ZARZADZENIE Nr. Or.0050.72.2013
Wéjta Gminy Zytno
z dnia 31 grudnia 2013 r.

sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci i zakladowego planu kont dla potrzeb
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 w ramach dzialania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 ,,Leader”

Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2009 r. Nr.152, poz.1223 z pdz.zm.), oraz art. 53 ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z péz.zm.) w zwiazku z rozporzadzeniem Ministra finansow z
dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegélnych zasad rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu
panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz. 861) rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. Nr 38 poz. 207.
Nr.235, poz. 1546/, rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu
prowadzenia gospodarki finansowej jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych
(Dz. U. Nr 241, poz. 1616) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sig do stosowania dokumentacj¢ opisujaca przyj¢te w jednostce zasady rachunkowosci
(polityke rachunkowosci) 1 zakladowego planu kont dla potrzeb Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu projektow w ramach dzialania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 ,,Leader”, ,,Odnowa i Rozwoj Wsi” zawierajaca:

1. Zaktadowy plan kont zgodnie z zalacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Instrukcje w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci zgodnie z zatacznikiem Nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiggowych zgodnie z zatacznikiem Nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

4. Opis systemu przetwarzania danych zgodnie z zatacznikiem Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

Instrukcj¢ kasowa zgodnie z zatacznikiem Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Instrukcje inwentaryzacyjna zgodnie z zatacznikiem Nr 6 do niniejszego zarzadzenia

W

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 0050.72.2013
Wojta Gminy Zytno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

Zasady wyodrebnienia ksiagg rachunkowych dla potrzeb
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu projektow
w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 ,,Leader”

1. Wyodrebnienie srodkéw pomocowych nastgpuje poprzez:

a) odrgbny rachunek bankowy,
b) odrgbny system rachunkowosci,
c) odrgbny zbidér dokumentow

Ad. a) Dla kazdego realizowanego projektu nalezy w budzecie gminy wyodrebni¢ oddzielne konto

bankowe, na ktorym beda gromadzone srodki dla calego zadania, chyba ze umowa nie wymaga

wyodrebnienia konta.

Ad. b) Wyodrebnienie ewidencji ksiggowej nastgpuje zgodnie z przepisami krajowymi tj. ustawy o

rachunkowosci dla kazdego realizowanego projektu ustala si¢ odrgbny system ksiggowy, w tym:

- dziennik,

- konta syntetyczne,

- konta analityczne,

- zestawienie obrotow i sald kont syntetycznych i1 zestawienie sald kont analitycznych.

Srodki przekazane na realizacje programu wptywaja na konto organu Gminy Zytno. W ksiedze organu

zapisy ksiggowe dokonywane sa na podstawie wyciagdw bankowych. Uruchomienie $rodkéw na

realizacj¢ projektu dokonuje si¢ w momencie wplywu po otrzymaniu dotacji rozwojowe] na
wyodrgbnione konto w wysokosci otrzymanych srodkow.

Ad. ¢) Dokumenty dotyczace realizacji danego projektu z udziatem $rodkéw pomocowych maja by¢

przechowywane w oddzielnych segregatorach przez okres wskazany w umowie o dofinansowanie

projektu.

2. W budzecie Gminy Zytno do ewidencji operacji dofinansowania pomocy z programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu matych projektéw w ramach
dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” Program, osi 4 ,Leader” sa konta:

133 -Rachunek budzetu

223- Rozliczenie wydatkow budzetowych

901 -Dochody budzetu

902 -Wydatki budzetu

961 -Wynik wykonania budzetu

Zasady funkcjonowania kont

Konto 133 -Stuzy do ewidencji operacji pieni¢znych dokonywanych na bankowym rachunku biezacym
budzetu gminy. Zapisy ksiggowe na tym koncie dokonywane sa wylacznie na podstawie dokumentéw
bankowych. W razie stwierdzenia bigdu w dowodzie bankowym ksigguje si¢ sumy zgodnie z
wyciagiem, natomiast roznice wynikajaca z btedu odnosi si¢ na konto 240 jako "sumy do wyjasnienia".
Roznice t¢ wyksiggowuje si¢ na podstawie dokumentu bankowego zawierajacego sprostowanie bledu.



Ewidencja szczegotowa do konta 133 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu srodkéw wg poszczegdlnych
numeréw rachunkoéw bankowych. Na stronie Wn konta 133 ujmuje si¢ wptywy $rodkdéw pienigznych
na rachunek budzetu, w tym rowniez splaty dotyczace kredytu udzielonego przez bank na rachunku
budzetu, oraz wplywy kredytow przelanych przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z

kontem 134. Na stronie Ma konta 133 ujmuje si¢ wyptaty z rachunku budzetu, w tym rowniez wyptaty
dokonane w ramach kredytu udzielonego przez bank na rachunki budzetu (saldo kredytowe konta 133),
oraz wyplaty z tytutu splaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budzetu, w korespondencji z
kontem 134. Na koncie 133 ujmuje si¢ rowniez lokaty dokonywane ze srodkow rachunku budzetu.
Typowe zapisy strony Wn konta 133

Okresowe przelewy dochodow realizowanych przez podlegte jednostki budzetowe /222/,
Udziaty we wptywach dochodéw budzetu panstwa oraz dochody z tytulu podatkow 1 optat
pobieranych przez urzedy skarbowe /224/,

Zwroty nadptat udziatéw we wplywach dochodow budzetu panstwa oraz dochodéw z tytutu
podatkéw i optat pobieranych przez urzedy skarbowe /224 zapis ujemny/,

Wplywy udziatow w podatku dochodowym od 0s6b fizycznych /901/,

Wplyw udziatow w podatku dochodowym od os6b fizycznych dotyczacych wczesniejszych
okresow /224/

Wplywy z tytutu dotacji na zadania wlasne, zlecone 1 powierzone oraz subwencji w danym roku
budzetowym /901/,

Dochody pochodzace ze zrodet zagranicznych niepodlegajace zwrotowi /901/,

Dochody pochodzace z budzetu Unii Europejskiej /901/,

Wplywy z tytutu subwencji w danym roku budzetowym, a dotyczacych roku nastgpnego /909/,
Wplywy z tytutu dotacji w danym roku budzetowym, a dotyczacych roku nastepnego /909/,
Wplywy z tytutu kredytéw bankowych /134/,

Wptywy $rodkow z tytutu pozyczek zaciagnigtych w innych podmiotach gospodarczych lub
funduszach celowych /260/,

Odsetki od lokat terminowych i od $rodkdéw na rachunku bankowym /901/,

Zwroty $§rodkdéw przekazanych na wydatki urzedu 1 innych jednostek budzetowych /223/.
Roéwnolegly zapis ujemny dla zachowania czystosci obrotow Wn 133, Ma 133,

Okresowe przelewy dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe;j
oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i1 inne jednostki budzetowe
1224/

Okresowe przelewy dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowe]
oraz innych zadan zleconych ustawami zrealizowanych przez urzad i inne jednostki budzetowe
w wysokos$ci naleznej budzetowi jednostki samorzadu terytorialnego /901/,

Sptata udzielonej pozyczki /250/,

Zwrot z rachunku lokat terminowych na rachunek podstawowy z innego banku niz bank urzedu
/140/,

Wptyw $rodkow z zamknigtych rachunkow bankowych budzetu/140/,

Btedne zapisy w wyciagach bankowych /240/.

Typowe zapisy strony Ma konta 133

Sptata kredytéw bankowych /134/,

Sptata zaciagnigtych pozyczek /260/,

Przelew dochodow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych ustawami na rachunek budzetu panstwa /224/,



— Okresowe przelewy na wydatki urzedu i innych jednostek budzetowych /223/,

— Przekazanie $rodkow z rachunku podstawowego na rachunki lokat terminowych /140/,

— Zwroty dotacji /224/,

— Udzielenie pozyczki /250/,

— Przekazanie $rodkow pienigznych z zamykanych rachunkow bankowych budzetu /140/,

— Btledne zapisy w wyciagach bankowych /240/.
Konto 133 moze wykazywa¢ saldo Wn lub saldo Ma.
Saldo Wn konta 133 oznacza stan §rodkdéw pienigznych na rachunku budzetu, a saldo Ma konta 133 -
kwote wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budzetu.

Konto 223 — stuzy do ewidencji rozliczen z jednostkami z tytutu dokonywanych przez te jednostki
wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych. Na stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ srodki przelane z
rachunkéw $rodkéw funduszy pomocowych na pokrycie wydatkow jednostek w korespondencji z
kontem 133. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢ wydatki dokonane przez jednostki w wysokosci
wynikajacej z okresowych sprawozdan tych jednostek w korespondencji z kontem 902. Ewidencje
szczegotowa do konta 223 prowadzi si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie stanu rozliczen z
poszczegblnymi jednostkami z tytulu przelanych na rachunki $rodkdéw przeznaczonych na pokrycie
realizowanych przez nie wydatkow ze srodkow funduszy pomocowych. Saldo Wn konta 223 oznacza
stan przelanych $rodkéw funduszy pomocowych na rachunki jednostek lecz jeszcze
niewykorzys6tanych na pokrycie wydatkow.

Konto 901 — stuzy do ewidencji osiagnigtych dochodow z tytutu realizacji funduszy pomocowych. Na
stronie Wn konta 901 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku sumy osiagnig¢tych dochodéw na konto
961. Na stronie Ma konta 901 ujmuje si¢ dochody osiagnigte z tytutu realizacji funduszy pomocowych.
Ewidencja szczegotowa do konta 901 powinna umozliwi¢ ustalenie stanu poszczegdlnych dochodow
poszczegbdlnych funduszy wedlug ich rodzajow.

Konto 902- stuzy do ewidencji dokonywanych wydatkow w cigzar §rodkéw funduszy pomocowych.
Na stronie Wn konta 908 ujmuje si¢ wydatki na podstawie sprawozdan jednostek z realizacji wydatkow
ze $rodkow funduszy pomocowych. na stronie Ma konta 902 ujmuje si¢ przeniesienie w koncu roku
sumy dokonanych wydatkéw na konto 961. Ewidencja szczegdtowa do konta 902 powinna umozliwi¢
ustalenie stanu poszczegdlnych wydatkdéw z poszczegdlnych funduszy pomocowych.

Konto 961 — sluzy do ewidencji stanu funduszy pomocowych. Pod data ostatniego dnia roku
budzetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje si¢ saldo konta 902, a na stronie Ma saldo konta 901.
ewidencje szczegdtowa do konta 961 prowadzi si¢ dla poszczegdlnych funduszy pomocowych wedtug
zasad okreslonych w przepisach dotyczacych kazdego funduszu. Konto 961 moze wykazywaé saldo
Wn lub Ma oznaczajace stan zaangazowanych funduszy pomocowych.

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragrafow i jest czterocyfrowa. Czwarta cyfra jest
zero lub odpowiednio cyfra:
7- finansowanie ze srodkow EFS,

3. Dla danego projektu jako jednostki budzetowej do ewidencji operacji zwiazanych z realizacja
projektow sa konta syntetyczne z dodaniem czwartej cyfry 8:

011- Srodki trwate

013- Pozostate §rodki trwate

020- Wartos$ci niematerialne 1 prawne

071- Umorzenie $rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072- Umorzenie pozostatych §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw



bibliotecznych
101- Kasa
130- Rachunek biezacy wydatkow jednostki
201- Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
223- Rozliczenie wydatkow budzetowych
229- Pozostate rozrachunki publicznoprawne
231- Rozrachunki z tytutu wynagrodzen
234- Pozostate rozrachunki z pracownikami
240- Pozostate rozrachunki
400- Amortyzacja
401- Zuzycie materiatow 1 energii
402- Uslugi obce
403- Podatki i oplaty
404- Wynagrodzenia
405- Ubezpieczenia spoteczne i inne $wiadczenia
409- Pozostate koszty rodzajowe
800- Fundusz jednostki
860- Wynik finansowy

Dla kazdego konta syntetycznego dodajemy piata cyfr¢ zaczynajac od 1.
Dodanie cyfry oznacza numer kolejno realizowanego projektu.

Konta pozabilansowe
980- Plan finansowy wydatkow budzetowych
998- Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego

I. Zasady funkcjonowania kont

Konto 011- stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszefn wartosci poczatkowej srodkoéw
trwatych. Za $rodki trwate uwaza si¢ nieruchomosci, urzadzenia, maszyny oraz $rodki transportu
bedace wlasnoscia jednostki o okresie uzytkowania dtuzszym niz 1 rok i o wartosci powyzej 3.500,00
z}. Analityczna ewidencja iloSciowo-wartosciowa prowadzona jest dla kazdego srodka trwalego przy
pomocy ksiazek inwentarzowych z podziatem wedhug klasyfikacji rodzajowej. Na stronie Wn konta
011 yymuje sig

- zakup nowych lub uzywanych $rodkow trwatych w korespondencji z kontem 201, 080,

- przyjecie srodkow trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- zwigkszenia warto$ci poczatkowej srodka trwatego o poniesione naklady na ulepszenie lub
modernizacje w korespondencji z kontem 080,

- nieodptatnie otrzymane $rodki trwate oraz zwigkszenie warto$ci wskutek urzgdowej aktualizacji
wyceny w korespondencji z kontem 800,

- ujawnione nadwyzki inwentaryzacyjne.

Na stronie Ma konta 011 ujmuje si¢:

- wycofanie §rodka trwalego na skutek sprzedazy, likwidacji, nieodptatnego przekazania w
korespondencji z kontem 800,

- zmniejszenie warto$ci wskutek urzedowej aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem 800,

- niedobor, srodka trwalego w korespondencji z kontem 240,

Zakupiony $rodek trwaty wprowadza si¢ do ewidencji na koncie 011 w cenie nabycia, ktora obejmuje:
- ceng zakupu pomniejszong o ewentualne rabaty, opusty,

- koszty transportu, zatadunku, roztadunku,

- obciazajacy zakup podatek VAT

Srodki trwale przyjete z inwestycji wycenia si¢ po koszcie wytworzenia, to jest w wartosci
poniesionych na dany obiekt kosztow. Srodki trwate ujawnione w wyniku inwentaryzacji wycenia si¢
w warto$ci wynikajacej z posiadanych dokumentow, a gdy ich brak na podstawie ekspertyzy,
uwzgledniajac stopien darowizny lub spadku wycenia si¢ w wartos$ci rynkowej z dnia nabycia,
uwzgledniajac stopien dotychczasowego zuzycia. Warto$¢ poczatkowa srodkow trwatych moze zostaé



zwigkszona o rownowartos¢ kosztow zwiazanych z ich ulepszeniem lub doposazeniem. Podstawa do
zaksiggowania przychodu srodkow trwatych jest faktura VAT, rachunek, protokoét odbioru obiektu.
Podstawa do rozchodu zuzytych srodkow trwatych jest protokét postawienia ich w stan likwidacji.
Ewidencja analityczna do konta 011 prowadzona jest metoda ilo§ciowo-wartosciowa w ksiazkach
inwentarzowych, ktora umozliwia:

- ustalenie wartos$ci poczatkowej poszczegdlnych srodkow trwatych

- obliczenie amortyzacji 1 umorzenia poszczego6lnych srodkow trwatych

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow trwatych w wartosci poczatkowe;.
Konto 013 — stuzy do ewidencji stanu zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych o wartosci ustalonej w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych, ktére
podlegaja umorzeniu w 100% w miesiacu oddania do uzytkowania. Ewidencja analityczna do konta
013 prowadzona jest metoda ilo§ciowa-warto$ciowa.

Na koncie 013 ujmuje si¢ srodki trwate bez wzglgdu na warto$¢ poczatkowa jesli sa to meble, dywany,
inwentarz zywy, $rodki dydaktyczne, o warto$ci poczatkowej nie wyzszej od kwoty granicznej
okreslonej /w ustawie o podatku dochodowym od 0séb prawnych/ dla tych srodkoéw trwatych, od
ktérych odpisy moga by¢ dokonywane w miesiacu oddania do uzytkowania. Analityka srodkow
trwatych o warto$ci ponizej 50,00 zt prowadzona jest metoda iloSciowa.

Na stronie Wn konta 013 ujmuje sig:

- zakup nowych lub uzywanych pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 201,

- przyjecie pozostatych srodkow trwatych z inwestycji w korespondencji z kontem 080,

- nieodptatnie otrzymane pozostate srodki trwate od jednostek i zaktadow budzetowych w
korespondencji z kontem 800. Na stronie Ma konta 013 ujmuje sig:

- wycofanie §rodka trwalego na skutek zuzycia lub zniszczenia, likwidacji, nieodptatnego przekazania
w korespondencji z kontem 072,

- niedobor pozostatych srodkéw trwatych w korespondencji z kontem 240

Konto 013 moze wykazywac¢ saldo Wn, ktore oznacza warto$¢ poczatkowa objetych ewidencja
ksiggowa pozostatych §rodkéw trwalych znajdujacych si¢ w uzytkowaniu.

Konto 020 — stuzy do ewidenc;ji stanu oraz zwigkszen 1 zmniejszen wartosci poczatkowej wartosci
niematerialnych i prawnych. Za wartosci niematerialne i prawne uwaza si¢ zakupione programy
komputerowe i licencje. Warto$ci niematerialne i prawne o wartosci ustalonej w ustawie o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych umarza si¢ 1 amortyzuje przy zastosowaniu stawek okreslonych w
przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych. Pozostate wartosci niematerialne i prawne
umarza si¢ w 100% w momencie oddania do uzytkowania. Na stronie Wn konta 020 ujmuje sig:

- zwigkszenia stanu warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 201

Na stronie Ma konta 020 ujmuje si¢:

- zmnigjszenia stanu warto$ci niematerialnych i prawnych z tytutu:

umorzen w 100% w korespondencji z kontem 072,

nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 800 lub 072

Konto 020 moze wykazywac tylko saldo Wn, ktére oznacza warto$¢ poczatkowa bedacych na stanie
wartos$ci niematerialnych i prawnych.

Konto 071- stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, ktére podlegaja umorzeniu wg stawek amortyzacyjnych okre§lonych w
przepisach o podatku dochodowym od osob prawnych. Ewidencja analityczna prowadzona jest na
tabelach amortyzacyjnych dla kazdego srodka trwatego. Dla §rodkéw trwatych podlegajacych
stopniowemu umarzaniu przyjmuje si¢ zasad¢ jednorazowego umarzania w okresach rocznych wg
stawek amortyzacyjnych okreslonych w przepisach do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

Na stronie Wn konta 071 ujmuje sig:

- zmniejszenia umorzenia srodkow trwatych w wyniku aktualizacji wyceny w korespondencji z kontem
800,

- dotychczasowe umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych

Na stronie Ma konta 071 ksiggujemy:

- naliczone umorzenie podstawowych srodkow trwatych oraz podstawowych wartosci niematerialnych
i prawnych w korespondencji z kontem 401,



- dotychczasowe umorzenie otrzymanych na podstawie decyzji organu od innej jednostki lub zaktadu
budzetowego podstawowych srodkow trwatych w korespondencji z kontem 011, podstawowych
warto$ci niematerialnych i prawnych w korespondencji z kontem 020,

Konto 071 moze wykazywa¢ saldo konta Ma, ktére wyraza stan umorzenia wartosci podstawowych
srodkow trwatych oraz podstawowych warto$ci niematerialnych i prawnych umarzanych stopniowo
wedtug stawek ustalonych na podstawie przepisOw o podatku dochodowym od 0séb prawnych.
Konto 072 — stuzy do ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej z tytulu umorzenia pozostatych
srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych, ktére umarza si¢ jednorazowo w petnej
warto$ci w miesiacu wydania ich do uzywania. Konto 072 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore wyraza
umorzenie wartosci poczatkowej bedacych w uzywaniu pozostatych srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnych i prawnych podlegajacych catkowitemu umorzeniu w miesiagcu wydania do uzywania.
Saldo konta 072 musi si¢ rownac¢ sumie sald kont 013,020 w czgsci odnoszacej si¢ do pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych umarzanych w 100% w miesiacu wydania do uzywania. Na
stronie Wn konta 072 ksigguje si¢ dotychczasowe umorzenia pozostatych srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych rozchodowanych z tytutu:

- likwidacji, sprzedazy w korespondencji z kontem 013,020,

- nieodptatnego przekazania w korespondencji z kontem 013,020,

Na stronie Ma konta 072 ksiggujemy umorzenie naliczone od wydanych do uzywania nowych
pozostatych srodkéw trwatych oraz pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych do dziatalnosci
operacyjnej w korespondencji z kontem 400, umorzenia dotychczasowe pozostatych srodkow trwatych
oraz pozostatych warto$ci niematerialnych i prawnych otrzymanych na podstawie decyzji
administracyjnej od innej jednostki lub zaktadu budzetowego w korespondencji z kontem 013,020
Konto 101 — stuzy do ewidencji krajowej gotowki znajdujacej si¢ w kasie. Na stronie Wn konta 101
ujmuje si¢ wptywy gotéwki do kasy a na stronie Ma rozchody gotéwki. Konto 101 moze wykazywac
jedynie saldo Wn, ktore wyraza stan gotowki w kasie lub saldo zerowe. Wszystkie przychody 1
rozchody gotowki w kasie ujmuje si¢ codziennie w dniu ich dokonania w prowadzonej na biezaco
ewidencji zwanej raportem kasowym. Raport kasowy sporzadzany jest dekadowo. Raport kasowy jest
dowodem zbiorczym stluzacym do dokonania zapisow w ksigdze gtoéwnej. Na stronie Wn konta 101
ksiggujemy podjecie gotowki z banku z rachunku §rodkéw funduszy pomocowych w korespondencji z
kontem 130. Na stronie Ma konta 101 ksiggujemy:

- wyplatg wynagrodzen i zaliczek na wynagrodzenia w korespondencji z kontem 231,

- zaplata gotowka zobowiazan wynikajacych z faktur lub rachunkéw w korespondencji z kontem 400.
Konto 130 - stuzy do ewidencji stanu srodkow pieni¢znych oraz obrotow na rachunku bankowym z
tytutu wydatkow budzetowych. Ewidencja szczegdtowa do konta 130 jest prowadzona w
szczegotowosci planu finansowego wydatkéw budzetowych /stan srodkéw budzetowych oraz obrotow
na rachunku bankowym jednostki budzetowej z tytutu wydatkow budzetowych/. Do konta 130 —
wydatki prowadzi si¢ w banku wyodregbniony rachunek bankowy. Na koncie 130 dokonuje si¢
ksiggowan z tytutu srodkdéw pienigznych przekazanych przez dysponenta wyzszego stopnia ktore sa
przeznaczone na pokrycie wydatkow budzetowych danej jednostki wytacznie na podstawie dowodow
bankowych przy zachowaniu zasady petnej zgodnos$ci zapisow w jednostce z zapisami bankowymi
wykazanymi na wyciagach. bankowych. Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wptywy srodkow
budzetowych z budzetu gminy przeznaczonych na wydatki w jednostce w korespondencji z kontem
223, a na stronie Ma konta 130 zaptata zobowiazan wobec dostawcow 1 innych kontrahentow
dotyczacych realizowanych zadan finansowanych w korespondencji z kontem 201,231,240.

