Zatqeznik nr 3 — Zasady prowadzenia ksiaqg rachunkowych — obieg i kontrola dokumentow

[ Y

§ 17
Wezwanie do uzgodnienia salda sporzadza Jednostka w celu uzgodnienia salda z diuznikiem.
Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawieraé :
1) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej specyfikacije,
2) nazwe i adres jednostki do ktdrej zwracamy sie z prosba o sprawdzenie i potwierdzenie specyffkacp
3) numer konta analitycznego,

. 4) date na ktorg uzgadniane jest saldo ,
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5} kwotg salda | wyszczegdinienie pozycp z ktorych sie ono skfada
6) podpisy potwierdzajacego - kierownik jednostki i gidéwny ksiegowy Iub osoby przez niego

upowaznicnaj.

§18

Dowod Kasa wyptaci — KW jest bankowym dowodem wyptaty i zastepuje czek gotowkowy.
Dowdd KW stanowi dyspozycje wystawcy do obcigzenia jego rachunku kwotg na kiérg dowod opiewa
oraz wyptaty tej kwoty osobie wskazane] imiennie na dowodzie.
Dowody KW zatwierdzajq 0soby upowaznione do dysponowania rachunkiem bankowym.
Dowdd KW nie moze by¢ wystawiony na osobe sporzadzajacs, sprawdzajacg badz zatwierdzajacg go
do wypfaty. W wyjatkowych sytuacjach dowdd moze byé sporzadzony | sprawdzony przez te samg
osobe (niechecnose).
Podstawg do wystawienia dowodu sg oryginaly dokumentdéw podlegajacych zaptacie badz dowod
Polecenie wypiaty” wystawiony i podpisany przez osoby upowaznione.
Dowdd KW wystawia pracownik Referatu Finansowego w 3 egzemplarzach.
Osoba upowazniona do odbioru gotowki otrzymuje KW w 2 egzemplarzach, 3 egzemplarz pozostaje w
bloczku.
Dowod KW jest drukiem $cistego zarachowania i podiega ewidencji w ksiqzce drukéw scistego
Zarachowania.
a) Ksigzka ta jest prowadzona przez upowaznicnych pracownikéw okreslonych w zalgczniku nr 5 do
ninigjszego zarzadzenia.
Druki KW przyjmowane sg na stan z dniem zakupu a rozchodowane sukcesywnie wg wystepujacych
potrzeb z odrebng numeracjg dia poszczegolnych rachunkéw bankowych rozpoczynajaca sie od nr 1 z
poczgtkiem roku kalendarzowego.
Wydanie kolejnego bloczka KW nastepuje po rozliczeniu i zwrocie bloczka wykorzystanego.
Wykorzystane druki przed zwrotem do osoby upowaznionej za prowadzenie ewidencji drukow scistego
zarachowania podlegajg kontroli gldwnego ksiegowege lub osoby przez niege upowaznionej, kidra
stwierdza liczbe drukéw wykorzystanych, w tym anulowanych bgdz uniewaznionych. Potwierdzeniem
dokonanej kontroli jest podpis gidwnego ksiegowego badZ osoby przez niego upowaznionej.
Anulowanie (uniewaznienie) druku KW polega na przekresienie kazdego z 3 egzemplarzy i zlozeniu
parafki oraz daty. Anutowac druk moze osoba wystawiajaca dowod KW.
Zasady postgpowania z drukami &cistego zarachowania —~ ewidencja, znakowanie, wydawanie,
inwentaryzacja - okresla odrebne zarzadzenie.

§19

- Weksel to papier wartosciowy potwierdzajgcy istnienie zobowigzania.

Weksel wiasny podpisujg osoby upowaznione do zaciggania zobowigzania.
Szczegolowe zasady sporzadzania i stosowania weksla okresla ustawa z dnia 28 kwietnia 1936 roku -

prawo wekslowe (Dz.U. 1936, Nr 37, poz. 282 z poZnigjszymi zmianami).

§ 20
Bankowy dowdd wplaty — wyptaty to przede wszystkim polecenie przelewu.
Bankowymi dowodami wptaty — wypfaty sg takze dowody okreslone § 131.

§21
Kwitariusze przychodowe sfuzg do udokumentowania pobranych naleznosci budzetu gminy przez
upowaznione osoby, a w szczegolnosci inkasentaw.
Druki kwntanuszy stanowig druki $cistego zarachowania, wydawane sg za pokwitowaniem przez
upowaznionego pracownika Referatu Finansowego.
Wydanie nowego kwitariusza nastepuje po zdaniu wykorzystanego.

§22
Polecenie ks;egowama to dowod ksuggowy sporzadzany na podstawie odpowiednich dowoddw
zradtowych i stanowi udokumentowanie zapiséw, kitére wynikaja z tych dokumentow oraz w przypadku
sprostowania juz dokonanych zapiséw ksiegowych.
Polecenie ksiggowania sporzadza sie w jednym egzemplarzu i podlega numeracji porzadkowej.
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§23

Nota ksiegowa jako dowod wiasny wewnegtrzny sporzadzana jest na zasadach okreslonych w § 22.

§24
Polecenie przyjecia / przekazania rodkow to dowdd ksiggowy dokumentujgcy zasadnosé przyjecia lub
przekazania niektorych $rodkéw publicznych. Polecenia przyjecia / przekazania srodkow stanowi wzor
nr 1. '
Dyspozycja stosowana jest do udokumentowania, przyjecia lub przekazania srodkow, ktdre nie wynikajg
z dokumentow zewnetrznych lub wewngtrznych np. przekazanie dotacji, rozliczenie dotacj, wplata lub
wyptata odszkodowan itp.
§25 | |
Dyspozycjia sporzadzana jest na podstawie dokumentacji zrédlowej, pozostajgcej w referacie, a
zawieraé w szczegolnosci powinna
1) -nazwe referatu /pieczatka/,
2) date wystawienia,
3) zakres rzeczowy i podstawe prawna, :
4) warto$é i przedmict operacii gospodarczej lub przedmict | wielkos¢ wplaty, Zrodio itp.
5) termin realizacj,
6) warunki ptatnosci i numer konta,
7) Kasyfikacje budzetowa wpiaty / wypiaty,
8) okreslenie rodzaju zadania, '
9) podpis osoby upowaznionej, ktory oznacza iz wykonana zostata kontrola dokumentu zgodnie z § 30
(merytorycznie) i nie wnosi do niego zastrzezen,
10) podpis kierownika jednostki lub osoby upowazniongj jako zatwierdzajacego dokument.
Dyspozycje sporzadza referat, ktéremu w ukiadzie wykonawczym powierzono realizacje tej czesci
budzetu. : ‘
Dyspozycje sporzadza sie wg wzoru nr 2.

- §2¢6
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mezna udokumentowa¢ operacje gospodarcze za pomocg
dokumentu "stwierdzenie zakupu dostaw i ustug" (o$wiadczenie).
Dokument ,stwierdzenie zakupu towaréw i ustug” sporzadza osoba dokenujgca tych operacii, jednak nie
moze to dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy cpodatkowane podatkiem od
towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym.
Stwierdzenie zakupu dostaw i usiug powinno zawieraC w szczegdlnosci:
1) nazwe referatu (pieczatka),
2) date wystawienia,
3) nazwe dostawy, towaru lub usiugi,

- 4) ilos¢, cene i wartos¢ operacyi,

5) szczegdlowe uzasadnienie zakupu,

6) klasyfikacje budzetows,

7) podpis osoby sporzadzajgce],

8) podpis kierownika referatu, kierownika jednostki, ktory oznacza iz wykonana zostaia kontrola
dokumentu zgodnie z § 30 i nie wnosi do niego zastrzezen.

Dokument o ktérym mowa w ust.1 sporzadza si¢ wediug wzoru nr 3, a zatwierdza wylacznie kierownik

jednostki i giéwny ksiegowy badz osoba przez nich upowazniona. '

§ 27

Oprécz dowoddw wymienionych w § 8 podstawg ujecia operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych
sq takze inne dowody wyszczegoinione w dalszej czesci zarzadzenia.

1.

§28
Wewnetrzne dowody ksiggowe — okreslone w g§8ust 5pkt1, 2

1) sporzadza sie w Referacie Finansowym,
2) wystawiane sg w jednym egzemplarzu z zachowaniem kolejnosci numeraci przyjgtej w danym roku

kalendarzowym,
3) sporzadzajacymi i sprawdzajacymi sa pracownicy Referatu Finansowego.

Rozdziat 4 - Sprawdzanie dowodow ksiggowyt:h

§29 :
Dowody ksiegowe przed ujgciem w ksiegach rachunkowych podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich
legalnosci, celowosci, rzetelnosci oraz prawidiowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych

~ odzwierciedlonych w tych dokumentach.
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Ksiggowaniu podlegajg jedynie dowody spetniajace warunki okreslone w niniejszym zarzadzeniu oraz

sprawdzone i zatwierdzone przez osoby upowaznione.

Dowody ksiggowe, ktére wptynety do dnia 8 nastepnego miesigca ujmuje sie w ksiegach rachunkowych
miesigca ktore dotycza fj. miesigca poprzedniego. Natomiast dowody, kitdre wplynely do 20 stycznia
uimuje sie w ksiggach rachunkowych roku ktérego dotycza,

Sprawdzenie polega na sprawdzeniu pod wzgledem:;

1) merytorycznym,

2) formalnym,
3} rachunkowym.

Faktury / rachunki/ noty ksiegowe wplywajace do urzedu otrzymuje Referat Finansowy, kidrego
pracownik po wpisaniu do tzw. rejestru faktur przekazuje Kierownikom w celu opisu przez odpowiednie
stanowiska merytoryczne odpowiedzialne za dane zadania. W przypadku nieobecnosci kierownika
faktury itd. przekazywane sg bezpo$rednio na stanowiska merytoryczne. Faktury zaptacone gofowkg
przez pracownikdw lub osoby, ktérym zlecono zakup, nie sg ujmowane w rejestrze faktur.

§ 30
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym oznacza w szczegonosci:
1) stwierdzenie zgodnosci operacji gospodarczej ze stanem faktycznym faktu zakupu, wykonania robét,
wykonania ustug itp.,
2) stwierdzenie zgodnosci dowodu z zawartymi umowami,
3) potwierdzenie celowosci i rzetelnosci wydatkow,
4} stwierdzenie zgodnosci z obowigzujacym prawem,
5) stwierdzenie zgodnosci z uchwatami Rady Gminy, zarzadzeniami Wf)jta Gminy i planem
" finansowym.
Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym polega na ustaleniu czy dane zawarte w dokumenme nie
zawierajg bledow arytmefycznych.
Sprawdzenie pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy dany dokument wystawiony zostat
przez wiasciwa jednostkg, w sposéb techniczrie prawidlowy oraz czy kontrola merytoryczna zostata
przeprowadzona przez upowaznione oscby.

