Zarzadzenie Nr 81/2010
Wodjta Gminy Kamionka Wielka
z dnia 16 grudnia 2010 roku

w sprawie : zmiany zakladowego planu kont budietu gminy Kamionka Wielka ,
zaktadowego planu kont Urzedu Gminy Kamionka Wielka , instrukcji obiegu dokumentéw

finansowo-ksiegowych , oraz instrukcji kasowej .

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, p0z.1591; z péin.zm.),art.4 ust.1, art. 10 ust.1 i ust2 , art. 11 ust.1
,art.13 ust.1,art.17 ust. 2 pkt 1i 4 art. 20 ust.4, art. 22 ust. 4, art. 83 ust. 1 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.Nr 121 poz. 591 z pézn. zm.), §1 ust. 2 3i § 27
ust. 2 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 roku w sprawie szczegétowych
zasad rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa , budzetow jednostek
samorzgdu terytorialnego , jednostek budzetowych , samorzadowych zakfadéw
budzetowych , paninstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz. U z 2010 roku Nr 128 poz.

861) zarzagdzam co nastepuje:

§1
1) Dokonuje sie zmian zaktadowego planu kont budzetu gminy Kamionka Wielka,
zaktadowego planu kont Urzedu Gminy Kamionka Wielka, instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, oraz instrukcji kasowej zgodnie z zatgcznikami Nr 1,
2) Przyjmuje sie INSTRUKCJE OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO
KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY KAMIONKA WIELKA stanowigcg zatgcznik Nr 2,
§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od 01 stycznia 2011 roku

§3

Wykonanie Zarzadzenia zleca sie Skarbnikowi Gminy.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Kamionka Wielka Nr 81/2010 z dnia 16 grudnia

2010 roku.

W zarzadzeniu Nr 44/2002 Wdjta Gminy Kamionka Wielka z dnia 16.12.2002 roku
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)§ 3 pkt. | Przyjmuje brzmienie ,, Ksiegi rachunkowe budzetu Gminy Kamionka Wielka
prowadzone sg przy uzyciu systemu komputerowego DISTRICTUS System Finansowo-
Ksiegowy z Planowaniem Budzetu Firmy KORELACIJA Systemy Informatyczne ul. J.Lea 114
Krakéw od 01.07.2009 roku .

Szczegdtowy opis funkcjonalnosci systemu zawiera Podrecznik uzytkowania programu
DISTRICTUS -System Finansowo-Ksiegowy stanowigcy nieodtgczng czes¢ zarzadzenia.
2)Dodaje sie zapis : ,,

a) prowadzi sie odrebne rachunki bankowe dla :

- budzetu gminy Kamionka Wielka

-dochoddéw Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej

-wydatkow Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej

Rachunki bankowe prowadzone s3g przez Bank obstugujagcy Gmine Kamionka Wielka z
ktdrym podpisana jest umowa o prowadzenie rachunku bankowego .

b) Ustala sie ze : dochody takie jak : subwencja, udziat w podatku dochodowym od oséb
fizycznych i prawnych , podatki ktére egzekwujg poszczegdlne miejscowe Urzedy
Skarbowe a nalezne gminie ewidencjonowane sg na rachunku podstawowym gminy
/Organ/.

¢/ Ewidencje analityczng do konta 901 i 902 prowadzi sie z podziatem na poszczegdlne
jednostki budzetowe gminy , zas$ szczegdtowa ewidencja z podziatem na poszczegdlne
klasyfikacje budzetowe prowadzona jest w poszczegdlnych jednostkach budzetowych.
Ewidencja w jednostce budzetu gminy prowadzona jest na podstawie sprawozdan
przedstawianych przez poszczegdlne podlegte jednostki budzetowe — kwartalnie .

Catos¢ planu finansowe budzetu gminy prowadzona jest elektronicznie w systemie

,Bestia” — na stanowisku Skarbnika Gminy .



d/Ewidencje  ksiegowa w jednostce Urzad Gminy dotyczacg dochoddw ktoére
bezposrednio wptywajg na rachunek gminy /Organu/ przeksiegowuje sie na koniec
danego roku budzetowego celem ujecia tego zdarzenia w catosci sprawozdan rocznych .
e/Zestawienie obrotdow i sald przyjmuje zapis na nosnikach elektronicznych .
f/sprawozdania miesieczne i kwartalne poszczegdlne jednostki podlegte gminie

sporzgdzajg w systemie ,,Bestia” i zatwierdzane przez Gtéwnego Ksiegowego jednostki .

W zarzadzeniu Nr 42/2008 Wdéjta Gminy Kamionka Wielka z dnia 12 czerwca 2008 roku w
sprawie zmiany zaktadowego planu kont budzetu gminy Kamionka Wielka , zaktadowego
planu kont Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej , instrukcji obiegu dokumentdéw
finansowo-ksiegowych , oraz instrukcji kasowe; :
W zatgczniku Nr 1D:
Konta pozabilansowe:
1) skreslasie:

996 — Zaangazowanie dochoddéw wtasnych jednostek budzetowych
2) wprowadza sie nowe konta :

970 — Ptatnosci ze srodkéw europejskich

975 — Wydatki strukturalne

982- Plan wydatkéw srodkdw europejskich

983 — Zaangazowanie wydatkéw srodkdw europejskich roku biezgcego

984 — Zaangazowanie wydatkéw srodkdw europejskich przysztych lat.

Zasady funkcjonowania kont
-Skresla sie zapisy dotyczace funkcjonowania konta 996 - Zaangazowanie dochoddw

wiasnych jednostek budzetowych

Konto 970 — ,Pfatnosci ze $rodkéw europejskich” stuzy do ewidencji ptatnosci
dokonywanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego ze $rodkédw europejskich
dysponenta z rachunku Ministra Finansow .

Na stronie Wn konta 970 ujmuje sie wartos¢ zlecen ptatnosci przekazanych przez
instytucje lub inne upowaznione podmioty do Banku Gospodarstwa Krajowego celem

realizacji wydatkdow ze srodkow europejskich .
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Na stronie Ma konta 970 ujmuje sie , na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa
Krajowego o dokonaniu ptatnosci na rachunek beneficjenta , podmiotu
upowaznionego przez beneficjenta lub wykonawcy (odbiorcy), réwnowartosc
zrealizowanych ptatnosci .

Konto 970 moze wykazywaé saldo Wn , ktére oznacza wartos¢ zlecen ptatnosci
przekazanych przez instytucje lub inne upowaznione podmioty oczekujgcych na

realizacje przez Bank Gospodarstwa Krajowego.

Konto 975 — , Wydatki strukturalne” stuzy do ewidencji wydatkow strukturalnych w
jednostkach , w ktérych ewidencja wydatkdw strukturalnych nie jest uwzgledniona w
ewidencji analitycznej prowadzonej do kont bilansowych .

Na stronie Wn konta 975 ujmuje sie warto$¢  zrealizowanych wydatkéw
strukturalnych wedtug klasyfikacji wydatkow strukturalnych .

Na stronie Ma konta 975 ujmuje sie wartos¢ wydatkow strukturalnych .

Konto 982 ,Plan wydatkow s$rodkow europejskich” stuzy do ewidencji planu
wydatkdéw srodkdw europejskich dysponenta srodkéw budzetowych .

Na stronie wn konta 982 ujmuje plan wydatkéw srodkéw europejskich oraz jego
zmiany . Na stronie Ma konta 982 ujmuje sie w szczegdlnosci :

1)réwnowartosc¢ zrealizowanych wydatkéw srodkéw europejskich;

2)wartosé planu niezrealizowanego i wygastego.

Ewidencja szczegdétowa do konta 982 jest prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji

budzetowej.

Konto 983 — ,,Zaangazowanie wydatkéw srodkow europejskich roku biezgcego ,,
Konto 983 stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow sSrodkéw
europejskich na dany rok budzetowy .

Na stronie Wn konta 983 ujmuje sie rownowartos¢ sfinansowanych wydatkéw
srodkéw europejskich w danym roku budzetowym .

Na stronie Ma konta 983 ujmuje sie zaangazowanie wydatkdéw w kwocie obcigzajgcej
plan finansowy , wynikajgcej z decyzji lub zawartych z beneficjantami umdw o

dofinansowanie projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich , ktérych



wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkéw tych srodkéw w roku
biezgcym.

Na koniec roku konto 983 nie wykazuje salda .

Konto 984 — ,Zaangazowanie wydatkéw Srodkdw europejskich przysztych lat ,, stuzy
do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetu Srodkéw europejskich
przysztych lat .
Na stronie Wn konta 984 ujmuje sie réwnowartos$¢ zaangazowanych wydatkow
budzetu srodkéw europejskich w latach poprzednich, a obcigzajgcych plan wydatkow
roku biezgcego jednostki przeznaczony do realizacji w roku biezgcym .
Na stronie Ma konta 984 ujmuje sie wysokos$¢ zaangazowanych wydatkow srodkéw
europejskich lat przysztych .
Na koniec roku konto 984 moze wykazywac saldo Ma oznaczajgce zaangazowanie
wydatkéw srodkdw europejskich .
W zarzadzeniu Nr 30/2009 z dnia 11 maja 2009 roku w sprawie zmiany zaktadowego
planu kont budzetu gminy Kamionka Wielka , zaktadowego planu kont Urzedu Gminy w
Kamionce Wielkiej , instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych , oraz
instrukcji kasowe;j :
1) W zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia :
a) pkt/1) lit. a przyjmuje nowe brzmienie : ,do celéw naliczania wynagrodzen
pracownikéw Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej prowadzi sie z uzyciem komputera
w oparciu o system DISTRICTUS Ptace Firmy KORELACJA Systemy Informatyczne
Krakow ul. J.Lea 114 30-133 Krakéw od 01.stycznia 2010 roku.
b) do zapiséw Konta 991 dodaje sie zdanie : ,Ewidencje przypiséw i odpisow na
poszczegdlnych inkasentdw  dokonuje sie kwartalnie na podstawie zestawien
sporzgdzonych przez pracownika ds. wymiaru ,, .
Traci moc zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15/2004 Wéjta Gminy Kamionka Wielka z dnia
21 marca 2004 roku w sprawie zmiany zaktadowego planu kont budzetu gminy Kamionka
Wielka , zaktadowego planu kont Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej , instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych , oraz instrukcji kasowe;j .
W zarzadzeniu Nr 44/2002 Wdéjta Gminy Kamionka Wielka z dnia 16.12.2002 roku w

sprawie zaktadowego planu kont budzetu Gminy Kamionka Wielka , zaktadowego planu
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kont Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej , oraz instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych wprowadza sie nastepujgce zmiany :

- w zafgczniku Nr 1 :
1) Nowe Konta:

-135,, Rachunek srodkéw na niewygasajgce wydatki” .

- w zafaczniku Nr 3 :

Konto 135 stuzy do ewidencji operacji pienieznych na rachunku bankowym s$rodkdéw na
niewygasajgce wydatki.

Zapisy na koncie 135 sg dokonywane wytgcznie na podstawie dokumentdw bankowych,
w zwigzku z czym musi zachodzi¢ zgodnos¢ zapiséw miedzy jednostka a bankiem .

Na stronie Wn konta 135 ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych na rachunek srodkéw
na niewygasajgce wydatki , w korespondencji z kontem 133

Na stronie Ma konta 135 ujmuje sie wyptaty z rachunku s$rodkéw na niewygasajgce
wydatki na pokrycie wydatkéw niewygasajacych , w korespondencji z kontem 225

Konto 135 moze wykazywaé saldo Wn oznaczajgce stan sSrodkdéw pienieznych na

rachunku srodkéw na niewygasajgce wydatki

- 225 ,, Rozliczenie niewygasajacych wydatkow”

Konto 225 stuzy do ewidencji rozliczen z z tytutu zrealizowanych przez te Gmine
Kamionka Wielka niewygasajgcych wydatkow .

Na stronie Wn konta 225 ujmuje sie srodki przelane z rachunku budzetu na pokrycie
niewygasajgcych wydatkéw jednostek budzetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje sie wydatki zrealizowane przez jednostki budzetowe w
korespondencji z kontem 904 oraz przelewy Srodkdw niewykorzystanych w
korespondencji z kontem 135 .

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 225 powinna zapewnia¢ mozliwosé
ustalenia stanu rozliczen z poszczegdlnymi jednostkami budzetowymi z tytutu
przekazanych im srodkéw na realizacje niewygasajgcych wydatkow .

Konto 225 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan nierozliczonych srodkdw

przekazanych jednostkom budzetowym na realizacje niewygasajgcych wydatkow .



