Zarzadzenie Nr 58/2025
Wajta Gminy Jedwabno
z dnia 30 lipca 2025 roku

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade
(polityke) rachunkowosci

Na podstawie przepiséw art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 roku, poz.
120 ze zm.) i szczegoinych ustalen zawartych w art 40 ust 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych ( Dz.U. z
2024 roku poz. 1530, z pozn.zm.), oraz:
1) rozporzgdzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej. (Dz. U. z 2025 roku, poz. 347),
2) rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dnia 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
organdw podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375),

zarzadzam co nastepuje:

§1

W Zarzadzeniu Nr 6/2023 Woéjta Gminy Jedwabno z dnia 09 stycznia 2023 roku
zmieniajagcym Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade (polityke)
rachunkowosci, dokonuje sie nastepujacych zmian:

1. Zafgcznik Nr 1 ofrzymuje brzmienie nadane niniejszym Zarzadzeniem.

§2

Pozostate uzgodnienia zawarte w Zarzgdzeniu Nr 81/2020 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 22
lipca 2020 roku w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade (polityke)
rachunkowosci, w Zarzadzeniu Nr 16/2022 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 01 lutego 2022
roku zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade (polityke)
rachunkowosci, w Zarzadzeniu Nr 129/2022 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 30 listopada
2022 roku zmieniajgce Zarzgdzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgcej zasade
(polityke), oraz w Zarzadzeniu Nr 6/2023 Wéjta Gminy Jedwabno z dnia 06 stycznia 2023
roku zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasade (polityke)
rachunkowosci i w Zarzadzeniu Nr 61/2023 Wojta Gminy Jedwabno z dnia 30 czerwca 2023
roku zmieniajgce Zarzadzenie w sprawie ustalenia dokumentagji opisujgcej zasade (polityke)
rachunkowosci pozostajg bez zmian.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.







Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 58/2025
Wojta Gminy Jedwabno

z dnia 30 lipca 2025 .

Ogodlne zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Czescl
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych
Ksiegi rachunkowe Gminy Jedwabno prowadzone s3 w siedzibie w Urzedzie Gminy Jedwabno,

ul. Warminska 2, 12-122 Jedwabno.

2. Okreslenie roku obrotowego oraz okreséw sprawozdawczych

Rokiem obrotowym jednostki jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy, ktéry trwa
od 1 stycznia do 31 grudnia. Najkrétszym okresem sprawozdawczym s3g poszczegolne
miesigce w roku obrotowym.

3. Sporzgdzajac sprawozdania przyjmuje sie nastepujgce rozwigzania:

- nie stosuje sig wylaczen wzajemnych naleznosci i zobowigzan, w przypadku gdy w roku
obrotowym, za ktéry sporzadza sie przedmiotowe sprawozdanie finansowe wzajemne
naleznosci i zobowigzania jednostek budzetowych wynosity mniej niz 0,3% wysokosci
wykonanych dochodéw Gminy za rok, ktérego dotyczy sprawozdanie finansowe:

- przychody i koszty z tytutu operacji dokonywanych migdzy jednostkami objetymi tacznym
sprawozdaniem finansowym sg mato istotne, a wielkosci ich nie znieksztatcajg obrazu sytuagji
majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego.

4. Sprawozdanie finansowe oraz sprawozdania budzetowe $g sporzgdzane na podstawie
danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych i przekazywane przez jednostki organizacyjne
Gminy do sekretariatu Urzedu Gminy w Jedwabnie. Na dowod ztozenia sprawozdania, osoba
przyjmujgca umieszcza pieczatke daty wplywu.

§ 2

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

Ksiegi rachunkowe jednostki samorzadu terytorialnego i jednostki prowadzone sa technikg
komputerowg z wykorzystaniem poszczegolnych podsystemoéw zintegrowanych systemow
informatycznych. Ksiegi prowadzi sie w jezyku polskim, w walucie polskiej, prowadzone i
przechowywane sg w Urzedzie Gminy Jedwabno, ul. Warminiska 2, 12-122 Jedwabno.