§31
Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonujg osoby upowaznione - wykaz o0s6b
upowaznionych okresla zatacznik nr 5 do zarzgdzenia.
Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, zrealizowanego zadania, potwierdzajg osoby upowaznione
wiasnorgcznym podpisem wraz z datg oraz wskazaniem klasyfikacji budzetowej wydatku i zastosowania
procedur w zakresie stosowania ustawy Prawo zamdwien publicznych .
Odpowiedzialno$¢  merytoryczna wynitka z uchwaly budrzefowej, planu finansowego oraz =z
wprowadzanych do nich zmian.

§32
Sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym dokonuje:
1) kosztorysow — pracownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej,
2) w pozostatych przypadkach pracownicy upowaznieni — okresleni w zataczniku nr 5 do zarzgdzenia.
Sprawdzenia pod wzglgdemn formalnym, dokonujg pracownicy upowaznieni okresleni w zatgezniku nr 5
do zarzgdzenia.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalnym oznacza, ze dowod zawiera:
1} wskazanie wystawcy,
2) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej,
3) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania operacji,
4) stwierdzenie kontroli merytoryczne przez wiasciwych pracownikow,

§33
Sprawdzenia dowoddéw dokonujg takze osoby upowaznione do ich zatwierdzania.
Sprawdzenie o ktérym mowa w ust. 1 oznacza, ze nie wnosza zastrzezen co do:
1) kierownik jednostki - celowosci, legalnosci i gospedarnosci.
2) giowny ksiegowy - zgodnoéci z planem finansowym oraz ze przedstawione dokumenty sg kompletne

i rzetelne.
§34

Potwierdzeniem. sprawdzenia dowodow jest ztozenie podpisu przez osoby uprawnione wraz z datg
dokonania tych czynnosci.
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. §35 .
1. Dokumenty ksiegowe podlegajg zatwierdzeniu przez kierownika jednostki i giownego ksiegowego [ub
osoby przez nich upowaznionej.
2. Zatwierdzenie dowodu ksiegowego przez: : :

1) kierownika jednostki oznacza, ze nie zglasza zastrzezen do operacji gospodarczej,

2) giownego ksiggowego oznacza, ze operacja zostala uznana przez wiagciwych rzeczowo
pracownikow za prawidiowa pod wzglgdem merytorycznym oraz z¢ posiada $rodki finansowe na
pokrycie zobowigzan wynikajacych z operacji gospodarczej. .

3. W celu zmniejszenia pracochionnosci w sprawdzaniu i zatwierdzaniu dokumentow mozna stosowad
pieczatke pomocniczg o nastgpujgcej tresci ,zatwierdzam do wyplaty”.

Rozdziat § - Dekretacja dowodéw ksiggoWych

. §36

1. Dowdd ksiegowy, uznany za prawidiowy pod wzgledem wymaganych cech, zanim zostanie przekazany
do zaksiggowania, powinien zawiera¢ sposob ujecia go W ksiegach rachunkowych zwanym dalej
dekretem ksiegowym. _ .

2. Dekretacjg okreslta sie ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

3. Dekret -. to = decyzja zaksiegowania danych operacji ~gospodarczych lub  finansowych,
udokumentowanych w dowodzie ksiggowym, na wiasciwych kontach i po wilasciwych stronach kont
syntetycznych i analitycznych, jak rowniez podanie wiasciwej klasyfikaci budzetowe;.

§37
1. Dekretacja obeimuje nastepujgce etapy:
1) segregacja dokumentow,
2) sprawdzenie prawidiowo$ci dokumentow,
3) wiasciwa dekretacja {(oznaczenia sposobu ksiggowania).
2. Segregacja dokumentéw polega na : :
1) wylaczeniu z ogdtu dokumentow naptywajgcych do Referatu Finansowego, kidre nie podlegaja
ksiegowaniu.
2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegbing ewidencja,
3) kontroli kempletnosci dekumentdw za oznaczony okres.
3. Sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, czy
1) sa one podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, . formalnym i
rachunkowym oraz czy s3 one zatwierdzone przez kierownika jednostki jub upowazniong przez
niego osobe,
2) w przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrocié do wiasciwego
merytorycznie pracownika w celu uzupetnienia.
4. Wiasciwa dekretacja polega na nadaniu dokumentom ksiggowym numerow, pod ktérymi zostang one -
zaewidencjonowane oraz umieszczeniu na dokumentach adnotacii:
1} na jakich kontach synietycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,
2} okreslenie daty, pod jaka dowéd ma byC zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany pod inng
datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania przy dowodach
obeych.

Rozdziat 6 - Zapisy ksiegowe

§ 38
1. Zapis ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;:
1) date dokonania operacji gospodarcze],
2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowizcego podstawe zapisu oraz
jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacii,
3) zrozumialy tekst; skrét lub kod opisu operacii, z tym ze nalezy posiadac pisemne objasnienia tresci
skrotow [ub kodow,
4) kwote i date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy. '
2. Zapisy dotyczgce operacji wyrazonych w walutach obcych nalezy dokona¢ w spostb umozliwiajgcy
ustalenie kwoty operacji w walucie polskiej i obcej. . _
3. Zapisy w dzienniku i na kontach ksiggi gtownej powinny by¢ powigzane ze sabg w sposdb umozliwiajacy
_ ich sprawdzenie. ' '
4. Na podstawie zapisdw na kontach ksiegi gtownej sporzadza sie na koniec okresu sprawczdawczego
zestawienie obrotow i sald zawierajace : :
1) symbole kont, -

10
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2) salda kant na dzien otwarcia ksigg rachunkowych cbroty za miesigg | narastajqco od poczatku roku
obrotowego oraz salda na koniec miesigea,

3) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za miesiac i narastajaco od poczatku
roku obrotowego oraz salda na koniec miesigca.

Zestawienia o kiérych mowa w ust. 4 powinny by¢ zgodne z obrotami dZIennlka lub obrotami

zestawienia obrotow dziennikéw czesciowych.

Zestawienia obrotow i sald wszystkich ksigg pomocniczych dokonu;e sie na komec okresu obrotowego.

Zestawienia sald inwentaryzowanych skiadnikow aktywow dokonuje sie na dzien inwentaryzacji.

. : §38
W celu wypetnienia obowigzku kontrofi Referat Finansowy udziela (w formie wydruku komputerowego
lub ustnie) kwartalnych informacji (na wniosek takze w innych okresach) z wykonania budzetu celem
porodwnania zapiséw wynikajgcych z ewidencji analityczne] prowadzonej w referatach zawsze na
zgdanie ze strony wykonawcy czesci budzetu gminy.

- W czwartym kwartale informacje z wykonania budzetu moga by¢ udzielane za okresy miesigczne.

Ewentualne réznice powinny by¢ wyjasnione i skorygowane najpézniej w ciagu 3-ch dni od daty
otrzymania informacii.

Dziat Il - WYCENA AKTYWOW | PASYWOW ORAZ USTALANIE WYNIKU FINANSOWEGO

. § 40

Aktywa to zasoby majgtkowe jednostki w sktad kiorych wehodzg : aktywa trwate | aktywa obrotowe.

Pasywa to fundusze wiasne, zobowiazania krotko i dlugoterminowe, rezerwy na zobowigzania i

rozficzenia migdzyokresowe.

Aktywa i pasywa wycenia sig nie rzadziej niz na dzien okresu obrotowego w sposdb nastepujacy:

1) srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne - wg cen nabycia,

2) $rodki trwate w budowie - w wysckosci ogotu kosztow pozostajgcych w bezposrednim zwigzku z ich
nabyciem,

3) udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow trwatych - wedtug cen
nabycia,

4) inwestycje krétkoterminowe - wediug ceny nabycia,

5) rzeczowe skiadniki aklywow obrotowych wediug cen nabycia,

B) naleznosci i udzielone pozyczki - w kwocie wyrmagajacej zap’raty z zachowaniem osiroznosci, -

7) zobowigzania w kwocie wymagajacej zapiaty.

Cena nabycia to cena zakupu skiadnika aktywow obejmuigca kwote nalezna sprzedajgcemu,

powigkszong o koszty zwiazane z zakupem, naliczone do dnia przekazania $rodka trwatego do

uzywania, a w szczegolnosci: koszfy transportu, zatadunku i wytadunku, ubezpieczenia w drodze,

montazu, optat notarialnych, skarbowych 1 innych, prowizji oraz pomniejszong o podatek od towardw i

ustug oraz podatek akcyzowy z wyjatkiem gdy jednostce nie przystuguje obnizenie kwoty podatku

naleznego o podatek naliczony albo zwrot réznicy podatku od towardw i usfug.

1} jezeli nie jest mozliwe ustalenie ceny nabycia skiadnika akiywdw, w szczegolnosci przyjetego
nieodptatnie lub z darowizny - jego wyceny dokonuje sie wediug ceny sprzedazy takiego samego lub
podobnego przedmiotu albo na podstawie wyceny rzeczoznawcy,

2) w przypadku importu cena nabycia obejmuje cto i podatek akcyzowy od skiadnikéw majatkowych
sprowadzanych lub nadsytanych 2 zagranicy

Za ceng sprzedazy netto skiadnika sktywdw ;ZhLypuu_qc sie mozliwg do uzyskania na dzieri bilansowy

cene jego sprzedazy, bez podatku od towaréw i uslug i podatku akcyzowego, pomnigjszong o rabaty,

upusty i inne podokne zmnigjszenia.

Cena nabycia | koszt wytworzenia srodkdw trwalych w budowie, érodkéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych | prawnych obejmuje ogdt kosziow poniesionych przez jednostke za okres budowy,

montazu, przystosowania, i ulepszenia do dnia bitansowego lub przyjecia do uzywania w tym réwniez :

1) niepodiegajgcy odliczeniu podatek od towardw i usiug oraz podatek akcyzowy,

2} koszt obstugi zobowigzar zaciggnietych w celu ich finansowania i zwigzane z nimi roznice kursowe,
pomniejszone o przychody z tego fytuh.