2) zmiany brzmienia poszczegdlnych kont :

140 ,,Srodki pieniezne w drodze”

960 ,, Skumulowane wyniki budzetu ,,

961 ,, ,,Wynik wykonania budzetu”

3) dodaje sie, lub zmienia sie zapisy do opisu poszczegdlnych kont :

Konto 901 — Dochody budzetu

Konto 901 stuzy do ewidencji dochodéw budzetu jednostki samorzgdu terytorialnego

Na stronie Wn konta 901 ujmuje sie przeniesienie , w koncu roku , sumy dochoddéw

budzetu Gminy Kamionka Wielka na konto 961 .

Na stronie Ma konta 901 ujmuje sie dochody budzetu :

1) na podstawie sprawozdan budzetowych jednostek budzetowych , w korespondencji z
kontem 222;

2) na podstawie sprawozdan innych organéw w zakresie dochodéw budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego , w korespondencji z kontem 224;

3) z tytutu rozrachunkow innymi budzetami za dany rok budzetowy, w korespondencji z
kontem 224;

4) z innych tytutéw , w szczegdlnosci subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem
133;

5) pochodzace ze Zrédet zagranicznych niepodlegajgce zwrotowi, w korespondencji z
kontem 133;

6) pochodzace z budzetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133

Ewidencja szczegdétowa prowadzona do konta 901 powinna umozliwiaé ustalenie stanu

poszczegdlnych dochoddéw budzetu wg podziatek planu finansowego.

Saldo Ma konta 901 oznacza sume dochodédw budzetu jednostki samorzadu

terytorialnego za dany rok.

Pod datg ostatniego dnia roku budzetowego saldo konta 901 przenosi sie na konto 961 .

Konto 902 — Wydatki budzetu

Dodaje sie zapis do strony Wn tego konta :

Ujmuje sie wydatki zrealizowane z kredytu uruchomionego w formie realizacji zlecen

ptatniczych, w korespondencji z kontem 134 .



Konto 904 — Niewygasajgce wydatki

przyjmuje zapisy :

Konto 904 stuzy do ewidencji niewygasajgcych wydatkow . Na stronie Wn konta 904
ujmuje sie :

1)wydatki jednostek budzetowych dokonane w ciezar planu niewygasajgcych wydatkow ,
na podstawie ich sprawozdan budzetowych w korespondencji z kontem 225;

2) przeniesienie niewykorzystanych niewygasajgcych wydatkéw na dochody budzetowe .

Na stronie Ma konta 904 ujmuje sie wielkos¢ zatwierdzonych niewygasajgcych wydatkéw

Konto 904 moze wykazywac saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasajgcych
wydatkdéw lub do czasu wygasniecia planu niewygasajgcych wydatkéw .

Konto 909 ,, Rozliczenia miedzyokresowe”

Przyjmuje zapisy :

Konto 909 stuzy do ewidencji rozliczert miedzyokresowych .

Na stronie Wn konta 909 ujmuje sie w szczegdlnosci koszty finansowe stanowigce
wydatki przysztych okresow ( np. odsetki od zaciggnietych kredytéw i pozyczek w
korespondencji z kontami 134 lub 260) . Na stronie Ma — przychody finansowe
stanowigce dochody przysztych okresow ( np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu
dotyczace nastepnego roku budzetowego).

- w zatgczniku Nr4:

1) Wprowadza sie nowe konta bilansowe :

141-Srodki pieniezne w drodze

Zespot 4 — Koszty wedtug rodzajow i ich rozliczenie

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatéw i energii

402- Ustugi obce

403- Podatki i optaty

404- Wynagrodzenia

405- Ubezpieczenia spoteczne i inne Swiadczenia

409- Pozostate koszty rodzajowe

Zespot 7 — Przychody , dochody i koszty

720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
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740- Dotacje i srodki na inwestycje

751 — Koszty finansowe

760- Pozostate przychody operacyjne

761 — Pozostate koszty operacyjne

770 — Zyski nadzwyczajne

771 — Straty nadzwyczajne

Konta pozabilansowe :

950 — Wydatki strukturalne

2) Skresla sie konta :

853 — Fundusze pozabilansowe

3)Zmienia sie brzmienie nastepujgcych kont ktdre przyjmujg nowe brzmienie :

130 —,, Rachunek biezgcy jednostki”

132- ,Rachunek dochoddéw samorzgdowych jednostek budzetowych ,,

137 — ,Rachunek s$rodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi”

138- ,Rachunek srodkéw europejskich”

224 — ,Rozliczenie dotacji budzetowych oraz ptatnosci z budzetu srodkdw europejskich ,,
227- ,Rozliczenie wydatkéw z budzetu $Srodkéw europejskich ,,

228- ,Rozliczenie Srodkéw pochodzacych ze zZrédet zagranicznych niepodlegajgcych
zwrotowi ,,

750 —,Przychody finansowe”

810 — ,Dotacje budzetowe , pfatnosci z budzetu srodkéw europejskich oraz srodki z
budzetu na inwestycje”

860- ,,Wynik finansowy”

- w zafaczniku nr 6 wprowadza sie nastepujgce zmiany :

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT

141 ,,Srodki pieniezne w drodze ,,

Konto 141 stuzy do ewidencji Srodkéw pienieznych w drodze miedzy kasg i bankiem oraz
miedzy kontami w réznych bankach .

Na koncie 141 ewidencjonuje sie wszystkie przeptywy srodkéw pienieznych w zakresie

pomiedzy kasg a bankiem.



Na stronie Wn konta 141 ujmuje sie zwiekszenie stanu srodkéw pienieznych w drodze , a

na stronie Ma zmniejszenie ich stanu .

Konto 141 moze wykazywac saldo Wn , ktére oznacza stan srodkow pienieznych w

drodze .

Zespot 4 — ,Koszty wedtug rodzaju i ich rozliczenie”

Konta zespotu 4 stuzg do ewidencji zwigzanych z dziatalnoscig operacyjng :

1) kosztéw prostych w uktadzie rodzajowym (konto 401)

2) kosztéow amortyzacji (konto 400)

Na kontach zespotu 4 nie ksieguje sie :

1) kosztéw dotyczacych sSrodkéw trwatych w budowie lub naktadéw wchodzacych bezposrednio

w wartos¢ innych aktywow trwatych,

2) kosztéw dziatalnosci finansowej z ZFSS i z innych funduszy celowych

3) kosztéw operacji finansowych,

4) pozostatych kosztéw operacyjnych

5) kosztéw zwigzanych z usuwaniem szkdd losowych i innymi stratami nadzwyczajnymi,

Przyjmuje sie ewidencje kosztow na kontach 400-405 i 409 .

Do kont 400-405 i 409 prowadzi sie szczegétowa ewidencje pomocniczg wedtug podziatek

klasyfikacji budzetowej wydatkdw. Przyporzadkowanie poszczegdlnych paragraféw klasyfikacji

budzetowe]j do poszczegdlnych kont 400-405 i 409 przedstawiono w Tabeli Nr 1.

Tabela Nr 1

Przyporzgdkowanie paragraféw wydatkéw biezgcych do rodzaju kosztéw wyszczegdlnionych w planie kont

oraz w rachunku zysku i strat

Nazwa konta kosztéw rodzajowych

Paragrafy klasyfikacji budzetowej wydatkoéw

400 Amortyzacja

401 Zakup materiatéw i energii

421 Zakup materiatéw i wyposazenia

424 Zakup pomocy naukowych , dydaktycznych i ksigzek

425 Zakup sprzetu i uzbrojenia

426 Zakup energii

474 Zakup materiatéw papierniczych do sprzetu drukarskiego
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402 Ustugi obce 427 Zakup ustug remontowych

428 Zakup ustug zdrowotnych

429 Zakup $wiadczen zdrowotnych dla osdb nieobjetych
obowigzkiem ubezpieczenia zdrowotnego

430 Zakup ustug pozostatych

433 zakup ustug przez jst. na rzecz innej j.s.t

434 Zakup ustug remontowo-konserwatorskich

435 Zakup ustug dostepu do sieci Internet

436 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych
Swiadczonych w stacjonarnej publicznej sieci telefonicznej
438 Zakup ustug obejmujgcych wykonanie ekspertyz, analiz i
opinii

440 Optaty za administrowanie i czynsze za budynki , lokale i
pomieszczenia garazowe

403 Podatki i optaty 285 Whptaty gmin na rzecz izb rolniczych

443 Rdzne optaty i sktadki

448 Podatek od nieruchomosci

449 Pozostate podatki na rzecz budzetu panstwa
451 Optaty na rzecz budzetu panstwa

404 Wynagrodzenia 304 Nagrody o charakterze szczegdlnym niezliczone do
wynagrodzen

401 Wynagrodzenia osobowe pracownikéw

404 Dodatkowe wynagrodzenie roczne

409 Honoraria

410 Wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne

417 Wynagrodzenia bezosobowe

405 Ubezpieczenia spoteczne i inne 302 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen
Swiadczenia 311 Swiadczenia spoteczne

411Sktadki na ubezpieczenia spoteczne

412 Skfadki na fundusz Pracy

413 Skfadki na ubezpieczenie zdrowotne

414 Wptaty na PFRON

444 Odpisy na ZFSS

409 Pozostate koszty rodzajowe 300 Whptaty jednostek na panstwowy fundusz celowy

303 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych

321 Stypendia i zasitki dla studentéw

324 Stypendia dla uczniow

325 Stypendia rézne

326 Inne formy pomocy dla uczniéw

441 Podréze stuzbowe krajowe

442 Podréze stuzbowe zagraniczne

443 Rdzne optaty i sktadki

470 Szkolenia pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej

Oraz koszty objete pozostatymi paragrafami niewymienionymi
przy kontach 400-405

Konta 400-405 i 409 mogg wykazywacé w ciggu roku obrotowego saldo Wn , ktére wyraza poniesione od
poczatku roku koszty dziatalnosci operacyjne;j

W konicu roku obrotowego salda kont 400-405 i 409 przenosi sie na konto 860 .
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Konto 400 stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacyjnych od srodkéw trwatych
ewidencjonowanych na koncie 011 oraz tych wartosci niematerialnych i prawnych , od
ktdrych odpisy amortyzacyjne sg naliczane stopniowo wedtug przyjetych stawek
amortyzacyjnych .

Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne amortyzuje sie jednorazowo za okres
catego roku metodg liniowg wg stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od o0sdb prawnych .

Na stronie Wn konta 400 ksieguje sie naliczone odpisy amortyzacyjne a na stronie Ma
ewentualne korekty zmniejszajgce odpisy amortyzacyjne oraz przeniesienie w koricu roku
salda konta na wynik finansowy.

W ciggu roku konto 400 moze wykazywac saldo Wn , ktére wyraza wysokos¢ kosztow
amortyzacji naliczonej od poczatku danego roku .

W koncu roku saldo konta 400 przenosi sie na konto 860 .

Konto 401 ,,Zuzycie materiatow i energii”

Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow : zuzycia materiatdw i wyposazenia oraz energii

ponoszonych w podstawowej dziatalnosci operacyjnej, a takie w dziatalnosci

pomocniczej, a takze w dziatalnosci pomocniczej i ogdlnego zarzadu jednostki.

Nie ujmuje sie na nim materiatow i energii zuzytych w dziatalnosci inwestycyjnej oraz w

dziatalnosci finansowej z ZFSS i z funduszy celowych.

Koszt zuzycia materiatéw i energii ustala sie w cenie nabycia . Na tym koncie ujmuje sie

takze réwnowarto$¢ umorzenia skfadnikéw wyszczegdlnionych w § 6 ust. 3 pkt 1-6

,rozporzadzenia” , ktore podlegajg umorzeniu w petnej wartosci poczagtkowej w miesigcu

wydania do uzywania . (Wn 401 Ma 072).

W szczegdlnosci na stronie Wn konta 401 ujmuje sie zuzycie :

1) materiatéw wydanych do dziatalnosci podstawowe] , ogdlnej i pomocniczej , w tym
takze artykutdw spozywczych i odpadéw,

2) wyposazenia

3) opakowan,

4) paliwa,

5) czesci zapasowych maszyn i urzadzen,

6) energii
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Po stronie Wn tego konta ksieguje sie takze niedobory i szkody materiatéw powstate w
wyniku btednych pomiardw zuzycia i ubytkéw naturalnych mieszczgcych sie w granicach
norm .