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych za pomocg komputera przy uzyciu programu
RESPONS, autorstwa ZETO Olsztyn przyjmuije sie: ‘

Identyfikacje jednostek:
J.001 Urzedu Gminy Jedwabno
B.002 Gmina (Organ)



Przyjmuje sie do stosowania nazwy uzytkownikéw i kody operatorow:

Lp. Imie i nazwisko Kod operatora
1 Wioletta Gil WG
2 Julita Wyszynska JW
3 Izabela Prusik IP
4 Karolina Podbilska KP
5 Katarzyna Krajza KK1
6 Anna Argalska AA
7 Ewelina Mierzejewska EM
8 Ewelina Studniak-Lorkowska ES

Zbiory zapisow ksiegowych, obroty i salda powstaja i 53 przechowywane w bazie danych.

Opis systemu informatycznego, zawierajacego wykaz programow, procedur, funkcji i zasad
ochrony danych, w tym metod zabezpieczenia dostepu do danych i systemu ich przetwarzania
zawarty jest w podrecznikach uzytkowania dostarczonych przez firme ZETO.

Ewidencja budzetu odbywa sie przy pomocy informatycznego systemu zarzadzania budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego ,BeSTi@". Asysta techniczna dla Systemu ,BeSTI@"
zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.

Sprawozdania zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sg w systemie ,BeSTi@" i za
pomocg tego systemu przekazywane s§ droga elektroniczng do Regionalnej Izby
Obrachunkowej, oraz do Urzedu Wojewddzkiego (dotyczy Rb-50, Rb-27ZZ) i do Krajowego
Biura Wyborczego (dotyczy Rb-50) i do innych dysponentow wedtug potrzeb.

Ksiegi rachunkowe prowadzi sig z doktadnoscia do 0,01 zt i obejmujg zbiory zapiséw
ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworzg:

— dziennik,

— ksiege gtéwna,

— ksiegi pomocnicze,

_  zestawienia: obrotéw i sald ksiegi gtownej oraz sald kont ksigg pomocniczych,

—  wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz).

W ksiegach rachunkowych ujmuje sig¢ wszystkie przychody i koszty danego okresu
sprawozdawczego wynikajgce z zaistniatych zdarzen gospodarczych w oparciu o przedtozone
do dnia 5-go dnia nastepnego miesiaca zewngtrzne | wewnetrzne dowody ksiegowe, w celu
dotrzymania terminow sprawozdawczych, a w przypadku dokumentéw na przetomie roku — do
czasu sporzadzenia sprawozdania Rb-28S, jednak nie dtuzej niz do dnia 25 stycznia roku
nastepnego. W przypadku, gdy faktury/rachunki lub inne dokumenty stanowigce zewnetrzny
lub wewnetrzny dowéd ksiegowy zostang przedtozone do ksiegowosci po 5 dniu miesiaca
nastepujgcego po miesigcu, w ktorym je wystawiono (w przypadku m-ca grudnia po 25
stycznia) — nie ujmuje sie ich w ewidencji kosztow i zobowiazan danego miesigca. Dowody te
ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia. Zgodnie z zasada
istotnosci powyzszy zapis nie bedzie miat znaczacego wptywu na wynik finansowy.

Do ksiag rachunkowych danego roku obrotowego zgodnie z zasadg memoriatu okreslong w
art. 6 ust. 1 ustawy o rachunkowosci ujmowane sg wszystkie dowody ksiegowe obcigzajgce
dany rok obrotowy, dostarczone w terminie umozliwiajacym sporzadzenie sprawozdan.

Dziennik prowadzony jest w sposob nastepujacy:

— zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane $3 w nim
chronologicznie,

— zapisy sg kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzane
ze sprawdzonymi dowodami ksiggowymi,

— sumy zapiséw (obroty) liczone sg w sposob ciagly,



— jego obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej,

— zapis ksiggowy posiada automatycznie nadany numer pozycji, pod ktérg zostat
wprowadzony do dziennika a takze dane pozwalajgce na ustalenie osoby odpowiedzialnej
za trescé tego zapisu.

Prowadzi sie osobne dzienniki czeéciowe grupujgce zdarzenia wedtug ich rodzajow, np.
Dziennik: Dochodow, Gospodarki Mieszkaniowej, Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
Depozytéw, Funduszu Pracy, ZFSS, Przypisow WIPO (i inne wediug potrzeb).