Konto 130 ulga likwidacji przez ksiggowanie przelewu srodkoéw budzetowych nie wykorzystanych do
konca roku w korespondencji z kontem 223.

Konto 201 — stuzy do ewidencji wszelkich rozrachunkow 1 roszczen krajowych z tytutu dostaw, robot
i ushug. Konto 201 moze wykazywa¢ dwa salda, ktore ustala si¢ na podstawie ewidencji analitycznej w
wyniku sumowania oddzielnie sald naleznosci 1 sald zobowiazan wystgpujacych na kontach
rozrachunkow z poszczegdlnymi kontrahentami. Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, saldo
Ma stan zobowiazan. Na stronie Wn konta 201 ksiggujemy zaptatg zobowiazan za dostawy i ushugi w
korespondencji z kontem 101,130



Na stronie Ma konta 201 ksiggujemy zobowiazania wynikajace z faktur lub rachunkéw z tytutu dostaw
robot i ushug w korespondencji z kontem 400.

Konto 223 - stuzy do ewidencji rozliczania zrealizowanych przez jednostke wydatkow budzetowych,
w tym wydatkéw w ramach wspotfinansowania programéw i projektow realizowanych ze srodkow
europejskich. Na stronie Wn konta 223 ksiggujemy okresowe sprawozdania wydatkéw budzetowych, w
tym wydatkéw budzetu panstwa w ramach wspotfinansowania programéw i projektéw realizowanych
ze srodkow europejskich na konto 800, okresowe przelewy srodkéw na pokrycie wydatkow
budzetowych oraz wydatkéw w ramach wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze
srodkow europejskich w korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksiggujemy wptyw srodkow
otrzymanych na pokrycie wydatkow budzetowych , w tym wydatkow budzetu panstwa w ramach
wspotfinansowania programow i projektow realizowanych ze srodkow europejskich w korespondencji
z kontem 130. Konto 223 moze wykazywac¢ saldo Ma, ktore oznacza stan srodkow niewykorzystanych
do konca roku.

Konto 229- stuzy do ewidencji rozrachunkéw publicznoprawnych. Na stronie Wn konta 229
ksiggujemy przelewy sktadek do ZUS w korespondencji z kontem 130, wyptata zasitkéw pokrywanych
przez ZUS ktore ujgto na listach wynagrodzen w korespondencji z kontem 231,

wyplata §wiadczen ZUS nieobjetych lista wynagrodzen w korespondencji z kontami 101,130.

Na stronie Ma konta 229 ksiggujemy naliczone sktadki ptacone przez pracodawcg na FUS

1 FP od wynagrodzen w korespondencji z kontami 240, 400, sktadki na FUS ptacone przez pracownika,
ktdre sa potracane z wynagrodzen w korespondencji z kontem 231, otrzymane przelewy z ZUS z tytutu
zwrotu nadplaconych sktadek FUS i FP oraz zwrotu sktadek w korespondencji z kontem 130.

Konto 231 — stuzy do ewidencji rozrachunkow z pracownikami jednostki 1 innymi osobami fizycznymi
z tytulu wyplat pienigznych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych do wynagrodzen wynikajacych z e
stosunku pracy, umowy agencyjno-prowizyjnej, uméw zlecenia i umow o dzieto oraz z tytutu wyptat
zasitkow pokrywanych przez ZUS, ktére naliczono na listach wynagrodzen. Na stronie Wn konta 231
ksiggujemy wyptate wynagrodzen, zasitkow chorobowych wyptaconych gotéwka w korespondencji z
kontem 101, przelewem na konta pracownikow w korespondencji z kontem 130, potracenia dokonane
na liScie plac z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych w korespondencji z kontem 225,
sktadek na FUS ptaconych przez pracownikéw z wlasnych srodkow w korespondencji z kontem 229,
sktadek na dobrowolne ubezpieczenia grupowe w korespondencji z kontem 240, sktadek i zwrotu
pozyczek do KZP, ZFSS oraz potracen z tytutu alimentéw i innych zobowiazan pracownikow w
korespondencji z kontem 240, nierozliczonych zaliczek 1 innych naleznos$ci od pracownikow w
korespondencji z kontem 234, obcigzenia z tytutu nadptaty wynagrodzen w korespondencji z kontem
400. Na stronie Ma konta 231 ksiggujemy naliczone w listach wynagrodzenia brutto w korespondencji
z kontem 400, naliczone zasitki ktoére pokrywa ZUS wyptacane na podstawie listy wynagrodzen w
korespondencji z kontem 229, warto$¢ naleznego pracownikowi umundurowania w korespondencji z
kontem 400. Konto 231 moze wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci od
pracownikow, Saldo Ma oznacza stan zobowiazan z tytutu naliczonych a nie wyptaconych
wynagrodzen.

Konto 234 — stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen i zobowigzan wobec pracownikéw z innych
tytutoéw niz wynagrodzenia /zaliczki do rozliczenia/. Na stronie Wn konta 234 ksiggujemy wyptatg sum
do rozliczenia gotowka /zaliczki/ w korespondencji z kontem 101, z rachunku bankowego w
korespondencji z kontem 130. Na stronie Ma ksiggujemy pokryte przez pracownika z pobranej zaliczki
koszty w korespondencji z kontem 400, wptaty sum niewykorzystanych zaliczek do kasy w
korespondencji z kontem 101, na rachunek bankowy w korespondencji z kontem 130, naleznosci od
pracownikow potracone na liScie wynagrodzen w korespondencji z kontem 231.Konto 234 moze
wykazywac¢ dwa salda. Saldo Wn stanowi sumg sald naleznosci, a saldo Ma wykazuje sume
zobowiazan wynikajacych z kont imiennych poszczegdlnych pracownikow.

Konto 240- stuzy do ewidencji krajowych naleznosci i roszczen oraz zobowiazan nie objgtych
ewidencja na kontach 201-234 . Na stronie Wn konta 240 ksiggujemy roszczenia sporne z tytulu
dostaw 1 sprzedazy w korespondencji z kontem 201, z tytulu naleznosci od pracownikéw w
korespondencji z kontami 231, 234. na stronie Ma konta 240 ksiggujemy zobowigzania z tytutu
potracen dokonanych na listach ptac na rzecz jednostek innych niz budzet i ZUS w korespondencji z
kontem 231.



Konto 240 moze wykazywac¢ dwa salda bedace suma sald wystepujacych na kontach analitycznych.
Saldo Wn oznacza stan naleznosci i roszczen, a saldo Ma stan zobowiazan z tytutu pozostatych
rozrachunkow.

Konto 400 — stuzy do ewidencji naliczonych odpisow amortyzacji od srodkow trwatych 1 wartosci

niematerialnych i1 prawnych, od ktéorych odpisy umorzeniowe sa dokonywane stopniowo wedlug
stawek amortyzacyjnych. Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ naliczone odpisy amortyzacyjne /071/, a
na stronie Ma konta 400 ujmuje si¢ ewentualne zmniejszenie odpisow amortyzacyjnych /071/ oraz
przeniesienie w koncu roku salda konta na wynik finansowy /860/.Konto 400 moze wykazywaé w
ciagu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysoko$¢ poniesionych kosztow amortyzacji. Saldo
konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 - sluzy do ewidencji kosztéw zuzycia materiatdw 1 energii na cele dzialalno$ci
podstawowej, pomocniczej, i ogolnego zarzadu. Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty
z tytulu zuzycia materiatow 1 energii, zmniejszenie poniesionych kosztow z tytutu zuzycia materialow 1
energii (zapis ujemny) a na stronie Ma konta 401 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie salda
poniesionych w ciagu roku kosztéw zuzycia materiatow i energii na konta 860.

Konto 402 — stuzy do ewidencji kosztow z tytutu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalno$ci
podstawowej jednostki. W szczegdlnosci na koncie 402 ewidencjonuje si¢ koszty ustug remontowych,
dostepu do internetu, ustug telefonii komoérkowej i telefonii stacjonarnej, ustug thumaczenia, ustug w
zakresie ekspertyz i analiz, optaty za czynsze za budynki, lokale i pomieszczenia garazowe. Na stronie
Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty uslug obcych, zmniejszenie poniesionych kosztow (zapis
ujemny) a na stronie Ma konta 402 ujmuje si¢ na dzien bilansowy przeniesienie kosztow ustug obcych
na konto 860.

Konto 403 - stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku od
nieruchomosci 1 podatku od $rodkow transportu, podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych oraz optat o
charakterze podatkowym, a takze optaty notarialnej, optaty skarbowej 1 optaty administracyjnej, rd6zne
opflaty 1 sktadki, pozostate podatki na rzecz budzetow j.s.t., optaty na rzecz budzetow j.s.t.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutow, zmniejszenie poniesionych
kosztow (zapis ujemny) a na stronie Ma ujmuje si¢ na dzief bilansowy — przeniesienie kosztow z tego
tytutu na konto 860.

Konto 404 - stuzy do ewidencji kosztow dziatalno$ci podstawowej z tytulu wynagrodzen z
pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracg, umowy
zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwotg¢ naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto (tj. bez potracen z réznych tytuléw dokonywanych na listach ptac), ksigguje sie
korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen.

Na stronie Ma oraz na dzien bilansowy przenosi si¢ je na konto 860.

Konto 405 - stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju §wiadczen
na rzecz pracownikow 1 0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy o dzieto
1 innych umoéw, ktére nie sa zaliczane do wynagrodzen. Na stronie Wn konta 405 ujmuje si¢
poniesione koszty z tytulu ubezpieczen spolecznych i1 $§wiadczen na rzecz pracownikdw 1 oséb
fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzielo i innych uméw, ktore nie sa
zaliczane do wynagrodzen, zmniejszenie kosztow z tytutu ubezpieczenia spolecznego 1 §wiadczen na
rzecz pracownikow i os6b fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracg, umowy o dzieto 1
innych umow (zapis ujemny). Na stronie Ma konta wysokos¢ kosztéw na dzien bilansowy przenosi sig¢
na konto 860.



Konto 409 — stuzy do ewidencji kosztéw dzialalnosci podstawowej, ktora nie kwalifikuje si¢ do ujgcia
na kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczeg6lnosci koszty krajowych i zagranicznych
podrézy stuzbowych, koszty ubezpieczen majatkowych 1iosobowych, oraz innych kosztow
niezaliczonych do kosztéw dziatalnos$ci finansowej 1 pozostatych kosztéw operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytuldw oraz ich zmniejszenie (zapis ujemny)
a na stronie Ma na dzien bilansowy ujmuje si¢ przeniesienie poniesionych kosztow na konto 860.
Konto 800- stuzy do ewidencji rownowartosci majatku trwatego i obrotowego jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn ujmuje si¢ zmniejszenie funduszu, a na stronie Ma — jego zwigkszenia, zgodnie z
odrebnymi przepisami regulujacymi gospodarke finansowa jednostki.Na stronie Wn ujmuje si¢:
1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, straty
bilansowej roku ubiegtego z konta 860,
2. warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych §rodkéw trwatych i inwestycji,
Na stronie Ma konta 800 ewidencjonuje sig:
1. przeksiggowanie, w roku nastgpnym pod data przyjecia sprawozdania finansowego, zysku
bilansowego roku ubiegtego z konta 860,
2. nieodptatne otrzymanie $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz $rodkow
trwatych,
3. okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatkdéw ze zrodet zagranicznych
niepodlegajace zwrotowi z konta 223
Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 800 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia
przyczyn zwigkszen i zmniejszen funduszu jednostki. Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma,
ktére oznacza stan funduszu jednostki.

Konto 860 - stuzy do ustalenia wyniku finansowego jednostki.
W koncu roku obrotowego na stronie Wn ujmuje si¢ sume:

1. poniesionych kosztow, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405 1 409,

Saldo konta 860 wyraza na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn — stratg
netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku nastgpnym, pod data przyjgcia
sprawozdania finansowego, na konto 800.

Szczegotowy wykaz kont analitycznych stosowanych przez jednostke stanowi wydruk komputerowy z
programu ,,ksiggowos$¢ budzetowa”, ktéry winien by¢ na biezaco aktualizowany.

Wymagania dla kont analitycznych zostaly okreslone w opisie poszczegolnych kont.

Aktualizacja kont analitycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia.

Konta analityczne prowadzi si¢ wg klasyfikacji paragrafowej i jest czterocyfrowa. Czwarta cyfra jest
zero lub odpowiednio cyfra:
7- finansowanie ze $rodkow EFS — z podziatem na zadania projektu,

I1.ZASADY FUNKCJONOWANIA KONT POZABILANSOWYCH
Konto 980 — stuzy do ewidencji planu finansowego wydatkow budzetowych jednostki.
Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkow budzetowych oraz jego korekty.
Na stronie Ma konta 980 ujmuje si¢:

— réwnowarto$¢ zrealizowanych wydatkéw budzetowych

— warto$¢ planu niewygasajacych wydatkéw budzetu do realizacji w roku nastgpnym,

— warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygastego

Ewidencja szczegdlowa do konta 980 jest prowadzona w szczegdtowosci planu finansowego

wydatkow budzetowych w Referacie Finansowym, w programie ,,budzet JST”



Konto 980 nie wykazuje salda na koniec roku.

Konto 998-stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkéw budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego oraz w planie finansowym
niewygasajacych wydatkéw budzetowych uj¢tych do realizacji w danym roku budzetowym.
Na stronie Wn konta 998 ujmuje sie:
— roéwnowarto$¢ sfinansowanych wydatkow budzetowych w danym roku budzetowym,
— rownowartos¢ zaangazowanych wydatkow, ktore beda obciazaty wydatki roku nastgpnego.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje si¢ zaangazowanie wydatkow, czyli warto$¢ uméw, decyzji i
innych postanowien, ktérych wykonanie spowoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w
roku biezacym.

Ewidencja szczegotowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych
planu finansowego, z wyodrgbnieniem planu niewygasajacych wydatkow.

Na koniec roku konto 998 nie wykazuje salda.



Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Or.0050.72.2013
Wojta Gminy Zytno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA

w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci

dla potrzeb

Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu
projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 ,,Leader”

1)
2)

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2010 r.
Nr 128, poz. 861)

I. Zasady ogolne

§ 1. Miejsce prowadzenia ksiag rachunkowych.

Ksiegi rachunkowe dla projektéw prowadzone sa w siedzibie Urzedu Gminy Zytno ul. Krétka 4.

4)

6)

§ 2. Zasady prowadzenia rachunkowosci podporzadkowane sa nastgpujacym:
2.1. Zasadom rachunkowosci:
Zasadzie rzetelnego 1 wiernego obrazu sytuacji gospodarczej jednostki.
Zasadzie istotnosci.
Zasadzie przewagi tresci nad forma prawna.
Zasadzie ciagtosci.
Zasadzie kontynuacji dziatalnosci.
Zasadzie wspotmiernosci.
Zasadzie ostroznej wyceny.
Zasadzie kompletnosci.
2.2. Zasadom gospodarki finansowej:
Zasadzie jawnosci 1 przejrzystosci.
Zasadzie klasyfikacji wydatkow i dochodow wedlug dziatow, rozdziatow i paragrafow.
Zasadzie, ze:
a) wartos¢ nalezno$ci aktualizuje si¢ zgodnie z ustawa o rachunkowosci, (z zastrzezeniem litery
d,e f, g)
b) odpisy aktualizujace warto$ci naleznos$ci sa dokonywane nie pdzniej niz na dzien bilansowy
¢) odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich
zaptaty lub pod data ostatniego dnia kwartatu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego
kwartatu
d) naleznosci 1 zobowigzania oraz inne skladniki aktywow i pasywoéw wyrazone w walutach
wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad obowiazujacych na dzien
bilansowy
Zasadzie sprawozdawczosci.
Zasadzie przyjetej formy organizacyjno-prawne;.
Zasadzie planowania.



7) Zasadzie, ze wydatki ponoszone przez jednostki sektora finansow publicznych musza by¢
dokonywane w oparciu o zasade celowosci, oszczednosci, efektywnos$ci oraz w przypadku dostaw,
ustug i robdt budowlanych o Prawo zamowien publicznych.

8) Zasadzie kontrolowania procesow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

9) Tre$¢ wszystkich zasad okreslonych w niniejszej instrukcji obowiazuje Urzad Gminy Zytno.

§ 3. OKkreslenie roku obrotowego (art. 3 ust. 1 pkt. 8 i 9) i okresu sprawozdawczego.

3.1. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, czyli rok kalendarzowy od 1 stycznia
do 31 grudnia.

3.2. Okresem sprawozdawczym jest odpowiednio miesiac, kwartal, potrocze, rok, za ktory
sporzadza si¢ sprawozdania budzetowe na podstawie przepisow rozporzadzenia Ministra Finansow z
dnia 3 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej (Dz. U. Nr 20 poz. 103).

3.3. Roczne sprawozdania finansowe sporzadzane sa na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. (Dz. U. Nr 128, poz. 861).

§ 4. Technika prowadzenia ksiag rachunkowych.

4.1. Ksiggi rachunkowe prowadzone sa za pomoca komputera.

4.2. Ksiegi rachunkowe jednostki obejmuja zbiory zapisoOw ksiggowych, obrotow i sald,
ktore tworza:

1) dziennik,

2) ksigge gtowna (konta syntetyczne),

3) ksiggi pomocnicze (konta analityczne),

4) zestawienia: obrotow i sald ksiggi gldwnej oraz sald kont ksiag pomocniczych,
5) wykaz sktadnikéw aktywow i pasywow (inwentarz).

4.3. Ewidencja operacji gospodarczych odbywa si¢ na poziomie najnizszej analityki dla danego
konta syntetycznego zachowujac zasade podwojnego zapisu.

4.4. Suma obrotéw 1 sald kont analitycznych stanowi wielko$¢ obrotéw 1 sald kont
syntetycznych.

4.5. Zdarzenia gospodarcze ujmowane sa chronologicznie oraz kolejno numerowane tworza
dziennik.

4.6. Obroty dziennika sa zgodne z zestawieniem obrotow 1 sald ksiggi gléwne;,
ktore sporzadza si¢ na koniec kazdego miesiaca.

4.7. Konta pozabilansowe pelnia funkcj¢ wytacznie informacyjno-kontrolna.

4.8. Zdarzenia na nich rejestrowane nie powoduja zmian w sktadnikach aktywow 1 pasywow.

4.9. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis jednostronny, ktéry nie podlega
uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

4.10. Ksiggi rachunkowe prowadzi si¢ w celu uzyskania odpowiednich danych
wykorzystywanych do sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych 1 innych
oraz rozliczen z budzetem panstwa i z ZUS, do ktérych jednostka zostata zobowiazana.