Na stronie Ma konta 401 ujmuje sie w szczegdlnosci zmniejszenie poniesionych kosztéw
zuzycia materiatéw i energii oraz nadwyzki materiatdw mieszczgce sie w granicach
dopuszczalnego btedu pomiaru .

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 . Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego. W rachunku zyskéw i strat wartosé zuzytych
materiatdéw i energii ewidencjonowanych na koncie 401 wykazuje sie w kosztach
dziatalnosci operacyjnej w poz. B.II.

Konto 402 ,,Ustugi obce”

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztdw ustug obcych wykonanych na rzecz dziatalnosci
operacyjnej jednostki .

Na koncie 402 ujmuje sie w szczegdlnosci przyjete :

1)ustugi remontdéw , napraw i konserwacji Srodkéw trwatych uzywanych przez jednostke,
2)ustugi spedycyjne , sktadowania , transportowe , takze przewozu pracownikéw , o ile
koszty te nie sg wliczane do kosztow podrdzy stuzbowych lub nie wigzg sie z dziatalnoscia
socjalng,

3) inne ustugi (np. pocztowe, tacznosci, bankowe, pralnicze , komunalne, obliczeniowe, z
tytutu najmu i dzierzawy, z tytutu leasingu operacyjnego , doradcze , ttumaczenia ,
informatyczne , telekomunikacyjne , dozoru ,ienia , utrzymania czystosci i wywozu
$mieci, ogtoszen w Srodkach masowego przekazu , archiwow).

Na stronie Wn konta 402 ujmuje sie poniesione koszty , zas po stronie Ma ich
zmniejszenie wynikajgce z faktur lub rachunkéw korygujacych . Na koniec roku
obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 . Konto nie wykazuje salda na
koniec roku obrotowego .

W rachunku zysku i strat koszty ustug obcych wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.III.

Konto 403 ,,Podatki i optaty”.

Konto 403 stuzy do ewidencji podatkdow i opfat o charakterze kosztowym, a w
szczegolnosci:

- podatku od nieruchomosci,
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-podatku od srodkdéw transportu,

-podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

-optat o charakterze podatkowym(np. optaty za czynnosci cywilno-prawne, optaty z
tytutu gospodarczego korzystania ze Srodowiska, optaty za ochrone srodowiska na rzecz
PFRON,

-optat : lokalnych , skarbowych, notarialnych , sgdowych ,administracyjnych .

Na koncie 403 nie ksieguje sie opfat ponoszonych w dziatalnosci podstawowej majgcych
charakter sankcji , ktére ujmuje sie na stronie Wn konta 761, odsetek z tytutu zwtoki w
zapfacie zobowigzan ewidencjonowanych na stronie Wn konta 751 oraz optat sagdowych
z tytutu dochodzenia naleznosci spornych ewidencjonowanych na stronie Wn konta 761.

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 . Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego .

W rachunku zyskow i strat podatki i optaty ksiegowane na koncie 403 wykazuje sie w
kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.IV.

Konto 404 ,,Wynagrodzenia ,,

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowe;j z tytutu wynagrodzen za
prace (pienieznych i w naturze) dla pracownikéw i innych osdéb fizycznych zatrudnionych
na podstawie umowy o prace , umowy zlecenia , umowy o dzieto , umowy agencyjnej i
innych umow zgodnie z odrebnymi przepisami . Na koncie 404 ujmuje sie zaréwno
wynagrodzenia zaliczane do osobowych , bezosobowych , jak i honorariéw .

Na Konce Wn konta 404 ujmuje sie kwote wynagrodzen brutto facznie z wartosciag
przystugujacych Swiadczen w naturze zaliczonych do wynagrodzeni( bez potrgcen z
réznych tytutdw dokonywanych w listach ptac).

Na koncie 404 nie ujmuje sie :

-wynagrodzen niezwigzanych z dziatalnoscig operacyjng jednostki, naliczconych np. w
zwigzku z usuwaniem skutkow zdarzen nadzwyczajnych (pozaru , powodzi , kradziezy z
wiamaniem) ktére ksieguje sie na stronie Wn konta 771, oraz dotyczacych inwestycji
(sSrodkow trwatych w budowie) ksiegowanych na stronie Wn konta 080,

-wypfat ze srodkow funduszy celowych oraz swiadczen niezaliczanych do wynagrodzen ,
ktdre obcigzajg konta 405 lub 409,

-wypfat z sum na zlecenie.
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Na stronie Ma konta 404 ksieguje sie korekty zmniejszajgce uprzednio zaksiegowane
wynagrodzenia brutto .

Na koniec roku obrotowego saldo konta przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego nie
wykazuje ono salda na koniec roku obrotowego .

W rachunku zysku i strat koszty wynagrodzen wykazuje sie w kosztach dziatalnosci
operacyjnej w poz. B.V.

Konto 405 ,,Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia”

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci operacyjnej z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz réznego rodzaju sSwiadczen na rzecz pracownikow i osdb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dzieto i innych umow , ktére sg
zaliczane do wynagrodzen .

Na koncie 405 ujmuje sie w szczegdlnosci :

-koszty ubezpieczen spotecznych pracownikéw i podopiecznych , obcigzajgcych
jednostke.

-koszty z tytutu réznych swiadczen wyptacanych pracownikom , ale nie zaliczanych do
wynagrodzen lub uposazen,

-zasgdzone renty,

-sktadki na Fundusz Pracy oraz PFRON,

-doptaty do biletdw , kwater , wyzywienia, stotdwek i bufetéw pracowniczych

-koszty szkolen pokrywane przez pracodawce,

-wydatki zwigzane z bhp i ochrong zdrowia,

-inne Swiadczenia na rzecz pracownikdéw oraz innych oséb uprawnionych.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje sie naliczone koszty z tytutu ubezpieczen spotecznych
oraz réinego rodzaju Swiadczen na rzecz pracownikdw i innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie umowy o prace , umowy o dzieto i innych umoéw , ktére nie
sg zaliczane do wynagrodzen , oraz na rzecz innych oséb uprawnionych .

Na stronie Ma konta 405 ksieguje sie zmniejszenia uprzednio ujetych kosztéow .

Saldo konta 405 na koniec roku obrotowego przenosi sie na strone Wn 860 . Konto nie
wykazuje salda na koniec roku obrotowego .

W rachunku zyskéw i strat koszty ubezpieczen spotecznych i innych swiadczen wykazuje

sie w kosztach dziatalnosci operacyjnej w poz. B.VI.
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Konto 409 ,,Pozostate koszty rodzajowe”

Konto 409 stuzy do ewidencji pozostatych kosztéw dziatalnosci podstawowej , ktore nie
sg ujmowane na kontach 400-405, wzglednie podlegajgcych zaliczeniu do kosztow
finansowych ewidencjonowanych na koncie 751 Ilub do pozostatych kosztéw
operacyjnych ksiegowanych na koncie 761.

Na Konce tym ujmuje sie w szczegdélnosci :

-koszty ryczattéw dla pracownikéw za uzywanie samochoddéw prywatnych do zadan
stuzbowych,

-koszty krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych , z wyjatkiem delegacji zwigzanych
bezposrednio z budowg S$rodkédw trwatych , ktére obcigzajg konto 080 , lub z
dziatalno$cig finansowang z funduszy celowych,

-koszty ubezpieczen majatkowych i osobowych,

-odprawy z tytutu wypadkdw przy pracy

-koszty reprezentacji i reklamy, np. ogtoszen w rdéznych srodkach przekazu (prasa,
telewizja, radio, internet, bilbordy)

-inne koszty

Na stronie Wn konta ujmuje sie poniesione koszty z ww. tytutéw, a na stronie Ma ich
zmniejszenie oraz przeniesienie salda na dzien bilansowy na konto 860 .

Konto nie wykazuje salda na koniec roku obrotowego .

W rachunku zyskow i strat pozostate koszty rodzajowe wykazuje sie w kosztach

dziatalno$ci operacyjnej w poz. B.VII.

Konto 720 ,,Przychody z tytutu dochodéw budzetowych”

Konto 720 stuzy do ewidencji przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych . Na stronie
Ma konta 720 ujmuje sie przychody z tytutu dochoddéw jednostek budzetowych ,
stanowigcych dochody publiczne wymienione w art. 5 ust. 2 pkt. 1i 2 ustawy o finansach
publicznych , oraz innych tytutéw niewymienionych przy pozostatych kontach zespotu 7 .
W Urzedzie Gminy ujmuje sie takze przychody z tytutu dochodéw samorzadu
terytorialnego , ktdre nie sg ujete w planach finansowych innych samorzgdowych
jednostek budzetowych i wptywajg bezposrednio na rachunek budzetu (133) .

Przychody z nastepujgcych dochoddéw jednostek budzetowych obejmuja :
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1) wartos$¢ wszelkich naleznych budzetom podatkéw , sktadek , optfat , zwrotu wydatkow
budzetowych lat ubiegtych , a takze z innych tytutéw okreslonych przepisami;

2) rownowartos$¢ tych dochodéw budzetu gminy , ktdre nie sg ujete w planach
finansowych innych samorzadowych jednostek budzetowych , bo wptywaja
bezposrednio na rachunek budzetu , a w szczegélnosci :

-subwencje i dotacje celowe z budzetu panstwa,

-udziaty jednostek samorzadu terytorialnego we wptywach z podatku dochodowego,

Dotacje celowe z panstwowych funduszy celowych oraz dotacje celowe na zadania

realizowane przez gmine na podstawie porozumien miedzy jednostkami samorzadu

terytorialnego .

Na stronie Wn konta 720 ujmuje sie odpisy zmniejszenia uprzednio ujetych dochoddw

budzetowych oraz na koniec roku przeniesienie salda na konto Ma 860 .

Ewidencje analityczng przychodéw ujmowanych na koncie 720 nalezy prowadzi¢ ,

uwzgledniajac podziatki klasyfikacji budzetowej dochodow .

Ewidencja szczegétowa prowadzona do konta 720 powinna zapewni¢ wyodrebnienie

przychodéw z tytutu dochodédw budzetowych wedtug pozycji planu finansowego

jednostki .

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja

szczegodtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej , natomiast w

zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy szczegétowa ewidencja musi byé

dostosowana do wymogdw obowigzujgcej z tego zakresu sprawozdawczosci .

W zakresie podatkowych i niepodatkowych dochodéw budzetowych ewidencja

szczegodtowa jest prowadzona wedtug zasad rachunkowosci podatkowej , natomiast w

zakresie podatkéw pobieranych przez inne organy szczegétowa ewidencja musi byé

dostosowana do wymogdw obowigzujgcej z tego zakresu sprawozdawczosci .

Prowadzona na stanowiskach w zakresie ewidencji ksiegowej podatkéw i optat stanowi

integralng ewidencje analityczng do konta 720 .

Ewidencja ksiegowa na koncie 720 dokonywana jest okresowo- kwartalnie , na

podstawie danych z ewidencji podatkowej i sprawozdan podatkowych .

W koncu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi sie na konto 860 . Na koniec roku

konto nie wykazuje salda .
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W rachunku zyskéw i strat przychody z tytutu dochodéw budzetowych wykazywane sg w
poz. A.V. Przychody z tytutu dochoddéw budzetowych .

750 ,,Przychody finansowe”

Konto 750 stuzy do ewidencji przychoddw z tytutu operacji finansowych .

Na stronie ma konta 750 ujmuje sie w szczegdlnosci :

-przychody ze sprzedazy papieréw wartosciowych

-przychody z udziatéw i akgji

-odsetki od udzielonych pozyczek,

-dyskonto przy zakupie weksli, czekdw obcych i papieréw wartosciowych,

-odsetki za zwtoke w zaptacie naleznosci, z wyjatkiem odsetek dotyczacych naleznosci z
tytutu przychodéw ujmowanych na koncie 720

-dodatnie rdznice kursowe

-oprocentowanie lokat terminowych i srodkéw na rachunkach bankowych z wyjatkiem
$rodkow ZFSS,

Ewidencje analityczng do przychodéw ujmowanych na koncie 750 nalezy prowadzi¢ z
uwzglednieniem podziatem klasyfikacji budzetowej dochoddw .

W celu uzyskania danych do rachunku zyskéw i strat , w ewidencji przychodow
finansowych nalezy wyodrebni¢ nastepujace grupy :

-dywidendy i udziaty w zyskach innych podmiotéw gospodarczych,

-odsetki(od udzielonych pozyczek i zwtoki w zaptacie naleznosci),

-pozostate przychody finansowe niestanowigce dochodéw budzetowych .