Program RESPONS umozliwia sporzadzanie zestawien, wydrukéw dziennikéw ksiegowan

zbiorczo (,Wszystkie dzienniki”).

Dziennik w jednostce drukowany jest na koniec kazdego miesigca.

Dzienniki czesciowe prowadzone sg takze dla Projektow z udziatem $rodkéow  Unii
Europejskiej, jezeli jednym z warunkéw umowy jest zapis o prowadzeniu Projektu na
wyodrebnionym rachunku bankowym.

Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzgdzane jest zestawienie obrotow i sald.

Ksigga gtéwna (konta syntetyczne) prowadzona jest w sposdb spetniajgcy nastepujgce

zasady:

— podwodjnego zapisu,

— systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzer gospodarczych zgodnie z
zasadg memoriatowg, z wyjgtkiem: dochodéw i wydatkow budzetu jednostki samorzgdu
terytorialnego, ktére sg ujmowane w terminie ich zaptat (zasada kasowa),

— powigzania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

Ksigegi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoétawiajgce dla wybranych
kont ksiegi gtdwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasada zapisu
powtarzanego. Ich forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta

gtéwnego.

Srodki trwate, pozostate $rodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne prowadzone sa
technikg komputerowg za pomocg modutu Srodki trwate wchodzgcego w skiad programu
RESPONS. Natomiast obce srodki trwate, pozostate obce $rodki trwate, podlegajg ewidencji
bez uzycia komputera (prowadzone s3 technikg reczng).

Konta pozabilansowe petnig funkcje wytacznie informacyjno- kontrolng. Zdarzenia na nich

rejestrowane nie powodujg zmian w sktadnikach aktywow i pasywéw. Na kontach

pozabilansowych obowigzuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem

ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

— 980 Plan finansowy wydatkéw budzetowych,

— 982 Obce srodki trwate,

— 983 Pozostate obce srodki trwate,

— 984 Gwarancje nalezytego wykonania umowy,

— 991 Rozrachunki z inkasentami z tytutu pobieranych przez nich podatkéw podlegajgcych
przypisaniu na kontach podatnikow,

— 998 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego,

— 999 Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przysztych lat.

W jednostce samorzadu terytorialnego:

— 991 Planowane dochody budzetu,

— 992 Planowane wydatki budzetu.

Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych wykorzystywanych do
sporzgdzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych i innych oraz rozliczeh z
budzetem panstwa, z ZUS i z US, do ktérych jednostka zostata zobowigzana.



Prowadzi sie dwa konta bankowe: konto organu do dochodéw, konto jednostki do wydatkow.

Zapis dochodéw w ksiegach Urzedu Gminy: Urzad Gminy nie dysponuje odrebnym
rachunkiem bankowym, na ktory wptywajg dochody objete planem finansowym Urzedu Gminy.
Dochody wptywajg na rachunek bankowy Budzetu, wystepuje podwdjny zapis (w Urzedzie i w
Organie — konto 133) na podstawie tego samego wyciggu bankowego (oryginat WB znajduje
sie w Organie, natomiast wplyw dochodéw Urzedu Gminy realizowany jest na podstawie
wydruku wyciggu bankowego z programu CUI).

Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej sporzadza sie na koniec kazdego miesigca.

Zawiera ono:

— symbole kont,

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

~ sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotéw za okres sprawozdawczy i
narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

Zestawienie sald kont ksiag pomocniczych sporzadzane jest:

- dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku budzetowego,

- dla sktadnikow objetych inwentaryzacjg na dzien inwentaryzaciji.

§3

Postanowienia w zakresie podatku VAT

Zgodnie z art. 86 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug w Gminie
Jedwabno dokonuje sie zmniejszenia podatku naleznego o podatek naliczony.
W zwiazku z powyzszym prowadzone sg rejestry do odrebnego okreslenia kwot podatku
naliczonego zwigzanego z czynnosciami w stosunku do ktérych przystuguje prawo
do obnizenia kwoty podatku naleznego.

Czesc ll
§4

1. Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie i amortyzuje wg stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb prawnych.