4.11. Do prowadzenia ksiag rachunkowych wykorzystywany jest program komputerowy
zakupiony od firmy PROINFO Ustugi Informatyczne, pod nazwa Ksiggowos¢ budzetowa i planowanie,
autorstwa: Ustugi informatyczne ,,INFO-SYSTEM”, Tadeusz 1 Roman Groszek, 05-119 Legionowo,
ktéry zapewnia kompleksowa obstuge w zakresie rachunkowosci. Program spelnia wymagania ustawy
o rachunkowos$ci. Program komputerowy zapewnia powigzanie poszczegdlnych zbioréw ksiag
rachunkowych w jedna cato$¢ odzwierciedlajaca dziennik i ksigge gtowna.

4.12. Dla prawidtowej ochrony ksiag rachunkowych stosuje sig:

1) wykonywanie kopii bezpieczenstwa na serwerze przeznaczonym do archiwizacji danych .

2) profilaktyke antywirusowa.

3) dostgp do danych ksiggowych, zabezpieczony jest przez kazdego uzytkownika jego indywidualna
nazwa i hastem.

4) dostgp do danych mozliwy jest wylacznie po zarejestrowaniu uzytkownika w systemie
komputerowym.
4.13. Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych jednostki kontynuujacej dziatalnos¢

powinno nastapi¢ do dnia 30 kwietnia roku nastgpnego, a w jednostkach ktérych sprawozdanie



finansowe podlega zatwierdzeniu w ciagu 15 dni od zatwierdzenia sprawozdania finansowego za rok
obrotowy.

§ 5. Jednostka stosuje wykaz kont ksiegi glownej okreslony w Zaktadowym Planie Kont.
Poszczegolne operacje na kontach syntetycznych grupuje sig, prowadzac do kazdego konta ewidencj¢
szczegblowa wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow.

§ 6. Konta ksiag pomocniczych (analityka) zawieraja zapisy bedace uszczegdlowieniem
1 uzupehlieniem zapisow kont ksiggi gltownej. Prowadzi si¢ je w ujeciu systematycznym,
jako wyodrebniony system ksiag, kartotek, komputerowych zbioréw danych uzgodniony z saldami
1 zapisami na kontach ksiggi gtownej. Konta analityczne tworzy si¢ w miar¢ potrzeb. Prowadzenie
biezacej aktualizacji kont analitycznych nie wymaga odrgbnego zarzadzenia.

§ 7. Ewidencje i rozliczanie kosztéw prowadzi si¢ na kontach zespotu 4.

§ 8. Ewidencje zapaséw prowadzi si¢ w sposéb nastepujacy:

8.1. Materiatéw w rzeczywistych cenach zakupu.

8.2. Materialy przekazywane bezposrednio z zakupu na potrzeby administracyjno-gospodarcze
odpisuje si¢ w koszty w pelnej ich wartos$ci wynikajacej z faktur (rachunkow).

§ 9. Sposoby i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji oraz zasady jej dokumentowania
i rozliczania wynikaja z art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci oraz instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 10. Przewiduje si¢ stosowanie uproszczen polegajacych na:

10.1. Zbiorczym ksiggowaniu operacji gospodarczych jednorodnych przeprowadzonych
w jednym dniu lub w ciagu 2 dni, na podstawie zestawienia zbiorczego (PK).

10.2. Ksiggowaniu faktur, rachunkéw w koszty w miesiacu wystawienia dokumentu.

10.3. Ksiggowaniu w koszty naliczen list wynagrodzen, zbiorczo raz w miesiacu.

§ 11. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw zrédlowych, stosuje si¢ dowod zastepczy w postaci dokumentu poswiadczajacego przyjgcie
dostawy lub wykonanie ustugi.

11.1. Dowdd zastgpczy powinien posiadaé:

1) Dat¢ dokonania operacji gospodarcze;.

2) Miejsce 1 datg wystawienia dowodu.

3) Przedmiot, ceng i warto$¢ dokonanego zakupu.

4) Nazwisko, imi¢ i podpis osoby uczestniczacej bezposrednio w transakcji.
5) Okreslenie osoby zlecajacej zakup 1 jego przeznaczenie.

§ 12. Ujecie w ewidencji pozabilansowej zaangazowania.

12.1. Wydatki objgte planem finansowym, dla ktéorych mozliwe jest okreslenie globalnego
zaangazowania juz na poczatku roku, ksigguje si¢ zaangazowanie na podstawie Polecenia ksiggowania.

12.2. Zaangazowanie globalne okresla sig dla:

1) Wynagrodzen osobowych pracownikow - § 401 i odpowiednia czwarta cyfra
2) Dodatkowego wynagrodzenia rocznego - § 404 i odpowiednia czwarta cyfra
3) Skladek na ubezpieczenie spoteczne - § 411 i odpowiednia czwarta cyfra

4) Sktadek na Fundusz Pracy - § 412 i odpowiednia czwarta cyfra

12.3. Warto$¢ zaangazowania wynikajaca z podpisanych umoéw, wydanych decyzji oraz ich
korekty ksigguje si¢ na odpowiednich kontach pozabilansowych.

12.4 Zaangazowanie wydatkow, do ktorych nie zawarto umoéw ksigguje si¢ w dniu zaplaty
faktury/rachunku, tj. z data ksiggowania w koszty.

§ 13. Faktury/rachunki wystawione przez kontrahentéw z data grudniowa i zaptacone w
miesigcu  styczniu roku nastepnego, ksiegujemy w koszty miesiaca grudnia i na koncie
pozabilansowym Zaangazowanie wydatkow przysztych lat.



§ 14. W sprawach nicuregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej
postanowien, wiazace decyzje podejmuje kierownik jednostki oraz osoba przez niego upowazniona.

II. Szczegdlne zasady rachunkowosci dotyczgce metod wyceny aktywow
i pasywow.

§ 1. Wycena aktywow.

1.1. Srodki trwate, zardwno nowe, jak i uzywane, wprowadza si¢ do ewidencji w cenie
nabycia, ktora obejmuje:

1) Ceng zakupu nalezna sprzedajacemu (lacznie z podatkiem VAT, jesli nie podlega on odliczeniu
lub zwrotowi), pomniejszona o ewentualne rabaty, opusty, skonta i inne zmniejszenia.

2) Ctlo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwiazane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe, itp.).

3) Koszty transportu, zatadunku i wytadunku.

4) Koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnoséci poprzedzajacych oddanie obiektu
do uzywania.

5) Obciazajacy zakup podatek VAT (ujety w fakturze), w czgsci niepodlegajacej odliczeniu
lub zwrotowi.

6) Odsetki za zwloke¢ w zaptacie zobowiazan, prowizje oraz rdéznice kursowe od zobowiazan
1 przedptat dotyczacych inwestycji w toku.

1.2. Srodki trwate, przyjete po zakonczeniu robdt inwestycyjnych, wycenia si¢ w wartosci
wszystkich poniesionych na dany obiekt kosztow — zarowno bezposrednich, jak i posrednich,
poniesionych przed przyjeciem srodka trwatego do uzywania w stanie kompletnym.

1.3. Srodki trwate, ujawnione w wyniku inwentaryzacji, wycenia si¢ w warto$ci wynikajacej
z posiadanych dokumentéw, a gdy ich brak — na poziomie ceny rynkowej, czyli ceny, jaka mozna
uzyska¢ za dany sktadnik majatku w normalnym obrocie gospodarczym, uwzgledniajac stopien jego
zuzycia.

1.4. Otrzymane nieodptatnie od jednostki samorzadu terytorialnego $rodki trwate wprowadza
si¢ w wartosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

1.5. Srodki trwate, otrzymane w postaci darowizny, wycenia si¢ w wartosci rynkowej z dnia
nabycia, chyba ze umowa darowizny okresla wartos¢ nizsza.

1.6. Srodki trwate na dzien bilansowy wycenia si¢ w wartoéci poczatkowej, pomniejszonej
o dokonane odpisy amortyzacyjne i umorzeniowe, a takze odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

1.7. Pozostale $rodki trwate ewidencjonuje si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia,
a otrzymane od innej jednostki — w wartosci okreslonej w decyzji wtasciwego organu.

1.8. Pozostale $rodki trwale, otrzymane w formie darowizny, wycenia si¢ w wartosci ustalonej
na poziomie aktualnych cen nabycia, chyba ze umowa darowizny okre§la t¢ warto$¢ w nizszej
wysokosci.

1.9. Pozostate srodki trwate ujmuje si¢ w ewidencji w wartosci poczatkowej, na ktéra sktadaja
si¢ cena nabycia lub koszt wytworzenia.

§ 2. Podstawowe Kkryteria, ktore kwalifikuja dany skladnik do $rodkow trwalych lub
wartosSci niematerialnych i prawnych:

2.1. Stanowiace wlasnos¢ lub wspotwilasnos¢ jednostki.

2.2. Nabyte lub wytworzone we wlasnym zakresie.

2.3. Kompletne i zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania.

2.4. O przewidywanym lub faktycznym okresie uzywania dtuzszym niz rok.

2.5. Wykorzystywane na potrzeby zwiazane z prowadzong dziatalnoscia.

2.6. Przekraczajace wartos¢ poczatkowa 3.500 zt

§ 3. Srodki trwale umarza sie¢ i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek okreslonych
w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.



3.1. Warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢ przy zastosowaniu stawki 30%. Umorzeniu
stawka 30% moga podlega¢ rowniez programy komputerowe o wartosci nie przekraczajacej 3.500 zi,
ktorych okres przewidywanej uzytecznosci jest dluzszy niz rok.

3.2. Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sig:
do nauczania i wychowania w szkotach i placowkach o§wiatowych, odziez i umundurowanie, meble
1 dywany, pozostale s$rodki trwate (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne 1 prawne,
dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci
w momencie oddania do uzywania.

3.3. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.

3.4. Srodki trwale oraz wartoéci niematerialne i prawne umarza si¢ i amortyzuje: jednorazowo
za okres calego roku.

3.5. Nowo przyjete $rodki trwale oraz warto$ci niematerialne 1 prawne umarza si¢
1 amortyzuje poczawszy od nastgpnego miesigca po miesiacu, w ktoérym przyjeto je do uzywania.

§ 4. Wartos$¢ poczatkowa Srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy umorzeniowe
podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z =zasadami okreslonymi w odrgbnych przepisach,
a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

§ 5. Pozostale $srodki trwale to $rodki trwale o wartosci nie przekraczajacej 3.500,00 zi,
ktore sa uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartoSci w miesiagcu oddania do
uzywania.

5.1. Pozostale Srodki trwale (wyposazenie) o okresie uzywania dluzszym niz rok,
lecz o wartosci jednostkowej do 3 500 zt odpisuje si¢ w koszty pod data przekazania do uzywania w
petnej wartosci poczatkowej, prowadzac ewidencj¢ iloSciowo- wartosciowa. Wyposazenie o wartosci
jednostkowej do 3.500,00 zt wprowadza si¢ do ewidencji pozostatych srodkow trwatych 1 umarza sig
jednorazowo.

§ 6. Rzeczowe skladniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy wedtug ich
warto$ci wynikajacych z ewidencji.

§ 7. Nie dokonuje si¢ odpisow aktualizujacych naleznosci z tytulu dochodow i wydatkow
budzetowych, a odpisy aktualizujace nalezno$ci na rzecz funduszy tworzonych na podstawie ustaw
obciazaja fundusze.

§ 8. Odsetki od naleznosci i zobowigzan, w tym rowniez tych, do ktorych stosuje si¢ przepisy
dotyczace zobowiazan podatkowych, uymuje si¢ w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty
lub pod data ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec tego kwartahu.

§ 9. Inwestycje ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich nabycia albo powstania,
wedhug ceny nabycia albo ceny zakupu lub wytworzenia.

§ 10. Odpisu wyrazajacego trwala utrate¢ wartosci inwestycji zaliczonych do aktywow
trwatych dokonuje si¢ nie p6zniej niz na koniec okresu sprawozdawczego.

§ 11. Przy wycenie ujmuje si¢:

11.1. Udzielone pozyczki — w kwocie wymaganej zaptaty.

11.2. Zobowiazania — w kwocie wymagajacej zaptaty.

11.3. Fundusze wiasne i pozostate aktywa i pasywa — w warto$ci nominalne;j.

§ 12. Rozliczenia migdzyokresowe czynne kosztéw to koszty juz poniesione, ale dotyczace
przysztych okreséw sprawozdawczych.



III. Ustalanie wyniku finansowego.

§ 1. Wynik finansowy.

1.1. Wynik finansowy jednostki budzetowej ustalany jest zgodnie z wariantem poréwnawczym
rachunku zyskow i strat na koncie 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik finansowy”.

1.2. Ewidencja kosztow dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont,
tj. wedlug rodzajow kosztéw i jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

1.3. Na koniec roku obrotowego saldo konta 860 ,,Straty i zyski nadzwyczajne oraz wynik
finansowy” oznacza Wn — stratg netto, Ma — zysk netto.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 0050.72.2013
Wojta Gminy Zytno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, KONTROLI I OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

dla potrzeb Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu
projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4
,Leader”

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

D

2)

3)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 r., Nr 152, poz. 1223,
Z pozn. zm.),

Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowos$ci oraz planéow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow publicznych, jednostek budzetowych,
samorzadowych zakladéow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2010 r. Nr 128, poz. 861)

Rozporzadzenie Ministra Finansow w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej z dnia 3 lutego
2010 r. (Dz. U. z 2010 r. Nr 20, poz. 103).

Czes¢ 1. Ogolna

§1.
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu 1 kontroli dowodow ksiggowych
dla projektow.

§ 2.

Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnie:

a) w Zakladowym Planie Kont,

b) w Instrukcji inwentaryzacyjnej,
¢) w Instrukcji Kasowe;.

§3.
Instrukcja niniejsza obowiazuje Ksiggowego oraz pracownikow, ktérym powierzono czynno$ci
w zakresie realizacji budzetu.
Odpowiedzialnym za calo$¢ prac zwiazanych z realizacja budzetu jest Kierownik jednostki,
ktorego prawa i obowiazki reguluja odrebne przepisy.
Celem niniejszej instrukcji jest ujednolicenie 1 uporzadkowanie gospodarki finansowo-ksiggowe;.
Wszystkie zdarzenia gospodarcze powodujace skutki finansowe musza by¢ udokumentowane
W sposob umozliwiajacy kontrole jego prawidtowosci i objete ewidencja ksiggowa.
W przypadku realizacji przez jednostke programow operacyjnych finansowanych ze $srodkow
z budzetu Unii Europejskiej, opis dokumentow musi posiada¢ dodatkowe elementy, wynikajace



z procedur zawartych w umowie lub innych procedur obowiazujacych przy wykorzystaniu
srodkéw dotacji rozwojowe;].

CzesS¢ 2. Szczegolowa

§ 4.

1. Dowodem ksieggowym okreslamy kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub zmierzajacych
czynnosciach (przedsigwzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy. W odrdznieniu
od ogblnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy t¢ czg$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegaja
ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisOw ksiggowych,
zwane dalej "dowodami zrodtowymi”.

2. Poza spelnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisOw  ksiggowych
oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidlowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiegowe majq za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegélnie
z punktu widzenia legalnosci i celowos$ci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.

§ 5.

1. Zgodnie ustawa o rachunkowosci za prawidlowy uwaza si¢ dowod ksiegowy stwierdzajacy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
€O najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy;
w dowodach wilasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiggowania do obiegu
wewngtrznego okreslenie wystawcy oraz nazw 1 adreséw stron moze by¢ zastapione nazwami
komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe - okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) datg dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat sporzadzony
pod inng data - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktoérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego rodzaju
dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca ksiggowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwiajacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

2. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest wlasciwa do wystawienia dowodow
ksiggowych
w celu:



a) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktorych uczestnicza tylko komorki organizacyjne
jednostki ksiggujacej dowadd,

b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankéw, osdb fizycznych) ustalenia powstalych strat lub osiagnigtych
zyskoéw, potwierdzenia ilosci 1 wartos$ci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow majatku
1 ustug lub innych §wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jednostki
lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wspotodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiggujacej dowod i1 jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikéw majatku, wykonywaniu robot i
swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub okreslonych
przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewngtrznymi, a wymienione
w pkt. ¢) - dowodami wiasnymi zewngtrznymi.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiegowania sa wilasciwi do wystawienia dowodow
ksiggowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu
lub sprzedazy tej jednostce sktadnikow majatku, wykonywania robot, $wiadczeniu uslug
oraz naleznych jej $§wiadczen umownych lub okre§lonych przepisami. Dowody wystawione
przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa si¢ dowodami zewngtrznymi

obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 1 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne jednostki
jako wlasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) 1 ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania 1 jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

Za dowody obce uwaza si¢ réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

Za dowody wlasne uwaza si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiggowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiggujacej dowadd.

Jednostki dokonujgce ksiggowania sa wlasciwe do wystawienia dowodow wlasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktéorych wymagane sa dowody
obce, jezeli jest to niezbgedne do zachowania kompletnosci zapisow ksiggowych a dowod obcey nie
wplynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesi¢gcznego zestawienia obrotow i sald
oraz sprawozdania finansowego.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu:

- czy wydatek zostat dokonany w sposob legalny, celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadéw,

- czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,



- czy zachowano terminy i wysoko$ci wynikajacych z weze$niej zaciagnigtych zobowiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw ushug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach
ustawy o zamowieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono analizg
1 oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

Wykaz oséb uprawnionych do sprawdzenia dowodow ksiggowych pod wzgledem merytorycznym

stanowi Zatacznik do niniejszej instrukcji.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu,
czy wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja blgdow arytmetycznych.
Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodéw wilasnych, w ktorych tresci zawarte
sa rezultaty obliczen dokonanych i1 wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W  dowodach wlasnych wewngtrznych, zawierajacych iloSciowe okreslenie operacji
gospodarczych, moze by¢ pominigta warto$¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach
dowodow lub sporzadzonych tabulogramach. Kontroli pod wzgledem formalnym-rachunkowym
dokonuja osoby, ktére w zakresie czynnosci lub w innym dokumencie zostaly do tego
upowaznione przez Kierownika.

Nieprawidlowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony
dla poprawienia btedow w dowodach ksiggowych. (§ 7 pkt 3 1 4).

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
Ksiggowy (lub osoba upowazniona), ktory dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest skladany obok podpisu wtasciwego
rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wcze$niej,
niz dokonano wstgpnej kontroli przez ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki.

Z}ozenie przez ksiggowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
merytoryczne] dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci 1 legalnos$ci),

b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, Zze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkow, oraz ze jednostka posiada $rodki
finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowod ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny 1 trwaty, pismem
maszynowym, dlugopisem lub atramentem.



§ 6.

Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke¢ dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

e) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztéw, otwarcie ksiag).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodlowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiggowych dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i uslug.

§7.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich warto$ci na
walute polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktéra dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreSlone w § 5
oraz wolne od bledow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania 1 przerobek.

Bledy w dowodach zrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie,
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inacze;j.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie bigdnej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
1 umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiggach rachunkowych 1 nie moga nastapi¢ po zamknigciu
miesigca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapisow dokonuje sig tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wytacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

Ustala si¢, ze dowodem ksiggowym, ktory stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych
jest oryginat dowodu.



§ 8.

W sprawdzaniu dowodéw biora udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
konieczno$¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegodlnymi stanowiskami.

Obieg dowodow ksiggowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa
dowodoéw do sekretariatu, gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe po czym
przekazuje je pracownikowi, ktory ztozyl zlecenie celem opisu merytorycznego.
Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie za realizacj¢ operacji gospodarcze]
opisuje rachunek/faktur¢ sprawdzajac pod wzgledem merytorycznym po czym przekazuje na
nastgpne stanowiska celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym, rejestracji w
Rejestrze faktur oraz dokonania sprawdzenia zgodno$ci zakupu z ustawa prawo zamodwien
publicznych oraz zgodnos$ci z planem finansowym 1 okre$lenia dekretacji dla danego dowodu
ksiggowego.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastgpujaco:

a) samodzielne stanowisko sporzadza notatke stuzbowa w sprawie celowosci wydatkow
ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, ich zgodno$¢ z planem finansowym oraz w
sprawie wyboru trybu zamdwienia publicznego.

b) samodzielne stanowiska opracowuja projekty umdéw na realizacj¢ zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, warto$ci i kontrahenta

oryginal - wykonawca,
I kopia - Ksiggowa,
Il kopia - w miejscu.

¢) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacj¢ zadania jest doktadnie taki

sam jak przedstawiony w ust 2.

W wyzej omawiany sposob powstaje wigc tzw. obieg dowodow ksiggowych, ktory obejmuje
droge dowodow od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.

Poszczegdlne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zawsze

dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac

nastgpujace zasady:

a) przekazywa¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie korzystaja z zawartych
w nich danych 1 sa kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okresowemu
spietrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek,

¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dowoddéw przez odpowiedzialne stanowisko
do minimum.