Na koniec roku salda konta przenosi sie na strone Ma 860 . Konto 750 na koniec roku nie
wykazuje salda . W rachunku zyskéw i strat przychody ewidencjonowane na koncie 750
wykazuje sie w grupie G. Przychody finansowe .

Konto 751 — , Koszty finansowe”

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéow finansowych .

Na koszty finansowe sktadajg sie przede wszystkim naliczone wymagalne od jednostek
odsetki , w tym od kredytéw, pozyczek i innych zobowigzan finansowych zaciggnietych
przez urzedu jednostki samorzadu terytorialnego na rzecz budzetu , a takze wymagalne
odsetki za zwioke w zaptacie zobowigzan , z wyjatkiem obcigzajgcych inwestycje w
okresie realizacji , zaptacone dyskonto przy sprzedazy weksli , czekdw obcych i papieréw

wartosciowych , wartos¢ sprzedanych aktywow finansowych(udziatdw, akcji i papierow
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wartosciowych ) oraz ujemne rdznice kursowe walut obcych , a takze odpisy
aktualizujgce naleznosci z tytutu przychoddéw finansowych , z wyjgtkiem dotyczgcych
inwestycji w okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych .

Na stronie Wn konta ksieguje sie koszty operacji finansowych obejmujgce w
szczegolnosci :

-wartos$¢ sprzedanych udziatdw , akcji i papierow wartosciowych,

-odsetki od sprzedanych obligacji wtasnych,

-odsetki od zaciggnietych kredytow i pozyczek,

-odsetki za zwtoke w zaptacie zobowigzan , z wyjatkiem obcigzajacych inwestycje w
okresie realizacji oraz ZFSS i funduszy celowych,

-dyskonto przy sprzedazy weksli, czekdow obcych i papieréw wartosciowych ,

-ujemne roznice kursowe , z wyjgtkiem obcigzajgcych inwestycje w okresie realizacji
-odpisy aktualizujgce wartos¢ aktywow finansowych ,

-odpisy naleznosci z tytutu operacji finansowych,

-odpisy aktualizujgce naleznosci dotyczgce przychodéw finansowych .

Ewidencje analityczng konta 751 nalezy prowadzi¢ wedtug tytutéw kosztéw operacji
finansowych , z uwzglednieniem podziatek klasyfikacji budzetowe; .

W celu sporzadzenia rachunku zyskéw i strat ewidencja szczegétowa do konta 751
powinna zapewni¢ wyodrebnienie kosztow z tytutu zarachowanych odsetek od pozyczek
i zwtoki w zapfacie zobowigzan .

W rachunku zysku i strat koszty ujmowane na koncie 751 wykazuje sie w grupie H. Koszty
finansowe.

Saldo konta 751 na koniec roku przenosi sie na strone Wn 860 i wobec tego konto nie
wykazuje salda.

Konto 760- ,,Pozostate przychody operacyjne”

Konto 760 stuzy do ewidencji przychoddw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg
dziatalnoscig jednostki , w tym wszelkich innych niz podlegajgce ewidencji na kontach :
700,720,730, 750.

Dotyczy to w szczegdlnosci przychody zwigzane :

- ze zbyciem srodkdw trwatych , inwestycji (Srodkéow trwatych w budowie) , wartosci
niematerialnych i prawnych,

-ze sprzedazg pozostatosci po zlikwidowanych srodkach trwatych,

19



-ze sprzedaz materiatéw w wartosci ich ceny sprzedazy ustalonej na poziomie ceny

zakupu lub nabycia,

- z korektami odpisdw aktualizujgcych wartos¢ aktywéw , z wyjatkiem odpisow

obcigzajgcych koszty finansowe ,

- z otrzymanymi odszkodowaniami ( z wyjatkiem odszkodowan , z tytutu strat

spowodowanych zdarzeniami losowymi) i karami ,

Na stronie Ma konta 760 ujmuje sie w szczegdlnosci :

1) przychody ze sprzedazy materiatow

2) przychody ze sprzedazy srodkdéw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwestycji,

3) pozostate przychody operacyjne , do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci odpisane
przedawnione zobowigzania , otrzymane odszkodowania ( z wyjatkiem dotyczacych
zdarzen losowych) , kary , darowizny .

W koncu roku obrotowego wartos¢ pozostatych przychoddw operacyjnych przenosi sie

na strone Ma konta 860 i wobec tego konto 760 nie wykazuje salda .

W rachunku zyskéw i strat pozostate przychody operacyjne wykazuje sie w poz.. DIl

,inne przychody operacyjne” natomiast w poz. D.I wykazuje sie zysk ze zbycia

niefinansowych aktywow trwatych .

Konto 761 — ,,Pozostate koszty operacyjne”

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio ze zwyktg

dziatalnoscig jednostki .

W szczegdlnosci na stronie Wn konta ujmuje sie :

-wartos$¢ ewidencyjng sprzedanych materiatow ,

-pozostate koszty operacyjne , do ktérych zalicza sie w szczegdlnosci : zaptacone kary ,

grzywny , odszkodowania , odpisane przedawnione , umorzone i niesciggniete naleznosci

W konicu roku obrotowego przenosi sie na strone Wn konta 860 pozostate koszty
operacyjne , w korespondencji ze strong Ma konta 761 .

Na koniec roku konto nie wykazuje salda .

W rachunku zyskéw i strat pozostate koszty operacyjne wykazuje sie w poz. E.|

,Pozostate koszty operacyjne ,,
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Konto 770 —,, Zyski nadzwyczajne ,,

Konto 770 stuzy do ewidencji zyskow nadzwyczajnych , czyli dodatnich skutkéw
finansowych zdarzen trudnych do przewidzenia , ktdre wystgpity poza dziatalnoscia
operacyjng jednostki i nie sg zwigzane z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia .

Na stronie Ma konta 770 ujmuje sie wytgcznie niewatpliwe zyski nadzwyczajne , co
oznacza , ze do wyniku finansowego danego roku zalicza sie tylko zrealizowane zyski. W
szczegdlnosci na stronie Ma konta 770 ujmuje sie przyznane lub otrzymane
odszkodowania z tytutu wystgpienia zdarzen losowych (powodzi , pozaru , huraganu ,
gradobicia itp. zdarzen).

Na stronie Wn konta 770 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) zyskéw nadzwyczajnych .

Na koncie 770 ujmuje sie zyski nadzwyczajne dotyczgce takze dziatalnosci socjalnej i
inwestycji (Srodkdw trwatych w budowie).

W ewidencji szczegdtowej zyski nadzwyczajne ujmuje sie wedtug poszczegdlnych tytutow
ich powstania .

Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje sie na strone Ma konta 860 .

Konto 771 —,, Straty nadzwyczajne”

Konto 771 stuzy do ewidencji strat nadzwyczajnych, czyli ujemnych skutkdw finansowych
zdarzen trudnych do przewidzenia , ktére wystgpity poza dziatalnoscig operacyjng
jednostki i nie sg zwigzane z ogblnym ryzykiem jej prowadzenia .

Na stronie Wn konta 771 ujmuje sie wszystkie poniesione straty nadzwyczajne . W
jednostkach i samorzgdowych zaktadach budzetowych do strat nadzwyczajnych zalicza
sie w szczegdlnosci szkody w aktywach obrotowych spowodowane zdarzeniami losowymi
, takimi jak np. powédz , pozar, huragan, gradobicie oraz koszty usuniecia skutkéw tych
zdarzen , zarowno w majatku trwatym , jak i obrotowym . Straty ujmuje sie w ewidencji w
tym roku w ktérym wystgpity , jezeli wiadomos¢ uzyskano do dnia rzeczywistego
zamkniecia ksigg rachunkowych tego roku .

Na stronie Ma konta 771 ujmuje sie korekty (zmniejszenia) strat nadzwyczajnych .

Na koncie 771 ujmuje sie straty nadzwyczajne dotyczgce takze dziatalnosci socjalnej i
inwestycji (Srodkdw trwatych w budowie).

W ewidencji szczegbétowe] straty nadzwyczajne ujmuje sie wedtug poszczegdlnych

tytutéw ich powstania .
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Na koniec roku obrotowego saldo konta przeksiegowuje sie na strone Wn konta 860 .
950- Wydatki strukturalne : na koncie tym ewidencjuje sie wszystkie wydatki
zakwalifikowane do wydatkow strukturalnych w ciggu roku budzetowego .

Zmienia sie nazwy kont

013 — Pozostate srodki trwate dopisuje sie po wyrazie , podlegajg umorzeniu , dodaje sie
wyraz ,, lub amortyzacji” .

072 — ,,Umorzenie pozostatych srodkow trwatych , wartos$ci niematerialnych i prawnych
oraz zbiordw bibliotecznych .

W opisie zmienia sie zdanie : ,,Umorzenie ksiegowane jest w korespondencji z kontem
401.

Zakup tych sktadnikdw majatku , ktérych umorzenie ksieguje sie na koncie 401, finansuje
sie ze srodkéw na wydatki biezgce .

Konto 080 , Inwestycje (Srodki trwate w budowie” wykresla sie zapisy po stronie Wn i Ma
o tresci ,, rozliczenie nadwyzki zyskdw inwestycyjnych nad stratami inwestycyjnymi ,, i

,rozliczenie nadwyzki strat inwestycyjnych nad zyskami inwestycyjnymi ,,

Konto 140”Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieniezne” wykresla sie
zapis ,,.. a takze srodkow pienieznych w drodze” .

Zespot 2- ,,Rozrachunki i rozliczenia ,, — dodaje sie opis

-konta zespotu 2 stuzg réwniez do ewidencji i rozliczen srodkédw europejskich i innych
srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi;

-ewidencja szczegdtowa moze by¢ prowadzona wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej
, a przy rozliczaniu srodkdw europejskich , rowniez w podziale na programy lub projekty .
Konto 221 - ,Naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych , skresla sie zapis
,budzetowych”

Konto 223- ,Rozliczenie wydatkéw budzetowych” dodaje sie zapis po ,wydatkéw
budzetowych ,, w tym : wydatkdw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow
realizowanych ze srodkéw europejskich” , W samorzgdowych jednostkach na koncie 223
ujmuje sie rowniez operacje zwigzane z przeptywami srodkow europejskich w zakresie ,
w ktorym srodki te stanowig dochody jednostek samorzadu terytorialnego (paragraf z

czwartg cyfrg ,,7”) .
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Konto 226- ,Dtugoterminowe naleznosci budzetowe” skresla sie zapis ,”... a w
szczegolnosci naleznosci z tytutu prywatyzacji oraz naleznosci zahipotekowanych
dopisuje sie

- ,na stronie Wn konta 226 ujmuje sie: w szczegdlnosci dtugoterminowe naleznosci w
korespondencji z kontem 840 , a takze przeniesienie naleznosci krétkoterminowych do
dtugoterminowych w korespondencji z kontem 221"

- na stronie Ma konta 226 przyjmuje sie nowy opis: ,ujmuje sie w szczegdlnosci
przeniesienie naleznosci dtugoterminowych do krétkoterminowych w wysokosci raty
naleznej na dany rok, w korespondencji z kontem 221.

Konto 226 moze wykazywaé saldo Wn, ktdre oznacza warto$é¢ dtugoterminowych
naleznosci.

Ewidencja szczegdétowa do konta 226 powinna zapewni¢ mozliwo$é ustalenia stanu
poszczegdlnych naleznosci budzetowych.

Konto 231 — ,,Rozrachunki z tytutu wynagrodzen” w opisie dodaje sie zapis ,, Ewidencja
szczegdtowa prowadzona do konta 231 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia stanéw
naleznosci i zobowigzan z tytutu wynagrodzen i Swiadczen zaliczanych do wynagrodzen ,,

Zespot 7 zmiana okredlenia tytutu na ,,Przychody, dochody i koszty”

Konto 800- Fundusz jednostki — wykresla sie zapis na stronie Wn konta ujmuje sie w
szczegoblnosci :

... pokrycie amortyzacji sSrodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych ,,

Zatacznik Nr 8 do Zarzadzenia Woéjta Gminy Kamionka Wielka Nr 44/2002 z dnia
16.12.2002 roku zmienionego Zarzadzeniem nr 30/2009 Wéjta Gminy Kamionka Wielka z
dnia 11 maja 2009 roku w sprawie zmiany zakfadowego planu kont budzetu gminy
Kamionka Wielka , zaktadowego planu kont Urzedu Gminy w Kamionce Wielkiej ,
instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych , oraz instrukcji kasowej przyjmuje

nowe brzmienie okreslone w zatgczniku Nr 1 do Zarzadzenia
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Wéjta Gminy w Kamionce Wielkiej Nr 81/2010 z dnia 16
grudnia 2010 roku.