2. Dochody i wydatki ksieguje sie w terminie wptywu lub zaptaty.

3. Na koniec kazdego miesigca - okresu sprawozdawczego, ewidencjonuje sie¢ w ksiegach
rachunkowych zobowigzania bez wzgledu na termin ptatnosci zgodnie z klasyfikacja
budzetowa oraz z podziatem na poszczegolnych kontrahentow, ktérych dowody ksiggowe
wplyng do dnia 5 kazdego nastgpnego miesigca.

4. Odsetki od naleznosci i zobowigzan w tym roéwniez tych, do ktérych stosuje sie przepisy
dotyczace zobowigzan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w momencie
zapfaty lub pod datg ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu.

5. Zmniejszenie (korekta) kosztu w trakcie roku, ktérego dotyczy jest ewidencjonowane jako
zmniejszenie wykonania wydatkow w tym samym roku budzetowym.

6. Zwroty wydatkéw z lat poprzednich sg ewidencjonowane jako dochody.

7. Dopuszcza sie ptatnosé gotowka lub kartg ptatnicza przez pracownika za zakupy, za ktore
nie mozna uregulowac ptatnosci w inny sposob.

8. Materiaty biurowe, $rodki czystosci sa odpisywane w koszty w dacie zakupu, sa kupowane
na biezaco do zuzycia i nie podlegajg korekcie kosztow na dzien bilansowy. Paliwa sg
odpisywane w koszty w dacie zakupu, sg kupowane na biezgco do zuzycia natomiast na
koniec roku ustala sie stan tych sktadnikéw droga spisu z natury, dokonuje sie wyceny i
ksieguje sie na koncie 310 — Materiaty.

9. Ponoszone z gory wydatki dotyczace w szczegolnosci kosztow zakupu prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne ptatnosci ponoszone za
okres przekraczajacy jeden miesiac, ale dotyczy danego roku budzetowego, nie podlegajg



rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen miedzyokresowych kosztow ze wzgledu na
nieistotny wpltyw na sytuacje finansowa oraz rzetelne i jasne przedstawienie sytuaciji
majatkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie w catosci w
kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

10. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, koszty prenumeraty, optat
abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych, zakup energii oraz inne ptatno$ci o
podobnym charakterze z uwagi na cykliczno$¢ i poréwnywalno$é kwot w poszczegolnych
miesigcach ksiggowane sg w koszty danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy.

11. Dopuszcza sie bezposrednie ksiegowanie do przychodéw i kosztéw danego okresu
sprawozdawczego operacji gospodarczych, dotyczgcych rozliczen migdzyokresowych, ktore
nie majg istotnego wptywu na wynik finansowy Urzedu.

12. Przewiduje sig¢ stosowanie uproszczen polegajacych na zbiorczym ksiegowaniu operaciji
gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych w jednym dniu.

13. Naleznosci i zobowigzania nominowane w walutach obcych wycenia sie¢ rowniez wg
biezgcych kurséw walutowych,

14. Zakup i sprzedaz wegla na zasadach okreslonych w ustawie o zakupie preferencyjnym
paliwa statego przez gospodarstwa domowe (Dz.U. z 2022 r. poz. 2236). Zakup w/w wegla jest
ksiggowany przez konto 300 ,Rozliczenie zakupu” w kwocie netto. Przyjecie z zewnatrz (PZ)
jest ksiggowane na kontach 330/300 (wegiel + transport) jako towary w cenie nabycia (bez
podatku VAT naliczonego podlegajacego odliczeniu). Sprzedaz w/w wegla jest ksiegowana w
wartosci netto przez konto 730 ,Sprzedaz towardw i wartoéé ich zakupu”. Rozchod (Wydanie)
wegla jest ksiggowany na kontach 730/330 na podstawie WZ(Asygnata) po cenie nabycia.
Pozostaty na koniec roku (31 grudnia) zapas wegla bedzie objety inwentaryzacja drogg spisu z
natury (saldo konta 330) i bedzie stan towaréw wykazany w aktywach obrotowych bilansu
(B.1.4 — Towary).