Sprawdzenia dokumentoéw dokonuja: pracownicy, ktorym powierzono taki obowiazek. Dokonane

sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez

umieszczenie 1 podpisanie klauzuli: Na fakturach/rachunkach powinien by¢ umieszczony opis

mowiacy o celowosci wydatku oraz stwierdzenie, gdzie §rodek zostat przekazany, stwierdzenie czy

usluga, dostawa 1 roboty budowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu

tych czynno$ci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje sig¢ natychmiast do ksiggowosci w celu

ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie

dodatkowych opfat (odsetek za zwtoke) w przypadku nieuregulowania nalezno$ci w terminie. W



przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostang obciazeni suma odsetek lub beda w

stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: ksiggowy i

upowaznieni pracownicy zgodnie z zalgcznikiem. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem

formalno-rachunkowym

polega na zbadaniu:

a) czy poszczegolne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisOw ustawy o rachunkowosci

b) czy dowody sa kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,

¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezb¢dne do zobrazowania czynnosci,
dla ktorych udowodnienia maja shuzy¢,

d) czy nie zawieraja btgdow arytmetycznych,

e) czy zawiera adnotacj¢ o udzieleniu zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o zamowieniach
publicznych,

f) czy dowdd zostal wpisany do rejestru udzielonych zaméwien publicznych W przypadku
stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupeknienia.

Podpis na fakturach/rachunkach Ksiggowego lub osoby upowaznionej obok podpisu Kierownika,
ktory zatwierdza do wyplaty potwierdza poddanie kontroli zgodno$¢ operacji gospodarczych
i finansowych z ustawa o finansach publicznych

W wykazach do niniejszej instrukcji wskazano osoby upowaznione do kontroli dowodow
ksiggowych pod wzglegdem merytorycznym, formalno-rachunkowym i do zatwierdzenia do

wyplaty.
Obieg dokumentow (dowoddw) obrazuje schemat, ktory stanowi zatacznik nr 1.

§9.

Dekretacja okresla si¢ ogét czynno$ci zwiazanych z przygotowaniem dowodow do ksiggowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowosci dowodow,
3) wilasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogélu dowoddw naptywajacych do komorki ksiggowosci tych dowodow, ktore
nie podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazajq operacji gospodarczych lub sa ich zapowiedzia),

2) podziale dowodow ksiggowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowodoéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

Sprawdzenie prawidlowosci dowodow polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnoS$ci z ustawa

o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawg do zatwierdzenia ich do

wyplaty. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kierownik.

Wlasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktorymi zostana one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy zaksiggowany
dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,



3)
4)

)
6)
7

8)

9)

umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych),
wskazaniu klasyfikacji budzetowe;,
okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiggowany
pod inna data niz data wystawienia przy dowodach wilasnych lub data otrzymania - przy
dowodach obcych,
podpisaniu przez Ksiggowego.
W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy stosowac pieczatki z odpowiednimi
rubrykami.
Dowody ksiggowe zawierajace wilasciwa dekretacje podlegaja ewidencji w ksiggach
rachunkowych.

§ 10.

1. Znane s3 i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1) wedlug przeznaczenia:

2)
3)

4)

)

6)

7

a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,

¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatow, asygnata kasowa);

wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;

wedlug jednostek wystawiajacych;

a) wlasne wystawiane przez jednostkg dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,

wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajace;,

b) wewnetrzne, wystawiane dla wlasnych potrzeb jednostki wystawiajace;;

wedhlug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrodlowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obserwacji
operacji gospodarczych,

b) wtdrne, wystawione sa na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowosci;

wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

wedhug rodzajoéw operacji, ktorych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowej).

§11.

1. Dowodami dotyczacymi zakupu towarow, materialow i uslug oraz rozrachunkow z dostawcami

sq:

a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ushug),

b) oryginat faktury lub rachunku dostawcy,

¢) wezwanie do zaplaty,

d) noty korygujace, faktury korygujace,

e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardw),

g) dowdd przyjecia materiatow ,,Pz” (w odniesieniu do materiatow)



Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. W przypadku uméw o ztozonym stopniu
trudnosci projekt umowy opiniuje radca prawny.

Faktura

Faktura jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych moga by¢
udokumentowane wylacznie fakturami dostawcow.

Faktura powinna zawiera¢ co najmniej:

a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone, sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

b) numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

¢) dzien, miesiac i rok albo miesiac i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,Faktura VAT”,

d) nazwe towaru lub ushugi,

e) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towardéw lub rodzaj wykonanych ustug,

f) ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto),

g) warto$¢ sprzedanych towaréw Ilub wykonanych ustug bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto),

h) stawki podatku,

i) sumg warto$ci sprzedazy netto towarow lub wykonanych ustug, z podzialem na
poszczegolne stawki podatkowe i zwolnionych od podatku,

j) kwote¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug),

k) warto$¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota podatku (wartos¢
sprzedazy brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegélnych stawek podatkowych
lub zwolnionych z podatku,

I) kwotg naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem wyrazong cyframi 1 stownie,

m) sposoOb zaptaty,

n) informacje dotyczace opakowan 1 przewozow,

0) kwoty potracen z okresleniem ich tytutow (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorceg, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)

pP) pieczel i podpis wystawcy,

r) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.

Ponadto faktura moze zawiera¢ dodatkowe dane:

a) adres magazynu wystawcy,

b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

¢) podpisy pracownikow wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture,

d) powotanie na cenniki i symbole indeksow,

e) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.

f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach: oryginat dla nabywcy, kopi¢ dla sprzedawcy.
Faktury VAT musza by¢ ponumerowane.

Faktury wplywajace do Urzedu winny by¢ sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym i nastgpnie
przekazane do Ksiggowego lub os6b upowaznionych, do sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym.

Faktury podlegaja wpisowi do Rejestru faktur. Dokonanie wpisu winno by¢ stwierdzone
na fakturze przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:



Urzad Gminy w Zytnie
Wplyn¢lo dnia ...............

4. Rachunek
Rachunek potwierdzajacy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi powinien zawieraé
CO najmnie;j:
a) 1imiona i nazwiska (nazwe¢ albo firmg) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego badz wykonawcy
i odbiorcy ustugi,
b) datg wystawienia i numer kolejny rachunku,
¢) odpowiednio wyrazy ,,ORYGINAL” albo ,,KOPIA”,
d) okreslenie rodzaju i ilo$ci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,
e) o0gollna sumg nalezno$ci, wyrazona liczbowo i stownie,
f) czytelny podpis wystawcy rachunku oraz odcisk pieczgci wystawcy rachunku, jezeli si¢ nia
postuguje.

Rachunki wystawiaja podatnicy prowadzacy dziatalno§¢ gospodarcza 1 niebedacy
zarejestrowanymi podatnikami podatku VAT, na zadanie kupujacego lub ustugobiorcy, potwierdzajac
tym samym dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi. Podatnicy, od ktérych zazadano wystawienia
rachunku przed wykonaniem ustugi lub wydaniem towaru, wystawiaja rachunek nie pdzniej niz 7 dni
od wykonania ustugi lub wydania towaru. Natomiast jezeli zadanie wystawienia rachunku zostato
zgloszone dopiero po wykonaniu ustugi lub wydaniu towaru, wystawienie rachunku powinno nastapi¢
w terminie 7 dni od dnia zgloszenia Zzadania. Nalezy pamigtaé, ze podatnik nie ma obowiazku
wystawienia rachunku, jezeli zadanie zostato zgloszone po uptywie 3 miesigcy od dnia wykonania
ustugi lub wydania towaru.

Podatnicy wystawiajacy rachunki sa zobowiazani kolejno je numerowac i przechowywac kopie
tych rachunkéw, w kolejnos$ci ich wystawienia, do czasu upltywu okresu przedawnienia zobowiazania
podatkowego. Taka sama zasada dotyczy przechowywania oryginatéw tych rachunkéw u odbiorcow
towarow lub ustug.

W odréznieniu od faktur VAT rachunek zawsze powinien by¢ opatrzony czytelnym podpisem
wystawcy 1 jego pieczgceia, o ile podatnik taka posiada.

5. Faktura VAT korygujaca

Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ co najmniej:
1) numer kolejny oraz datg jej wystawienia,

2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy faktura korygujaca,
3) nazwe towaru lub ustugi, ktorych dotyczy korekta,

4) kwot¢ podwyzszenia lub obnizenia ceny bez podatku,

5) kwoteg podwyzszenia lub obnizenia podatku naleznego,

6) czytelny podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury.

Fakture korygujaca wystawia dostawca towaru lub wykonawca ushugi, gdy popetnil biad
w jakiejkolwiek pozycji faktury, a w szczegdlnosci w:

1) jednostkach miary i ilosci towarow,

2) cenie jednostkowej,

3) wartosci sprzedazy netto,

4) stawkach podatku,

5) wartosciach sprzedazy netto i1 brutto z podziatem na poszczegdlne stawki podatku,
6) kwocie naleznej ogdtem, wyrazonej cyframi i stownie,



7) cenie wynikajacej z zastosowanych upustow.

Za pomoca faktury korygujacej mozna poprawi¢ wszelkie btedy faktury pierwotnej, nawet te,

ktére nie maja wptywu na kwotg obrotu i podatku VAT naleznego (np. btedna nazwa kupujacego).

Fakturg korygujaca wystawia si¢ rowniez w przypadku zwrotu:

1) zakupionych towaroéw,
2) zaliczek, zadatkow, przedptat i rat, z ktorych powstat obowiazek podatkowy, a takze wtedy,
gdy cena zostata podwyzszona juz po wystawieniu faktury.

Faktury wtasne sporzadza pracownik (samodzielne stanowisko) na podstawie reklamacji na

druku powszechnie stosowanym zewne¢trznym w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastgpuje wysyltka poczta do kontrahenta),

2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dolaczona do wilasnej faktury -
rachunku).

Faktura korygujaca powinna zawsze zawiera¢ dopisek — , Faktura Korygujaca VAT” lub

,»Korekta”. Brak potwierdzenia odbioru tej faktury uniemozliwia dokonanie korekty podatku VAT.

Fakturg podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika upowazniona.

6. Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowigzania sa wyciagi bankowe podajace sumy
zrealizowanych czekow, zalaczone do wyciagéw kopie przelewow bankowych, dowody kasowe,
rozliczenia pracownikéw z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami stwierdzajacymi

poniesione wydatki.

§ 12.

1. Dowody bankowe.

1)

2)

3)

4)

5)

)
2)

dowod wplaty - wszelkie wplaty na rachunek witasny lub obcy do banku dokonywane sa
przy pomocy specjalnych drukéw "Dowdd wptaty". Dowod wplaty wypehnia kasjer w trzech
egzemplarzach. Dowdd wptaty uyymowany jest w raporcie kasowym.

polecenie przelewu — pobrania - podstawa do jego wystawienia powinien by¢ oryginat
dowodu podlegajacy zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia
pracownik w dwoch lub czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione
osoby sktada si¢ w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem
bankowym ostatni egzemplarz przelewu.

czeki - gotowkowe podpisane sg przez osoby upowaznione w karcie wzoroéw podpisu zlozonej
w Banku Spétdzielczym w Zytnie. Czeki wystawia ksiegowy lub inny pracownik ksiegowosci
na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodow zréodtowych.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbidor w ksiazce drukow
Scistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podj¢ta czekiem, wynikajaca
z tego wyciagu podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym.
wyciagi z rachunkow bankowych - otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez
ksiggowego wraz z zalaczonymi do nich dokumentéw. Jezeli zostang stwierdzone
niezgodnosci, nalezy niezwlocznie je uzgodni¢ z oddziatem banku obslugujacego rachunek

§13.
Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen osobowych jest lista plac.
Podstawowymi dowodami, zrodtami do sporzadzania list ptac sa:
umowa o pracg, akt powotania lub wyboru,
umowa zlecenie lub umowa o dzieto,



Umowy zlecenie przygotowywane sa przez stanowisko ds. administracyjno — organizacyjnych
w trzech lub dwoch egzemplarzach:
e dla zleceniobiorcy,
e dla Ksiggowosci,
e ewentualnie dla stanowiska ds. wynagrodzen
Umowe podpisuje Kierownik. Podstawa zrealizowania wydatku jest rachunek wystawiona
przez zleceniobiorc¢. Rachunki przedktadane przez osoby fizyczne po merytorycznej akceptacji
przekazywane sa pracownikowi ds. wynagrodzen celem dokonania obowiazkowych naliczen podatku i
sktadek ZUS oraz sporzadzenia listy do wyptaty.
Zatwierdzone do wyptaty dokumenty stanowia podstaw¢ do dokonania przelewu na rachunek
bankowy zleceniobiorcy. W uzasadnionych przypadkach nalezno$¢ moze by¢ wyptacona w kasie.
3) zmiana umowy o prace,
4) rozwiazanie umowy o prace,
5) karta ewidencji czasu pracy,
6) pisma w sprawie wyptat nagrod jubileuszowych, nagréd uznaniowych 1 innych §wiadczen
naleznych na podstawie kodeksu pracy 1 innych przepisow,
7) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych, zastgpstw,
8) pisma okreslajace wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, specjalnych,
9) zestawienie przepracowanych godzin nadliczbowych.

§ 14.
1. Listy plac sporzadza stanowisko ds. wynagrodzen do 29 dnia kazdego miesiaca, w jednym
egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych dowodow Zrodtowych.

2. Listy plac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczna sumg do wyplaty,

¢) nazwisko i imig¢ pracownika,

d) sumg naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem poszczegdlne
sktadniki wynagrodzenia,

e) sume¢ wynagrodzen netto,

f) sumeg potracen z podziatem na poszczegodlne tytuly,

g) sume ewentualnych dodatkow przejsciowych 1 statych (dodatek funkcyjny),

h) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i1 data), lub przelew na rachunek ROR

pracownika nie pozniej niz w dniu wyptaty.

3. W listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych potracen
- zaliczki na podatek dochodowy,
- inne potracenia moga by¢ dokonywane wytacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy plac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) Ksiggowego
¢) Kierownika

6. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje do 29 dnia kazdego miesiaca. Na podstawie zatwierdzonej listy
ptac pracownik ds. wynagrodzen dokonuje przelewu wynagrodzen na rachunki oszczg¢dnos$ciowo-



rozliczeniowe pracownikow. W uzasadnionych przypadkach wynagrodzenie moze by¢ wyplacone
w kasie.

Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wtasciwe rachunki bankowe za pomoca
polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci w ostatnich dniach miesiaca
sktadanych do realizacji w Banku Spoétdzielczym w Zytnie. Zaliczki na podatek dochodowy
odprowadza si¢ nie pozniej niz do 20-go dnia nastgpnego miesiaca.

Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyplata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow. Sporzadza
si¢ komputerowe zestawienie list ptac, ktore sluza dla ksiggowosci. Na podstawie zestawien
przygotowuje si¢ PK — polecenie ksiggowania z wlasciwa dekretacja list plac i wskazaniem
klasyfikacji budzetowe;j.

§ 15.
Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania skladek 1 zasitkow z tytulu ubezpieczen

spolecznych terminow odprowadzania sktadek oraz ich udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i
zarzadzeniach ZUS-u.

§ 16.
Zaplata prowizji za ustugi bankowe.

Podstawa dokonania wydatkow jest zawarta z bankiem umowa o prowadzenie rachunku bankowego.

@

§17.

Angazowanie Srodkow publicznych:
Do zaangazowania $rodkéw publicznych dochodzi w momencie podpisania umowy, udzielenia
zlecenia/zamoéwienia, w momencie dokonania wydatku jezeli wcze$niej nie byla podpisana
umowa lub udzielone zamowienie/zlecenie, badz w momencie przekazania dyspozycji przekazania
srodkow.
Zaangazowanie $srodkow publicznych podlega ewidencji w urzadzeniach ksiggowych.
Podstawa dokonania zapisoéw jest polecenie ksiggowania.
Wielkos$ci zaangazowania §rodkéw publicznych podlegaja kwartalnemu uzgadnianiu.

§ 18.
Do dowodow wewnetrznych zaliczamy:

Whiosek o zaliczke wystawia pracownik w jednym egzemplarzu po sprawdzeniu pod wzgledem

merytorycznym 1 formalno-rachunkowym oraz zatwierdzeniu do wyplaty przez Kierownika i

akceptacji ksiggowej, przekazuje si¢ do kasy celem wyptlaty.

a) zaliczki jednorazowe na wydatki do rozliczenia moga by¢ wyptacone pracownikom
na zakup materiatdéw, sprzgtu, uslug, $wiadczen socjalnych oraz na koszty podrézy
stuzbowych. Rozliczenie w/w zaliczki nastgpuje po dokonaniu zakupu nie pdzniej niz w ciagu
30 dni od daty podjgcia zaliczki.

Polecenie ksiggowania ,,PK” sporzadza pracownik komorki finansowo-ksiggowej na podstawie

odpowiednich dowodéw zrodtowych. Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania

zapisu ksiggowego niepotwierdzajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. otwarcie
ksiag, storno biednego zapisu, przeniesienie kosztow, itp.) lub w innych przypadkach
wynikajacych ze stosowanej techniki ksiggowe;.



3. Delegacje stuzbowe wystawia pracownik, ktoremu przypisano w zakresie czynnos$ci prowadzenie
w/w spraw na podstawie wydanych polecen. Po podpisaniu przez osobg delegujaca wydaje
pracownikowi za pokwitowaniem odbioru w odpowiedniej kontrolce. Polecenie wyjazdu
stuzbowego po zakonczeniu podrozy stuzbowej powinno byé¢ ztozone do komorki finansowo-
ksiggowej i1 rozliczone w ciagu 14 dni od dnia dostarczenia.

Polecenia wyjazdu stuzbowego:

a) polecenie wyjazdu sluzbowego — podréz krajowa

Podrozq krajowq jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie 1 miejscu okreslonych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego

Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje Kierownik (w przypadku delegacji Kierownika
podpisuje Wojt), ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy stuzbowe;,

- miejsce rozpoczecia 1 zakonczenia podrozy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to - miejsce pracy
pracownika,

- cel podrozy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.

W przypadku gdy pracownik chce podrézowaé innym $rodkiem lokomocji niz oznaczony w poleceniu

wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdow stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczego6lnienia o ktoérych
byla mowa wyzej. Pracownicy zobowiazani sa podrézowac najtanszym srodkiem lokomocji.

Delegacje stuzbowe nalezy realizowaé po zakoficzeniu podrozy stuzbowej, a w miesiacu
konczacym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia danego roku.

Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypelia wniosek

znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza

Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznos$ci przystugujace pracownikowi po

uprzednim przedlozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrozy (zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami) 1 sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym

przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokonac
zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciagu 14 dni. Podstawa
wyplacenia zaliczki jest wniosek, ktory powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki.

Kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja

potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

Pracownicy dla celow stluzbowych moga uzywaé samochody osobowe, nie bedace wlasnos$cia

pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

4. Nota ksiegowa, jako szczegdlna odmiana ksiggowych dowodow zrodtowych. Noty ksiggowe
moga by¢ wystawiane wylacznie w sytuacji, gdy do okreslonej operacji nie maja zastosowania
przepisy ustawy o VAT. Shuzy w szczegdlnosci do dokumentowania operacji zwiazanych z
rozrachunkami z kontrahentem, jezeli przepisy nie wymagaja dokumentowania operacji faktura
VAT, faktura korygujaca lub rachunkiem.

5. Zastgpczy dowéd ksiegowy moze by¢ dopuszczony jako podstawa zapisow ksiggowych tylko
w szczegOlnie uzasadnionych przypadkach z braku mozliwo$ci uzyskania Zrédlowych dowodow
obcych. Sporzadzaja go osoby dokonujace operacji gospodarczych za zgoda kierownika jednostki
1 ksiggowego.



.

§ 19.
Do dowodow wlasnych zewnetrznych zaliczamy:

Faktury za sprzedaz sktadnikéw majatkowych, za wynajem lokali komunalnych.

Deklaracje rozliczeniowe ZUS, dotyczace obliczania sktadek i zasitkow z tytulu ubezpieczen

spotecznych oraz ich udokumentowania.

Deklaracje podatku dochodowego od 0séb fizycznych.

Zamoéwienia materiatow biurowych, drukow akcydensowych, $rodkow czystosci, bhp i1 innych

dla potrzeb projektow.

Zakupow towardéw i ushug na potrzeby jednostki dokonuja:

a) stanowisko ds. informatyki w zakresie zakupu komputeréw, oprogramowania komputerowego,
materiatow eksploatacyjnych do komputerow i drukarek, naprawy komputeréw i drukarek,
ustug w zakresie rozbudowy i modernizacji sieci komputerowe;.

b) stanowisko ds. ogolno-administracyjnych — pozostale zakupy i ustugi,
¢) inne osoby wyznaczone przez Kierownika.

§ 20.
Do dowodow obcych zewngtrznych zaliczamy:

Faktury i rachunki za zakupione towary, materiaty i1 ustugi.
Protokoty zdawczo-odbiorcze.
Decyzje ustalajace wysoko$¢ oplat.

Noty ksiggowe.

Czg¢s¢ 3. Dowody dokumentujace obrot mieniem jednostki.

§ 21.