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO KSIEGOWYCH W URZEDZIE GMINY

ROZDZIAt |

ZASADY OGOLNE

§l

Instrukcja obiegu dokumentdw finansowo-ksiegowych zwana dalej "instrukcjg" regulujg

obieg dokumentéw stanowigcych podstawe do rachunkowosci.

§2

Osobami upowaznionymi do skfadania podpisow bankowych na dokumentach wyptat

gotowkowych i bezgotéwkowych sg osoby pracujgce na stanowiskach:

1) WOITA GMINY

2) SEKRETARZA GMINY

3) SKARBNIKA GMINY

4) KSIEGOWOSCI BUDZETOWE]

Zgodnie ze ztozonymi wzorami podpisdw w banku obstugujagcym Gmine Kamionka Wielka .

§3

Ustala sie pogotowie kasowe na wydatki w wysokosci 8.000,00 zt.
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§4

Odpowiedzialnymi materialnie za $rodki trwate bedgce na wyposazeniu sg :

1) Woéjt Gminy odnosnie Gminy.

2) Kierownicy, jednostek organizacyjnych gminy za mienie witasnych jednostek
organizacyjnych.

3) Pracownicy w zakresie powierzonego im mienia /wyposazenie w poszczegélnych
pokojach oraz za mienie ogdlnodostepne /

4) w zakresie materiatow inwestycyjnych i remontowych odpowiedzialnymi materialnie sg
merytoryczni pracownicy odpowiedzialni za inwestycje i remonty.

5) Odpowiedzialnymi materialnie za $rodki pieniezne: banknoty, monety i inne wartosci ,
czeki, akcje , druki Scistego zarachowania przechowywane w Urzedzie Gminy Kamionka

Wielka merytoryczni pracownicy wg zakreséw czynnosci.

ROZDZIAL 11

DOWODY KSIEGOWE

§5

1. Dowdd ksiegowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) nazwy, adresy stron dokonujgcych operacji gospodarczych,

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

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

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez

wskazanie miejsca ksiegowania,
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7) numer identyfikacyjny dowodu.

Dowody ksiegowania powinny by¢ rzetelne tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej, kompletne oraz wolne od btedéw rachunkowych. Nie wolno w

dowodach ksiegowych wymazywac i przerabiac.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci

lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci

poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Dowody ksiegowe podlegajg kontroli pod wzgledem

1) formalno -rachunkowym,

2) merytorycznym,

3) na dang ustuge, robote lub zakupy udzielono zamdwienia publicznego.

Sprawdzenia dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno- rachunkowym dokonuje

inspektor d/s kasy / kasjer/ w Referacie -Finansowym.

Sprawdzenie, o ktdrym mowa w ust 5 polega na:

a) ustaleniu, ze zostaty wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie elementy, ktére powinien zawiera¢ dowdd ksiegowy oraz ze dane liczbowe
nie zawierajg bteddw arytmetycznych,

b) sprawdzenie czy dany rachunek lub faktura zawiera adnotacje sporzgdzong przez
pracownika merytorycznego o trybie udzielonego zamdwienia publicznego,

c) potwierdzeniu podpisem i datg oraz umieszczeniu klauzuli o tresci: " sprawdzono pod

wzgledem formalno-rachunkowym",

§6

Sprawdzenia dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy
Urzedu Gminy, Kierownicy lub pracownicy upowaznionych jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie spraw prowadzonych, a takze zatrudnieni inspektorzy nadzoru.
Sprawdzenie, o ktdrym mowa w ust. 2 polega na:

przeprowadzaniu procedury przetargowej oraz udzielania zamodwienia publicznego
zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych, oraz wewnetrznych uregulowaniach

dotyczgcych zamowien publicznych .
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b) ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji

gospodarczych, a takze stwierdzeniu, ze ceny i stawki nie zostaty zawyzone i odpowiadajg
odpowiednim cennikom, ze zostaty wystawione przez odpowiednie osoby, fizyczne,
prawne i nie posiadajgce osobowosci prawne;j,

potwierdzeniu podpisem i datg oraz umieszczeniu klauzuli o tresci: "sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym".

Dowody ksiegowe potwierdzone przez Wdjta Gminy badZ z adnotacjg "stwierdzam
wykonanie" nie podlegajg sprawdzeniu merytorycznemu przez pracownikow.

Dokument stanowigcy podstawe do ewidencji w ksiegach rachunkowych jednostki musi

by¢ opatrzony pieczecig dekretujgcg o nastepujacej tresci :

”

Konto SYMBOL KWOTA Konto Ma
Wn klasyfikacji
budzetowej
Razem :
Sporzadzit:
oraz
,Zakwalifikowano do wydatkdw strukturalnych w kwocie ......... , obszar...... kod........

Konto 950 MA
Data podpis ,,
W tym przypadku nie jest wymagane umieszczenie klauzuli: "sprawdzono pod wzgledem

merytorycznym".

§7

Dowody ksiegowe dotyczgce obrotu materiatowego winny by¢ udokumentowane
dowodami magazynowymi.

Dowody obrotu materiatowego sporzadzajg wtasciwi merytorycznie pracownicy oraz
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osoby materialnie odpowiedzialne.

§8

1. Wszystkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe dokonania wydatkéw winny by¢
poddane kontroli przez Skarbnika Gminy zgodnie z Art. 54 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych /Dz. U Nr 157 /.

Fakt dokonanej kontroli nastepuje przez umieszczenie klauzuli :

Kontrola na mocy Art. 54 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U Nr 157)

2. Wszystkie dowody ksiegowe stanowigce podstawe dokonania wydatkéw winny by¢
zatwierdzone do wyptaty przez Wéjta Gminy lub Sekretarza Gminy .
Zatwierdzenie do wyptaty nastepuje przez umieszczenie klauzuli:
"zatwierdzam do wyptaty ze srodkéw publicznych , kwota  .............

Data ......... Podpis ....cccceveenvenne. "

§9

Zatwierdzone w sposob, o ktérym mowa w § 8 dowody ksiegowe dotyczgce obrotu
bezgotowkowego Skarbnik przekazuje wyznaczonemu pracownikowi w Referacie
Budzetowo- Finansowym celem wypisania polecenia przelewow. Polecenia przelewu
dokonywane sg drogg elektroniczng przy pomocy systemu Home Banking . Pracownik ten
przygotowuje polecenie przelewu, nastepnie osoby uprawnione zatwierdzajg przy pomocy
haset elektronicznych . Nastepnie w sposdb elektroniczny zostajg przesytane do banku . W
przypadku braku mozliwosci fgczenia tym systemem polecenia przelewu dokonuje w sposdb
reczny .

Podpisane polecenie przelewu przez osoby ktére ztozyty wzory podpisow w banku dorecza
do banku.

Dowody ksiegowe dotyczgce obrotu gotéwkowego Kasjer zestawia i przygotowuje do
wyptaty w ramach posiadanego zapasu gotéwki w kasie /pogotowia kasowego/

Uzupetnienie pogotowia kasowego dokonuje kasjer podejmujac pienigdze z banku
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prowadzgcego obstuge bankowag gminy na podstawie wystawionego blankietu czeku
gotowkowego ktéry musi by¢ opieczetowany oraz podpisany przez osoby ktore ztozyty wzory

podpisu w banku.

§10

Dokumenty sprawdzone i zatwierdzone do wyptaty podlegajgce realizacji w drodze zapfaty

gotowkowej wyptacane sg w kasie Urzedu Gminy za potwierdzeniem odbioru gotéwki.

ROZDZIAL V

DOWODY KSIEGOWE WtASNE

§11

Dowodami ksiegowymi wtasnymi sg:

1) raporty kasowe

2) dowody magazynowe i upowaznienia

3) listy ptatnicze

4) polecenie ksiegowania

5) zestawienia dowoddéw ksiegowych

6) noty ksiegowe

7) faktury wtasne

8) dowody przekazania srodkéw rzeczowych,
9) pokwitowanie wptaty

10) polecenie wyjazdu stuzbowego

11) decyzje dotyczgce wyptat zaliczek

12) spisy z natury, zestawienie spisdw z natury
13) zestawienie przychodu i rozchodu materiatow
14) sprawozdawczos¢

15) zlecenia na dostawy, roboty i ustugi

16) umowy
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17) polecenia przelewu

18) dokumentacja systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera.

§12

RAPORTY KASOWE

1. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie Urzedu Gminy.
Sporzadza kasjer w dwdéch egzemplarzach przy zastosowaniu systemu informatycznego
DISTRICTUS Kasa Urzedu Firmy Korelacja Zaktad Informatyki Krakéw . W raporcie
kasowym umieszcza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki.
Dowody te systemem elektronicznym wigczane sg do raportu dziennego kazdego dnia.
Rozchodowe dowody kasowe powinny byé oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru. i pozycji raportu kasowego, w ktérym objete nim wptaty zostaty zrealizowane.
Dowody wptat i wyptat gotowki mogg by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie
odpowiednich zestawien wpfat i wyptfat gotéwkowych jednorodnych operacji Inp.
zestawienie z listy ptac. Raport kasowy sporzgdza sie codziennie po zakoriczeniu operacji
kasowych. Wszelkie wptywy gotowki do kasy ujmowane sg po stronie dochodéw,
natomiast wyptywy po stronie rozchodéw. Suma obrotéw po stronie przychoddw i stanu
kasy z poprzedniego raportu kasowego musi by¢ réwna sumie rozchoddéw i obecnego
stanu kasy. Rozchéd gotéwki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami
kasowymi uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie i stanowi on niedobdr kasowy
obcigzajacy kasjera. W dniu nastepnym po zamknieciu raportu kasowego przekazuje sie
go wraz z dowodami do ksiegowej budzetowej w Referacie Finansowym, ktéra z kolei
dokonuje kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Kopia raportu kasowego
zwracana jest kasjerowi, a oryginat wraz z zataczonymi dowodami przekazuje sie do

ksiegowej budzetowej w Referacie Finansowym.

W Urzedzie Gminy prowadzone sg nastepujgce rodzaje raportdw kasowych:
1. przychodowy Urzedu gminy
2. przychodowe dla poszczegdlnych szkét i gimnazjow

2) przychodowy dla Gminnego Osrodka Kultury
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3) przychodowy dla Gminnej Biblioteki Publicznej

4) przychodowy dla Osrodka Pomocy Spoteczne;j

5) rozchodowy -Urzedu Gminy

6) rozchodowy -dla poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy /szkoty ,
gimnazja,

7) Osrodka Pomocy Spotecznej,

8) Gminnego Osrodka Kultury,

9) Gminnej Biblioteki Publicznej

10) Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy

11) Funduszu Swiadczer Socjalnych dla wszystkich placéwek o$wiatowych

12) Funduszu Swiadczen Socjalnych dla O$rodka Pomocy Spotecznej

13) Funduszu Swiadczen Socjalnych dla Gminnego Osrodka Kultury

14) Funduszu Swiadczen Socjalnych dla Gminnej Biblioteki Publicznej

15) Kasy Zapomogowo -Pozyczkowej przy Zespole Obstugi Szkot

Po zakonczeniu raportu kasowego inspektor w Referacie Budzetowo -Finansowym kasjer

kasuje dowody stanowigce podstawe dokonywanych wpfat umieszczajgc klauzule:

"Wyptacono gotéwka dnia .’ , Nr raportu kasowego "

Oryginaty raportdw kasowych po zaksiegowaniu i oznakowaniu numerem kolejnym i

numerami kolejnymi dowoddw ksiegowych wigcza sie do zbioru dowoddw ksiegowych.

§13

DOWODY MAGAZYNOWE | UPOWAZNIENIA

Dowody magazynowe dotyczgce wydania materiatu na zewnatrz wymagajg pisemnej

akceptacji Wéjta Gminy.

Upowaznienia stanowig podstawe do odbioru zamdwionego przez merytorycznych

pracownikéw towaru. Upowaznienia po ponumerowaniu zaewidencjonowaniu przez

Inspektora ds. budownictwa sg drukarni Scistego zarachowania.

Upowaznienie powinno by¢ podpisane przez Wéjta Gminy i Skarbnika lub osoby

wymienione w § 2 pkt 2i 4.

Kopia upowaznienia pozostaje u pracownika wystawiajgcego upowaznienie.
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§14

LISTY PLATNICZE

Listy ptatnicze sporzadza sie na naleznosci state na podstawie kart wynagrodzen w
oparciu o angaze lub urnowy -zlecenia dostarczone na stanowisko pracownikowi
merytorycznie odpowiedzialnemu w terminie do 7 dni od daty zawarcia umowy o prace
lub umowy zlecenia , systemem komputerowym.