§5

1. Ewidencje szczegdtowag srodkéw trwatych prowadzi w module Srodki trwate pracownik
ksiegowosci.

2. Dla pozostatych $rodkow trwatych prowadzi sie:

ewidencje ilosciowo - warto$ciowg dla wyposazenia o wartosci jednostkowej powyzej 1.500,00
zt do wartosci nie przekraczajgcej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od
osob prawnych. Ewidencje ilosciowo-wartosciowg prowadzi pracownik na stanowisku ds.
obronnych i Spotecznych, o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok,

ewidencje ilosciowg dla wyposazenia o wartosci jednostkowej do 1.500,00 zt (np. aparaty
telefoniczne, maszyny do liczenia, narzedzia itp.). Ewidencja jest prowadzona w Sekretariacie
przez pracownika sekretariatu.

3. Ewidencje szczegoétowa dla obcych srodkéw trwatych i pozostatych obcych srodkow trwatych
prowadzi pracownik zajmujacy sie danym projektem (np. pracownik Referatu Rozwoju i
Ochrony Srodowiska dla projektu ,,Przebudowa drogi powiatowej 1464N Olsztyn-Prejtowo-
Grzegrzotki-Grom-Dzierzki -droga krajowa nr 58").

4. Metody i terminy inwentaryzowania sktadnikéw majgtkowych. Sposoby i terminy
przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania i rozliczania roznic
inwentaryzacyjnych wynikaja z art 26 i 27 ustawy o rachunkowosci stanowi odrebne
Zarzgdzenie w sprawie wprowadzenia instrukgji inwentaryzacyjnej.

Czesc lll
DOKUMENTY FINANSOWE WYSTEPUJACE W JEDNOSTCE
§6
Wprowadza sig do obiegu nastepujgce dokumenty finansowo — ksiegowe:
1. Polecenie przelewu — realizowane jest przy pomocy ustug bankowosci internetowe;.

Polecenia przelewu realizowane przy pomocy ustug bankowosci internetowej posiadajg cechy,
jak dowody tradycyjny, przy czym identyfikacja wszystkich osob odbywa sie za pomoca



indywidualnych haset i identyfikatoréw, co szczegdtowo okresla umowa dotyczaca Swiadczenia
ustug bankowosci internetowej za posrednictwem Centrum Ustug Internetowych zawarta dnia
01.06.2011 r. pomiedzy Gming Jedwabno a Bankiem Spdtdzielczym w Szczytnie Oddziat w
Jedwabnie. Podstawg wystawienia sg sprawdzone i zatwierdzone do realizacji oryginaty faktur
VAT dostawcow, rachunki i inne dokumenty wymagajace zaptaty (np. uznaniowe noty
ksiegowe, deklaracje podatkowe, deklaracje rozliczeniowe ZUS), terminem wystawienia jest
termin wynikajacy z faktury badz z umowy stron. Dokument podlega ewidencji w komorce
finansowej. Przelewy elektroniczne wystawiane sa zgodnie z umowa z bankiem obstugujacym
budzet.

2. Kwitariusz przychodowy - do kwitariuszy przychodowych zaliczamy miedzy innymi
kwitariusz K-103, ktory stanowi druk $cistego zarachowania, stuzg one do wptat gotowkowych
zbieranych przez osoby upowaznione przez Wojta — softysi, inkasenci opfat lokalnych. Po
zuzyciu kwitariusza osoba zobowigzana jest do rozliczenia sie z niego, wczesniej natomiast
powinna rozlicza¢ sie zgodnie z terminami okreslonymi rozliczen danych optat (zgodnie z
terminami okreslonymi w uchwatach). Dokument wystawiany jest w trzech egzemplarzach,
ktére otrzymuja: oryginat - wptacajacy; | kopia il kopia - komoérka finansowa.

Dokument podlega ewidencji w komoérce finansowej wymiaru podatkow,

Uwagi: pokwitowanie powinno by¢ sporzadzone w sposdb staranny, czytelny i trwaty.
Sporzadzone wadliwie uniewaznia si¢ przez dokonanie adnotacji przez kalkg ,anulowano” lub
,uniewazniono”.