Dany skladnik majatku, aby mogl by¢ zaliczony do Srodkéw trwalych powinien spelni¢

nastepujace warunki:

- stanowi¢ wlasnos¢ lub wspotwlasnos¢ jednostki,

- by¢ nabyty lub wytworzony we wlasnym zakresie,

- kompletny i zdatny do uzytku w dniu przyjgcia do uzywania,

- o przewidywanym lub faktycznym okresie uzywania dtuzszym niz rok,

- wykorzystywany na potrzeby zwiazane z prowadzona dziatalnoscia,

- przekraczajacy warto$¢ poczatkowa 3.500 zt — chociaz jest to kryterium fakultatywne o
wykorzystaniu, ktorego decyduje kierownik jednostki

Do udokumentowania ruchu srodkow trwalych stuza nastepujace dowody ksiggowe:

a) OT ,,przyjecie sSrodka trwalego” - sluzy do udokumentowania przyjgcia srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami. Dowod ten sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginal — Ksiggowa

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej Srodki trwale w uzytkowanie,

Sporzadza si¢ go na podstawie:

- w przypadku zakupu srodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu

odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowodoéw wymiennych

w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,



- w przypadku ujawnienia $rodka trwalego podczas inwentaryzacji — protokotu rdznic
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
Dowod OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkéw trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe S$rodka trwatego i1 jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.),

- miejsce uzytkowania srodka trwatego,

- okreslenie dostawcy srodka trwatego,

- warto$¢ poczatkowa, stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba, ktora dany $rodek przyjeta do uzytkowania.

Skontrolowany dowod OT podlega zatwierdzeniu przez Kierownika.

d) LT ,likwidacja Srodka trwalego” - nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru
lub sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji $rodka trwaltego stuzy dowéd LT ,likwidacja
srodka trwalego”.

Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialna.
Dowéd LT powinien zawierac:
- numer i date dowodu
- nazwg $rodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy
- warto$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej czlonkow
Zalacznikami do LT moga by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
- protokot fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:
- oryginal - Ksiggowa
- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksiggowania $rodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.
e) LC ,likwidacja cz¢Sciowa Srodka trwalego”.
f) WT ,,zmiana wartos$ci Srodka trwalego”.

Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikéw majatku prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych, prowadzonych rg¢cznie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okre§lonych
grup przez upowaznionego pracownika.

Wszystkie rzeczowe skladniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

§ 22.
Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo 1 catkowicie
po wydaniu ich do zuzycia. Zakupéw materialéw dokonuje si¢ tylko do bezposredniego zuzycia.
Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez
pracownika, ktory pobrat material.



2.

1.

Ewidencji podlega¢ moga rowniez inne materialy, jezeli zadecyduje o tym Kierownik.

Czes¢ 4. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukow kasowych

§23.

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotéwkowego, drukiem S$cistego zarachowania.

Dokumentem, w ktéorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktora

opiewa czek, osobie na tym czeku wskazanej. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.

Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo

wypeliony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

a) Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomosci banku
na karcie wzoroéw podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

b) Czeki wystawiane sa na blankietach wydawanych przez bank.

¢) Czeki wypelnia si¢ atramentem, dlugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie
mozna przerabia¢, wyciera¢ lub usuwa¢ w inny sposob.

d) W przypadku pomyitki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac.

e) Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilosci dni waznosci czeku,
nie wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

f) Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu.
Stanowi on zatacznik do wyciagu bankowego.

g) Blankiety czekowe przechowywane sa w szafie pancernej w kasie.

h) Czeki wystawia Ksiggowa na podstawie zatwierdzonych do wyptaty dowodow zrodtowych.
Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowa¢ jego odbidor w ksiazce drukow
$cistego zarachowania. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjg¢ta czekiem, wynikajaca
z tego wyciagu podlega sprawdzeniu pordwnawczemu z kwota ujgta w raporcie kasowym.

Dowod wplaty "kwit z kwitariusza K-103,, jest drukiem S$cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwlocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany
jest przez stanowisko ds. ksiggowos$ci w czterech egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginat) jest
wrgczany wplacajacemu jako dowdd wplaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego, trzeci do
dziatu ksiggowosci 1 czwarty pozostanie w bloku do rozliczenia i1 kontroli. W przypadku dokonania
pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

Raport kasowy

a) Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym sporzadzonym w dwoéch egzemplarzach
(kopia i oryginat).

b) Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotowki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

¢) Wyplaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej
sumg poszczegdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie roéwnej sumie
ogotem wyptat przekazanych do wyptacenia.

d) Gotoéwka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy ptac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

e) W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest, nie podj¢te
wyplaty z listy odprowadzi¢ na rachunek bankowy.



f) Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢é ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo,
na podstawie odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotdwkowych jednorodnych operacji
gospodarczych.

g) Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich
daty, numeru 1 pozycji raportu kasowego, w ktorym objete nimi wyplaty zostaty
zaewidencjonowane.

h) Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane z zachowaniem dziennej chronologii.

i) Raport kasowy zamyka si¢ codziennie, przy czym raport musi by¢ sporzadzony zawsze na
koniec miesiaca sprawozdawczego.

j) Po zamknigciu raportu kasowego 1 ustaleniu pozostato$ci gotowki w kasie, kasjer podpisuje
raport oryginal wraz z dowodami kasowymi, przekazuje do ksiggowosci do przeprowadzenia
kontroli prawidtowos$ci danych wykazanych w raporcie kasowym.

k) Rozchodu gotowki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie
uwzglednia si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor kasowy
1 obciaza kasjera.

I) Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi
nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30
dni od daty jej stwierdzenia.

m) Przypadki losowe, kradziez z wltamaniem, wydanie gotoéwki pod przymusem utraty zdrowia
lub zycia, podstgpne zagarnigcie gotowki nie obciazaja kasjera i stanowia straty nadzwyczajne
lub pozostate koszty operacyjne.

n) Raporty kasowe prowadzone sa odrgbnie dla utatwienia pracy i zapewnienia przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych,

Wypehienie raportu kasowego nastgpuje zgodnie z trescia druku, z zachowaniem liczby porzadkowe;j
operacji oraz podaniem symbolu zrédtowego dowodu kasowego i krotkiej tresci operacji.

Cz¢$¢ 5. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych

do ksiggowosci budzetowej
§ 24.

1. Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sktada¢ w ksiggowosci niezwlocznie
od chwili otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesiacu konczacym rok
finansowy nie pdzniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

2. Na koniec kazdego miesiaca sporzadza si¢ zestawienie obrotow i sald syntetyczno-analitycznie.
Salda kont poddawane sa weryfikacji.

3. Zapisy w ksiggach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami dokonywane sa w tym
samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.

Cz¢$¢ 6. Archiwizacja
§ 25.
Dokumenty nalezy przechowywa¢ w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ 1 latwosc
odszukania. Dowody ksiggowe oznacza sig:
a) nazwa jednostki do ktorej naleza,
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru,
¢) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):



- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza dokumentacje
ktdéra po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulaturg
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktdrego grupa tematyczna zbioru dotyczy,
e) pierwszym 1 ostatnim nr dowodow ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru
pozwalajacym stwierdzi¢ jego kompletnosc.

§ 26.

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych 1 ich archiwizacja,
polega na stosowaniu $rodkdw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych
kopii zbioréw danych zapisanych na nos$nikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia
trwato$ci zapisu informacji systemu rachunkowos$ci, przez czas nie krétszy od wymaganego
do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych 1 danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpowiednich
rozwigzan programowych i organizacyjnych, chroniacych przed nieupowaznionym dostgpem lub
Zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbiorow danych rachunkowos$ci, utrwalonych na nos$nikach
komputerowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie p6zniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§27.

1. Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w oryginalnej postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposOb pozwalajacych na ich fatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowodow ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat 1 koncowych numeréw w zbiorze.

§ 28.
1. Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu
do tych informacji, wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych,
nie krocej jednak niz 5 lat,

¢) dowody ksiegowe dotyczqce umow handlowych - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje 1 postgpowanie zostaty ostatecznie zakonczone,
sptacone, rozliczone lub przedawnione,

d) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krétszy od 5 lat
od uptywu jej waznosci,

e) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

P pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.



Cze¢s¢ 7. Ustalenia koncowe

§ 29.
W  przypadku zmian kadrowych os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow
pod wzgledem merytorycznym i pod wzgledem formalno-rachunkowym, zmiany te nie powoduja
koniecznosci aneksowania niniejszej instrukcji.



Zalacznik Nr 1
do instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dowodow ksi¢ggowych

Komorka Organizacyjna

Rodzaj czynnoSci

1. Sekretariat

rejestracja w dzienniku podawczym i przekazanie
do ksiggowosci lub pracownikom odpowiedzialnym
za merytoryczne sprawdzenie dokumentu

1I. UpowazZnieni pracownicy

uzupetnienie dowodow, sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym, przekazanie do ksiggowosci

III. Ksiegowy i upowaznieni pracownicy

sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym,
sprawdzenie kompletno$ci, rzetelnosci dokumentow,
Sprawdzenie zgodnos$ci operacji z planem finansowym,
zgodnosci z ustawa o finansach publicznych, zgodnosci
z ustawg prawo zamoéOwien publicznych, okreslenie
sposobu  ksiggowania  dokumentu, sporzadzenie
polecenia przelewu, czeku, wpisanie do rejestru faktur

1V. Kierownik

zatwierdzenie do wyptaty




Zalacznik Nr 2
do instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dowodow ksiegowych

WYKAZ

0so0b uprawnionych do sprawdzania

dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko
1. | Slawomir Niedzwiecki Podinspektor ds. zamowien publicznych i inwestycji
2. | Jerzy Rachwalik Inspektor ds. planowania przestrzennego i drogownictwa




Zalacznik Nr 3
do instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dowodow ksiegowych

WYKAZ

0s0b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym

Lp. Imie¢ i Nazwisko Funkcja:
1. | Gornik Jolanta Inspektor ds. ksiggowosci
Budzetowe;j
2. | Konik Monika Inspektor ds. ksiggowosci
Budzetowej




Zalacznik Nr 4
do instrukcji sporzadzania, kontroli
i obiegu dowodow ksiegowych

WYKAZ

0s6b upowaznionych do zatwierdzania do wyplaty

1. Kierownik jednostki



Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 0050.72.2013
Wojta Gminy Zytno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

I. OPIS SYSTEMU PRZETWARZANIA DANYCH

dla potrzeb Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu
projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4
LLeader”

§ 1. Wykaz programéw komputerowych do stosowania w systemie przetwarzania danych
dla potrzeb projektow

1.1. Dopuszcza si¢ do stosowania dla potrzeb projektéw nastgpujace programy komputerowe
nabyte od:

1) Firma PROINFO Uslugi Informatyczne (Ustugi Informatyczne autorstwa: ,INFO-SYSTEM”
Tadeusz i Roman Groszek, Legionowo).

a) program finansowo-ksiegowy ,,BUDZET” (obecna wersja nosi nazwe ,Ksiegowosé
Budzetowa”) — do prowadzenia ksiag rachunkowych — opis systemu przetwarzania danych
stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszej instrukcji,

2) Firma Microsoft Czgstochowa
a) program place — system kadrowo-ptacowy — opis systemu przetwarzania danych stanowi

Zatacznik Nr 6 do niniejszej instrukcji,

b) program ,PLATNIK” - przeznaczony do ewidencji zatrudnionych pracownikow
podlegajacych rozliczeniu w ramach ubezpieczen spolecznych, sporzadzania deklaracji
ubezpieczeniowych do ZUS.

1.2. Data rozpoczgcia eksploatacji programow:

1) ,Ksiggowo$¢ budzetowa 1 planowanie” — jako program podstawowy stuzacy do prowadzenia ksiag
rachunkowych jednostki budzetowej - od dnia 01.01.2007 r, wersja 2007.1.1020.27.4.wersja
pierwotna. Aktualizacja programu nie wymaga wprowadzenia zmiany do zarzadzenia.

2) ,PLACE - PROGRAM R2 PLATNIK” — jako program podstawowy stuzacy do sporzadzania
dokumentéw ptacowych — od dnia 01.01.2003 r.,

3) ,,PLATNIK” —o0d 2000 r.

§ 2. Wykaz zbiorow stanowigcych ksiggi rachunkowe na no$nikach czytelnych
dla komputera.
2.1. Zbiory danych stanowiace ksiggi rachunkowe jednostki znajduja si¢ na serwerze

umiejscowionym w pokoju nr 107, budynku Urzedu Gminy Zytno.



2.2. Program dziala w oparciu o system operacyjny Windows, natomiast dane sa

przechowywane na serwerze.

1))

2)

3)

4)

S)

)

§ 3. Opis systemu przetwarzania danych.

3.1. Program ,,BUDZET”.
Ksiggi rachunkowe prowadzone przy zastosowaniu powyzZszego oprogramowania obejmuja
odpowiednie zbiory zapisoOw opartych na dowodach ksiggowych, w porzadku chronologicznym i
systematycznym, zgodnie z zasadami obowigzujacymi w rachunkowosci.

Wykaz ksiag rachunkowych oraz ich powiazania przedstawia ponizszy schemat:

DZIENNIK

uzgadnianie sald

KSIEGA GLOWNA

uzgadnianie sald i zapisow

dziennika

KSIEGA POMOCNICZA

obroty zgodne 7 obrotami

zestawienia sald wszystkich kont ksiqg pomocniczych

ZESTAWIENIE OBROTOW I SALD

zestawienia sald inwentaryzowanej grupy sktadnikow

WYKAZ SKEADNIKOW

Poszczegdlne operacje w systemie umozliwiaja rownoczesne wykonywanie okreslonych czynnosci
(r6znych dla réznych kartotek) dla wybranych danych. Operacjom tym mozna poddawac¢ wszystkie
pozycje kartoteki, badz tylko wybrane ich grupy. Operacje grupowe umozliwiaja grupowe
tworzenie, wystawianie i drukowanie dokumentow, ulatwiaja pracg przypadku powtarzalnego
wystawiania duzej liczby dokumentdw.
Na podstawie zbioru zaksiggowanych danych sporzadza si¢ zestawienia obrotow 1 sald kont
analitycznych 1 zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi glownej, ktore wykazuja petna zgodnos¢
danych pomiedzy soba, jak i w porownaniu z dziennikiem.
Funkcje poszczegolnych zbioréw danych sa zgodne z zapisami ustawy o rachunkowosci.

3.2. Program ,,PLACE”.
Program ,,Place” stluzy do ewidencji szczegdtowej rozrachunkéw z pracownikami z tytutu
wynagrodzen oraz do ewidencji rozrachunkow z tytulu ubezpieczen spotecznych i1 podatku

dochodowego od 0so6b fizycznych.



2)

3)

4)

)

6)

Ewidencja szczegdtowa rozrachunkow z pracownikami z tytulu wynagrodzen prowadzona jest w
tym programie w postaci imiennych kart wynagrodzen. Na podstawie danych charakteryzujacych
kazdego pracownika, w programie ,,Place” automatycznie generowana jest lista ptac oraz naliczane
sa zobowiazania z tytutu sktadek wobec ZUS 1 urze¢du skarbowego z tytutu podatku dochodowego
od 0so6b fizycznych.

Oprécz danych identyfikujacych pracownika niezbgdnych do powyzszych rozrachunkow, kazdy

pracownik okreslony jest cecha pozwalajaca na precyzyjne ustalenie miejsca jego pracy. W

programie ,,Place” prowadzona jest ewidencja szczegotowa dla potrzeb rozrachunkéw z ZUS oraz

dla potrzeb rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych.

Program ,,Place” $cisle wspotpracuje z programem ,,Platnik, przez co deklaracje rozliczeniowe sa

automatycznie generowane za posrednictwem urzadzen tacznos$ci, przekazywane do ZUS.

Zakres danych objetych systemem:

a) dane osobowe pracownikow,

b) dane o poprzednich miejscach pracy, urlopach, zwolnieniach, dowolne dane opisowe,

¢) skiadniki ptacowe, w rozbiciu na sktadniki wynagrodzenia i potracenia. W kazdej grupie
dowolna ilos¢ skladnikow, z ktéorych kazdy posiada szereg parametrow, sterujacych
naliczeniem placy. Uzytkownik ma mozliwo$¢ precyzyjnego zdefiniowania wiasciwosci
kazdego ze sktadnikow, tacznie z jego nazwa,

d) dane do obliczenia comiesigcznej zaliczki podatku dochodowego oraz rocznego rozliczenia
podatku,

e) archiwalne dane ptacowe — mozliwo$¢ zapamigtania i podgladu na informacje placowe z
catego okresu zatrudnienia pracownika.

Podstawowe wydruki 1 zestawienia:

a) listy ptac podstawowe 1 uzupetniajace, listy plac dla uméw zlecen, listy i przelewy bankowe,
»paski” wypltat, rozliczenie nominatéw do wyptaty,

b) listy ptac tworzone dynamicznie — ze zmiennym formatem, zawierajace miejsce tylko sktadniki
rzeczywiscie wystepujace (listy sa bardziej czytelne),

¢) karta ptacowa i karta pracownika, zawierajaca komplet posiadanych informacji,

d) globalne zestawienia kadrowe, listy pracownikow,

e) zestawienia podatkowe — PIT-4, PIT- 4R,8AR, , 11, 40, NIP-3,

f) zbiorcze zestawienia ptacowe — wg wydziatow, referatow, dla dowolnie wybranych list ptac,
zbiorcze, a takze wedtug rozdzielnikow plac (realizowanych zadan), listy zasitkow i potracen,
zestawienie zaliczek podatku dochodowego urzedéw skarbowych

3.3. Program Platnik
1. Program ,,PEATNIK” stuzy do przechowywania danych osobowych ptatnikow, tj. podmiotow

zobowiazanych do przekazywania informacji do ZUS oraz oséb ubezpieczonych. Umozliwia:



a) dodawanie, modyfikacje oraz usuwanie danych osobowych ptatnikow i 0s6b ubezpieczonych,

b) manualng rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

¢) import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

d) automatyczne  wykorzystanie  danych  ptatnika do  przygotowania  dokumentow
ubezpieczeniowych,

€) wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentow zgtoszeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktore przechowywane sa w kartotece,

f) utrzymanie danych historycznych osob ubezpieczonych,

g) weryfikacje przygotowywanych dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu o
wynikach weryfikacji,

h) tworzenie dokumentow rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesiaca,

1) wyliczanie warto$ci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych,

J) wys$wietlanie zawartosci elektronicznych dokumentow ubezpieczeniowych,

k) drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji
zamieszczonym w nagtowku,

1) drukowanie przelewow bankowych i dokumentéw wplaty,

m) przygotowywanie przelewow bankowych w formacie pliku tekstowego,

n) automatyczne tworzenie i drukowanie raportdw miesigcznych dla ubezpieczonego zawierajacych
m.in. informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie
zdrowotne,

0) przygotowanie i weryfikacje zestawow dokumentow ubezpieczeniowych,

p) wysylke i potwierdzenie zestawdéw dokumentow,

q) uzyskanie i obstuge certyfikatow niezbednych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS,
tak, aby umozliwialo to przygotowanie dokumentow ubezpieczeniowych w postaci
elektronicznej (z zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci 1 integralnosci danych).

§ 4. Charakterystyka przetwarzania danych.
4.1. ,,Program BUDZET”
4.1.1. Ogolna charakterystyka i funkcje programu ,,BUDZET”. System ksiegowosci budzetowe;

jest gldéwna czescia systemu przetwarzania danych. W module tym prowadzone sa:

1)
2)

3)

dziennik,

ksigga gtéwna stuzaca do chronologicznego oraz systematycznego ujgcia wszystkich zdarzen oraz
operacji gospodarczych, ktére wystapity w danym okresie sprawozdawczym,

ksiggi pomocnicze:

a) rozrachunki z odbiorcami i dostawcami wg kontrahentow,

b) rozrachunki publicznoprawne.



Glowna czescia programu jest zakladowy plan kont, dostosowany do przyjetych w polityce
rachunkowosci wymogoéw dotyczacych wykazu ksiag rachunkowych oraz do ustalonych zasad
prowadzenia ewidencji szczegotowej do poszczegodlnych kont ksiegi giowne;j.

4.1.2. Otwieranie i zamykanie ksiag rachunkowych.
Bilans otwarcia roku obrotowego moze by¢ generowany automatycznie na podstawie bilansu
zamknigcia roku poprzedniego i zapewnia mozliwo$¢ kontrolowania przez operatora programu
poprawnosci wykonania tej funkcji. Program umozliwia zamknigcie ksiag rachunkowych zgodnie z art.
12 ust. 5 ustawy o rachunkowos$ci, ktore polega na nieodwracalnym wylaczeniu mozliwosci
dokonywania zapiséw ksiggowych w zbiorach stanowiacych zamknigte ksiggi rachunkowe.

