inkasentow;
15) prawidtowo$¢ pobierania optat przez inkasentéw;
16) przestrzeganie powszechnosci opodatkowania;

§ 18. Kontrola finansowa wptywow z oplaty skarbowej obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) prawidtowos¢ ewidencji ksiggowe;:
2) prawidtowosé przeniesienia danych do sprawozdawczosci;

§ 19. Kontrola finansowa pozostatych podatkéw oraz udziatéw w podatkach obejmuje nastepujace
zagadnienia:

1) prawidlowosé wykazania danych w sprawozdawczosci;

2) oceng zgodnosci danych zewidencji ksiggowej ze sprawozdawezoscia uzyskang z urzedow
skarbowych i Ministerstwa Finansow;

3) sprawdzenie prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych;

4) poprawno$¢ zastosowania klasyfikacji dochoddw i ich ewidencje;



§ 20. Kontrola finansowa dochodéw z mienia komunalnego obejmuje nastepujace zagadnienia;

L) sprawdzenie obowigzujacych uchwat Rady Gminy Kotaki Koscielne w zakresie zgodnosci

z aktualnie obowigzujgcymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwat w celu dostosowania do
obowigzujacego prawa;

2) przestrzeganie procedur okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami i ich przepisach
wykonawczych;

3) wyrazenie zgody na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dtuzsze niz 3 lata przez Radg Gminy;
4) zgodnos¢ zawieranych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
5) sporzadzanie uméw na wszystkie dzierzawy;

6) okreslanie w umowach prawidtowych stawek (zgodnych z uchwata Rady Gminy lub ustaleniami
przetargu na dzierzaweg), terminéw zaplaty oraz innych koniecznych warunkéw;

7) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gminnych,
w tym w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dokumentacji przetargowej;

8) przygotowanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie zbycia nieruchomosci;

9) sprawdzenie aktualnosci wyceny nieruchomosci;

10) podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do
oddania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe;

I'1) prawidiowo$¢ ustalenia oplaty za uzytkowanie wieczyste, z tytutu przeksztatcenia uzytkowania
wieczystego na wiasnos¢, sprzedazy gruntow i lokali;

12) terminowos¢ i rzetelno$é okreslania naleznosei i ich ewidencja na kontach kontrahentéw:

13) prawidtowo$é  dokumentowania sprzedazy przez stanowiska merytoryczne dokonujgce
sprzedazy;

14) terminowos¢ wptat;

L5) terminowo$é i kompletnosé przekazania radcy prawnemu, na Jego waiosek, dokumentéw w celu
wyegzekwowania zalegtosci na drodze postgpowania sagdowego;

16) podejmowanie przewidzianych prawem czynnosei windykacyjnych:

17) prawidtowosé naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwas do zaptaty
i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sagdowego;

18) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji;
19) prawidtowosé sporzadzania sprawozdawczoscet;
§ 21. Kontrola finansowa subwencji obejmuje nastepujace zagadnienia:
[) terminowo$¢ wptat subwencji;
2) prawidtowo$¢ w zakresie klasyfikacji, ewidencii i sprawozdawczosci;

3) prawidtowos¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych dokumentach bedacych podstawa
do okreslenia kwoty subwencji;

§ 22. Kontrola finansowa pozostatych dochoddw obejmuje nastepujace zagadnienia:



1) prawidtowos¢ sporzadzania decyzji dotyczacej ustalenia optat, w tym ustalenie ich w terminie i w
wysokosci zgodnej z przepisami;

2) przeprowadzenie wszystkich czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepiséw zmierzajacych
do poprawnego ustalenia optaty;

3) przekazywanie na biezaco kopii prawomocnych decyzji okreslajacych roztozenie optat na raty do
ksiggowosci podatkowej i budzetowej;

4) podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych;

5) wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, po uprzedniej kontroli dokonania opflaty

za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w wysokosci okreslonej w ustawie
o wychowaniu w trzezwosci;

6) prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzgdzania sprawozdan w zakresie tych dochoddow;
7) sporzadzanie tytutéw wykonawczych lub kierowanie spraw na drogg postepowania sadowego;
KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW

§ 23. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie CZy posiadane $rodki zostaty
wydatkowane w spos6b gospodarny i oszczedny, stosownie do Opracowanego planu finansowego

w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach publicznych
i ustawy - prawo zamdowien publicznych.