3. Lista ptac - sporzadzana jest w komérce finansowej w programie komputerowym przez
pracownika majacego w zakresie czynnosci sporzadzanie list ptac, w jednym egzemplarzu
(przy wyptacie w formie przelewu). Podstawa wystawienia sa stawki zaszeregowania
pracownikéw, umowy zlecenia lub wniosek o wyptate nagrod, oraz przy dietach dla radnych
podstawg s3 listy obecnosci za udziat w posiedzeniach komisji i obradach sesji. Przy wyptatach
za posérednictwem przelewéw oryginat list upina si¢ w segregatorze list ptac.

Podstawg wystawienia jest np. podpisana umowa, protokot Zaktadowej Komisji Socjalnej, lista
cztonkow OSP bioracych udziat w akcjach ratowniczych, lista obecnosci sottysow
uczestniczacych w obradach sesji RG itp. Dokument sporzadza i otrzymuje komorka
finansowa, w ktorej podlega réwniez ewidencji.

Uwagi: na listach ptac oprécz wyptat objetych umowami o prace i umowami zlecenia, dokonuje
sie wyptat z nastepujacych tytutow: diety sottysow, diety radnych, wyptat z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, odszkodowania z tytutu wypadkow w pracy, wynagrodzenia
inkasentow podatku i optat lokalnych, odszkodowan, ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy
i pranie odziezy przez pracownikéw gospodarczych, ekwiwalent dla strazakéw OSP,
wynagrodzenia bezosobowe np. zastgpstwo procesowe itp.

4. Rachunek kosztoéw podrézy — wystawiany jest w jednym egzemplarzu w sekretariacie
urzedu. Dokument jest przyjety w obieg z chwilg wydania polecenia wyjazdy stuzbowego. Po
odbyciu wyjazdu stuzbowego dokument po wypisaniu danych o wyjezdzie sktadany jest w
ksiegowosci, po czym nastepuje sprawdzenie dokumentu, zadekretowanie, podpisanie przez
osoby upowaznione i przekazanie do wyptaty - przelania naleznoé¢ na rachunek bankowy
pracownika.

5. Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — wystawiany jest w referacie finansowym
W momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego w zwigzku z przekazaniem do innej
jednostki organizacyjnej. W dokumencie okresla sie nazwe $rodka trwatego, charakterystyke,
symbol klasyfikacji rodzajowej, numer inwentarzowy, wartosc i warto$¢ umorzenia.

6. Przyjecie srodka trwatlego — symbol dokumentu OT. W przypadku zakupu nowego
srodka trwatego pracownik odpowiedzialny za ewidencje $rodkow na podstawie faktury lub
rachunku przyjmuje $rodek trwaty do ewidencji i przekazuje do uzytkowania.

W przypadku zadan inwestycyjnych, na podstawie facznie poniesionych kosztéw sporzgdza sie
dowdd OT w dwoch egzemplarzach.

Przed koncem kazdego miesigca pracownik odpowiedzialny za ewidencjg Srodkdéw trwatych
uzgadnia stan i warto$¢ $rodkow trwatych z pracownikiem z Referatu Rozwoju i Ochrony
Srodowiska.



Podstawg wystawienia jest faktura, protokét odbioru inwestycji, umowa darowizny $rodka
trwatego; w przypadku ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji: zestawienie
zbiorcze spiséw z natury z wyciagiem z protokotu rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych
przez komisje inwentaryzacyjna, zawierajgcego warto$¢ inwentarzowg. W dokumencie
wskazuje si¢ miejsce uzytkowania, symbol uktadu klasyfikacyjnego, numer inwentarzowy oraz
osobe, ktorej powierza sie piecze nad Srodkiem trwatym. Dokument podlega ewidencji w
referacie finansowym.

7. Przekazanie $rodka trwatego — symbol dokumentu PT. W przypadku nieodptatnego
przekazania $rodka trwatego przez inng  jednostke lub osobe fizyczng podstawg
zaewidencjonowania jest jeden z wymienionych dokumentéw:

a) decyzja o przekazaniu,

b) akt darowizny,

¢) protokét przekazania,

d) dowod PT,

e) inny dokument potwierdzajgcy fakt nieodptatnie przekazania $rodka trwatego oraz
okreslajgcy wartos¢ i podstawowe cechy $rodka trwatego.