4.1.3. Eksploatacja miesigczna systemu ,,BUDZET”
Na eksploatacje miesigczng systemu BUDZET sktadaja si¢:
1) rejestrowanie dokumentow,
2) weryfikacja przez system pod wzgledem: zgodnos$ci stron Wn 1 Ma, poprawnosci rozksiggowania

kosztow, powtarzalnosci dokumentow, kompletno$ci danych,

3) oznaczenie identyfikatorem osoby wprowadzajacej dokument podczas ksiggowania,
4) rozliczenie kosztow,
5) wykonanie niezbednych tabulograméw.

4.1.4. Przenoszenie danych zbioréw stanowiacych pomocnicze ksiggi rachunkowe
do systemu podstawowego ,,BUDZET”.
Zapisy ksiggowe pochodzace z modulow, ktore stanowia ksiggi pomocnicze, sa wprowadzone do
modutu BUDZET automatycznie poprzez zdefiniowane algorytmy dekretacji. Zapisy te spehiaja
warunki okre§lone w art. 20 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, zapewniajac:
1) trwala i czytelna posta¢ dotaczonych ksiag pomocniczych,
2) mozliwo$¢ stwierdzenia Zrddla ich pochodzenia,
3) mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci przetworzenia okreslonych danych,
4) ochrong danych zrodtowych w miejscu ich wprowadzenia.

4.1.5. Komputerowe wydruki danych.
System umozliwia dokonywanie wydrukow prezentujacych wprowadzone dane w réznych przekrojach.
Tabulogramy  moga  stuzy¢  jako: zestawienia  kontrolne, = dokumenty, = materiaty
do analiz, materiaty do sprawozdan.
Wydruki komputerowe spetniaja wymogi okreslone w art. 13 ust. 2 - 6 ustawy o rachunkowosci,
a w szczeg6lnosci:
1) satrwale oznaczone nazwa skrdcona jednostki oraz nazwa danego rodzaju ksiggi rachunkowe;j,
2) zawieraja wyrazne oznaczenie dotyczace roku obrotowego, miesiaca i daty sporzadzenia,
3) posiadaja automatycznie numerowane strony z oznaczeniem pierwszej 1 ostatniej oraz sumowanie

na kolejnych stronach w sposob ciagly w miesiacach i w roku obrotowym,



4) sa oznaczone nazwa programu.
Kazdy z tabulograméw jest oznaczony: nazwa uzytkownika, nazwa rodzaju ksiggi, rokiem i miesigcem
obrotowym, data i godzina sporzadzenia, numerem stron — od pierwszej do ostatniej wraz z sumami na
kazdej stronie oraz nazwiskiem osoby sporzadzajacej tabulogram.
4.1.6. Wydruki w ,,BUDZECIE”.
Wydruki dotyczace obrotow:
1) dziennik (obroty wg kolejno$ci wprowadzania):
a) pelen wydruk dziennika — zawiera wszystkie pozycje dowodu (konta, kwoty, opis),
b) rozpoczyna si¢ sumami obrotOw narastajaco Wn i Ma na poczatek okresu biezacego,
¢) konczy si¢ sumami obrotow narastajaco Wn i Ma na koniec biezacego okresu oraz
podsumowaniem: sumy stron, sum miesigcznych i sum narastajacych,
d) sumy musza by¢ zgodne z sumami obrotéw narastajaco, drukowanych na tabulogramie
,,Zzestawienie obrotow 1 sald”.
2) zestawienie obrotow i sald na kontach analitycznych.
4.1.7. Archiwizacja i kopiowanie na nosniki zbiorow.
Celem zabezpieczenia danych zgromadzonych na komputerze jednostki na koniec kazdego tygodnia

wykonywana jest kopia bezpieczenstwa na serwerze przeznaczonym do archiwizacji danych.

II. OPIS SYSTEMU SLUZACEGO, OCHRONIE DANYCH
I ICH ZBIOROW

§ 1. Osobq odpowiedzialng za system komputerowy i jego ochrone ustala si¢ administratora

sieci, ktorym jest informatyk przy Urzedzie Gminy w Zytnie

§ 2. Bezpieczna informacja komputerowa to taka, ktora jest chroniona przed
nieupowaznionym odczytem i modyfikacja (tj. polegajaca na poufnosci 1 integralnosci) oraz, ktora jest

dostepna 1 wiarygodna dla uprawnionego uzytkownika (tj. polegajaca na dostgpnosci i spojnosci).

§ 3. Poufnosé¢ informacji komputerowej polega na ochronie informacji komputerowe;j,
ochronie danych itp. przed nieuprawnionym dost¢pem. Natomiast integralnos¢ to odpornos¢ informacji
na nieuprawniong modyfikacje. Z kolei dostgpnos$¢, polega na nieograniczonej mozliwosci korzystania
przez uprawnionych uzytkownikéw. Spdjno$¢ oznacza konieczno$¢ spelnienia przez system

komputerowy warunkéw okreslajacych zaleznosci strukturalne jej sktadowych.

§ 4. Nalezy chroni¢ wszelkie zasoby takie jak: oprogramowanie, sprzgt, zasoby

administracyjne, fizyczne, wystepujace w systemie informatycznym lub dziatalno$ci informatycznej.

§ 5. System informatyczny spelnia kryteria:



5.1. Poufnosci — polegajace na ochronie przed ujawnieniem informacji nieuprawnionemu
odbiorcy.

5.2. Integralnosci — polegajace na ochronie przed modyfikacja lub znieksztatceniem aktywow
przez osobg nieuprawniona.

5.3. Dostepnosci — polegajace na zagwarantowaniu uprawnionego dostgpu do informacji przy
zachowaniu okreslonych rygoréw czasowych.

5.4. Rozliczalno$ci — polegajace na okreSleniu 1 weryfikowaniu odpowiedzialnos$ci
za dziatania, ustugi 1 funkcje realizowane za posrednictwem systemu.

5.5. Autentycznosci — polegajace na mozliwosci weryfikacji tozsamosci podmiotow lub
prawdziwosci aktywow systemu.

5.6. Niezawodno$ci — polegajace na gwarancji odpowiedniego zachowania si¢ systemu

1 otrzymanych wynikow.

§ 6. Do najwazniejszych zagrozen, naleza:

6.1. Przechwycenie informacji — naruszenie poufnosci.
6.2. Modyfikacja informacji — naruszenie integralnosci.
6.3. Zniszczenie informacji — naruszenie dostgpnosci.

6.4. Blokowanie dostgpu do informacji — naruszenie dostgpnosci.

§ 7. Zabezpieczenia zbioréw danych:

7.1. Serwer i stanowiska sieciowe zabezpieczone sa UPS-ami na wypadek awarii zasilania lub
zaktoceniami w sieci zasilajace;.

7.2. Kopie awaryjne sa przechowywane w innym pomieszczeniu, niz serwer na ktorym
znajduja si¢ dane.

7.3. Kazdy uzytkownik ma unikalny identyfikator i hasto.

7.4. Identyfikator uzytkownika jest powiazany z imieniem i nazwiskiem oraz zarejestrowany w
systemie informatycznym.

7.5. Hasta uzytkownikéw sa zmieniane.

7.6. Identyfikatory nie sa zmieniane, a po wyrejestrowaniu uzytkownika z systemu
informatycznego nie przydziela ich si¢ nastgpnym uzytkownikom.

7.7. System ochrony dowodow ksiggowych i innych dokumentéow stanowi system
zabezpieczen fizycznych, na ktore sktadaja sig:
1) drzwi z zamontowanymi zamkami patentowymi,
2) kraty w oknach — na parterze budynku,

3) szafy drewniane i kartotekowe z zamkami.



Dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie jednostki w
oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob pozwalajacy na ich tatwe odszukanie.

§ 8. Zasady ochrony danych i ich zbioréw generowane z komputerowych programéw
przetwarzania.

8.1. Przetwarzane dane w systemie podlegaja szczegdlnej ochronie ze wzgledu
na mozliwos¢:

1) Calkowitej utraty danych.

2) CzgSciowej utraty danych.

3) Uszkodzenia danych podczas przetwarzania.

4) Celowego wprowadzenia btednych danych przez osoby nieuprawnione.

5) Wejscia w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione.

8.2. Majac na wzgledzie powyzsze zagrozenia ustala sig, co nastgpuje:

1) Wprowadza si¢ bezwzgledny obowiazek sporzadzania kopii bezpieczenstwa na serwerze
przeznaczonym do archiwizacji danych.

2) Dyskietki lub ptyty CD =zawierajace zarchiwizowane dane musza by¢ przechowywane
do czasu ponownego wykorzystania pod zamknigciem; wskazane jest przechowywanie ich
w innym pomieszczeniu, niz znajduje si¢ komputer zawierajacy dane.

8.3. Wprowadza si¢ nastgpujace zasady ochrony danych przed mozliwoscia calkowitej
lub czgsciowej ich utraty w wyniku réznych zdarzen, a w szczegolnosci:

1) Od kradziezy sprzetu komputerowego: pomieszczenie, w ktorym znajduje si¢ komputer
zawierajacy chronione dane musi by¢ zamykane w okresie, gdy nie przebywa w nim zaden
z pracownikOw oraz odpowiednio zabezpieczone przed mozliwo$cia wtamania.

2) Od catkowitego zniszczenia sprzgtu komputerowego w wyniku pozaru, zalania lub innych zdarzen
losowych; przechowywanie zapasowych kopii danych i programu instalacyjnego powinno by¢
zgodne z wyzej ustalonymi zasadami; obowiazuje tez  zapewnienie  nadzoru
nad pomieszczeniami poza godzinami pracy.

3) Od uszkodzenia sprzgtu komputerowego spowodowanego niewlasciwymi parametrami zasilania
z sieci energetycznej; wymagane jest zapewnienie wlasciwego stanu instalacji zasilajace;j,
stosowanie wytacznie instalacji z uziemieniem oraz zasilaczy awaryjnych tak zwanych UPS lub co
najmniej urzadzen zapewniajacych eliminacj¢ przepie¢ wystepujacych w sieci energetyczne;.

4) Od swiadomego usunigcia danych z twardego dysku; obowiazuje maksymalne ograniczenie
dostgpu do komputera zawierajacego dane ksiggowe a takze bezwzgledny zakaz pozostawiania
wlaczonego komputera (lub terminalu) w sieci bez opieki lub mozliwosci uruchomienia programu

oraz dokonywania w nim jakiejkolwiek operacji z klawiatury bez podania hasta.



5) Od przypadkowego usunigcia danych przez uzytkownika; obowiazuje szczeg6lna uwaga przy
wykonywaniu operacji usuwajacych zbiory (kasowanie, formatowanie).

6) Od przypadkowego usunigcia lub modyfikacji danych w wyniku dziatania innego programu
(wirusa); obowiazuje bezwzgledny zakaz wykorzystywania komputera do odtwarzania danych
1 uruchamiania programéw z jakichkolwiek nos$nikéw nie poddanych uprzednio sprawdzeniu
programem antywirusowym i bezposrednich polaczen z rozlegltymi sieciami.

8.4. Ochrona danych przed uszkodzeniem w trakcie przetwarzania powinna by¢ zapewniona
przez stosowanie przetestowanego uprzednio sprz¢tu 1 wlasciwych parametrow zasilania.

8.5. Ochrona danych przed celowym ich znieksztatceniem przez osoby niepowotane polega na
przestrzeganiu powyzszych ustalen oraz zdefiniowania dla kazdego uzytkownika programu
ksiggowego jego identyfikatora i hasta. W przypadku uzytkownika komputera w sieci lokalnej,
administrator sieci obowiazany jest dodatkowo ograniczy¢ dostep do katalogdbw z programem
ksiggowym wylacznie do uzytkownikéw uprawnionych.

8.6. Ochrona przed wejsciem w posiadanie danych przez osoby nieuprawnione
polega na:

1) Przestrzeganiu postanowien dotyczacych fizycznego ograniczenia dostgpnosci sprzetu.

2) Przestrzeganiu postanowien dotyczacych zabezpieczen programowych (definicji, uzytkownikow
hasel, przestrzegania zachowania poufnos$ci haset).

3) Ograniczeniu do niezbgdnego minimum mozliwosci zdalnej pracy (spoza siedziby)
na komputerze zawierajacym dane ksiggowe.

4) Bezwzglednym przestrzeganiu zasad przechowywania kopii archiwalnych.

8.7. Zapewnienie prawidlowych zasad systemu bezpieczenstwa danych polega na:

1) Wyznaczeniu jednego administratora odpowiedzialnego za nadawanie okreslonych uprawnien
pozostatym operatorom programu.

2) Posiadaniu przez wszystkich uzytkownikow programu identyfikatora elektronicznego
1 hasta umozliwiajacych rozpoznanie zapiséw dokonywanych przez te osoby.



Zalacznik Nr 5

do Zarzadzenia Nr 0050.72.2013
Wojta Gminy Zytno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA KASOWA

dla potrzeb Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu
projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4
LLeader”

Czes¢1 - OGOLNA

Instrukcja ustala zasady funkcjonowanie kasy dla potrzeb projektow.

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:

1.
2.

3.

N

w

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2009 Nr 152, poz. 1223 ze zm.)
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240 ze
zm.)

Ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej (t. j. Dz. U. z 2010 r. Nr 220,
poz. 1447 ze zm.)

Kodeks pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (t. j. Dz. U. z 1998, Nr 21, poz. 94 ze zm.)
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 7 wrze$nia 2010 r.
w sprawie szczegotowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona warto$ci
pienigznych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcow 1 inne jednostki
organizacyjne (Dz. U. 2010 r. Nr 166, poz. 1128 ze zm.).

Zarzadzenia Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989 r. w sprawie
zatrzymywania fatszywych znakow pienigznych (Monitor Polski Nr 32, poz. 255 z pdzn. zm.).
Zarzadzenia Nr 1/2003 Prezesa Narodowego Banku Polskiego z dnia 15 stycznia 2003 r. w sprawie
szczegblowych zasad 1 trybu wymiany znakow pienigznych, ktore wskutek zuzycia
lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej
Polskiej (Dziennik Urzgdowy NBP z 2003 r. Nr 1 poz. 1).

Cze§¢ I - SZCZEGOLOWA

§ 1. Techniczna organizacja kasy.

Kasa znajduje si¢ w wydzielonym pomieszczeniu. Pomieszczenie kasy wyposazone jest w kasg
pancerna, okratowane okno, drzwi antywlamaniowe zamykane na dwa zamki, rolet¢ metalowa
zabezpieczajaca okratowane okienko kasowe, przez ktore kasjer dokonuje wyptaty.

Klucze do kasy pancernej 1 drzwi do pomieszczenia kasy przechowuje kasjer. Zapasowe klucze
do kasy pancernej i do drzwi pomieszczenia kasy znajduja si¢ w zaplombowanej 1 opieczgtowanej
kopercie w depozycie bankowym w Banku Spotdzielczym w Zytnie.

Do pomieszczenia kasy obowiazuje zakaz wstgpu osobom postronnym.

Przyjmowanie i wyptacanie gotowki nastgpuje w dni robocze tygodnia w godzinach 7.30 — 15.30 .

§ 2. Ochrona i transport wartosci pieni¢znych.

Wartosci pienigzne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych nalezyta ochrong
przed zniszczeniem, utrata lub zagarnigciem.

Kasjer jest obowiazany przechowywaé wartosci pienigzne w kasie pancernej, ktora zamyka
po zamknigciu kasy lub gdy opuszcza pomieszczenie kasy w trakcie godzin pracy.



A

Transport gotowki z banku do jednostki i odwrotnie moze by¢ wykonany pieszo, a do przenoszenia
wartos$ci pieni¢znych uzywa si¢ odpowiedniego zabezpieczenia technicznego.

Transport warto$ci pieni¢znych w kwocie przekraczajacej rownowartos¢ 1 jednostki obliczeniowej
moze by¢ wykonywany pieszo, przy ochronie dodatkowego pracownika jednostki.

Kasjer zobowiazany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach i wysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych.

§ 3. Kasjer.

Kasjerem moze by¢ osoba:

® posiadajaca wyksztatcenie minimum $rednie,

® nie karana za przestgpstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu,

® posiadajaca nienaganng opinig,

® posiadajaca petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych.

Kasjer odpowiada za stan gotowki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.
Przejecie-przekazanie kasy moze nastapic tylko w drodze protokolarne;.

Kasjer przyjmujac obowiazki sktada pisemna deklaracje odpowiedzialnos$ci.

Kasjer jest odpowiedzialny za przestrzeganie obowiazku wyptaty gotéwki z kasy wylacznie za
pokwitowaniem jej odbioru dokonanym na dokumencie wraz z podaniem kwoty gotowki cyfrowo
oraz daty jej odbioru.

Kasjer powinien posiada¢ aktualnie obowiazujaca instrukcje kasowa.

§ 4. Gospodarka kasowa.
W kasie moze by¢:
® niezbgdny zapas gotowki na biezace wydatki ( pogotowie kasowe )
® gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo wydatkow,
® gotowka pochodzaca z biezacych wptywdw do kasy jednostki,

® gotowka przechowywana jako depozyt od 0sob fizycznych i prawnych.

Wysokos$¢ niezbednego zapasu gotowki w kasie jest ustalona przez Kierownika w zalezno$ci od

warunkoéw zabezpieczenia gotowki 1 mozliwosci jej odprowadzenia na rachunek bankowy. Przy

ustalaniu wysokos$ci zapasu gotowki nalezy uwzgledni¢:

®  minimum potrzeb w zakresie obrotu gotowkowego,

® niezbgdny zapas gotéwki w kasie, ktory w miar¢ wykorzystania moze by¢ uzupelniany
do ustalonej wysokosci (weryfikowanej w razie potrzeby przez Kierownika) ze $rodkow
podjetych z rachunku bankowego.

Nadwyzke gotéwki znajdujaca si¢ w kasie na koniec dnia, ponad ustalona wysoko$¢ jej

niezbgdnego zapasu, odprowadza si¢ w dniu powstania nadwyzki, a jezeli sa warunki

do odpowiedniego zabezpieczenia przechowywanej gotowki — w dniu nastgpnym na rachunek

bankowy jednostki.

Niezbedny zapas gotowki (pogotowie kasowe) z koncem roku kalendarzowego zwracany jest

do banku na wtasciwy rachunek bankowy.

Podjeta z rachunku bankowego gotowke, przeznaczona na pokrycie okreslonych rodzajowo

wydatkow jednostki nalezy przeznaczy¢ na cel okreslony przy jej podjeciu. Niewykorzystang czgs¢

tej gotowki (nie podjgte naleznosci oraz zwroty wyplaconych z niej zaliczek lub nienaleznie

pobranych kwot) jednostka moze rowniez przeznaczy¢ na inne cele niz okreslone przy podjeciu

gotowki z rachunkow bankowych.

Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okres§lonych rodzajowo wydatkow moze by¢

przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej zabezpieczenia. Gotéwki tej nie wlicza si¢

do ustalonego dla jednostki niezbednego zapasu.

Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi osobie prawnej lub

fizycznej, ktora depozyt ztozyta, nie moze by¢ wykorzystana na pokrycie wydatkow jednostki, jak
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rowniez w celu uzupehienia niezb¢dnego zapasu gotowki i nie jest wliczana do ustalonej dla
jednostki wielkosci tego zapasu.

Nie wolno dokonywa¢ wydatkow z wplywow pobranych do kasy z tytutu dochodéw budzetowych.

Kasa nie moze przyjmowac¢ lub wyptaca¢ gotowki w przypadku, gdy strong transakcji,
z ktorej wynika ptatno$c¢ jest przedsigbiorca oraz gdy jednorazowa warto$¢ transakcji, bez wzgledu
na liczbg wynikajacych z niej platnosci, przekracza rownowarto$¢ 15.000,00 euro.

Maksymalny stan gotowki w kasie nie moze przekracza¢ kwoty 10.000,00 zt.

Z uwagi na bliska odlegto$¢ jednostki od siedziby banku, prowadzacego obstuge, dopuszcza sig
podejmowanie gotowki kazdorazowo na pokrycie biezacych wydatkéw bez utrzymywania stalego
niezbednego zapasu gotowki.

§ 5. Dowody kasowe.

Wszystkie operacje kasowe musza by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:

¢ Wptaty gotdéwkowe — kwit z kwitariusza K-103,

e Wyptaty — dowodami Zrédlowymi takimi jak: listy ptac, wnioski o wyplatg zaliczek,
rozliczenia zaliczek, rachunki faktury zakupu, dowody wptat na rachunki bankowe,
pokwitowania wplat, listy wyplat, np. delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych, listy
wyplat z tytulu uméw zlecenie lub umoéow o dzieto, listy diet radnych, listy diet soltysow, listy
wyplat stypendidow, listy wyplat nagrod oraz inne dokumenty zatwierdzone przez Kierownika
jednostki.

* (Czeki gotowkowe.

Przychodowe dowody kasowe K-103 wystawia si¢ w 3 egzemplarzach. Oryginat przeznaczony jest

dla wptacajacego, pierwsza kopia dla ksiggowos$ci natomiast druga kopia pozostaje w kasie.

Przed przyjeciem lub wyptata gotowki kasjer jest zobowiazany sprawdzi¢ czy odpowiednie

dowody kasowe sa podpisane przez osoby upowaznione do zlecania wyptat lub wptat. Dowody

kasowe nie podpisane przez osoby do tego upowaznione nie moga by¢ przyjete przez kasjera
do realizacji.