Za warto$¢ godziwg przyjaé kwote za jakg dany skfadnik aktywow moégiby zostaé wymieniony, a

zobowigzanie uregulowane na warunkach fransakcji rynkowej pomiedzy zainteresowanymi i dobrze

poinformowanymi, nie powigzanymi ze soba stronami. :

Do kosztdw wytworzenia $rodkdéw trwalych nie zalicza sie kosztdw poniesionych przed udzieleniem

zamowien zwigzanych z realizowang inwestycjg, tj. kosztéw przetargow, ogtoszen i innych.

g4
Wartos¢ poczgtkowa stanowigcg ceng nabycia lub koszt wytworzenia $rodka trwafego powickszajg
koszty jego ulepszenia, polegajgcego na przebudowie, rozbudowie, modernizacji ub rekonstrukcii
powodujgcego, ze wartosé uzytkowa tego srodka po zakoriczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang
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przy przyjeciu do uzywania wartos¢ uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,
jakoscig produktow uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego srodka trwatego, kosztami eksploatacji {ub
innymi miarami.

2. Warlos¢ poczatkows Srodkéw trwalych (z wyjatkiem gruntow) zmniejszajg odpisy amortyzacyjne |
umorzeniowe dokonane w celu uwzgledniania utraty ich wartosci, na skutek uzywania lub uptywu czasu.

3. Warlos¢ poczatkowa i dotychczas dokonane od srodkow trwatych odpisy amortyzacyjne i umarzeniowe
moga na podstawie odrgbnych przepisow ulegac aktualizacji wyceny, z tym ze ustalona w wyniku
aktualizacji wyceny wartoéé ksiegowa netto srodka trwatego nie powinna by¢ wyzsza od jego wartosci
godziwej.

§4z2

1. Odpiséw amortyzacyjnych i umorzeniowych $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
dokonuje sie metoda liniowa na koniec roku przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od os6b prawnych. - '

2. Odpiséw amortyzacyjnych | umorzeniowych = $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych znajdujacych sie w ewidencji jednostki dokonuje Referat Finansowy.

3. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania umarza sig :
1) ksigzkii inne zbiory biblioteczne,
2) odziez i umundurowanie,
3) mebleidywany, '
4) srodki dydaktyczne, w tym takze $rodki transportu stuzace do nauczania i wychowania w szkotach,

przedszkolach i gimnazjach.

4 Pozostate srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajgcej wielkosci

ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych umarza sig w 100 % ich wartosci.

Nie umarza sie gruntow.

Najnizszg granica kwotowa srodkéw trwalych umarzanych stopniowo okreslajg przepisy podatkowe.

o on

. 8§43

1. Ustalanie wyniku finansowego w jednostce budzetowe.
Wynik finansowy jednostki budzetowe] ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym rachunku zyskow i
strat na koncie 860 "Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy".

Ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, §. wedtug rodzajow kosztow
i jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowe] wydatkow.

Na wynik finansowy netto zgodnie z rachunkiem zyskow i strat skiada sig:

- wynik ze sprzedazy,
- wynik z dziatalno$ci operacyjnej,

- wynik z dziatalnosci gospodarczej,

- wynik brutto.

2. Ustalanie wyniku finansowego w budzecie jednostki samorzadu terytorialnego

Wynik z wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego (niedobor [ub nadwyzka budzefu)
wykazywany w bilansie z wykonania budzetu ustalany jest na koncie 961 "Niedobor lub nadwyzka budzetu”
wedtug zasady kasowej poprzez pordwnanie zrealizowanych w danym roku dochoddow i wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw niewykonanych niewygasajacych z koficem roku, ujmowanych na odrebnych
kontach. Operacje wynikowe, . kiore nie powecdujg zwiekszenia wydatkéw i dochodow danego roku
budzetowego (tzw. operacje niekasowe), dotyczace przychoddw i kosztow finansowych oraz pozostatych
przychodéw i kosztdw operacyjnych, uimowane sg na koncie 962 "Wynik na operacjach niekasowych”.
W roku nastepnym, po zatwierdzeniu sprawozdania budzetowego przez organ stanowigcy jst, saido iego
konta przeksiegowane jest na konto 960 "Skumulowana nadwyzka jub niedobdr budzetu®.

Dziat IV - EWIDENCJA AKTYWOW | PASYWOW W KSIEGACH POMOCNICZYCH
Rozdziat 1- Zasady ogélne
' § 44
Aktywa i pasywa podlegajg ewidencji syntetycznej i analityczne].

2. Ewidencja syntetyczna i analityczna aktywow i pasywéw prowadzona jest w Referacie Finansowym craz
w komérkach wyznaczonych odrebnymi wewnetrznymi regulacjami.

—h

§45
W skiad aktywow wchodzg; aktywa frwate | aktywa obrotowe.
Do aktywow trwalych zalicza sig:
1) wartosci niematerialne i prawne,
2) rzeczowe aktywa trwate,
3} naleznosci diugoterminowe,
4) diugoterminowe aktywa finansowe.

N
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3. Do.aktywow obrotowych zalicza sig:
1} naleznogci krétkoterminowe,
2) &rodki pienigzne.
§ 46

W skiad pasywow wchodzq fundusze, zobowigzania krétko i diugotermincwe, rezerwy na zobowigzania

i rozliczenia migdzyokresowe.

. §47

1. Ewidencie ana!ltycznq!kSIan pomocniczal prowadZI siew szczegolnosc: dla:

1) "Srodki trwate” wedtug KST,

2) "Ditugoterminowe aktywa finansowe" wedfug poszczegdinych tytutow,

3) "Umoarzenie srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych” wediug zasad podanych
dla srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

4) “Inwestycje” (srodki trwate w budowie) wedtug poszczegdinych zadan inwestycyjnych,

5) "Rachunki $rodkdw funduszy specjalnego przeznaczenia" — wedtug poszczegoinych funduszy,

6) ‘“Inne.rachunki bankowe" — wediug rodzaju wydzielonych srodkéw,

7} "Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami” wediug rozrachunkéw z poszczegdinymi kontrahentami,

8) ,Naleznodci z tytulu dochodéw budzetowych” wedlug podziatek klasyfikacji budzetowe,

9) Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych wediug wartosci przeznaczenia dotacji przekazanych
do poszczegoinych jednostek,

10} "Rozrachunki z budzetami" wedlug poszczegélnych tytutéw rozrachunkéw z budzetem,

11) "Dlugoterminowe naleznoéci budzetowe™ wediug poszczegoinych tytuidw naleznosci budzetowych

~ lub diugoterminowych rozliczen z budzetem,

12) ,Pozostate rozrachunki publicznoprawne” wedlug  poszczegdinych tytutow | podmiotéw
rozrachunkow;,

13) .Rozrachunki z tytufu wynagrodzen™ wed#ug pracownikow jednostki i innych oséb fizycznych, wobec
ktorych zostaly naliczone wynagrodzenia lub inne $wiadczenia rzeczowe zaliczane zgodnie z
odrebnymi przepisami do wynagrodzen, - _

14) ,Pozostate rozrachunki z pracownikami” wediug poszczegoinych pracownikéw coraz wedtug tytutow
rozrachunkow, zaliczki w walutach cbcych wypfacone pracownikem do czasu ich rozliczenia w
rownowariosci waluty polskiej ustalonej przy wyplacie zaliczki,

15) ,Pozostate rozrachunki” wedtug poszczeg6inych tytutdw rozrachunkow, roszczen i rozliczen,

16) .Koszty wediug rodzaju” wedtug pozycji planu finanscwego craz w przekrojach dostosowanych do
potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczosci z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej
wydatkow,

17) Przychody i koszty finansowe” z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowej dochodow i
wydatkéw oraz wedtug podziatu na:

a) przychody z operacii finansowych,

b} przychody z tytutu finansowych dochodow budzetowych z dalszym podziatem na pozyqe planu
finansowego, a w zakresie podatkowych i niepodatkowych dochoddéw budzetowych ewidencja
sztzegolowa uwzgl@dnia Zzasady rachunkowosci podatkowej, natomiast w zakresie podatkéw
pcbieranych przez inne organy EWIdeanQ szczegdlowg stanowig sprawozdania o dochodach
sporzadzane przez te organy,

18) ,Pozostate przychody i koszty” wediug podziatek klasyfikacji budzetowej dochodéw i wydatkow,

19) ,Fundusz jednostki” wedtug:

a} tytutow zwiekszen i zmnigjszen funduszu,
b} funduszy poszczegdinych jednostek,
20} ,Dotacje budzetowe oraz $rodki z budzetu na inwestycje” wediug:
a) podziatek klasyfikacji budzetowej
b) jednostek, ktdrym przekazano dotacje
21) ,Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow” wediug tytuiow przychoddw przysziych

okreséw,

22) ,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy” wedlug tytutéw powstania strat i zyskow
nadzwyczajnych.
§ 48
1. Ewidencje analityczne prowadzone przez wyznaczone komdrki tworzone sg w szczegolnosci na
podstawie:

1) faktur, faktur korygujgcych lub rachunkow wraz z protokotami odbioru robét,

2) uchwal, decyzji, umdw i zarzgdzen,

3} dowoddw ksiegowych wewnetrznych,

4) protokolow przejgcia, przekazania, likwidacji lub zmiany aktywow trwatych i obrotowych.
2. Dokumenty o ktérych mowa w ust.1 dostarczaé do Referatu Finansowego bez zbednej zwioki.
3. Do tworzonej ewidencii stosuje sie ponadto dokumentacje okreslong § 26.
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§49

Zmiany majace wplyw na stan aktywow lub pasywow dokumentuje sig wg zasad okresionych w § 48.

§ 50

Zmiany w aktywach przed przekazaniem do realizacji nalezy ujgé w ewidencji analitycznej iloSciowo -
wartoéciowej o ktdrej mowa w § 44.

§ 51

Uzgodnienia stanu aktywow i pasywéw ujetych w ewidencji analityczne] z ewidencjg synietyczng
prowadzonych w Referacie Finansowym dokonywaé w okresach sprawozdawczych.

Rozdziat 2 - Wartosci niematerialne i prawne

' §52 .
Wartosci niematerialne i prawne to nabyte przez jednostke zaliczane do aktywow trwalych, prawa
majatkowe nadajgce sie do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie ekenomicznej
uzytecznosci diuzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby wiasne jednostki, a w szczegbinosci
1} - autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje,
2) prawa do projekiow, wynalazkdw, patentdw, znakow towarowych,
Wartosci niematerialne i prawne to takze wartoéci niematerialne i prawne (prawa majatkowe) przyjete
przez jednostke do odplatnego uzywania lub réwniez do pobierania pozytkow na podstawie umowy
najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakierze, jezeli spehione sg warunki okreslone w
art.3 ust 4 ustawy.
Wartosé poczatkows wartosci niematerialnych i prawnych stanowi cena ich nabycia, czyli cena zakupy
obejmujaca kwote nalezng sprzedajgcemu bez podlegajacych odliczeniu podatku od towardw i ustug
oraz podatku akcyzowego, powigkszona, w przypadku importu o obcigzenia publicznoprawne oraz
powickszona o koszty bezposrednie zwigzane z zakupem i przystosowaniem skiadnika aktywow do
stanu zdatnego uzywania, lagcznie z kosztami fransportu (zafadunek, wytadunek) instalacje i
uruchomienie w odniesieniu do programéw komputerowych, a obnizona o rabaty, upusty i inne podobne
zmniejszenia.