Dowdd PT powinien zawieraé w szczegolnosci charakterystyke srodka trwatego, okreslenie
wartosci i dotychczasowe umorzenie przekazywanego $rodka trwatego, numer inwentarzowy,
okreslenie stron operacji. Dokument podlega ewidenciji w referacie finansowym.

8. Likwidacja $rodka trwatego - symbol dokumentu LT. Dokonywana jest na wniosek
osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik
majatku. Likwidacji dokonuje powotana przez Wojta komisja likwidacyjna. Z przeprowadzone;j
likwidacji komisja sporzgdza protokot i przekazuje do ksiegowosci celem zdjecia $rodka
trwatego z prowadzonych ksigg. Dokument podiega ewidencji w referacie finansowym.

9. Oswiadczenie o korzystaniu z wilasnego pojazdu — dokument wystawiany jest przez
pracownika na podstawie umowy o korzystaniu z wiasnego pojazdu do celéw stuzbowych
(ryczatt) i przekazany do komoérki finansowe; najpozniej 2 dni po zakoriczeniu miesiagca. Dane
zawarte w o$wiadczeniu, w tym dni za ktore ryczatt ulega zmniejszeniu, potwierdza pracownik
Sekretariatu, zgodnie z listg obecnosci.

10. Faktury VAT obce (rachunki) — dokumenty te sg wystawiane przez kontrahentéw, po ich
otrzymaniu sg kierowane do oséb, ktére stwierdzajg wykonanie ustugi, zakup towaru itp.
Dokument ten jest opisywany i podpisany przez osobe do tego upowazniona. Po dokonaniu
opisu potwierdzajgc go swoim podpisem faktura trafia do referatu finansowego i tu jest
sprawdzana, dekretowana po czym zatwierdzana przez osoby upowaznione i kierowana do

wyptaty.

11. Arkusz spisu z natury — jest to druk Scistego zarachowania, sporzadzany w dwéch
egzemplarzach, podstawa wydania druku jest zarzgdzenie o inwentaryzacji okreslajagce gdzie,
kiedy i kto ma dokona¢ spisu z natury sktadnikéw majatkowych. Dokument podlega ewidencji
w referacie finansowym.

Uwagi: Kazda poprawka musi byé parafowana przez osobe materialnie odpowiedzialng i
cztonkdw zespotu spisowego.

12. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — dokument ten jest wystawiany w momencie
rozliczania inwentaryzacji i stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych pomiedzy iloécia ksiegowg
a iloscig spisang. Dokument otrzymuje: oryginat - Komisja Inwentaryzacyjna; kopie referat
finansowy.

13. Protokot rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych — w momencie stwierdzenia réznic
inwentaryzacyjnych sporzadza sie protokot, w ktorym  kierownik jednostki decyduje
o dalszym toku sprawy w zwigzku z wyniktymi réznicami.

14. Faktury VAT wiasne (rachunki) — wystawiane sg dla podmiotéw na Zzadanie, ktére
dokonujg wptat migdzy innymi z tytutu: optat za wode i Scieki, optat czynszow mieszkaniowych,
dzierzaw, wptat za zuzytg energie itp. Faktury sa wystawiane przez pracownika prowadzacego
sprawy zgodnie z zakresem czynnosci.



15. Polecenie ksiegowania - symbol dokumentu PK, wystawiany jest w jednym lub w dwoch
egzemplarzach przez referat finansowy jako dokument wewnetrzny. Polecenie ksiegowania
wystawiane sa w zakresie: rozliczenia ptac, przyjmowania faktur do zaptaty bezgotowkowe;j,
dekretacji przelewow ptac, potracen, skladek ZUS, podatku itp. Podstawa wystawienia —
korekta blednego zapisu, przeniesienia kosztow, otwarcia i zamkniecia ksiag, przypisow i
odpiséw zobowigzan podatkowych (na koniec kwartatu), rozliczenia wynagrodzen; przyjgcie,
przekazanie, likwidacja $rodkéw trwatych - na podstawie OT, PT, LT oraz zatwierdzone przez
Wojta lub osobe przez niego upowazniong pismo lub sprawozdania z realizacji zadan
publicznych przez podmioty otrzymujace dotacje z budzetu gminy.