W dowodach nie mozna dokonywa¢ zadnych poprawek kwot wyptat lub wptat gotowki

wyrazonych cyframi i1 stownie. Btedy popelniane w tym zakresie poprawia si¢ przez anulowanie

btednych przychodowych lub rozchodowych dowodow ksiggowych. W celu udokumentowania
wplat 1 wyplat gotowki poprzez wystawienie nowych prawidtowych dowodow kasowych.

Formularze dowodow wptat gotowki potaczone w bloczki powinny zostaé oznaczone nazwa

jednostki oraz ponumerowane przed oddaniem do uzytku. Ciagto$¢ numeracji musi by¢ zachowana

w calym okresie danego roku sprawozdawczego.

Na oktadce kazdego bloczka dowodoéw kasowych nalezy zamiescic:

¢ kolejny numer bloczka formularzy,

* numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr ... donr ...),

e date wydania do uzytkowania ora date zwrotu (wydano dnia .......... , Zwroécono dnia .......... ),

* podpis osoby wydajacej druki.

Bloczki formularzy dowodow kasowych wydawane sa osobie wypehiajacej i za pokwitowaniem

w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.

Wyptata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zroédtowych dowodow uzasadniajacych

wyplatg, to znaczy na podstawie:

¢ dowodow wplat na wlasne rachunki bankowe, przy czym fakt dokonania wptaty powinien
potwierdza¢ stempel banku na bankowym dowodzie wptaty,

e rachunkéw (faktur),

* list wyptat dotyczacych wynagrodzen, statych swiadczen pieni¢znych, nagréd oraz zbiorczych
zestawien wyptat delegacji stuzbowych, ryczattow samochodowych,

e wilasnych zrédlowych dowodow kasowych (np. w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia

na zakup materialéw i ustug),

dowoddéw wyplat — kasa wyptaci (dotyczy nie podjetych ptac),

list wyptat z tytutu umoéw zlecenie, uméw o dzieto,

innych dokumentéw zatwierdzonych do wyptaty przez Kierownika,

pokwitowan wptat.
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Wiasne zrédtowe dowody kasowe, wystawione w zwiazku z wyptata zaliczek do rozliczenia,
w tym takze zaliczek na koszty podrozy stuzbowych, powinny okresla¢ termin, do ktoérego zaliczka
ma by¢ rozliczona.

Zrédlowe dowody kasowe i zastgpcze dowody wyplat gotowki powinny by¢ przed dokonaniem
wyptaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym. Pracownicy
zobowiazani do wykonywania tych czynno$ci zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis
1 date.

Sprawdzone dowody zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki i gtowny ksiggowy lub osoba
upowazniona.

Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie kasowym. Odbiorca gotowki
kwituje jej odbior na rozchodowym dowodzie w sposdb trwaty atramentem lub dlugopisem,
podajac kwote i dat¢ jej otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis.

Obowiazek wypisywania stownie otrzymanej kwoty nie dotyczy przypadku wypisywania
przez wystawce tych dowodow na zbiorczych zestawieniach, w ktérych umieszczona jest ogdlna
suma do wyptaty w ztotych.

Jezeli rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz na jedna osobg, to kazdy odbiorca
kwituje kwote¢ otrzymanej przez siebie gotowki.

Przy wyptacie gotowki osobom nieznanym, kasjer obowiazany jest zada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotdwki oraz wpisaé na
rozchodowym dowodzie kasowym numer, datg oraz okreslenie wystawcy dokumentu.

Przy wyptacie gotoéwki osobie nie mogacej si¢ podpisaé, na jej prosbe lub na prosbe kasjera podpis
moze by¢ ztozy¢ inna osoba (z wyjatkiem pracownika zalecajacego wyplate), stwierdzajac jako
swiadek swoim podpisem fakt wyplaty gotéwki osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym.

Na rozchodowym dowodzie kasowym zamieszcza si¢ numer, date i okreslenie wystawcy dowodu,
stwierdzajacego tozsamos$¢ osoby otrzymujacej gotoéwke oraz imig¢ 1 nazwisko osoby podpisujacej
jako swiadek. Kwotg wyptaca si¢ osobie nie mogacej si¢ podpisac.

Jezeli wyptata nastgpuje na podstawie upowaznienia przez osobg wymieniong w rozchodowym
dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze wyplata zostata dokonana osobie do tego
upowaznionej.

Upowaznienie do odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci, wlasnorgcznosci
podpisu wystawiajacego upowaznienie.

Upowaznienie do odbioru powinno by¢ dotaczone do rozchodowego dowodu kasowego.

§ 6. Raport kasowy.

Obroty kasowe kasjer rejestruje w raporcie kasowym sporzadzonym w dwodch egzemplarzach
(kopia i oryginat).

Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyptat i wptat gotéwki, dokonywane w danym dniu,
powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego sporzadzonego przez kasjera.

Wyptaty z list ptac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w kwocie obejmujacej sumg
poszczegbdlnych wyptat, dokonywanych w danym dniu lub tez w kwocie réwnej sumie ogotem
wyplat przekazanych do wyptacenia.

Gotowka znajdujaca si¢ w kasie do wyptaty z listy plac w okresie nie przekraczajacym 7 dni,
traktowana jest jako depozyt.

W razie nie dokonania pelnego rozchodu gotéwki z kasy, kasjer zobowiazany jest, nie podjete
wyptaty z listy odprowadzi¢ na rachunek bankowy.

Dowody kasowe wptat i wyptat moga by¢ ujmowane w raporcie kasowym zbiorczo, na podstawie
odpowiednich zestawien wplat i wyptat gotowkowych jednorodnych operacji gospodarczych.
Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyplaty zostaty zaewidencjonowane.
Zapisy w raporcie kasowym powinny by¢ dokonywane z zachowaniem dziennej chronologii.
Raport kasowy zamyka si¢ codziennie
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Po zamknigciu raportu kasowego 1 ustaleniu pozostatosci gotowki w kasie, kasjer podpisuje raport
oryginat wraz z dowodami kasowymi, przekazuje do ksiggowos$ci do przeprowadzenia kontroli
prawidtowosci danych wykazanych w raporcie kasowym.

Rozchodu gotéwki nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzglednia
si¢ przy ustaleniu stanu gotowki w kasie. Rozchod taki stanowi niedobor kasowy i obciaza kasjera.

Gotéwka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa. Nadwyzka kasowa podlega przekazaniu na dochody budzetowe w ciagu 30 dni od daty jej
stwierdzenia.

Przypadki losowe, kradziez z wlamaniem, wydanie gotowki pod przymusem utraty zdrowia
lub zycia, podstepne zagarnigcie gotowki nie obciazaja kasjera i stanowia straty nadzwyczajne
lub pozostate koszty operacyjne.

Wypehienie raportu kasowego nastepuje zgodnie z trescia druku, z zachowaniem liczby
porzadkowej operacji oraz podaniem symbolu zréodlowego dowodu kasowego i1 krotkiej tresci
operacji.

§ 7. Czek gotowkowy.

Czek gotowkowy jest forma realizowania obrotu gotowkowego, drukiem S$cistego zarachowania.
Dokumentem, w ktorym wystawca zawiera polecenie dla banku wyptacenia kwoty, na ktora
opiewa czek, osobie na tym czeku wskazanej. Ewidencjonuje si¢ go po pobraniu z banku.
Wypetniony jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowa. Prawidlowo
wypehiony czek podpisywany jest przez osoby do tego upowaznione.

Wzory podpisOw 0s6b upowaznionych oraz ich nazwiska podawane sa do wiadomos$ci banku
na karcie wzorow podpisow, ktora ztozona jest w banku finansujacym.

Czeki wystawiane sg na blankietach wydawanych przez bank.

Czeki wypehia si¢ atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabia¢, wyciera¢ lub usuwaé w inny sposob.

W przypadku pomytki w jego wypetnieniu, blankiet czeku nalezy anulowac.

Czek jest wazny 10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia ilo$ci dni waznos$ci czeku, nie
wlicza si¢ dnia wystawienia czeku.

Dowodem ksiggowym jest maty odcinek czeku zwany zawiadomieniem o ksiggowaniu. Stanowi
on zatacznik do wyciagu bankowego.

Blankiety czekowe przechowywane sa w szafie pancernej w Kasie jednostki.

§ 8. Zasady postepowania w sytuacji zatrzymywania falszywych znakow pieni¢znych

W razie przedstawienia w kasie sfalszowanego lub budzacego watpliwosci banknotu lub monety

kasjer obowiazany jest taki znak zatrzyma¢ 1 sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu

w 3 egzemplarzach.

Protokot powinien zawierac:

a) nazwg i adres jednostki, liczbg porzadkowa protokotu 1 date jego sporzadzenia,

b) nazwe i adres jednostki przedstawiajacej znak pienigzny, z zaznaczeniem nazwiska, imienia
1 charakteru stuzbowego pracownika dziatajacego w imieniu tej jednostki,

¢) warto$¢ nominalng i dat¢ emisji zatrzymanego znaku pieni¢znego, seri¢ i numery, jezeli
zatrzymanym znakiem pienig¢znym jest banknot,

d) podpis osoby zatrzymujacej znak pieni¢zny oraz podpis i numer dowodu osobistego lub innego
dowodu tozsamosci osoby, ktora ten znak przedstawita.

W razie ujawnienia przez kas¢ znaku pieni¢znego sfalszowanego lub budzacego watpliwos$ci

co do autentycznos$ci i w razie niemoznosci ustalenia, przez kogo znak zostal wptacony, kasjer

zobowiazany jest znak zatrzymac i sporzadzi¢ protokot o zatrzymaniu w dwoch egzemplarzach.

Fakt zatrzymania sfalszowanego znaku kasjer zglasza w dniu jego przedstawienia kierownikowi

jednostki, do ktorego nalezy dalsze postgpowanie.

Kierownik przesyta zatrzymany znak niezwlocznie, wraz z oryginatem protokotu, do witasciwej

terytorialnie jednostki policji.
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Sfatszowane znaki pienigzne sa jedynie depozytem i nie stanowia podstawy do wystawienia
dowodu wptaty KP.

§ 9. Wymiana zuzytych lub uszkodzonych znakéw pieni¢znych.

Zuzyte lub uszkodzone znaki pienig¢zne nalezy ztozy¢ w banku w celu wymiany.

Bank wymienia w pelnej wartosci nominalnej zuzyte lub uszkodzone znaki pieni¢zne, jezeli ich

autentyczno$¢ nie budzi zastrzezen i ponadto:

a) banknoty zachowaty co najmniej 75% swej pierwotnej powierzchni lub

b) banknoty zachowaly 100% swej pierwotnej powierzchni, a uszkodzenie polega na
umieszczeniu na nim trwatego napisu, nadruku, rysunku lub innego znaku, a takze sa
poplamione lub zabrudzone, lub

¢) banknoty sa przerwane na dwie czgsci sklejone ze soba, przy czym obie czgsci pochodza z tego
samego banknotu 1 tacznie stanowia 100% powierzchni pierwotnej,

d) monety zachowaly istotne elementy plastyczne oraz cechy umozliwiajace rozpoznanie
ich warto$ci nominalne;.

§ 10. Inwentaryzacja kasy.

Inwentaryzacj¢ kasy przeprowadza si¢ metoda spisu z natury:

¢ w dniach ustalonych przez Kierownika,

* na dzien przekazania obowiazkow kasjera,

* w ostatnim dniu roboczym roku,

¢ w dniu, w ktérym stwierdzono powstanie szkody.

W toku inwentaryzacji, poza gotdwka, podlegaja zinwentaryzowaniu depozyty kasowe oraz druki
Scistego zarachowania.

Osoby zobowiazane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Kierownik, a gdy konieczne jest
przeprowadzenie jej w czasie nieobecnosci kasjera, zespot spisowy sktada si¢ co najmniej z trzech
0s0b.

Z wynikOw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokdét w trzech egzemplarzach, podpisany
przez cztonkow zespotu i kasjera, a w razie przekazywania kasy — przez osobg przyjmujaca
1 przekazujaca.

Jezeli inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ pod nieobecnos¢ kasjera, fakt ten powinien zostaé
wyraznie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecnosci kasjera.

Protokot inwentaryzacji otrzymuja:

¢ Ksiggowa,

* osoba zdajaca kasg,

* osoba przyjmujaca kasg.

Dorazne kontrole kasy dokonywane sa przez Ksiggowa. Fakt dokonania kontroli powinien by¢
udokumentowany protokotem.

§11.

Obrot gotéwkowy winien odbywac si¢ z zachowaniem daleko idacej ostroznosci.
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja, jak tez przy interpretacji jej postanowien
wiazace decyzje podejmuje Kierownik jednostki.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji kasowe;j

OSWIADCZENIE

kasjera o przyjeciu kasy z pelna odpowiedzialnoscia materialng

adres zamieszkania

zatrudniona jako kasjer (osoba zastepujaca kasjera) od dnia .............. na podstawie umowy o prace.

Oswiadczam, co nastgpuje:

1.

Przyjmuje na siebie petna odpowiedzialno$¢ materialng z obowiazkiem wyliczenia sig
za powierzone mi sktadniki majatkowe, przyjete protokotem przekazania-przyjecia kasy
na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej przeprowadzonej w dniu  .............
oraz za wszelkie skladniki mienia przyjete w czasie wykonywania obowiazkow kasjerki.
W szczegolnosci przyjmuje calkowita odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mi
pieniadze, druki $cislego zarachowania, papiery wartosciowe 1 inne kosztownosci, z ktorych
zobowiazuje sig rozliczy¢ w kazdym czasie na zadanie pracodawcy.

Przyjmujg obowiazek pokrycia wszelkiej szkody (straty) jaka wyniknie dla jednostki na skutek
powstatego niedoboru, zniszczenia lub uszkodzenia S$rodkoéw pienigznych 1 innych
powierzonych mi sktadnikoéw majatkowych. Od obowiazku pokrycia straty bedg¢ zwolniona
w takim zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobor, zniszczenie lub uszkodzenie powstaty nie z
mojej winy, ale na skutek zdarzen i okolicznosci, za ktoére, stosownie do ogdlnych przepisow
prawa, nie moze mi by¢ przypisana wina.

Nie zgtaszam Zadnych zastrzezen do warunkéw pracy i1 zabezpieczen w kasie, w ktorej mam
wykonywac¢ czynnosci kasjerki jako osoba materialnie odpowiedzialna.

Zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia pracodawcy o wszelkich przeszkodach,
zdarzeniach 1 okolicznosciach, majacych wplyw na wykonywanie pracy kasjerki.

Zostalam zapoznana z przepisami o odpowiedzialnosci materialnej, a w szczegolnosci znane
mi sg zasady okreslone w art. 114 — 127 Kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢, w razie zaistnienia niedoboru lub szkody w kasie, do niezwlocznego
wptacenia rbwnowartosci w gotowce, jezeli nie udowodni¢ braku mojej winy.

Kwituje¢ odbior:

1.
2.

Instrukcji kasowe;.
Instrukcji w sprawie ewidencji 1 kontroli drukdéw $cistego zarachowania.

Potwierdzam przyjecie oswiadczenia

data i czytelny podpis osoby skladajacej oswiadczenie data i czytelny podpis pracodawcy



Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr 0050.72.2013
Wojta Gminy Zytno

z dnia 31 grudnia 2013 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
dla potrzeb Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu
projektow w ramach dzialania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4
LLeader”

Instrukcja zostala opracowana na podstawie:
- art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 r., Nr 152,
poz. 1223, z p6zn. zm.),

ROZDZIAL 1
WSTEP

§1

1. Instrukcja Inwentaryzacyjna okreSla zasady przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji
srodkow pienigznych, papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikow majatku obrotowego,
srodkow trwatych, maszyn i urzadzen oraz pozostatych aktywéw i pasywoéw w oparciu o art. 26 i
27 ustawy o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacje przeprowadza Stata Komisja Inwentaryzacyjna, czlonkowie Zespotéw Spisowych
oraz pracownicy Referatu Finansowego powolani Zarzadzeniem Kierownika.

3. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Kierownik.

ROZDZIAL 11

CELE PRZEPROWADZANIA INWETARYZACJI

§2
1. Przedmiotem inwentaryzacji jest cato$¢ Srodkow gospodarczych (rzeczowych i pienigznych)
znajdujacych si¢ w dyspozycji projektow.

2. Zasadniczym celem inwentaryzacji jest:

a) sprawdzenie pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym sktadnikow majatkowych, aktywow
1 pasywow,

b) doprowadzenie danych wynikajacych z aktywow i1 pasywéw do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

¢) rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzony im majatek (w celu zwigkszenia
poczucia odpowiedzialnosci za to mienie),

d) wykazanie zniszczonych, nieprzydatnych, niechodliwych skladnikéw majatkowych
wymagajacych odpowiedniego ich zagospodarowania lub urealnienia wyceny,

€) ujawnienie réznic inwetaryzacyjnych (niedoboréw, nadwyzek) bedacych rezultatem
marnotrawstwa, kradziezy, wzglednie niedbalstwa w rejestracji dokumentow ksiggowych.



1.

ROZDZIAL 111

SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§3

Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow przeprowadza si¢ w drodze:

a) spisu z natury poszczegdlnych sktadnikéw majatku, ich wyceny 1 poroOwnania tej wyceny
z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

b) uzyskania od bankow i1 kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych stanu $rodkéw pienieznych, nalezno$ci 1 zobowiazan oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic,

¢) porownania (weryfikacji) danych z ewidencji ksiag rachunkowych 2z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku nie objetych spisem z
natury lub uzgodnieniem (inwentaryzacja inwestycji rozpoczetych, warto$ci niematerialnych 1
prawnych rezerw, funduszy i kapitalow, rozliczen migdzyokresowych, przychody przyszitych
okresOw, aktywa znajdujace si¢ poza jednostka, w przerobie, komisie, naprawie, obcym
zakladzie),

d) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zinwentaryzowanych
gruntow 1 trudno dostepnych ogladowi $rodkow trwatych, naleznosci i zobowiazan
(z wyjatkiem wobec pracownikow i tytutow publicznoprawnych),

e) objecia inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych ujetych wylacznie w ewidencji iloSciowej
oraz sktadnikow bgdacych wlasnos$cia innych jednostek.

Kazdy z w/w sposobow inwentaryzacji stosuje si¢ do innych grup skladnikéw majatku,

stad tez wybor sposobu nie jest dowolny.

ROZDZIAL 1V

FORMY PRZEPROWADZANIA INWETARYZACJI

§4

Rzeczywisty stan skladnikow majatku ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora moze
wystepowacé w formie:

D
2)
3)

spisu z natury,
w drodze uzgodnienia sald (potwierdzenia),
weryfikacji stanow ewidencyjnych.

Formy przeprowadzania inwentaryzacji:

D

2)

Spis z natury — polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilosci sktadnikéw majatkowych droga

ich przeliczenia, zwazenia lub zmierzenia przez fachowy zespoél, niezalezny od osob sprawujacych

piecz¢ nad tymi skladnikami na co dzien. Spis z natury przeprowadza zespot w skladzie,

co najmniej dwuosobowym, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie. Podczas

spisu z natury nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

a) kompletnosci — kazdy sktadnik objgty spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury,

b) jednokrotnosci — kazdy sktadnik objgty spisem moze by¢ ujety w arkuszu spisu z natury tylko
jeden raz,

¢) porownywalnosci — stan sktadnika majatkowego ustalony w drodze spisu z natury w
okreslonym dniu musi da¢ si¢ porownac ze stanem ewidencyjnym tego samego sktadnika tylko
z tego samego dnia.

Uzgodnienie sald — uzgodnieniem sald obejmuje sig:

a) s$rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) nalezno$ci (z wyjatkiem watpliwych spornych od pracownikéw i innych oséb fizycznych nie
prowadzacych ksiag rachunkowych),

¢) zobowiazania ( z wyjatkiem publicznoprawnych i wobec pracownikow).



Nie wymagaja uzgodnienia salda:

3)

a) naleznosci i zobowiagzania wobec kontrahentow (osoby fizyczne oraz jednostki gospodarki
nieuspotecznionej), ktdrzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
b) drobne nalezno$ci i zobowiazania zgodnie z zasada istotnosci,

Weryfikacja stanu ewidencyjnego — polega na poréwnaniu sald ksiag ze stanowiacymi ich
podstaw¢ dokumentami, a takze aktualnym stanem rzeczywistym. Weryfikacja obejmuje si¢
wartosci niematerialne 1 prawne, inwestycje rozpoczete, rezerwy, fundusze i1 kapitaty, rozliczenia
migdzyokresowe, przychody przyszitych okreséw, aktywa 1 pasywa imienne wylaczone
z obowiazku dokonania ich spisu z natury, gdyz znajduja si¢ poza jednostka, np.: w komisie,
naprawie, w obcym zakladzie pracy itd. Weryfikacja obejmuje si¢ rowniez zobowiazania
lub naleznosci wobec organéw podatkowych, z tytutu ktorych jednostka jest ptatnikiem,
jak rowniez dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢
inwentaryzacji tych aktywow 1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w
drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja
pracownicy, prowadzacy (zg z zakresem czynno$ci) podlegajace weryfikacji konta analitycznie lub
konta syntetyczne. Kontrolg prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje Ksiggowa.