§53

Wartos¢ poczatkowg wartoéci niematerialnych i prawnych zmniejszajq umorzenia dokonywane w celu
uwzglednienia utraty tej wartosci na skutek uzywania lub uptywu czasu.
Rozpoczecie umarzania nastepuje w miesigcu nastgpnym po przyjeciu wartosci niematerialnych i
prawnych do uzywania, a jego zakonczenie nie poZniej niz z chwilg zréwnania warlosci odpisdw
umorzeniowych z wartoécia poczatkowa wartosci niematerialnych i prawnych lub przeznaczenia ich do
likwidacji, sprzedazy lub stwierdzenia niedoboru.
Wartosci niemateriaine i prawne nalezy umarzac wg zasad okreslonych w § 42 zarzadzenia.

Rozdzial 3 - Rzeczows akiywa trwale

§ 54
Rzeczowe aktywa frwate o :
1) Srodki trwale,
2) inwestycje (Srodki trwate w budowie).
) § 55
1. Srodki trwale to rzeczowe akiywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomiczne]

w N

uzytecznosci diuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby wiasne

jednostki lub oddane do uzytkowania na podstawie umowy najmu, dzierzawy fub innej umowy o

podobnym charakterze (w zaleznosci od umowy), a w szczegdlnosci : '

1) nieruchomosci w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu, hudowle i budynki, w tym takze
bedace odrebna wiasnoscig lokale, spoidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i
spéidzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

2) maszyny,

3) urzadzenia w tym zestawy komputerowe,

4)  érodki transportu,

5) - ulepszenie w obcych $rodkach trwatych,

6) inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjgcia do uzywania przedmioty.

Srodki trwale ujmowaé na koncie "$rodki trwate”. .

Do érodkow trwalych zalicza sie réwniez $rodki trwate przyjete przez jednostke do cdplatnego uzywania

lub réwniez do pobierania pozytkéw na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub inngj umowy o

podobnym charakterze, jezeli speinione sg warunki okreslone w art. 3 ust.4 ustawy. '

Ulepszenie $rodkow trwalych bedacych juz w uzytkowaniu wystepuje wowczas jesli wartos¢ poczatkowa

stanowigca cene nabycia lub koszt wytworzenia érodka trwatego powigksza koszty jego ulepszenia,

polegajacego na przebudowie rozbudowie, modernizacji lub rekonstrukcji i powoduje, ze wartosé
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o~

9.

uzytkowa tego Srodka po zakoriczeniu ulepszenia przewyzsza posiadang przy przyjeciu do uzywania
wartos¢ uzytkows, mierzong ckresem uzywania, zdolnoscig wytworcza, jakoscig ulepszonego Srodka,
kosztem eksploatacji itp.

Aby uzna¢ poniesione naktady za koszty ulepszenia $rodka trwatego zwiekszajace ich wartosé
poczatkowa nalezy uzyskac wymierne efekty a przede wszystkim :

1) wydiuzenie okresu uzywainosci srodka trwatego poddanego ulepszeniu,

2) . poprawe jakosci wytworzonego za pomocy ulepszenia $rodka trwalego,

3)  obnizenie kosztow ekspioatacji,

4} poprawe warunkow bezpieczenstwa | higieny pracy,

5) inne. .

Efekty warunkujgce wuznanie wykonanych prac za spefniajgce warunki ulepszenia wynikajg z
dokumentacji zrodtowej zwigzanej z ulepszeniem $rodka frwatego bedacego w eksploatacji lub z
protokotu odbioru ulepszonego obiektu od wykonawcey robot.

Ulepszenie w obcych érodkach trwatych zalicza sie do srodkdw trwatych jednostki.

Do kosztow na ulepszenie w obcych $rodkach trwatych zalicza sie poniesione koszty na przystosowan[e
wynajetego obcego $rodka trwatego do wykorzystania na potrzeby jednostki w okresie i na warunkach
okreslonych w umowie z wiascicielem abiektu.

Caosc poniesionych kosziow traktowana jest jako srodek trwaly | podlega umarzaniu.

10. Ewidencje analityczne ilosciowo-wartosciowe do srodkéw trwatych prowadzi wyznaczona komérka.

§ 56

Kosztem remontu $rodka frwatego nie powodujacy wzrostu jego wartosci poczatkowej jest koszt poniesiony
na odiworzenie (przywrécenie) wartosci technicznej i uzytkowe] srodka trwatege, jaka posiadat on w chwili
przekazania go do uzywania (nie stanowigcy biezacej konserwacji).

1.

2.

SN

8 57

Inwestycje (Srodki trwa%e w budowie} to rzeczowe aktywa trwale w okresie budowy, montazu Jub

ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwaltego.

Cena nabycia i koszt wytworzenia $rodkéw trwatych w budowie obejmuje wszystkie koszty zwigzane z

budowg, zakupem, montazem, przystosowaniem | ulepszeniem $rodka trwalego od momentu

rozpoczecia budowy lub ulepszenia az do momentu przekazania zabudowanego lub ulepszonego

srodka trwatego do uzywania, w tym takZe koszty zwiazane z przygotowaniem budowy i

przygotowaniem do realizacji oraz odsetki i roznice kursowe od kredytéw lub pozyczek zaciggnietych na

ich sfinansowanie za czas trwania budowy lub ulepszenia danego $rodka trwalego, takze koszly

zwigzane z likwidacjg srodka trwatego w miejscu, na kidrym wybudowano nowy obiekt, pomniejszone o

wartosc odzyskow z tego tytuiu, a w szczegdinosci

1) wydatki poniesione na opracowanie zalozen techniczno-ekonomicznych, projektu technicznego,
zakup lub opracowanie dokumentacii,

Z} naktady zwigzane z wykonaniem ekspertyz i studiow, badan geologicznych i pomiarow
geodezyjnych,

3) koszty wyburzenia i likwidacji starych budynkéw i budowli, jesli ich likwidacja pozostaje w
bezposrednim zwigzku z podjeciem nowej budowy,

4) rownowarto$é otrzymanej nieodplatnie dokumentacji projektowo — kosztorysowej oraz inne koszty
zwigzane z podjeciem budowy,

5) wartosc robot budowlano-moniazowych wykonanych zarédwno przez obeych wykonawcdw | jak | we
wiasnym zakresie,

6) wartos¢ materiatdéw i innych wiasnych rzeczowych skladnikow majatku zuzytych do budowy,

7) wynagrodzenie za sprawowanie nadzoru autorskiego i inwestorskiego podczas budowy,

8) wszystkie inne koszty zwigzane z rozpoczets i nie zakoriczong budowa lub zakupami skiadnikow
majatku, kidre po zakonczeniu budowy stang sie Srodkami trwatymi albo  wartosciami
niematerialnymi i prawnymi, w tym takze koszty zatozenia stref ochronnych.

Ewidencje Inwestycji ($rodkdw trwalych w budowie) prowadzi sie na przeznaczonym do tego celu koncie

Jnwestycje (Srodki trwafe w budowie)” oraz w ksiedze pomocniczej oddzielie dla kazdego $rodka

frwatego w budowie.

Ewidencje na wymienionym w ust.2 koncie prowadzi Referat Finansowy w przypadku budowy nowych

srodkow trwalych, zakupionych wymagajacych montazu i przystosowania do uzywania oraz kosztow

zwigzanych z ulepszeniem bedacych w uzywaniu srodkow trwatych.

§ 58
Wartosd poczqtkowq srodkow trwatych zmnigjszajg umorzenia dokonywane w celu uwzglednienia utraty
tej wartosci na skutek uzywania lub uplywu czasu.
Amortyzacja t umarzanie Srodkow trwalych nastepuje wg zasad okreslonych w § 42,
Rozpoczegcie umarzania $rodkéw trwatych nastepuje w miesigcu nastepnym po przyjeciv $rodka
trwatego do uzywania, a jego zakoriczenie nie péZniej niz z chwilg zrownania wartoéci odpisow
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Sall

umorzeniowych z wartoscia poczatkowg Srodkéw trwatych lub przeznaczenia ich do likwidaci],
sprzedazy tub stwierdzenia niedoboru.

Rozdzial 4 — Naleznosci diugoterminowe i krétkoterminoWe_ _

§59

Naleznosci to aktywa przysiugujace jednosice od oséb prawnych, jednostek organizacyinych nie

majacych osobowosci prawnej oraz od 0séb fizycznych ze $cisle okreslonych tytutow.

Do naleznosci jednostki zalicza sie w szczegolnosc |

1) naleznosci z tytutu podatkow i opiat,

2} naleznosci inne niz podatkowe w tym miedzy innymi: wynikajgce z podpisanych umow, porozumien,
aktéw notarialnych, decyzji.

Naleznosci mogg byd:

1) wymagalne - jesli z ewidenc]i ksiggowe] wynika, ze termin ptatnosci minat przed uplywem okresu
sprawozdawczego lub obrotowege,

2) niewymagalne - jesli z ewidencji ksiegowej wynika, ze dotycza okresu sprawozdawczego lub
obrotowego jednak termin platnosci przypada po tych okresach..

Ewidencje analityczna naleznosci diugoterminowych (aktywa trwale) | naleznoséci krotkoterminowych

(aktywa obrotowe), obejmujacych ogdt naleznosci od oséb prawnych, jednostek organizacyjnych nie

majacych osobowoéci prawnej oraz od osob fizycznych wg tytutdw oraz wg kontrahentow, pracownikéw

itp. prowadzi Referat Finansowy na podstawie dokumentéw o ktorych mowa w § 8.

Rozdziat 5 - Zobowiazania diugoterminowe i krotkoterminowe

§60 .
Zobowiazania to obowigzek wykonania $wiadczenia o wiarygodnie okreslonej wartosci, ktore spowodujg,
wykorzystanie juz posiadanych aktywow lub przysziych aktywow jednostki.
Do zobowigzan jednostki zalicza sie w szczegdinosci
1) zobowiazania z tytulu zaplaty za dostawy i ustugi,
2) zobowigzania z tytulu wynagrodzenia,
3) zobowigzania z tytutu podatkow,
4) zobowiazania z tytulu ubezpieczen,
5) inne zobowigzania.
Podstawg do ujecia w ewidencji zobowigzan jest dokumentacja o ktoref mowa w § 8.
Ewidencje analityczng zobowigzan diugoterminowych i zobowigzan krotkoterminowych, obelmujacych
ogét zobowigzan wobec os6b prawnych, jednostek organizacyjnych nie majacych osobowosci prawne
oraz wobec osob fizycznych wg tytutbw oraz wg kontrahentow, pracownikow itp. prowadzi Referat
Finansowy.