Listy ptatnicze dotyczgce wyptat wynagrodzen sporzadza pracownik zatrudniony na
stanowisku d/s ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym.

Listy ptatnicze dotyczgce wyptat prowizji za inkaso zobowigzan pienieznych sporzadza
pracownik ds. ksiegowosci podatkowej w Referacie Finansowym.

W razie potrzeby listy ptatnicze mogg sporzadzaé wtasciwi merytorycznie pracownicy
ktdrzy w zakresie czynnosci zostali upowaznieni do petnienia zastepstw za tg osobe. Pod
pozycjg ,opracowat” sktada podpis pracownik ktdry faktycznie sporzadzit dang liste ptac.
Listy ptac podlegajg kontroli :

a) pod wzgledem merytorycznym przez pracownika ds. kadr Urzedu Gminy w Kamionce
Wielkiej .

b)formalno-rachunkowym przez pracownika na stanowisku kasy

Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu do wypfaty listy ptatnicze wraz z poleceniem podjecia
gotowki przekazuje sie kasjerowi celem podjecia gotowki w banku, po uprzednim
podpisaniu przez Wdjta Gminy i Skarbnika Gminy lub osoby wymienione w § 2 pkt2i4
na wyptate wynagrodzenia pracownikom posiadajgcych osobiste konta w banku,
pracownik sporzadzajacy listy ptac sporzgdza réwniez polecenia przelewdw systemem
elektronicznym , ktére sg zatwierdzane podpisem elektronicznym przez Wéjta i
Skarbnika Gminy lub osoby upowaznione w & 2 pkt.2i 4.

Nastepnie poprzez nadanie odpowiedniego Nr PIN przekazywane sg drogg elektroniczna
do banku obstugujgcego gmine .

Kasjer wyptaca naleznosci wynikajace z list ptac ktére podlegajg wyptacie gotéwkowej
bezposrednio z kasy w przypadku osdb ktdrzy nie posiadajg rachunkéw ROR lub ktorym

nie dokonano wyptaty drogg bezgotéwkowg z innych przyczyn. Po dokonaniu wyptaty
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okolicznos¢ tg , wpisuje do raportu kasowego.
Nie podjete pobory po uptywie 7 dni od daty podjecia gotowki z kasy kasjer zwraca na
rachunek bankowy nastepnie kasuje listy umieszczajac klauzule:

"wyptacono gotéwka" dnia........... , podpis....... , Nr raportu kasowego.......... , dotgcza do
oryginatu raportu i wraz z raportem kasowym do ksiegowosci budzetowej. Oryginaty list
ptac przekazywane sg na stanowisko pracownikowi merytorycznemu ktéremu w zakresie

czynnosci przypisano obowigzek naliczania wynagrodzen .

§15

POLECENIE KSIEGOWANIA

1. Polecenie ksiegowania sporzadza sie w celu;

2.

1.

2.

1) dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,

ale np. wystornowanie btednego zapisu otwarcia ksigg i innych przypadkach

wynikajgcych ze stosowania techniki ksiegowosci,

2) dokonania zapisu ksiegowego wyrazajgcego fakt dokonania operacji gospodarczej .

Polecenia ksiegowania sporzgdzajg pracownicy d/s ksiegowosci budzetowej w Referacie
Finansowym w jednym egzemplarzu przy uzyciu funkcjonalnosci systemu
informatycznego FK .

Polecenie ksiegowania wyszczegdlnione w ust. | pkt 1-2 podpisuje tylko osoba

sporzgdzajgca dowéd "PK".

§ 16

ZESTAWIENIE DOWODOW KSIEGOWYCH

Zestawienie dowodow ksiegowych sporzadza sie w celu ksiegowania ich zbiorczym
zapisem w powigzaniu z dowodami, na podstawie ktérych zostato sporzadzone
systemem komputerowym.

Zestawienie dokumentow ksiegowych sporzadza pracownik d/s ksiegowosci budzetowej

podpisujac to zestawienie.
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3. Ztozenie na zestawieniu klauzuli "sprawdzono pod wzgledem merytorycznym "oraz

zatwierdzenie do wyptaty jest rdwnoznaczne z odrecznym zatwierdzeniem kazdego z

dowoddw.

4. Na zestawieniu sporzgdzonym na podstawie odrebnie sprawdzonych i zatwierdzonych

dowoddw nie jest wymagane powtdrne sprawdzenie. Po zaksiegowaniu i oznakowaniu

zestawienie dowododw ksiegowych wigcza sie do zbioru dowodow ksiegowych.

§17

NOTY KSIEGOWE

Noty ksiegowe sporzgdza w trzech egzemplarzach pracownicy d/s ksiegowosci budzetowej w

Referacie Finansowym oraz pracownik w Kasie Urzedu celem skorygowania btedow

dowoddw obcych lub obcigzenia badz uznania kontrahentow.

1. Zapis w nocie ksiegowej powinien zawierac:

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

numer kolejny noty i date wystawienia
nazwe kontrahenta

kwota obcigzenia lub uznania
doktadne wyszczegdlnienie tresci
okreslenie terminu zaptaty

podpisy oséb upowaznionych do dokonywania dyspozycji pienieznych.

2. Po dofaczeniu odpowiednich dowoddow stanowigcych podstawe obcigzenia, noty wysyta

sie do adresata.

3. Po zaksiegowaniu na kontach rozrachunkowych i po oznakowaniu noty ksiegowe

podlegajg wtaczeniu do dowoddéw ksiegowych na zasadach ogdlnych.

§18

FAKTURY WLASNE

1. Faktury witasne sporzadza sie w celu udokumentowania sprzedazy ustug w szczegdlnosci

najmu mieszkan z zasobu mienia komunalnego ,odsprzedazy energii elektrycznej, gazu,
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rozmow telefonicznych.

Faktury te sg Fakturami VAT . Szczegdtowe zapisy jakie winna zawieraé faktura VAT

okresla ustawa o podatku od towardw i ustug .

2. Faktury wiasne sporzadza pracownik :

e do spraw obrotu mieniem w zakresie faktur za wynajem obiektéw mienia
komunalnego,

e do spraw kasy na podstawie otrzymania dowodu magazynowego oraz faktur za
energie, gaz, telefony.

3. Faktury te rejestrowane sg w rejestrze VAT na stanowisku Kasy.

§19

DOWODY PREKAZANIA SRODKOW RZECZOWYCH

1. Dowody przekazania srodkéw rzeczowych sporzadzajg merytorycznie odpowiedzialni
pracownicy.

2. Dowody PT sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginat dotgcza sie do
dowodu, ktdrego PT dotyczy, pierwsza kopie otrzymuje instytucja, na rzecz, ktérej
przekazano srodek rzeczowy, a druga kopia pozostaje w aktach.

3. Dowdd PT podpisany przez Wéjta Gminy i Skarbnika musi by¢ potwierdzony dwoma
podpisami i pieczecia instytucji, na rzecz ktérej przekazano dany srodek.

4. Potwierdzony dowdd PT stanowi podstawe dokonania zapisu ksiegowego.

Po uprzednim zaksiegowaniu i oznakowaniu dowdd PT wtgcza sie do zbioru dowoddw

ksiegowych.

§20

POKWITOWANIE WPLATY

Wszystkie dowody gotowkowe powinny by¢ udokumentowane dowodami kasowymi.
Dowody kasowe mogg wystawi¢ upowaznieni pracownicy Urzedu Gminy i oraz inkasenci

powotani Uchwatg Rady Gminy .
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Dowodami kasowymi przychodowymi sg:

1)

2)

3)

4)

dowdd wptaty "KP' stuzy do udokumentowania wptywu gotéwk przyjmowanej

bezposrednio na stanowisku Kasa przy pomocy systemu informatycznego , KASA” Firmy

Korelacja Krakéw.. Wystawia go kasjer po przyjeciu gotowki do kasy.

Na dowodzie wptaty gotéwki nalezy podaé¢ nazwisko i imie wptacajgcego, tytut wpftaty,

date, kwote cyfrowo i stownie oraz podpis kasjera, sporzgdzajgc je w dwéch

jednobrzmigcych egzemplarzach, przy czym:

e pierwszy egzemplarz wrecza sie osobie dokonujgcej wptaty,

e drugiiegzemplarz przekazuje sie z raportem kasowym do ksiegowosci,

dla udokumentowania wptaty z tytutu podatkdéw i optat stosuje sie:

e kwitariusz zobowigzania pienieznego dla inkasa podatkéw i naleznosci przez
inkasentow /softysow/ w zakresie zobowigzania pienieznego /oryginalny lub z
wydruku komputerowego.

w przypadku zgubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie

wystawia sie duplikatu. Na prosbe podatnika wydaje sie zaswiadczenie o wydaniu

pokwitowania, ktére winno zawieraé¢ dane z pokwitowania tj. kwote, tytut wpfaty, date

/post. § 9 instrukcji kasowej/,

dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza sie oddzielne pokwitowanie wptaty

whniesionej przez podatnika.

§21

POLECENIA WYJAZDU StUZBOWEGO

Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych

mu czynnosci stuzbowych podczas wyjazdu stuzbowego.

Druk wypetnia sie w jednym egzemplarzu w dniu poprzedzajacym dziern wyjazdu. Dokument

ten wystawia wyznaczony pracownik w sekretariacie Urzedu.

Decyzje podejmuje Wojt Gminy lub upowazniona osoba zlecajgca wyjazd ze wskazaniem

srodka lokomocji jakim powinien podrézowaé delegowany.

Po wykonaniu polecenia wyjazdu stuzbowego nie pdzniej jak do 7 dni pracownik sporzadza

na odwrocie dokumentu rachunek kosztéw podrdézy /zgodnie z obowigzujgcymi przepisami/
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oraz przekazuje do odnotowania pracownikowi wystawiajgcemu polecenie wyjazdu
stuzbowego do odnotowania , ze delegacja zostaje rozliczona. Polecenie wyjazdu
stuzbowego sprawdza: -merytorycznie - pracownik w Sekretariacie Urzedu , formalnie i
rachunkowo wyznaczony pracownik d/s ksiegowosci budzetowej w Referacie Finansowym.
Podpisany przez w/w pracownika dokument i zatwierdzony podpisami /na odwrocie/ przez
Woéjta Gminy i Skarbnika Gminy lub osoby wymienione & 2 pkt. 2 i 4 pracownik sktada w
kasie Urzedu Gminy celem rozliczenia. Kasa zwraca poniesione koszty w wysokosci
wyszczegdlnionej w pozycji "do wyptaty" lub pobiera od pracownika kwote wyniktg z réznicy
miedzy pobrang zaliczkg na poczet wyjazdu stuzbowego, a kosztami ogdlnie poniesionymi z
tego tytutu.

W pozycji "do wyptaty -zwrotu' powinno by¢, wyraznie stwierdzone /przez skreslenie
odpowiedniego wyrazu/ jakiej czynno$ci ma dokonac kasa.

Rozliczajgc zwracane koszty podrézy pracownik potwierdza to podpisem w pozycji "kwituje
odbidér" -z zaznaczeniem kwoty pobranej /liczcbowo i stownie oraz daty jej pobrania. -
Rachunek kosztéw podrdzy wraz z raportem kasowym przekazuje sie do ksiegowosci za
posrednictwem komarki finansowej, ktora sprawdza raport.

W przypadku braku potwierdzenia wyjazdu stuzbowego przez dang instytucje do ktdrej byt
delegowany pracownik uznaje sie oswiadczenie pracownika ze odbyt podrdz stuibowa
zgodnie z poleceniem wyjazdu stuzbowego ktdre wpisuje w miejsce potwierdzenia wyjazdu

stuzbowego.

§22

DECYZJE DOTYCZACE WYPLAT ZALICZEK

Whniosek o zaliczke jest dowodem kasowym. Po zatwierdzeniu tego dokumentu przez
Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy lub osoby okreslone w & 2 pkt. 2 i 4 dokonuje sie wyptaty
zaliczki z kasy. Wniosek stosuje sie w przypadku wyptaty zaliczek na zakup gtéwnie
materiatdbw na potrzeby administracyjno -gospodarcze, socjalne, sprzetu sportowo -
rekreacyjnego, zakup paliw itp.