16. Nota ksiegowa — sporzadzana jest w dwéch egzemplarzach przez komorke finansowa,
oryginat otrzymuje kontrahent , kopig — referat finansowy (pod dowodem wptaty i w teczce
rozrachunkow). Podstawg wystawienia = moze byé  protokét  rozliczenia  roznic
inwentaryzacyjnych, naliczenie kar umownych, obcigzenie pracownikow lub jednostek
organizacyjnych itp.

17. Decyzja w sprawie wymiaru podatkéw i optat — wystawiana jest komputerowo na
podstawie wczesniej ztozonych informacji przez podatnikéw w zakresie: podatku rolnego,
lesnego, podatku od nieruchomoéci i od srodkéw transportowych. W pozostatych optatach i
podatkach decyzje wystawiane sg na odpowiednich drukach. Wystawienia decyzji w sprawie
podatkow i optat dokonuje komorka finansowa wymiaru podatkow.

18. Nakaz platniczy — wystawiany jest komputerowo przez komoérke finansowag (wymiar
podatkéw i optat), jezeli pfatnikiem podatkow: rolnego, od nieruchomosci i leénego jest osoba
fizyczna, ktéra wczeéniej przediozyta informacje zgodnie z opracowanymi wzorami drukow i
zatwierdzonymi przez Rade Gminy. Jezeli w ciagu roku nie bylo zmian w zakresie powierzchni
gruntéw czy tez budynkow to podatnik nie ma obowiazku sktadania informacji co rok.

19. Upomnienie — dokument ten jest wystawiany przez osobe prowadzacq analityczna
ewidencje podatkow i optat, oraz naleznosci komunalnych w przypadku gdy wptaty podatkow
nie sa dokonywane w okreslonym terminie. Upomnienie wysytane jest za potwierdzeniem
odbioru.

20. Wezwanie do zaplaty — dokument jest wystawiany przez osoby prowadzace ewidencje
analityczng naleznosci niepodatkowych, w przypadku gdy wptaty nie sa dokonywane w
okreslonym terminie réwniez wysytane jest do osoéb =zalegajgcych w zaptacie, za
potwierdzeniem odbioru.

21. Rejestr wymiarowy — podobnie jak decyzje prowadzony jest komputerowo dla podatnikéw
od os6b fizycznych w zakresie: podatku rolnego, podatku od nieruchomoéci, podatku lesnego i
podatku od $rodkow transportowych. W tym dokumencie prowadzone sg zapisy przypisu i ich
zmian (odpisy, umorzenie) majgcych miejsce w danym roku.

22. Tytut wykonawczy — wystawiany jest komputerowo przez osobe prowadzaca ewidencje
analityczng naleznosci podatkowych. Wystawiany jest wowczas gdy podatnik zalega w
optatach i nie reaguje na wysytane mu upomnienia, kierowany jest do witasciwego urzedu
skarbowego.

Powyzsze dokumenty sprawdzane s3 pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym i zatwierdzane przez odpowiednich pracownikow.



CZESC IV
ZABEZPIECZENIE DOWODOW

§7
1. Zabezpieczenie dowodow ksiggowych - po uptywie okresu sprawozdawczego wszystkie
dowody ksiggowe i ich zestawienia stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢
przechowywane w siedzibie jednostki i zabezpieczone przed ich kradziezg.
2.Wydanie na zewnatrz dowoddéw lub ich czesci teczek moze nastapié¢ za pokwitowaniem
poprzez pisemne zezwolenie kierownika jednostki.
3. Udostepnienie osobie trzeciej zbioréw lub czesci do wgladu w jednostce - wymaga zgody
kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej, zgoda ta moze byé wyrazona ustnie.
4. Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w zaktadzie powinno byé zabezpieczone w
sposob wykluczajgcy mozliwo$¢ kradziezy. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie
przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na klucz, a klucze odpowiednio zabezpieczone.
Po zakonczeniu pracy budynek urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byé
zamkniety na klucz, a okna pozamykane. Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w
specjalnej gablocie. Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz wszelkie
dokumenty powinny by¢ po zakorczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
5. Pozostate zabezpieczenia zgodnie z wymogami okreslonymi odrebnymi zarzadzenia.