Rozdzial 8 - Pozostale $rodki trwale w uzywaniu

§ 61
Pozostale srodki trwate w Uzywaniu ujmowane sg na koncie "pozostale srodki trwate” w ewidencii
syntetycznej.
Do pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu, bez wzglgdu na ceng nabycia, zalicza sic w
szczegolnosci:
1) meble,
2) dywany,
3) odziez,
3. Znakowanie pozostatych srodkow trwatych odbywa sie wg zasad okreslonych dla srodkow trwatych.
Pozostate $rocki trwale w uzywaniu podlegajg ewidencji lodciowo — wartosciowe;.
Ewidencja ilosciowo-wartosciows obejmuje sie takze pozostate $rodki trwate nie wymignione w ust.2
ktorych wartosé poczatkowa w chwili nabycia jest wyzsza niz 5% a nie przekracza wielkosci ustalonej w
przepisach o podatku dochodowym, a okres uzytkowania jest diuzszy niz rok.
Ewidencje ilosciowo-wartosciowa pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu prowadzg wyznaczeni
pracownicy jednostki.
Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa tworzona jest na podstawie dowoddw o ktorych mowa w § 8, a jej
zmiana nastepuje na podstawie zasad okreslonych w dziale XIl. :
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Dziat V - GROMADZENIE | PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH ORAZ POZOSTALEJ
DOKUMENTACJI PRZEWIDZIANEJ USTAWA O RACHUNKOWOSCI

§ 62
Zdarzenia, w tym zdarzema gospodarcze potwierdza sie w szczegoinosci, dokumentacjg okreslong w
zarzaﬂzemu
Dokumentacja - w szezegdlnosci:
1) ksiggi rachunkowe
2) dowody ksiegowe, -
3) zasady ewidencji ksiegowej,
4) sprawozdania finansowe,
5) dokumenty inwentaryzacyjne

gromadzona jest w Referacie Finansowym.

3.
4.

5.

Dokumentacja zréodlowa gromadzona jest w referatach.

Dokumentacje o kidrej mowa w ust. 2 i 3 przechowuje sie w sposob nalezyty 1 chroni przed
niedozwolonymi zmianami, uszkodzeniem, zniszczeniem lub nierozwaznym zaprzepaszczeniem.

Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera podlegaja stosowaniu odpornych na Zagrozenia
nosnikdw danych, na tworzeniu rezerwowych - kopii zbiordw danych, zasobow informacyjnych
rachunkowos$ci, baz danych oraz zabezpieczeniu oprogramowania umozliwiajacego uzyskiwanie
czytelnych informacji w odniesieniu do zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych.

Jezeli system ochrony danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach komputerowych nie spetnia
wymagan wynikajgcych z ustawy o rachunkowosc, to zapisy drukuje sig na koniec okresu obrotowego.
Przechowywanie ksigg rachunkowych na innym noéniku niz wymienione w niniejszym zarzadzeniu jest
dopuszczalne pod warunkiern zapewnienia odtworzenia ksigg w formie wydrukow.

§ 63
Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sig w:
1) jednostce,
2y oryginalei postaci,
3) ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
4) podziale na okresy sprawozdawcze,
5) sposdb pozwalajgcy na tatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowodow ksiggowych i dokumentow inwentaryzacyjnych oznacza sie:
1} okresleniem nazwy,
2) rodzajy,
3) symbolem koficowych lat i koricowych numerdw w zbiorze.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego tres¢ dowoddw ksiegowych moze byé przeniesiona na
nosniki danych pozwalajace zachowaé w-irwalej postaci zawartos¢ dowoddw, jednak warunkiem
stosowania tej metody przechowywania danych jest posiadanie urzadzen pozwalajacych na odtworzenie
dowodow w postaci wydrukow.
Zasady o ktorej mowa w ust.3 nie mozna stosowad :
1) do dokumentoéw dotyczacych przeniesienia praw majgtkowych do nieruchomosci,
2) list plac,
3) powierzenia odpowiedzialnosci za skiadniki aktywow.
Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok obrotowy, dokumentacije przyjetych zasad
rachunkowosci, ksiggi rachunkowe, sprawozdania finansowe oraz sprawozdania cpisowe z wykonania
budzetu przechowuje sie zgodnie z ust.1
Przyiete i zaewidencjonowane dowcdy przechowywane sg przez Referat Finansowy przez rok po
okresie sprawozdawczym. Po tym czasie przekazywane sg do archiwum.
Szczegotowe zasady ochrony danych okreslajg odrebne przepisy.

§64

Zatwierdzone roczne sprawozdania podlegajg trwalemu przechowywaniu.

Pozostata dokumentacja co najmniej przez :

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

2) karty wynagrodzen pracownikéw - przez okres wymaganego dostepu do tych informacji, wynikajacy
z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

3) dowody ksiegowe dotyczgce wplywow ze sprzedazy - 5 lat.

4) dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytéw oraz umow
handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem
karnym albo podatkowym - przez 10 lat od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w
ktorym operacje, transakcje 1 postepowanie zostaly ostatecznie zakornczone, sptacone, rozliczone

lub przedawnione,
5) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - 5 lat od uptywu jej waznosci,
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6) dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji - 1 rok po terminie uptywu rekojmi lub rozliczeniu
reklamacii, :

7) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

3. Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg zadan wspdéifinansowanych ze $rodkow zewnetrznych (np..
unijnych) przechowywane sg przez okres wynikajgcy z zawartych umoéw o dofinansowanie badz
odrgbnych postanowien. .

4. W Referacie Finansowym w tym zakresie gromadzone sg kopie faktur/rachunkow/ itp. potwierdzone za
zgodnos$é przez Skarbnika lub Zastepce Skarbnika. Oryginaty dowodow ksiggowych przechowywane sg
w koméree merytoryeznej rozliczajacej dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych.

5. Za informowanie o koniecznosci archiwizowania dowodéw ksiggowych w okresie diuzszym anizeli 5 lat
odpowiedzialny jest pracownik o ktérym mowa w ust. 4. :

. §65

Zasady przekazywania, udostepniania dokumentacji archiwalnej okresla odrebne zarzadzenie.

2. Dokumenty ksiggowe, po ich ujeciu w ksiegach rachunkowych nie moga byc przekazywane
pracownikom jednostki, ich kserokopie mogg byé sporzadzane po uzyskaniu zgody gidéwnego
ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej. :

3. Zasada o ktorej mowa ust. 2 nie dotyczy zakresu okreélonego w ustawie o finansach publicznych oraz
odrebnych przepisow stanowigcych inaczej.

—

§ 66 '

1. Dokumenty finansowe przechowuje si¢ w jednostce, zapewniajac tatwy dostep do nich wylacznie
upowaznionym pracownikom oraz uniemoziiwiajac dostep niepowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenie | zamkniecie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.

2 Archiwizowanie dokumentéw polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegdinych

. Okresow.
§ 67
Dokumenty skiada sie w teczki, skoroszyty, segregatory zgodnie z ich numeracja.

§ 638 .
Zbiory dokumentéw powinny byC oznaczone nazwg jednostki, datg oraz numerami zebranych dokumentow,
znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa itp.)
oraz symbolami kwalifikujgcymi zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej. :

§ 69
1. Przekazywanie akt do archiwum jednostki odbywa sie na podstawie protokotu — zdawczo odbiorczego,
zawierajacego zestawienie przekazywanych dokumentéw, sporzadzonego w dwoch egzemplarzach, z
ktérych jeden pozostaje u przekazujgcego.
2 Protokét zdawczo-odbiorczy dokumentacji finansowej podpisuje oscba zdajaca {(ze strony referatu
finansowego).
3. Wydanie poszczegdinych akt finansowych z archiwum nastepuje wg zasad okreslonych w odrebnym
zarzadzeniu.
§70
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentdw okresélajg odrebne przepisy.

Dziat VI - KONTROLA SRODKOW PUBLICZNYCH

§71
1. Procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowanie
aktywami podlegaja kontroli wewnetrznej.
2. Kontrola wewngtrzna obejmuje:
1) kontrole wstepng,
2} kontrole biezggca,
3) kontrole nastepng,
. §72 _ .
1. Podjecie decyzji polegajgcej na zaciagnieciu zobowiazania finansowego i dokonania wydatku ze
$rodkow publicznych poprzedzone jest wstgpng oceng celowoscl.
2 Celowosé oznacza takie gospodarowanie srodkami publicznymi oraz podejmowanie takich decyzji
gospodarczych, ktdre przy uwzglednieniu kryteriow legalnosci | gospodamosci sg niezbedne i pozostajg
w bezposrednim zwigzku z realizacjg obowiazkowych zadan jednostki. :
3. Wsiepna ocena celowosci dokonywana jest w referacie jako dysponenta $rodkéw publicznych i polega

na usfaleniu:
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S

' 1) zwigzku pomigdzy zaciggnigciem zobowigzania, a realizacjg zadan przypisanych regulaminem i

uktadem wykonawczym.

2} adekwatnosci zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

Wstepna ocena celowosci wydatkow: _

1) inwestycyjnych dokonywana jest na etapie formulowania przez planujgcych uzasadnienia do
projekiu budzetu,

_.2) ptacowych i pochodnych dokonywana jest na etapie formutowania przez kierownika jednostki, jego .

 zastepey, gldwnego ksiegowego | sekretarza gminy uzasadnienia do projektu budzetu stanu
zatrudnienia w urzedzie do iloci i ztozonoscei czynnosci sluzbowych,
3) pozostatych wydatkéw dokonywana Jest na etapie formulowania przez planujgcych wnioskow do

projektu budzetu.
Dokonanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i wydatkowania srodkéw potwierdza

upowazniona osoba swofg merytoryczna ocena. _
Negatywna ocena celowosci jest przesianka do odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciggnieciu

zobowigzania.

W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci w toku kontrofi wstepne] konfrolujgcy winien zwrécic
nieprawidtowe dokumenty kierownikowi referatu realizujgcemu zadanie z wnioskiem o dokonanie zmian
lub uzupetnien, a takze odmowi¢ podpisu tych dokumentow.