Whniosek sporzgdzony jest w jednym egzemplarzu przez osobe ubiegajacg sie o
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zaliczke, wniosek sprawdza pod wzgledem merytorycznym, Sekretarz Gminy , zas$ pod
wzgledem formalnym i rachunkowym Referat Finansowy. Wniosek po wyptaceniu zaliczki
przekazuje sie wraz z raportem kasowym do ksiegowej Budzetowej w Referacie Finansowym.
Whniosek o zaliczke zawiera zobowigzanie zaliczko- biorcy o rozliczeniu jej w okreslonym
terminie, a termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakgcji
Na wniosku powinno by¢ wyszczegdlnienie na jakie cele jakie kwoty sg przeznaczone.
Rozliczenie zaliczki stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie do nastepnego dnia od dokonanego  wydatku,
nie pozniej niz w terminie do 7 dni w wyjatkowych sytuacjach nie dajgcych mozliwosci
zachowania tego terminu . Sporzadza go w jednym egzemplarzu pracownik, ktéry pobrat
zaliczke, na odwrocie druku nalezy wpisa¢ dowody wraz z kwotami. Do druku tego zatgcza
sie dowody /rachunki, kwit y/ stwierdzajgce wydatkowanie gotéwki.

Jezeli przedstawione dowody wykazujg wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej
zaliczki, wowczas rdéznice wyptaca sie pracownikowi z kasy na podstawie niniejszego
rozliczenia po uprzednim zatwierdzeniu przez Skarbnika Gminy i Wéjta Gminy lub osoby
wymienione & 2 pkt. 2i 4 .

W przypadku, gdy rozliczenie wykazuje kwote nizszg od pobranej zaliczki réznica podlega
zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje
kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu Gminy. Formalnie i rachunkowo

dokument ten sprawdza wyznaczony pracownik Referatu Finansowego.
§23
SPISY Z NATURY, ZESTAWIENIE SPISOW Z NATURY
Szczegdétowa regulacja znajduje sie w Instrukcji dotyczacej inwentaryzacji zatwierdzonej
Zarzadzeniem Nr 11/96 Wadjta Gminy Kamionka Wielka z dnia 02 grudnia 1996 roku oraz Nr

8/98 z dnia 27 sierpnia 1998 roku.

§24
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SPRAWOZDANIA

Sprawozdania z realizacji budzetu sporzadzajg pracownicy d/s ksiegowosci budzetowej w
sposdb i w terminach przewidzianych w zarzadzeniu w sprawie obowigzkéw
sprawozdawczych ustalanych przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdanie z realizacji podatkow i opfat wchodzacych w sktad zobowigzan pienieznych
sporzadzajg pracownicy d/s wymiaru i ksiegowosci podatkowej w Referacie Budzetowo
Finansowym.

Prawidtowo sporzadzone sprawozdanie o dochodach budzetowych i podatkowych stanowi
podstawe dokonania zapisow ksiegowych w ksiegowosci budzetowe;j.

Sprawozdania opisowe z wykonania budzetu sporzadzajg: w zakresie opisu wydatkéw
poszczegdlni pracownicy merytoryczni z zakresu objetego wtasnym zakresem czynnosci i
przedktadajg na stanowisko Skarbnika: za | pétrocze w terminie do dnia: 20 lipca danego
roku, zas za Il pétrocze do 28 lutego roku nastepnego po roku sprawozdawczym.

Skarbnik Gminy sporzgdza catos¢ sprawozdania zgodnie z Ustawg o Finansach publicznych i
przedktada Wodjtowi Gminy do zatwierdzenia sprawozdania opisowego. Podpisane
sprawozdania przesyta do Regionalnej Izby Obrachunkowej oraz przedktada na Stanowisko

ds. obstugi Rady.

§25

ZLECENIA NA DOSTAWY

Zlecenia na dostawy. roboty i ustugi wystawione sg przez wifasciwych merytorycznie
pracownikdw poprzedzone wyborem najkorzystniejszej oferty, zgodnie z ustawg o
zamowieniach publicznych , oraz wewnetrznych procedurach dotyczgcych zaméwien ponizej
14 ty$ . EURO . Zlecenia dotyczace inwestycji i remontdw kapitalnych winny by¢ sporzagdzone
w trzech egzemplarzach, natomiast zlecenia dotyczgce dziatalnosci biezgcej mogg byc
sporzgdzone w dwdch egzemplarzach. Zlecenie winno zawieraé: numer teczki, date, nazwe
adresata oraz poda¢ numer ptatnika.

Kazde zlecenie (czgstkowe ) dostaw winno by¢ zgodne z zawartg umowg oraz zatwierdzone

przez Skarbnika Gminy oraz Wéjta Gminy .
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Teczki zlecen prowadzone sg na kazdym stanowisku merytorycznym realizujgcym

poszczegdlne wydatki budzetowe .

§ 26

umMowy

Umowy sporzgdzone sg przez pracownikdw merytorycznie odpowiedzialnych .
Kazda umowa przed zatgczeniem jej do dokumentacji prowadzonej procedury przetargowej
winna by¢ zaparafowana przez Radce Prawnego , zas umowy objete procedurg ponizej
14.000 EURO przed ztozeniem na stanowisko Skarbnika Gminy do udzielenia kontrasygnaty
. Skarbnik Gminy na okolicznos¢ udzielenia kontrasygnaty sktada podpis lub odmawia
podpisu . Odmowa podpisu udzielenia kontrasygnaty winna by¢ dokonana na pismie . Kopia
pisma o odmowie kontrasygnaty winna by¢ przekazana Wéjtowi Gminy . Umowy
podpisywane sg przez Wéjta Gminy .
Umowy sporzgdzane sg w 4 egzemplarzach z ktorych :
1 egzemplarz przekazuje sie ,,Wykonawcy ,, lub ,,Przyjmujgcym zlecenie”
1 egzemplarz przekazuje sie na stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej
1 egzemplarz przekazuje sie na stanowisko Skarbnika Gminy
1 egzemplarz pozostaje na stanowisku merytorycznie realizujgcego dany wydatek .
Kompletne umowy winny by¢ przekazane na dane stanowiska niezwtocznie po podpisaniu
przez obie strony nie pdzniej niz 7 dni od daty podpisania umowy.
Umowy winne by¢ sporzgdzane zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie Cywilnym
oraz w przepisach szczegdtowych i zawiera¢ co najmnie;j:

1) oznaczenie stron zawierajgcych umowe oraz date i miejsce zawarcia umowy,

2) okreslenie przedmiotu umowy,

3) wyszczegdlnienie daty rozpoczecia i wykonania robét,

4) sposdb zaptaty wynagrodzenia wykonawcy

5) nazwe, numer i date dokumentu uprawniajgcego do wykonania robdt objetych

umowa.

Umowy dotyczgce robdot budowlano-montazowych i inwestycyjnych rejestruje sie w
centralnym rejestrze uméw prowadzonym przez pracownika merytorycznego na stanowisku

ds. zamédwien publicznych .
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§ 27

POLECENIA PRZELEWU

1. Polecenie przelewu sporzadzajg :
Pracownicy w Referacie Finansowym :
e na podstawie zatwierdzonych do wyptaty faktur i rachunkéw — na stanowisku KASA
e na podstawie zatwierdzonych list ptac — na stanowisku merytorycznym ktéremu w
zakresie czynnosci powierzono sporzgdzanie list ptac.

2. Polecenia przelewéw dokonywane sg drogg elektroniczng przy pomocy systemu Home
Banking ktdry na podstawie spisanej umowy obstuguje bank obstugujagcy gmine
Kamionka Wielka .

3. Po naniesieniu poszczegdlnych przelewdw Wojt Gminy ze Skarbnikiem Gminy lub
upowaznione do tego osoby dokonujg zatwierdzenia : ‘zatwierdzam do przelewu droga
elektroniczng ,, poszczegdlnych przelewdw . Nastepnie Wojt Gminy i Skarbnik Gminy
lub upowaznione osoby wpisujgc odpowiednie nr PINU zatwierdzajg elektronicznie do
wysytki poszczegdlnych przelewdw . Skarbnik Gminy lub upowazniona osoba wysyta
drogg elektroniczng polecenia przelewdéw do banku .

4. Pracownik ktéry dokonuje sporzgdzania polecen przelewéw odnotowuje ten fakt na

fakturach czy innych dowodach fakt dokonania przelewu drogg elektroniczng .
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ROZDZIAL VI

DOWODY KSIEGOWE OBCE

§28

Dowodami ksiegowymi obcymi sg;

1) fakturyirachunki za dostawy towarow

2) faktury i rachunki za ustugi

3) rachunki gotéwkowe

4) noty ksiegowe

5) wyciagi bankowe wraz z dowodami obrotu pienieznego
6) czeki gotéwkowe i rozrachunkowe

7) dowody magazynowe

8) przekazy pocztowe

9) umowy, dokumenty najmu, karty drogowe

§ 29

FAKTURY | RACHUNKI

Faktury i rachunki za ustugi i, materiaty wptywajgce do Urzedu przyjmuje pracownik w
Sekretariacie opieczetowuje pieczecia wptywu i dostarcza Woéjtowi Gminy wzglednie
Sekretarzowi Gminy.

Sekretarz gminy lub Wéjt Gminy dokonuje dekretacji na poszczegdlnych fakturach i wpisuje
adnotacje : date oraz stanowisko Skarbnika Gminy i zwraca celem zarejestrowania w
dzienniku pism przychodzgcych .

Po ich zwrocie pracownik, o ktdrym mowa w ust. 1 dorecza faktury i rachunki kierownikowi
Referatu Finansowego .

Kierownik referatu Finansowego przekazuje faktury i rachunki na stanowisko Kasy .
Pracownik na stanowisku Kasy :

- wprowadza wszystkie faktury i rachunki ktore sg ptatne poleceniem przelewu do systemu

42



Home Banking zaznaczajac odpowiedni termin zapfaty .

-dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej potwierdzajagc odpowiednig pieczecia
»,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym , data podpis ,,

Faktury za roboty i ustugi dotyczace inwestycji i remontéw kapitalnych, a nie sprawdzone
przez inspektora nadzoru pracownik d/s Kasy zwraca wystawcy fakture celem uzupetnienia.
Do rachunkdw za roboty i ustugi wykonane z materiatu powierzonego winno by¢ dotgczone
normatywne rozliczenie zuzytych materiatéw.

W przypadku kompletnej faktury:

-przekazuje na poszczegdlne stanowiska merytoryczne gdzie poszczegdlni pracownicy
merytoryczni dokonujg :

Kontroli merytorycznej potwierdzajgc odpowiednig pieczecia , Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym data , podpis , opisujg procedure w/g jakiej dokonano wydatku ,, zakupu
dokonano zgodnie ... / ustawy o zamodwieniach publicznych/ procedury
wewnetrznej ponizej 14 000 EURO .

Faktury i rachunki pracownicy merytoryczni po opisaniu faktur zwracajg te faktury
na stanowisko Kasy . Nastepnie przekazywane s3 na stanowisko Gtéwnego Ksiegowego/
Skarbnika Gminy / ktdéry przeprowadza kontrole zgodnie z art. 54 ust. pkt 3 Ustawy o
finansach publicznych /Dz.U Nr 157/ potwierdzajgc pieczecig
,Kontrola na mocy Art. 54 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U Nr 157)

Tak opisana faktura zatwierdzana jest zatwierdzana do wypfaty przez Wéjta Gminy lub
Sekretarza Gminy potwierdzajgc pieczecig : ,Zatwierdzam do wyptaty ze Srodkéw
publicznych kwota......... , data ,podpis ,,

Po dokonaniu tego zapisu pracownik na stanowisku KASA zaznacza faktury kompletne do
wyptaty przygotowujgc odpowiednie paczki przelewdw na dane dni —terminy zaptaty .
Nastepnie pracownik na stanowisku Kasy przekazuje faktury na stanowisko ksiegowosci
budzetowej.

Pracownik na stanowisku ksiegowosci budzetowej dokonuje dekretacji ksiegowej przybijajac
piecze¢ o odpowiedniej tresci ,, Konto Wn , symbol klasyfikacji budzetowej , kwota , konto
Ma, Razem, Sporzadzit- |,

Nastepnie dokonuje odpowiedniej ewidencji ksiegowej zgodnie ze ztozong dekretacjg .

Ustala sie termin wptywu maksymalnie wszystkich faktur i rachunkéw danego roku
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budzetowego do dnia 20 grudnia danego roku , jedynie w wyjgtkowych sytuacjach do dnia
30 grudnia danego roku budzetowego .

W ksiegach danego roku budzetowego ujmuje sie wszystkie faktury danego roku ktore
wptyng do dnia 31 stycznia roku nastepnego po roku sprawozdawczym .