§ 24. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy;

2) kontrole list ptac i udokumentowania poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzen i zasitkow
chorobowych; . sy ’ ' ' '

3) kontrolg zapiséw w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace;

4) przestrzeganie terminéw ptatnosci wynagrodze;

5) prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

6) rzetelnos¢ i terminowosé sporzadzania sprawozda z zatrudnienia i wynagrodzen:
7) prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

8) zasadno$¢ zawierania uméw zlecen i uméw o dzieto;

9) prawidtowo$¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow;

10) terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw o dzieto lub umow
zlecenia;

11) przestrzeganie:
a) zgodnosci z planem,
b) prawidtowej klasyfikacji,
¢) prawidtowej dekretacji,
d) prawidfowej ewidencji ksiggowej.
§ 25. Kontrola sktadek na ubezpieczenie zdrowotne

1) naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;



2) terminowos¢ odprowadzania sktadek:
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek;

4) przestrzeganie zgodnosei z planem wydatkow- prawidlowe] klasyfikacji, dekretacji i ewidencii
ksiggowej oraz sprawozdawczosci:

§ 26. Kontrola skladek na ubezpieczenie spoteczne obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych;
2) terminowos¢ odprowadzania skfadek:

3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek;

4) przestrzeganie zasad zgodnoéci z planem wydatkéw — prawidlowe] klasyfikacji, dekretacji
i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci;

§ 27. Kontrola sktadek na Fundusz Pracy obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1) prawidtowo$¢ naliczania skladek zgodnie z ustawg o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu
lub zasadno$é stosowania zwolnien;

2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek;
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skiadek;

4) przestrzeganie zgodno$ci z planem wydatkéw — prawidtowej klasyfikacji, ewidencii ksiggowej
oraz sprawozdawczosci;

§ 28. Kontrola odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych obejmuje nastepujgce
zagadnienia:

1) prawidlowos¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z ustawg
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) terminowos$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosdci dokonanych
odpiséw;

3) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw odpisu na Fundusz - prawidtowej klasyfikacji,
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczodcis

§ 29. Kontrola wydatkéw na diety radnych i cztonkéw komisji obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) prawidtowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwatg Rady
Gminy Kotaki Koscielne;

2) zgodno$¢ z planem wydatkéw;
3) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacii i ewidencji ksiegowej;
4) prawidtowos¢ wykazania wydatkow w sbrawozdawczoéci;
§ 30. Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow obejmuje nastgpujace zagadnienia:

1) przestrzeganie zasad rozliczania wytacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych w terminie,
w migjscu oraz S$rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodaweg w poleceniu  wyjazdu
stuzbowego;

2) prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdéw stuzbowych, w tym naliczanie:

a) naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej,



b) naleznego ryczattu za noclegi,
c) naleznych diet,
3) prawidtowos¢ rozliczania kosztdw wyjazdow podrozy zagranicznych, w tym :

a) rozliczania kosztdw podrézy odbywanych w terminach, w miejscu oraz §rodkami lokomocji
wskazanymi przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
b) poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdéw, noclegéw,

4) kontrola rozliczenia kosztéw zwigzanych zuzywaniem samochodéw prywatnych do celéw
stuzbowych w zakresie:

f) zawarcia umowy cywilnoprawnej na korzystanie z samochodu
g) okreslenia limitu kilometréw ustalonego przez Wéjta Gminy Rutki,

h) rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie ztoZonego w danym
miesigeu pisemnego oéwiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

5) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow;

6) prawidiowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci;
§ 31. Kontrola wydatkéw na zakupy materiatéw obejmuje nastgpujgce zagadnienia:

[) prawidtowos¢ ustalania zapotrzebowania na materiaty;

2) prawidtowosé zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy - Prawo
zamowien publicznych;

3) prawidiowos¢ odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz zgtaszanie
reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach:

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna;
5) przestrzeganie zasad zgodnoscei z planem wydatkow;
6) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej;
7) rzetelnos¢ sprawozdawczosci;
§ 32. Kontrola wydatkdw na zakup ustug obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest zzachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci;

2) zgodno$¢ zawieranych uméw z ustawg — prawo zaméwien publicznych;

3) sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wiasciwych merytorycznie
pracownikow;

4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw;
5) rzetelnos¢ sprawozdawczoscei i prawidtowosé klasyfikacji budzetowe;s;.
§ 33. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje nastepujgce zagadnienia:

1) analiza wykonania inwestycji rocznych oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej uchwalonej przez
Radg Gminy Kotaki Koscielne oraz ich aktualizacja;

2) kompletno$¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej;



3) prawidiowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych;

4) terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszezegolnych jej etapow:;

5) prawidlowo$¢ wystawienia dowodéw , OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji;
6) zgodno$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym;

7) stosowanie przy zlecaniu robét i zakupie $rodkéw trwatych zasad, form Ltrybu ustawy - prawo
zamowien publicznych;

8) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wilasnych $rodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnigtych pozyczek na zadania inwestycyjne;

9) prawidtowo$é ewidencji i rozliczenia wplaconego wadium i sum gwarancyjnych;

10) regulowanie naleznodci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu
i podpisaniu protokotéw odbioru robét:

L1) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych naktadéw od momentu
rozpoczgeia inwestycji do jej zakoficzenia;

12) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow;
13) prawidlowo$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych;

14) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania do uzytku
powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego;

15) prawidlowoé¢ ewidencjonowania §rodkéw trwatych przyjetych z inwestycji;

16) prawidtowosé i rzetelnogé opracowywania i przesylania obowigzujgcej sprawozdawczosci
z dziatalnosci inwestycyjnej;