§73
Kontrola biezaca, - poiega na badaniu prawidtowaosci poszczegdinych czynnosci i operacji w toku
reahzacy jak réwniez ustalenia rzeczywistego stanu aktywow oraz stanu ich zabezpieczenia przed
zniszezeniem, uszkodzeniem lub kradzieza.
Kontrola biezgca ma charakter kontroli funkcjonalinej, wykonywanej na poszczegdinych stanowiskach.
Kontrola biezgca obejmuje konirole dokumentow i kontrole stanéw faktycznych na podstawie
obowigzujacych przepiséw z uwzglednianiem regulamindw i instrukeji poprzez :
1} kontrole merytoryczng,

-2} kontrole rachunkowa,

3) kontrole formalna,

4} kontrole prawna. .

Zasady kontroli o ktérej mowa w ust.3 okreslaja § 29 do § 35.

Ujawnienie w toku kontroli biezacych nieprawidtowosci dotyczacych celowosci, legainosci i
gospedarnosci skutkuje wstrzymaniem poprzez odmowe podpisu upowaznionej osoby.

O odmowie podpisu osoba ta informuje giéwnego ksiegowego lub kierownika jednostki organizacyjnej,
ktory podejmuje decyzje dotyczacy dalszego postepowania.

§74

Kontrola nastepna, polega na badaniu stanu faktycznego poszczegéinych zaszioSci oraz dokumentow

odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

Kontrola nastepna ma charakier dokumentalny | wykonywana jest przez gléwnego ksiegowego w

szczegoblnosci pod wzgledem plzejrzystosm i jawnosci :

1) przez przejrzystosé rozumie sie stosowanie powtarzalnych i jednolitych zasad oznaczania
dokumentéw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie | zabezpieczanie oraz
prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami oraz przyjetymi zasadami,

2) przez jawnosé rozumie sie zabezpieczenie potrzeb w zakresie sporzadzania sprawozdawczosci oraz
ogtaszania i udosiepniania zgodnej z prawdg materiaing informaciji pubiicznei.

§75
Kontrola w zakresie gospedarki finansowej pod wzgledem :
1) legalnosci,
2) gospodamnosci,
3) celowosci,
4) rzetelnosci,
5} przejrzystosci i jawnosci, |

wykonywana jest fakze poprzez samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej (kontrola
wewnefrzna).

2

Kontrola wewnetrzna obejmuje w szczegoinosci:

1) badanie dowoddw ksiegowych oraz zapiséw w ksiegach rachunkowych,

2) oceng systemu gromadzenia srodkdw publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem, -

3) ocene efektywnosci | gospodarnosci zarzadzania finansowego.

Kontrola wewnetrzna to takze sprawdzenie przestrzegania ustalonych procedur kontroli majacych na

celu miedzy innymi:

1) dokonanie wstepnej oceny celowosci, zaciggania zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkaw,
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2) badanie | poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
grodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych | dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z powszechnie obowigzujgcymi standardami.

4. Kontrole wewnetrzng prowadzi stanowisko ds kontroli wewnetrznej, podlegajace bezposrednio Wojtowi

Gminy.

5. Zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla odrgbne zarzadzenie.

§76 ' .
1. W przypadku ujawnienia, na kazdym etapie kontroli dokumentacji finansowej, nieprawidiowesci
majgeych charakter naruszenia dyscypliny finansow publicznych, wykroczenia czy podejrzenia o
popeinienie przestepstwa, pracownicy zobowigzani sq zglosié ten fakt bezposrednio kierownikowi
jednostki. _ ‘
2. W przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 gidwny ksiggowy lub zastepca zabezpiecza dokumenty i
przedstawia kierownikowi jednostki, kiéry zobowigzany jest podjgé kroki zgodne z obowigzujgcym
prawem. .

Dziat Vil - SPORZADZANIE SPRAWOZDAﬁ FINANSOWYCH

| §77 |
1. Realizacja zasad systemu finansow publicznych wymaga sporzadzania i przekazywania informaciji o
przebiegu proceséw finansow publicznych, dotyczacych migdzy innymi :
1) pobierania i gromadzenia dochoddw,
2) wydatkowania $rodkow publicznych,
3) finansowania deficytu,
4) zaciggania zobowigzar angazujgcych srodki publiczne.
2. Sprawozdawczos¢ obejmuje usystematyzowany zbidr sprawozdan finansowych, sporzadzanych
cyklicznie i wedtug jednolitych zasad. _
3. Sprawozdawczo$¢ dostarcza danych koniecznych do analizy i kontroli wykonania budZetu.

§78
1. Rodzaje, formy, terminy i zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania budzetu oraz z
wykonania planéw finansowych okreslajg rozporzadzenia:
a) Ministra Finanséw z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegolnych zasad rachunkowosci oraz
planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytoriainego oraz niektdrych
jednostek sektora finanséw publicznych,
b) Ministra Finansow z dnia 27 czerwca 20061, w sprawie sprawozdawczoéci budzetowe).
2. Sprawozdania sporzadza sig w nastepujgcych okresach sprawozdawczych :
1) miesiecznych - za kazdy kolejny miesiac,
2) kwartalnych - za kolejny kwartat,
3) poirocznych - za | péirocze,
4} rocznych - za rok budzetowy.
§79
1. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan w zakresie realizacji planu dochodow i wydatkow
budzetu gminy zobowigzany jest Referat Finansowy.
2. Rodzaje sprawozdan, formy, terminy i zasady sporzadzania | przekazywania OKF
Ministra Finanséw o ktérym mowa w § 78 ust. 1.

§80
1. Sprawozdania sporzadza sie na koniec okresu obrotowego i okresu sprawozdawczego na podstawie

wiasnych ksiag rachunkowych.
2. Sprawozdania sporzadza sie w ziotych i groszach stosownie do =zasad obowigzujgcych przy

prowadzeniu ksiag rachunkowych.

§ 81
1. Dane w sprawozdaniu wykazuje sig :
1) w zakresie planu - w kwotach wynikajacych z planu finansowego po uwzglednieniu zmian
dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
2) w zakresie wykonania - narastajgco od poczatku roku do kornca okresu sprawozdawczego.

2. Sprawozdania sporzadza sig w sposab czytelny i trwaty.
3. Podpisy na sprawozdaniu skiada sig odrecznie na kazdym formularzu w miejscu wyznaczonym, a pod

podpisem umieszcza sie pieczatkg z nazwiskiem osoby podpisujgce].
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§ 82

Sprawozdanie powinno byé¢ sporzadzone rzetelnie i prawidiowo pod wzgledem merytorycznym i formalno
rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniu powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiegowej.

P

§ 83

~ Zasady spozzqdzama sprawozdania fmansowego obejmujgcego bilans, rachunek zyskéw i strat,

zestawienie zmian funduszy okreslone zostaly w ustawie o rachunkowosci i Rozporzadzeniu Ministra

Finansow z dnia 28 lipca 2006 roku w sprawie szczegdinych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla

budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek sekfora

finansow publicznych, o ktérym mowa w § 78 ust.1 pkt a).

Sprawozdanie finansowe sporzadza sig na koniec okresu obrotowego (31 grudnia danego roku), a w

przypadku likwidagcji, fgczenia jednostki na koniec tego okresu, wediug wzoru okreslonego w

rozporzadzeniu wymienionym w ust. 1.

Bilans jest dokumentem : '

1) ksiggowym zamykajacym koriczgcy sie rok obrotowy i jednoczesénie jest bilansem otwarcia na
kolejny rok obrotowy,

2} finansowym okresiajgcym na dany dzien wartos¢ skiadnikéw majatku (aktywow) 1 2Zrodet
finansowania {pasywow).

Przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego nalezy uzgodni¢ obroty i salda kont syntetycznych i

analitycznych.

Sprawozdanie finansowe sporzadza sie na podstawie wiasnych ksiag rachunkowych. |

Do bilansu dofgcza sie - w formie opisowej — zatgczniki do danych wynikajacych z bilansu.

§ 84
Sprawozdania finansowe jednostki budzetowej podpisujg kierownik jednostki i gidwny ksiegowy lub
osoby przez nich upowaznione.
Zbiorcze sprawozdania gminy i zbiorczy bilans gminy podpisuje kierownik jednosiki, giéwny ksiegowy
iub osoby przez nich upowaznione.

Dziat VIl - DOKUMENTOWANIE SRODKOW PUBLICZNYCH
Rozdzial 1 - Srodki publiczne

_ §85
Srodkami publicznymi s3 : :
1) dochedy publiczne,
2) $rodki pochodzace ze zrodet zagranicznych, nie podlegajace zwrotowi,
3} przychody.
Srodki publiczne moga byé przeznaczone na :
1) wydatki publiczne,
2) rozchody budzetu.
586
Ewidencja planu $rodkéw publicznych prowadzona jest wediug obowigzujace] klasyfikacji budzetowe] w
Referacie Finansowym.
Ewidencja o ktdrej mowa w ust. 1 tworzona jest na podstawie :
1) uchwaty budzetowej Rady Gminy, :
2) planu finansowego {ukiadu wykonawczego) — szczegélowosé wydatkdw — dziat rozdziat paragraf
ustalonego zarzadzeniem Wojta Gminy,
3) uchwat Rady Gminy i zarzadzern Wéjta Gminy zmienigjacych plany $rodkdw publicznych budzetu
gminy.
Ewidencja realizacji planéw $rodkow publicznych tworzona jest na podstawie dokumentacii ksiegowej.

§87

Dokumentacia srodkdw publicznych powinna speiniaé dwie funkcje :

1) funkcje kontrolng - polega na tym, ze dokumenty stanowi¢ majg podstawe kontroli legalnosei,
rzetelnosci i celowosci dokonanych operacji, a takze rozliczenia osdb odpowiedzialnych za
merytoryczny nadzér nad mathktem

2) funkcje informacyjng - wyraza sig ona w tym, ze dane wynikajgce z dowoddw majg zapewnic
informacje o przebiegu i skutkach dokonanych operacji, w tym dane o uczestnikach transakcji
sprzedazy oraz o wielkosci zrealizowanych przychodow ze sprzedazy i dane niezbedne do ustalenia
VAT naleznego, podlegajgcego rozliczeniu z urzedem skarbowym a takze inne dane naezb@dne do
sporzgdzenia deklaracji.
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Dla skutecznosci funkeji 0 ktorych mowa w ust.1 konieczne jest zapewnienie !

1) zgodnosci poszczegélnych dokumentdw z wymogami formalno — prawnymi, ustalajacymi
podstawowe zasady ich sporzadzania, od ktérych przestrzegania zalezy wiarygednosc informacji w
ksiegach rachunkowych.

2) zgodnosci danych zawartych w dokumentach ze stanem faktycznym dokonanych operacji,

3) kontroli formalno-rachunkowej i pod wzgledem merytorycznym, w celu wyeliminowania bigdow,
stanowiacych podstawe zarachowania srodkéw publicznych w ksiggach rachunkowych

4) ochrony dowodéw dokumentujgcych $rodki publiczne  przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
zaginieciem i kradzieza.