§30

RACHUNKI GOTOWKOWE

1. Faktury i rachunki ptatne gotowka z Kasy za ustugi i, materiaty wptywajgce do Urzedu
przyjmuje pracownik w Sekretariacie opieczetowuje pieczeciag wptywu i dostarcza
Wéjtowi Gminy wzglednie Sekretarzowi Gminy.

2. Sekretarz gminy lub Wéjt Gminy dokonuje dekretacji na poszczegdlnych fakturach i
wpisuje adnotacje : date oraz stanowisko Skarbnika Gminy i zwraca celem
zarejestrowania w dzienniku pism przychodzacych.

Po ich zwrocie pracownik, o ktdrym mowa w ust. 1 dorecza faktury i rachunki kierownikowi

Referatu Finansowego .

3. Kierownik Referatu Finansowego przekazuje faktury i rachunki na stanowisko Kasy .

W przypadku kompletnej faktury:
e przekazuje na poszczegdlne stanowiska merytoryczne gdzie poszczegdlni pracownicy
merytoryczni dokonujg :

4. Kontroli merytorycznej potwierdzajgc odpowiednig pieczecig , Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym data , podpis , opisujg procedure w/g jakiej dokonano
wydatku ,, zakupu dokonano zgodnie .................. / ustawy o zamowieniach publicznych/
procedury wewnetrznej ponizej 14 000 EURO.

5. Faktury i rachunki pracownicy merytoryczni po opisaniu faktur zwracajg te faktury na
stanowisko Kasy . Nastepnie przekazywane s3 na stanowisko Gtoéwnego Ksiegowego/
Skarbnika Gminy / ktéry przeprowadza kontrole zgodnie z art. 54 ust. pkt 3 Ustawy o
finansach publicznych /Dz.U Nr 157/ potwierdzajgc pieczecia
,Kontrola na mocy Art. 54 ust. 1 pkt. 3 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U Nr 157)

6. Tak opisana faktura zatwierdzana jest zatwierdzana do wyptaty przez Waéjta Gminy lub

Sekretarza Gminy potwierdzajac pieczecig : ,Zatwierdzam do wyptaty ze srodkow
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publicznych kwota......... , data ,podpis ,,

Kasjer wyptaca rachunki uzyskujgc na rachunkach potwierdzenie odbioru gotéwki,
dokonuje wpisu do raportu kasowego, kasuje rachunek umieszczajgc klauzule
"wyptacono dnia...", Nr raportu kasowego i wraz z oryginatem dorecza do ksiegowosci.
Nie wyptacong gotowke poprang z banku do kasy na wyptate rachunkéw po uptywie 7
dni kasjer przesyta wystawcy rachunku za posrednictwem UPT potracajac z naleznosci
kwote naleznej optaty pocztowe;.

Po zaksiegowaniu w urzgdzeniach ksiegowosci syntetycznej i analitycznej oraz po

oznakowaniu kolejnym numerem dziennika dowdd zostaje wigczony do segregatordow.

§31

NOTY KSIEGOWE OBCE

Noty ksiegowe wptywajgce do Urzedu przyjmuje pracownik w Sekretariacie i postepuje z
nimi podobnie jak przy fakturach.

W przypadku niemoznosci ustalenia pracownika merytorycznie odpowiedzialnego
pracownik dorecza note Skarbnikowi Gminy.

§32

WYCIAGI BANKOWE

Wyciagi bankowe obierane sg bezposrednio z Banku Obstugujagcego Gmine Kamionka
Wielka przez pracownikdw upowaznionych przez Skarbnika Gminy i przekazujg je
bezposrednio Skarbnikowi Gminy.

Pracownik z Referatu Finansowego sprawdza czy saldo bankowe na wyciggu jest
prawidtowo wyprowadzone.

Pracownik d/s ksiegowosci budzetowe]j dotgcza do kopii przelewu odpowiednie rachunki
i przelewy znajdujgce sie w teczce, dekretuje oraz oznakowuje numerem kolejnym
dowodu.

Wyciagi bankowe wraz z zatgcznikami przechowuje w segregatorach.
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§33

CZEKI GOTOWKOWE | ROZRACHUNKOWE

1. Czek gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby wyptacit
oznaczong kwote okreslonej osobie wskazanej imiennie na czeku -kasjerowi lub innemu
pracownikowi Urzedu Gminy. Czek gotowkowy wystawia sie na okaziciela lub imiennie na
okreslong osobe. Jezeli czek zostat wystawiony w formie imiennej wystawca czeku
obowigzany jest wpisa¢ na poprzedniej stronie czeku imie i nazwisko osoby podejmujgce
gotéwke w banku, a na odwrotnej stronie czeku cechy jej dowodu tozsamosci /seria,
numer miejsca wystawienia/. Bank stwierdza tozsamo$¢ osoby, ktéry podejmuje
gotowke.

Wolna przestrzeni przed i za kwotg czeku napisana cyframi i stownie powinna by¢
zakres$lona. Czek gotowkowy wystawia upowazniony pracownik ksiegowosci budzetowej
w Referacie Finansowym na podstawie decyzji Skarbnika Gminy lub upowazniona osoba
/posiadajgca wzér podpisu w banku/. Czek akceptuje Skarbnik Gminy i Wéjt Gminy. Czek
jest ptatny za okazaniem i powinien by¢ przedstawiony do zapfaty w okresie la dni
kalendarzowych od daty jego wystawienia.

Oryginat czeku /odcinek srodkowy/ pozostaje w banku. Odcinek ostatni wraca pod
wyciggiem bankowym w dniu nastepnym po dokonaniu wyptaty.

2. Czeki rozrachunkowe po akceptacji przez osoby upowazinione do wykonywania
dyspozycji pienieznych wystawia pracownik d/s Kasy w Referacie Finansowym
odnotowujgc fakt wydania czeku w ksigzce drukéw scistego zarachowaniu. Opis ten

powinien by¢ potwierdzony przez pracownika pobierajgcego czek.

§34

UMOWY

1. Umowy przestane przez kontrahenta od podpisu w Urzedzie przyjmuje Sekretarz Gminy,

46



parafuje wskazujgc osobe merytorycznie odpowiedzialng celem przedstawienia Wéjtowi
Gminy i przekazuje pracownikowi w Sekretariacie.

Nastepnie pieczetuje umowe pieczecig wptywu i przekazuje osobie wskazanej w
parafce.

Osoba merytorycznie odpowiedzialna po uprzednim podpisaniu przez Wéjta Gminy,
udzieleniu kontrasygnaty przez Skarbnika Gminy, nadaniu numeru w centralnym
rejestrze umoéw, jeden egzemplarz umowy zwraca kontrahentowi oraz postepuje
nadal tak jak opisanow § 26 .

Umowy dotyczace jednorazowych robdt i ustug objetych tylko jedna fakturg mogg by¢

dotaczone do dowodow ksiegowych jako zatgcznik do faktury ktérej dotyczg.

ROZDZIAL VII

ZASADY WYSTAWIANIA DOWODOW BUDZETOWYCH

§35

Do wystawienia pokwitowan w kwitariuszu K -103 upowaznieni sg:

1) pracownik w Referacie Finansowym -Kasjer,

2) pracownik ds. Ewidencji ludnosci w zakresie opfat za wydane dowody osobiste

3) pracownik w Sekretariacie w zakresie optat za rozmowy telefoniczne -prywatne oraz
za ustugi ksero.

Pracownik ds. ksiegowosci podatkowej dokonuje rozliczenia pienieznego

zainkasowanych podatkow przez inkasentow.

Na okolicznos¢ rozliczenia inkasenta Kasjer wystawia pokwitowanie KP w systemie

informatycznym obstugujgcym kase przyjmujac od wptacajgcego srodki pieniezne

umieszcza na pokwitowaniu swéj podpis oraz pieczeé urzedowgy, po czym wydaje kopie

pokwitowania wptacajagcemu, a oryginat zatrzymuije.

Po zakonczeniu czynnosci kasowych kasjer segreguje kwity, sumuje, sporzagdza dowody

wptat i odprowadza gotéwke do Banku obstugujgcego gmine. Odprowadzenie do banku

przyjetych wptywdw powinno nastgpi¢ w dniu ich pobrania .
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ROZDZIAL VIII

DRUKI SISLEGO ZARACHOWANIA

§ 36

Wszystkie formularze przychodowe tj. dowody KP, kwitariusze, kontokwitariusze sg
traktowane jako druki Scistego zarachowania. Do drukéw scistego zarachowania zalicza
sie rowniez: czeki, weksle , arkusze spisdw z natury. Druki Scistego zarachowania
podlegajg oznakowaniu ,ponumerowaniu!,, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie specjalnie do tego zatozonej
ksiedze drukdw Scistego zarachowania w Referacie Budzetowo —Finansowym , na
stanowisku ds. Kasy . W ksigzce tej rejestruje sie pod odpowiednig datg liczbe, numery
przyjetych i wydanych oraz zwrdconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo
aktualny stan poszczegdlnych drukdéw Scistego zarachowania..
Ewidencja druku scistego zarachowania polega rowniez na:

e komisyjnym przyjeciu drukéw po ich otrzymaniu,

e oznaczeniu. numerem ewidencyjnym drukdw nie posiadajgcych serii i numeréw

nadanych przez drukarnie,

e biezgcym wpisaniu przychodu i rozchodu oraz zapasu drukdw.
Ewidencje nalezy prowadzi¢ w ksiedze o ustalonym wzorze i odrebnie dla kazdego
rodzaju drukéw. Wydanie druku moze nastgpi¢ na pisemne zapotrzebowanie
zaakceptowane przez Skarbnika Gminy i po zwrdéceniu kopii bloku druku
wykorzystanego /rozliczenia z poprzednio pobranych/. Wszystkie wykorzystane bloki
kwitariuszy przychodowych winny by¢. rozliczone odnosnie ilosci zainkasowanej

gotowki.

W przypadku zaginiecia /zagubienia, kradziezy/ Drukdow S$cistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzié¢ inwentaryzacje drukéw scistego zarachowania ustalajac liczbe i

cechy, numery. rodzaje pieczeci! zaginionych drukéw. Natomiast po stwierdzeniu zaginiecia

drukow nalezy sporzadzi¢ protokot zaginiecia, w przypadku zaginiecia czekdw uzasadnionych

przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomié organy powotane do

$cigania przestepstwa.
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ROZDZIAL IX

ZASADY PRZECHOWYWANIA DOWODOW KSIEGOWYCH

§37

1. Dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, o ktérych mowa w instrukcji ksiegi

rachunkowe, dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe

przechowywaé nalezy w kasach pancernych, szafach metalowych lub zwyktych szafach

odpowiednio zabezpieczonych. .

2. Wszystkie dokumenty ksiegowe przechowywane sg w Urzedzie Gminy, a po uptywie

okresu, o ktérym mowa w ust. 1 w Archiwum Zaktadowym.

3. Czasokres przechowywania dokumentdw, o ktérych mowa w ust. I:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegajg przechowaniu trwatemu

ksiegi rachunkowe -5 lat

karty wynagrodzen pracownikéw przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji wynikajgcych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie
krocej niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczgce wieloletnich inwestycji rozpoczetych pozyczek,
kredytéw, umow handlowych, roszczen dochodzeniowych i postepowan
wynikajgcych lub objetych postepowaniem karnym lub podatkowym przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku, w ktérym operacje, transakcje i postepowania
zostaty ostatecznie zakoriczone, rozliczone lub przedawnione.

dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okres jej
waznosci i dodatkowo przez 3 lata po tym okresie,

dokumenty dotyczace rekojmi -1 rok po terminie wptywu rekojmi,

dokumenty inwentaryzacyjne -5 lat,

pozostate dowody ksiegowosci -5 lat

4. Okresy przechowywania, o ktdrych mowa w ust. 3 oblicza sie od poczatku nastepujgcego
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po roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.
5. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub ich czesci:

1) do wglagdu w Urzedzie Gminy wymaga zgody Waéjta Gminy lub osoby upowaznionej,
2) poza siedzibg Urzedu Gminy wymaga pisemnej zgody Woéjta Gminy oraz

pozostawienia w Urzedzie Gminy potwierdzonego stosu przyjetych dokumentow,

chyba, Zze odrebne przepisy stanowig inaczej.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 38

Zmiany instrukcji dokonuje sie w trybie jej nadania.

Niniejszym oswiadczam, ze zapoznatam/em sie z zaktadowym planem kont Urzedu Gminy

Kamionka Wielka :
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