§ 34. Kontrola dotacji udzielanych z budzetu | gminy podmiotom nie zwigzanym organizacyjnie
z gming, obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) podstawe prawng do przekazania dotacji;

2) zgodno$¢ z obowigzujgcymi przepisami trybu postepowania o udzielenje dotacji;

3) kontrole realizacji zawartych umdw z podmiotem otrzymujgcym dotacj¢ na wykonanie zadag
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan gminy;

4) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania, wtym zgodnosci
Z zawarta umowag;

5) zgodnos¢ z planem wydatkdw;
6) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci;
7) zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie z umowa;

§ 35. Kontrola wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzagdowej zleconych gminie,
obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) wprowadzenie wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i zgodnosei
z decyzjg dysponenta $rodkow;

2) opracowanie planu finansowego zadari zleconych;
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3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem:

4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek dysponenta;
5) ewidencj¢ wydatkow i wykazanie ich w sprawozdawczogdei:
KONTROLA PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM MIENIEM
§ 36. Kontrola kasy:

1) Kontrolg funkcjonalng sprawuje skarbnik;

2) Kontrolg kasy w zakresie inwentaryzacji gotéwki w kasie nalezy przeprowadzié

a) w terminie nie zapowiedzianym,

b) w ostatnim dniu roku

3) Kontrola srodkow pienigznych w kasie i obrotu gotowkowego obejmuje nastgpujace zagadnienia:
a) Whptat gotowki,

b) Wyplat gotéwki

¢) Zgodnosci gotéwki z saldem wykazanym w raportach kasowych,

4) Sprawdzenie, czy celowo nie zawyzono przychodéw lub czy nie podwyzszono rozchodéw przez
wadliwe sumowanie; ,

§ 37. Kontrola $rodkéw pienigznych obejmuje:

1) zasadno$¢ pobierania zaliczek na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej iterminowos$é ich
rozliczenia;

2) dokumentacjg obrotu bezgotéwkowego z rownoczesnym sprawdzeniem zrodtowej dokumentacji
stanowiacej podstawe ich wystawienia;

3) zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi;
- 4) prawidlowosé wykorzystania kredytéw bankowych; .
5) terminowo$¢ sptat rat kredytu i wysokos$é odsetek oraz prowizji;.
§ 38. Kontrola rozrachunkéw i roszezen obejmuje:
1) prawidtowos¢ i terminowosé rozrachunkéw z kontrahentami;
2) przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokosé odsetek umownych;
3) terminowo$¢ fakturowania;
4) kompletnosé faktur VAT i rachunkdw;
5) prawidlowos¢ stawek VAT:
6) prawidtowosé rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia:

7) dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoboréw, szkoéd inadwyzek oraz roszezed
spornych;

8) przebieg windykacji naleznosci;

9) zasadnos¢ umorzen naleznosci;

10) wysokos¢ naleznosci i zobowiagzan wedtug termindw platnosei;
11) rozrachunki przedawnione;

12) odpisy na naleznosci watpliwe;
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§ 39. Kontrola aktywdw trwatych obejmuje:

1) ewidencje analityczng $rodkéw trwalych prowadzong na podstawie kartotek $rodkow trwatych

1 Jej zgodnos¢ z ewidencja syntetyczna,
2) zasadnos¢ zakupdw i likwidacii;

3) prawidlowo$é naliczania amortyzacji;

4) prawidtowo$¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego;

5) zasadno$¢ i rzetelnosé likwidacji majatku trwatego;
6) klasyfikacje majgtku trwatego wedtug grup rodzajowych;
7) prawidtowosé wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci:

§ 40. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych obejmuje:

1) prawidtowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki;

2) zasadno$¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidtowo$é ich ewidencji;

3) prawidtowosé rozliczania wyniku finansowego;

4) kontrolg ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych;

5) prawidfowo$¢ naliczenia funduszy specjalnych;

6) kontrolg ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczogei

z ewidencja ksiegowa;
§ 41. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1) dokumentacj¢ spisu z natury;
2) dokumentacjg potwierdzenia sald;
3) dokumentacje weryfikacji stanu ewidencyjnego;
4) rzetelnosé rozliczania réznic inwentaryzacyjnych;
§ 42. Kontrola systeméw informatyczaych obejmuje:
1) testowanie programéw;
2) zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania;
3) kontrolg systemu haset i zabezpieczer przed osobami nieupowaznionymi;
4) rejestrowanie pracujgcych programéw;
5) nowelizacjg istniejacych systemdw;
6) archiwizacje danych;
SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI
§ 43. Wyniki kontroli stuza do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajgcych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia $rodkéw,

realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,
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2) wszezgeia  postgpowania  wyjasniajacego tdyscyplinamego  w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

3) podjgcia  dziatai wcelu usunigeia stwierdzonych nieprawidiowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnegtrznymi instrukcjami i regulaminami.

Sylwester ffaworowski
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