' § 88 :

Srodki publiczne wykorzysiuje sig zgodnie z ustawg — Prawo zamowien publicznych.

Dokumentacja zrodiowa dotyczaca stosowania ustawy o ktérej mowa w ust1 przygotowywana i

przechowywana jest u pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.

Na dokumencie stanowigcym pedstawe do wyptaty pracownik merytorycznie odpowi

podstawe prawng zastosowania ustawy - Prawo zamoéwien publicznych.

Merytoryczna odpowiedzialnoéé pracownika wynika z zatgcznika nr 5 do zarzgdzenia oraz z zakresu

czynnosci. :

Zasady udziefania zaméwieli publicznych zostaty okreslone odrebnymi zarzadzeniami.

edzialny wskazﬁje

Rozdzial 2 - Dochody publiczne

. §se

Dochodami publicznymi sg :

1) daniny publiczne, do ktorych zalicza sig podatki oraz inne $wiadczenia pienigzne ktdrych obowigzek
ponoszenia na rzecz budzetu wynika z odpowiednich przepisow,

2) pozostate dochody do ktérych zalicza sie migdzy innymi optaty, dochody z mienia, spadki, zapisy i
darowizny w postaci pienieznej oraz inne dochody wynikajace z przepiséw prawnych.

Ewidencje planéw i realizacji dochodéw publicznych prowadzi¢ zgodnie z § 87

§ 80
Ewidencie podatkéw i oplat prowadzi¢ zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Finansow z dnia
21 czerwca 2006 roku w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w zakresie ewidencji podatkéw,
optat i niepodatkowych naleznoéci budzetowych dla organow podatkowych jednostek samorzadu

- teryterialnego.

Ewidencje $rodkéw publicznych nie wymienionych w ust.1 prowadzi¢ w szczegdlowosci wynikajgcej z
przepiséw dotyczgcych sprawozdawczosci budzetowe.

Ewidencja moze by¢ bardzie] szczegolowa, jesli jej prowadzenie przyczyni sie do poprawy $ciggalnosci
naleznosci budzetowych lub jej prowadzenie jest niezbedne dla celéw informacyjnych.

8N
Podstawg do ewidencji i dochodzenia érodkdéw publicznych jest miedzy innymi:
1) podatkowych - decyzja ustalajaca wysokos¢ podatku lub optaty badz zaleglosci podatku lub optaty
* przez organ podatkowy, deklaracja podatnika.
2) z oplat - decyzja organu upowaznionego do jej wydania na podstawie przepisow szczegdinych,
zestawienie pobranych opfat wynikajacych z drukéw $cistego zarachowania,
3) innych niz wymienione w pki. 1 i 2: akt notariainy, umowa cywilno-prawna, tgoda, po
© .whniosek itp.
W wyjatkowych przypadkach podstawg do ewidencji i dochodzenia $rodkéw publicznych moze by¢
takze dyspozycja referatu, kidremu powierzonc, w ukladzie wykonawczym budzetu realizacje czesci
budzetu.
§92

Decyzje, urnowy, porozumienia, wnioski, dyspozycije i inne dokumenty stanowigce podstawg do dochodzenia
srodkaw publicznych opracowujg pracownicy merytoryczni (co wynika z zakresu czynnosci).

1.

§93
Dyspozycja o kiorej mowa w § 91 ust. 2 przekazywana do Referatu Finansowego powinna co najmnig]
zawierac:
1) nazwe referatu przygotowujgcego dyspozycjg,
2} date wystawienia dyspozycii,”
3) wartosc i przedmiot dyspozycji (nalezno$¢ do pobrania, za co, od kogo i podstawa prawna),
4) termin realizacji,
5} warunki platnosci,
8) klasyfikacja budzetowa,
7) okreglenie rodzaju zadania,
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8) podpis pracownika merytorycznego oraz kierownika referatu akceptujgcego dyspozycje.
Jezeli dyspozycja dotyczy kilku terminéw ptatnosci pracownik Referatu Finansowego na dowodzie
ksiggowym przy kolejnych ptatnosciach okresla pod jakim numerem lub gdzie znajduje sie podstawowa
dyspozycja.

Rozdziatl 3 - Przychody publiczne

§94
Przychodami publlcznyml sq $rodki pochodza_ce z otrzymanych kredytow i pozyczek
Przychody publiczne dokumentowane sg wg zasad okreslonych dla dochodow publicznych.

Rozdziaf 4 - Wydatki publiczne

§95
Wydatki publiczne to realizowanie ptatnosci ujetych w zatwierdzonym planie finansowym.
Wydatki dokonywane sg na podstawie dowoddw ksiegowych okreslonych w dziale I, rozdz. 2 | 3.
Dowod stancwigcy podstawe do wydatkowania $rodkdw publicznych winien zostad:
1) sprawdzony wg zasad okreslonych w § 31 do 34.
2) zatwierdzony przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazmonq
Dowdd o ktorym mowa w ust.3 przed zrealizowaniem bankowym winien zostaé :
1} sprawdzony wg zasad okreslonych w § 31 do § 34.
2) zatwierdzony przez gtownego ksiegowego lub osobe przez niego upowazniona,
Dowdd o ktérym mowa w ust. 4 stanowi podstawe do zrealizowania wydatku w oznaczonym terminie.
Dowod przedktadany do realizacji powinien by¢ czytelny i estetyczny.
Nie zastosowanie sie do wymogow o ktorych mowa w ust4 stanowi podstawe do odmowy jego
przyjecia.
Na dowodzie zrealizowanym (zaplaconym) umieszcza sig pieczatke pomocniczg o treci ,zaplacono
przelewem” jesli zaptata nastapita w takie] formie lub KW nr..../rok jesli zapiata za dowdd nastapila na
podstawie dowodu Kasa Wyplaci.

§ 96
Dowody stanowigce postawe do zaptaty powinny byé dostarczone do giéwnego ksiegowego lub
upowaznicnego pracownika Referatu Finansowego.
Za niezrealizowanie wydatku w okreslonym w dowodzie terminie cdpowiedzialnosé ponosza;
1) za ziozenie dokumentu do wyplaty w terminie lub po terminie ptatnosci pracownik merytoryczny oraz
kierownik referatu z tytulu nadzoru,
2) za niezaptacenie naieznosci w wyznaczonym terminie, w przypadku-posiadania penej dokumentacii
i srodkow - Referat Finansowy — pracownik ds ksiegowosci budzetowe] (zakres czynnosci).
Nieterminowe platnesci moga spowodowaé naliczenie odsetek karnych za zwloke, ktére moze stanowic
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, to jest popeinienie czynu polegajacego na dopuszczeniu
sig zwioki w regulowaniu zobowigzan jednostki, powodujace] uszczuplenie $rodkéw publicznych
wskutek zaplaty odsetek za opdZnienie w zaptacie. :
W przypadku zaptaty odsetek za zwloke istnigje obowigzek ztozenia, przez osoby wymienione w ust. 2,
pisemnej informacji o tym fakcie kierownikowi jednostki, za posrednictwem gidwnego ksiegowego.

‘W sytuacji o ktorej mowa w ust.4 kierownik jednostki wskazuje csoby odpowiedzialne za naruszenie

dyscypliny finansdw publicznych w celu przygotowania zawiadomienia.
Rozdziat 5 - Rozchody publiczne
§97
Rozchody to splaty kredytow i pozyczek zgodnie z zawartg umowa o udzieleniu kredytu lub pozyczki
wraz z harmonogramem splaty.
Rozchody publiczne dokumentowane sa wg zasad okreslonych dla wydatkow publicznych.
Rozdzial 6 - Wynagrodzenia za prace

§93

Wyptata wynagrodzema Za prace nastepuje poprzez liste ptac.

1.

§99
Dokumentami stanowigcym podstawe do sporzadzenia listy ptac s3
1) umowa o prace i jej zmiana, a takze akt wyboru, mianowania, powotania,
2) dyspozycja ptacowa na wyptate zwigzanych ze stosunkiem pracy innych $wiadczen,
3) oswiadczenie na pobér zaliczek na podatek dochodowy,
4) zadwiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy — ZUS ZLA,
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5) zastepcza asygnata zasitkowa. _
Dokumenty o ktdrych mowa w ust.1 pkt 1, 2 przygotowywane sg w Referacie Qgélnym i Spraw
Obywatelskich przez pracownika ds kadrowych.

§100
Umowe o prace i jej zmiane sporzadza pracownik ds kadrowych dia pracownikéw urzedu na podstawie
decyzji kierownika jednostki w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: '
1) dla pracownika,
2} w celu wigczeniu do akt asobowych, _
3) dla Referatu Finansowego jako podstawa wyplaty wynagrodzenia za prace.
Umowa o prace zawiera: L
1) kwote wynagrodzenia zasadniczego
2) kwote dodatku funkcyjnego
3) wskazanie o przystugujacym prawie do dodatku stazowego
4) kwote dodatku specjalnego (statego)
ustalone zgodnie z odrebnymi przepisami.
Kwota dodatku stazowego wyliczana jest przez program, o kiorym mowa w § 201 na podstawie danych
wprowadzonych przez pracownika ds kadrowych.

§101
Dyspozycje placowg na. wyptate zwigzanych ze stosunkiem pracy innych $wiadczen sporzadza
pracownik ds kadrowych, miedzy innymi dia nastepujacych skladnikow wynagrodzer:
1) premie, nagrody,
2} dodatki specjalne,
3) dodatki za prace w godzinach nadliczbowych,
4) nagrody jubileuszowe, odprawy rentowe i emerytaine, ekwiwalenty pieniezne za niewykorzystany
urlop wypoczynkowy i inne,
5) ekwiwalenty zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy (program wylicza automatycznie).
Skiadniki okreslone w ust.1pkt 1,2 sg wprowadzone do programu komputerowego, o ktérym mowa w
§ 201 przez pracownika ds kadrowych bez zbgdnej zwloki.
Dyspozycja placowa w zakresie $wiadczen okreslonych w ust. 1 powinna zawierac:
1) nazwisko i imi¢ osoby (0sob) ktore] dotyczy,
2) wskazanie wynagrodzen, ktérych dotyczy,
3) wysokosé wynagrodzenia lub elementéw pozwalajacych na jego wyliczenie,
4) podstawe prawng,
Dyspozycje placowe podpisuje kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazrniona.
Dyspozycja w zakresie ‘skladnikow okreslonych w ust. 1 pkt 1 w egzemplarzu® przeznaczonym dla
Referaty Finansowego moze obejmowa¢ wszystkich pracownikow, ktérym przyznano wymieniony
skiadnik.

§102 .

Listy ptac sporzadza sie w Referacie Finansowym upowazniony pracownik na podstawie oryginalnych
dokumentow, o ktérych mowa w § 9 przekazanych przez pracownika ds kadrowych oraz na podstawie
danych wprowadzonych do programu kadrowego, o ktérym mowa w § 201. :

Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia listy ptac przekazywane sg do gidwnego ksiegowego
lub osoby przez niege upowaznionej na 7 dni przed terminem wyplaty wynagrodzenia za dany miesigc.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sig zwioke w przekazaniu niezbednych dokumentow.

Okresy zwolnienia w pracy z powodu niezdoinoci do- pracy — zwolnienie lekarskie, opieka, okres
pozostawania na urlopie macierzyniskim, itp. wprowadzane sg do programu, o ktdrym mowa w § 201

przez pracownika do spraw kadr bez zbgdnej zwioki.

§103
Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:
1) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
2) lgczng sume do wypiaty,
3) nazwisko i imig pracownika,
4) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na poszczegéine
sktadniki wynagrodze,
5) wynagrodzenie netto,
8) sume pofiracen z podzialem na poszczegoine tytuly,
7) wysokosé zasitkow z ubezpieczenia spotecznego.
W jednostce listy plac sporzadza sig przy uzyciu komputera. ]
W listach ptac ujmuje sie potracenia wynikajgce z Zakiadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych —
pozyczki, Migdzyzakiadowe] Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej — raty pozyczek, skiadki czlonkowskiej,
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skiadki wpisowe] oraz potracenia sadowe i inne wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Dokumentami uzasadniajgcymi dokonywanie potracen z ZFSS sg umowy o udzielenie tzw. pozyczki

mieszkaniowej, kidéra zawieraé winna miedzy innymi wskazanie kwoty pobranej pozyczki wraz z

nalteznymi odsetkami, ilosé rat oraz ich kwoty. :
Dokumentami uzasadniajgcymi potrgcanie z wynagrodzenia skiadki MKZP, wpisowego i rat pozyczki sg
informacje przedktadane przez Zarzgd MKZP po udzieleniu pozyczki, przyjeciu nowego czionka.

Informacja zawiera¢ winna miedzy innymi kwote udzielonej poZyczki, ilosé rat i wysokosé rat (kwote

wpisowego, skiadki).

Program ptacowy umozliwia drukowanie imiennych list dokonanych polrgcen.

§1i04
Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
Osobe sporzadzajacy liste plac na podstawie danych wprowadzonych do programu komputerowego o
ktérym mowa w § 201 — przygotowanie wydruku z programu komputerowego i weryfikacja zbiorczego
zestawienia z wynagrodzeniami poszczegolnych pracownikow.
1) osobe stwierdzajgca merytoryczng poprawnosé zgodnie z § 30 ust. 1 pkt 2,3,4.
2) osobe sprawdzajgca, zgodnie z art. 54 ust. 1 pki 3 ustawy o finansach publicznych.

Osohg;

1} sporzgdzajgcs liste plac jest upowazniony pracownik Referatu Finansowego

2) stwierdzajgcg merytoryczng poprawnost jest pracownik ds kadrowych

3) sprawdzajaca jest gidwny ksiegowy.

Listy ptac zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

Pracownik o kitorym mowa w ust2 pkt 1, ma obowigzek powiadomié gltdwnego ksiegowegc o
watpliwosciach wynikajacych ze ziozonych dyspozycji ptacowych o kidrych mowa w § 102,

§105
Po zalwierdzeniu list plec przez osoby wymienione w § 104 ust. 3 Referat Finansowy przekazuje
naleine wynagrodzenia pracownikom na ich konia osobiste w terminie okredionym w odrebnych
przepisach.
Wynagrodzenie moze by¢ rowniez wyplacone gotdwkg na podstawie dowodu KW na wniosek
pracownika lub w wyjgtkowych sytuacjach oscbie przez niego upowaznionej.

§ 106

Szezegdiowe wytyczne w sprawie obliczania skiadek zdrowotinych | zasitkdw z tytulu ubezpieczen
spotecznych zawarte sg w przepisach o ubezpieczeniu spolecznym i zdrowotnym.

w

§ 107
Ewidencja wyplaconych wynagrodzen prowadzona jest w Referacie Finansowym wg zasad
zapewnigjacych uzyskanie wymaganych danych przez przepisy o ubezpieczeniu spotecznym i

zdrowotnym oraz podatkowym.
Po zakoficzeniu okresu obrotowego Referat Finansowy sporzgdza w ustalonym terminie informacje PIT-

11 o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od osdb fizycznych w roku
poprzednim lub PiT-40 "Roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego przez podatnika " w
ustalonym terminie roku nastepnego (w sytuacji gdy podatnik zadeklarowat, 2e bedzie go rozliczat z
podatku ptatnik).
Egzemplarz PIT wystawiany jest w 3 egzermplarzach, dia:
1) urzedu skarbowego wiasciwego weditug miejsca zamieszkania podatnika,
2) podatnika,
3) wystawiajacego.

Rozdziat 7 - Podroze stuthowe

§108
Pracownikowi przystuguje zwrot wydatkdw poniesionych z tytutu :
1} uzywania samochodu prywatnego dla cetow stuzbowych,
2) podrozy stuzbowej na terenie kraju i poza jego granicami.

§109
Pracownikowi uzywajacemu samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych moze by¢ przyznany limit
kilometrow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.
Przyznanie limitu kilometréw na uzywanie samochodu prywatnego dla celéw stuzbowych nastepuje na
podstawie umowy zawartej pomiedzy kierownikiem jednostki, a pracownikiem.
Przyznanie limitu kilometréw na uzywanie samochodu prywatnego dla celow stuzbowych dla Wdjta
Gminy nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Sekretarzem Gminy a Woitem Gminy a w
przypadku niechecnosct Wojta pomiedzy Zastepcg Wojta a Wojtem Gminy. .
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§110
Podstawa do naliczenia wyplaty $wiadczenia za uzywanie samochodu prywatnego dia celow
stuzbowych, oprocz umowy, o ktorej mowa w § 109 ust. 2 i 3 jest oswiadczenie pracownika o jego
wykorzystywaniu oraz karta ewidencji przebiegu pojazdu.
Oswiadczenie, wg wzoru nr 4 w terminie 10 dni po zakoriczeniu okresu rozliczeniowego, wynikajgcego
z umowy sktada sie do Referatu Finansowego po uprzedniej weryfikacji przez osobe upowazniona,
Wyplata $wiadczenia o ktorym mowa w ust.1 dokonywana jest na konto osobiste pracownika na
podstawie przediozonego oswiadczenia.

8§11 .
Podstawa do wyplaty wynagrodzenia z tytutu wykonanej podrézy stuzbowej jest polecenie wyjazdu
stuzbowego.
Polecenie wyjazdu stluzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych mu
czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.
Polecenia wyjazdu stuzbowego wypetnia w jednym egzemplarzu pracownik ds kadrowych.

§ 112
Zlecajac wyjazd siuzbowy (delegujacy) podpisuje polecenie wyjazdu stuzbowego okreslajac:
1) osobe delegowang i jej stanowisko,
2) miejscowosé i podmiot wykonania wyjazdu stuzbowego,
3) czas trwania podrdzy,
4} cel wyjazdu stuzbowego,
5} srodek lokomogil.

§ 113
Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego i zagranicznego dla Wéjta Gminy zleca Sekretarz Gminy, a w
przypadku nieobecnosci Zastepca Wojta. :
Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego i krajowego dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i
Skarbnika Gminy, a takze wyjazdow zagranicznych dla wszystkich pracownikéw, zleca Wojt Gminy.
W przypadku nieobecnosci Wojta Gminy wyjazd moze zleci¢ Zastgpca Wojta lub Sekretarz Gminy.
Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego dla pozostatych pracownikow poza Wojtem moze zlecic Z-ca
Woijta, Sekretarz Gminy [ub osoba przez Wojta upowazniona.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla kierownika jednostki organizacyjnej okreslonej w odrgbnym
dokumencie zleca Zastepca Wajta Gminy / Wojt Gminy / Sekretarz Gminy.
Polecenie wyjazdu sfuzbowego dla cztonkéw GKRPAIPN zleca Przewodniczacy GKRPAIPN.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dia Przewodniczacego GKRPAIPN zleca Wéjt Gminy/ Zastgpca Waijta.
Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Komendanta Gminnego OSP zleca Wojt Gminy/ Zastepca Wojta.

§ 14
Po wykonaniu wyjazdu stuzbowego pracownik sporzadza rachunek koszidw podrozy wg
obowigzujacych przepisdw.
Wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdza merytorycznie, na poleceniu wyjazdu, dla :
1) Wojta Gminy — Sekretarz Gminy, a w przypadku niecbecnosci Zastgpca Wojta.
2) Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy— Wéjt Gminy. W przypadku niecbecnosci Wojta
Gminy jedna z wymienionych osob (z wylaczeniem wiasnego wyjazdu stuzbowego).
3) kierownika referatu - Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Wojt Gminy,
4) pozostalych pracownikow — 0soby majacy bezposredni nadzor nad stanowiskiem,
5) cztonkéw GKRPAIPN — Przewodniczacy / Sekretarz GKRPAIPN,
8) Przewodniczacego GKRPAIPN — Wojt / Sekretarz GKRPAIPN,
7) - Komendanta Gminnego OSP — Wéjt Gminy/Zastepca Wojta.
Polecenie wyjazdu pod wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza wyznaczony pracownik Referatu
Finansowego. :
Osoba delegowana powinna posiada¢ potwierdzenie z miejsca delegacji. W przypadku braku
potwierdzenia. stwierdzenie wykonania podrézy stuzbowej powinno zosta¢ potwierdzone przez
delegujacego. :
§ 115
Pracownik wykonujacy podréz stuzbowa: powyzej 1 dnia moze otrzymac zaliczke.
Rozliczenie zaliczki nastepuje w ciggu 7 dni od zakoriczenia podrozy stuzbowej.
Przedtozenie rachunku kosztéw podrézy powinno nastapi¢ w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia podrozy.
Przediozenie rachunku kosztéw podrézy po terminie, o ktérym mowa w ust2 wymaga pisemnego
wyjasnienia przyczyn opbznienia.
: § 116
Dokumentem wyjazdowym odbycia podrozy siuzbowej zagranicznej jest polecenie wyjazdu stuzbowego.
Podréze zagraniczne wynikaja miedzy innymi z przyjetych programéw wspotpracy, inna podréz
stuzbowa wymaga dolgczenia np. zaproszenia.
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