ROZDZIAL V

ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§5

Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w ustawie o rachunkowosci uwaza si¢

za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1) skladnikow majatku — z wylaczeniem, $rodkow pienigznych, papierow wartosciowych,
wartosci materialow 1 towaré6w w momencie ich zakupu lub produktow gotowych w momencie
ich wytworzenia rozpoczgto trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15
dnia nastgpnego roku, za$ ustalenie stanu nastapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po
dniu bilansowym,

2) zapasow materialow i towarow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa znajdujacych sig
na terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciagu 2 lat,

3) sSrodkow trwalych, maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad Srodkow trwalych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciagu 4 lat,

4) skladnikéw majatkowych wyszczegolnionych w pkt. 1, 2, 3 przeprowadza si¢ réwniez na
dzien zakonczenia dziatalnos$ci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej w
stan likwidacji lub upadtosci.

W przypadku potaczenia lub podziatu jednostki, strony moga w drodze umowy pisemnej odstapic¢
od inwentaryzacji.

Oprocz inwentaryzacji wynikajacej z ustawy o rachunkowosci, spisy z natury, inwentaryzacj¢

nalezy przeprowadzi¢ rowniez:

1) na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),

2) na dzien, w ktorym w wyniku wypadkow losowych, lub innych przyczyn (kradziez, pozar),
nastapito naruszenie stanu sktadnikow majatku.



ROZDZIAL VI

METODY PRZEPROWADZANIA INWETARYZACJI

§6

Metody inwentaryzacji:

1.

1.

D

2)

3)

inwentaryzacja pelna — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji,
wszystkich sktadnikéw aktywow 1 pasywow,

inwentaryzacja ciagla — warunkiem jej stosowania jest prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-
wartosciowe]j zapaséw sktadowanych na terenie strzezonym; moze by¢ stosowana jezeli taka
decyzje podejmie kierownik jednostki,

inwentaryzacja uproszczona — jest przeprowadzana na wniosek Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej, po uzyskaniu zgody kierownika jednostki. Uproszczona
inwentaryzacja $rodkéw trwatych oznaczonych numerami inwentarzowymi polega na
sprawdzeniu prawidlowosci ewidencji ksiggowe]j przez bezposrednie poréwnanie jej danych
ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu rdznic inwentaryzacyjnych.

ROZDZIAL VII

ODPOWIEDZIALNOSC OSOB MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNYCH
ZA SPRAWNE PRZEPROWADZANIE INWENTARYZACJI

§7

Przed rozpocz¢ciem inwentaryzacji nalezy zlikwidowa¢ fizyczne skladniki majatkowe
bezuzyteczne (np. zepsute, uszkodzone, przeznaczone na zlom, przeznaczone na zniszczenie).
Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Kierownika przed rozpoczgciem inwentaryzacji w
IV kwartale roku obrotowego. Wnioski komisji kasacyjnej podlegaja zatwierdzeniu przez
Kierownika. Po zaksiggowaniu protokolu z likwidacji 1 uzgodnieniu stanu rzeczywistego z
ewidencja ksiggowa komisja inwentaryzacyjna powolana na podstawie zarzadzenia Kierownika
przystgpuje do czynno$ci inwentaryzacyjnych.

W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzania inwentaryzacji osoby odpowiedzialne
materialnie za stan skladnikow objetych spisem zobowigzane sa:

D

2)

3)

D

przed rozpoczeciem spisu z natury — zlozy¢ pisemne oS$wiadczenie na regce
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzajace, iz wszystkie zrealizowane
dowody przychodu 1 rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaty przekazane do
ksiggowosci,

przed rozpocze¢ciem inwentaryzacji — doprowadzi¢ do naleznego porzadku wszystkie
pomieszczenia magazynowe oraz ulozy¢ zapasy materiatdw w taki sposob, ktoéry umozliwi
do nich tatwy dostep,

dokonywac¢ na biezaco zapisoOw oraz uzgodnien w prowadzonych w magazynach i ksiggowosci
kartotekach oraz innych urzadzeniach analitycznych.

ROZDZIAL VIII

ARKUSZE SPISU Z NATURY

§8

Arkusze spisu z natury, na ktorych ujmuje si¢ wyniki inwentaryzacji, powinny zawierac:

nazwe jednostki (nadruk lub odcis$nigty stempel zawierajacy nazwe jednostki),



2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajace ich zamiang, na przyktad
podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub Ksiggowego,

3) okreslone metody inwentaryzacyjne,

4) nazwe pomieszczenia spisowego, okreslenie magazynu, sktadowiska,

5) dat¢ spisu z natury, imiona i nazwiska osob uczestniczacych w komisji inwentaryzacyjnej
oraz godziny jego przeprowadzania,

6) termin przeprowadzania inwentaryzacji,

7) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

8) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny, na przyktad
numer inwentarzowy, numer symbolu indeksu,

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

11) ceng za jednostke miary oraz warto$§¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku,

12) imi¢ i1 nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku oraz jej podpis ztozony
na dowod nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury, badz imi¢ i nazwisko o0sob
wspotodpowiedzialnych.

Whpis na arkusz spisu z natury powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilo$ci
sktadnika majatku w sposdb umozliwiajacy osobie odpowiedzialnej, sprawdzenie prawidtowosci
wpisu.

Do arkuszy spisu stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dowodach ksiggowych i w przypadku btedu
moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci zespolu spisowego i osoba odpowiedzialna
materialnie zobowiazana jest ztozy¢ swoje podpisy obok poprawionego tekstu. W arkuszach spisu
niedozwolone jest pozostawienie niewypetnionych wierszy.

Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi i1 z uwagi na to niedopuszczalne jest
przerabianie cyfr lub tre$ci, wyskrobywanie wzglgdnie wymazywanie czy zamazywanie
korektorem btednie zapisanych danych, jak réwniez wypelnianie zwyklym otowkiem. Wszelkie
poprawki parafowane sa przez osoby odpowiedzialne materialnie oraz cztonka zespotu spisowego.

Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako formularze ewidencjonowane
obje¢te ilosciowa kontrola zuzycia. Ponumerowanie arkuszy spisu oraz ich oznaczenie w sposob
uniemozliwiajacy zamiang, powinno nastapi¢ przed wydaniem arkuszy spisu cztonkom zespotow
spisowych. Za prawidtowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoty spisowe arkuszy spisu
odpowiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Arkusze spisu nalezy wypelniaé¢ w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nich sktadnikow
majatku wedtug miejsc przechowywania 1 wedtug 0sob odpowiedzialnych, a takze wyodrgbnienia
sktadnikow witasnych i obcych z dalszym ich podzialem na petlnowarto$ciowe i uszkodzone,
zepsute oraz $rodki trwale 1 wyposazenie bedace w uzytkowaniu pracownikéw na odrebnych
arkuszach. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatkowych powierzonych
ré6znym osobom materialnie odpowiedzialnym.

Przy wypehianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy i1 inne szczegdtowe okre§lenia majatku
przyjete w indeksie materiatow, wyrobow i towarow. Ilosci towaréw powinny by¢ wyrazone w tych
samych jednostkach miary, w jakich sa uymowane w ewidencji ilo§ciowej 1 ilosciowo-jakosciowe;.

W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna materialnie nie moze bra¢ udzialu w spisie z natury
oraz jezeli nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, to wowczas na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, kierownik jednostki moze wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie
spisu z natury w obecnos$ci wyznaczonej przez niego 3 — osobowej komisji.



10.

11.

12.

13.

14.

Na czas spisu z natury sktadniki majatku nie moga by¢ przyjmowane ani tez wydawane. Wydanie
lub przyjecie moze by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci
jednostki pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespdt spisowy, a przyjecie lub
wydanie sktadnikéw majatku zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich wujecie w rozliczeniu osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku.

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub przez osoby, ktore zostaly przez niego wyznaczone. Ma to na celu zbadanie
czy powotane zespotly spisowe dzialaja zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji.
Na tg okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢ protokot a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w toku
kontroli Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ma obowiazek powiadomi¢ kierownika
jednostki, ktory zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie inwentaryzacji w catos$ci
lub odpowiedniej jej czgsci.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych nalezy wpisywaé na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze i rubryki z wyjatkiem ,,cena”
1 warto$¢ (czynno$¢ ta powinna by¢ dokonana przez odpowiedniego pracownika ksiggowosci)
oraz podpisuja arkusze i przedktadaja je do podpisania osobom materialnie odpowiedzialnym.
Dokonujac inwentaryzacji sktadnikéw majatku w stanie zerowym nalezy réwniez wypeti¢ arkusz
spisowy, przy czym w rubryce w ilo$ci nalezy wpisac ,,0”.

Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiona na arkusz spisowy nalezy wpisa¢ odpowiednia
klauzulg¢ w celu wskazania ostatniej pozycji na arkuszu, np. ,,Spisu zakonczono na stronie ....,

2

pozycji ...... , arkusza spisowego ......".

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egz., oryginal otrzymuje ksiggowos¢ do wyceny
i rozliczenia, kopig za$ osoba materialnie odpowiedzialna.

Nie wolno spisywa¢ na jednym i tym samym arkuszu spisu z natury skladnikéw majatku,
za ktore odpowiadaja materialnie dwie rézne osoby. Przy niepetnowartosciowych sktadnikach
majatku komisja inwentaryzacyjna powinna poda¢ w uwagach procent utraty wartosci.

ROZDZIAL IX

ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI

§9

Zakonczenie inwentaryzacji:

D

2)

3)

Po zakonczenie spisu z natury zespoly spisowe skladaja Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej pisemna informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach 1 spostrzezeniach w zakresie gospodarki skladnikami majatkowymi:
zabezpieczeniu ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem oraz rozliczenie z przydzielonych
im arkuszy spisu.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zapisane oryginaty spisu z natury przedktada
do ksiggowosci, a z pozostalych tzn. z niezapisanych rozlicza si¢ u osoby odpowiedzialnej
za prawidlowa ewidencje drukdéw spisu z natury (druk $cistego zarachowania).

W ksiggowosci dokonuje si¢ wyceny sktadnikow majatku na arkuszach spisu z natury i ustala si¢
réznic¢ inwentaryzacyjna (niedobory i nadwyzki) wynikajace z pordwnania ilosci i warto$ci
poszczegbdlnych sktadnikow majatku, ustalanych w toku spisu z natury, z iloscia i warto$cia
wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.



4) Przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych okresla Komisja Inwentaryzacyjna w protokole,
w ktorym przedstawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich rozliczenia.

5) Niedobory i nadwyzKki inwentaryzacyjne mogg by¢ kompensowane jezeli spelniaja one

nastepujace warunki:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy przyjeli
wspolna odpowiedzialnos$¢ za powierzone mienie,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku
w podobnym opakowaniu, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej).

Ilo§¢ oraz warto$¢ niedoborow 1 nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢ przyjmujac
za podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki oraz nizsza ceng sktadnikow
majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne.

ROZDZIAL X

OBOWIAZKI KIEROWNIKA W ZAKRESIE PRAWIDLOWEGO
PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

§ 10

Odpowiedzialno$¢ za wykonanie obowiazkéw w zakresie inwentaryzacji ponosi Kierownik.
Aby inwentaryzacja przebiegala terminowo, rzetelnie i kompletnie obowiazkiem Kierownika
jest:
1. Powotanie w drodze Zarzadzenia Kierownika, Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

(winna to by¢ osoba o stosunkowo wysokiej randze stuzbowej 1 do§wiadczeniu fachowym).

2. Powotanie w drodze Zarzadzenia Kierownika, cztonkdéw Zespotow Spisowych.
3. Kontrola przebiegu inwentaryzacji.
4. Akceptacja ustalen inwentaryzacyjnych.

ROZDZIAL XI
OBOWIAZKI PRZEWODNICZACEGO STALEJ KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
§ 11

1. Przewodniczacym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Ksiggowy
lub pracownik prowadzacy ewidencj¢ skladnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja,
nie moga by¢ réwniez osoby odpowiedzialne za stan sktadnikow majatku objetych spisem z natury,
pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiggach rachunkowych oraz osoby nie zapewniajace
bezstronnosci spisu.

2. Zadaniem Przewodniczgcego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej jest:
a) wystapienie z wnioskiem do Kierownika o powotanie czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych,
b) opracowanie projektow planu inwentaryzacji w porozumieniu ze Ksiggowym,
¢) ustalenie czynnos$ci dla cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej we wtasciwym terminie,
d) pobieranie arkuszy spisowych (drukéw Scistego zarachowania), a po skonczonej inwentaryzacji
ich rozliczenie.



ROZDZIAL XII

ROLA KSIEGOWEGO ORAZ SLUZB FINANSOWYCH W SPRAWNYM

§12

PRZEPROWADZANIU INWENTARYZACJI

W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji Ksiggowy oraz stuzby
ksiggowe zobowigzane sa do uzgadniania i weryfikacji sald oraz wspoétdziatania we wilasciwym
przygotowaniu organizacyjnym spisOw z natury.

Ponadto zobowiazane sa do prawidlowego, kompletnego, terminowego 1 rytmicznego
rozliczania wynikdw inwentaryzacji oraz dopilnowania wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych przed
zamknigciem ksiag rachunkowych.

ROZDZIAL XIII

RODZAJE AKTYWOW I PASYWOW ORAZ SPOSOBY DOKONYWANIA
INWENTARYZACJI

§ 13

1. Rodzaje aktywoéw 1 pasywoOw, sposoby dokonania inwentaryzacji, terminy, odpowiedzialne za
wspotdzialanie z komisja inwentaryzacyjna i zespotami spisowymi prezentuje niniejsza tabela:

Referat
Lp. Skladniki majatku Spqsob dokonngma Termin Czestotliwosé odpowuzdznal.ny “
inwentaryzacji wspoludzial
z kom. inwent.
1 2 3 4 5 6
1. Grunty Poréwnanie danych z | W okresie od pierwszego dnia | Na ostatni dzief Referat Finansowy
ksiag rachunkowych ostatniego kwartatu roku kazdego roku
oraz z odpowiednimi obrotowego do 15 dnia roku obrotowego lub nie
2. Srodki trwale trudno dostepne | dokumentami nastgpnego. rzadziej niz w ciagu
ogladowi i weryfikacja realnej 4 lat, gdy znajduja
wartosci tych si¢ na terenie
sktadnikow strzezonym
3. Srodki trwale spis z natury, wycena, | jak wyzej jak wyzej Referat Finansowy
poréwnanie wartosci z
oraz danymi z ksiag
4. Maszyny i urzqdzenia rachunkowych oraz
wchodzqce w skiad srodkow rozliczenie
trwalych w budowie ewentualnych réznic
5. Wartosci niematerialne poréwnanie danych z | jak wyzej na ostatni dzief Referat Finansowy
i prawne ksiag rachunkowych z roku obrotowego
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikow
6. Srodki pienigine spis z natury, wycena, | na ostatni dzien roku jak wyzej Referat Finansowy
(z wyjatkiem zgromadzonych | porownanie wartosci z | obrotowego
na rachunkach bankowych) danymi z ksiag
. . . rachunkowych oraz
Akc;e,'oﬁbllgaqe iinne papiery | . ..o oie
7. wartosciowe ewentualnych réznic
8. Srodki pienigine zgromadzone | droga uzyskania od Zgodnie z przepisami jak wyzej Referat Finansowy
na rachunkach bankowych bankow potwierdzen bankowymi na ostatni dzien
prawidlowosci roku obrotowego
wykazanych w
ksiggach




rachunkowych stanow
srodkow pienigznych

9. Rzeczowe sktadniki majqtku spis z natury, wycena, | na ostatni dzief roku €O najmniej raz w Referat Finansowy
obrotowego poréwnanie wartosci z | obrotowego lub raz na 2 lata, ciagu 2 lat
danymi z ksiag gdy znajduja sig na terenie
rachunkowych oraz strzezonym
rozliczenie
ewentualnych réznic
10. | Skladniki majgtkowe ujete Spis z natury na ostatni dzief roku na ostatni dzien Referat Finansowy
wylqcznie w ewidencji obrotowego z mozliwoscia jej roku obrotowego
ilosciowej bedgce wlasnosciq przeprowadzenia w 4 kwartale
Jednostki roku obrotowego i do 15 dnia
roku nastgpnego
11. | Wiasne skladniki majgtkowe | uzyskanie od na ostatni dzien kazdego roku na ostatni dzien Referat Finansowy
Ppowierzone kontrahentom kontrahentow obrotowego i do 15 dnia roku kazdego roku
powierzen nastgpnego obrotowego
prawidtowosci
wykazanego w
ksiggach
rachunkowych
jednostki stanu tych
aktywow lub pasywow
oraz wyjasnienie i
rozliczenie
ewentualnych réznic
12. | Nalezinosci, zobowiqzania, Uzyskanie od w okresie od pierwszego dnia na ostatni dzien Referat Finansowy
kredyty kontrahentéw ostatniego kwartatu roku kazdego roku
i pozyczki potwierdzenia obrotowego do 15 dnia roku obrotowego
prawidlowosci nastgpnego, a ustalenie zas
wykonanego w stanu nastapito przez dopisanie
ksiggach do lub odpisanie od stanu
rachunkowych stwierdzono droga spisu z
jednostki stanu tych natury lub potwierdzeniem
aktywoOw i pasywow salda przychodow i rozchodow
oraz wyjasnienie (zwigkszen i zmniejszen), jakie
ewentualnych réznic nastapity migdzy data spisu lub
potwierdzeniem a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z
ksiag rachunkowych przy czym
stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym
13. | Naleinosci sporne poréwnanie danych na ostatni dzien
i watpliwe ksiag rachunkowych z kazdego roku
odpowiednimi obrotowego Referat Finansowy
dokumentami i jak wyzej
weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikow
14. | Naleinosci
i zobowiqzania jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
wobec pracownikow
15. | Naleinosci
i zobowiqzania 7 tytulow jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej
publiczno-prawnych
16. | Pozostale aktywa
i pasywa nie wymienione jak wyzej jak wyzej jak wyzej jak wyzej

wyzej




ROZDZIAL XIV
WYCENA I ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH.

§ 14
1. Po zakonczeniu inwentaryzacji przez komisj¢ inwentaryzacyjna i przekazaniu arkuszy spisowych
przez Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego
odpowiedzialne stuzby ksiggowe, dokonuja wyceny.

2. Poszczegolne skladniki aktywow i pasywow wycenia si¢ stosujac rzeczywiscie poniesione na ich
nabycie ceny z zachowaniem zasady ostroznej wyceny. Przy wycenie sktadnikow majatku nalezy
przyjag:
- przy wycenie §rodkow trwatych i przedmiotéw w uzytkowaniu warto$¢ poczatkowa ewidencji
ksiggowosci,

- przy wycenie pozostatych materialdow petnowarto$§ciowych ceng zakupu, wzglednie ceng
ewidencyjna,

- przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele ewidencyjne — ceng nabycia,

- przy wycenie materialow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych, itp. ceng ustalona
w drodze komisyjnego oszacowania,

- przy wycenie inwestycji rozpoczetych — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieni¢znych skladnikow majatkowych nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu
z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej.

4. Réznice inwentaryzacyjne powstate w wyniku rozliczenia spisu z natury winny by¢ zestawione
W sposob pozwalajacy na ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podziatem wedlug
poszczego6lnych kont syntetycznych oraz wg 0osob odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie.
Zestawienie takie sporzadzaja odpowiedzialne za rozliczenie inwentaryzacji stuzby ksiggowe.

Roznice inwentaryzacyjne mogq wystqpic jako:

niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od stanu rzeczywistego,

nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od stanu rzeczywistego,

szkody — jest to czesciowa lub catkowita utrata pierwotnej warto$ci inwentaryzowanego majatku.

Niedobory i nadwyzki sa to ujemne lub dodatnie roznice iloSciowe 1 wartoSciowe ujawnione
w drodze poréwnania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym. Moga one powsta¢ podczas
transportu, magazynowania, uzytkowania lub sprzedazy. Szkody — to zmniejszenie warto$ci zapasow
na skutek pogorszenia ich jako$ci, wywotanej np. niewlasciwymi warunkami sktadowania, warunkami
atmosferycznymi lub zaniedbaniem 0sOb odpowiedzialnych. Niedobory, szkody
1 nadwyzki ujawnione w wyniku przeprowadzenia inwentaryzacji powinny by¢ ustalone przez zespot
spisowy, przy wspoétudziale odpowiedzialnego za rozliczenie tych rdéznic pracownika Referatu
Finansowego.

Ze wzgledu na kryterium ich powstania dzieli si¢ je nastepujaco:
a) niedobory i szkody niezawinione moga by¢ spowodowane wypadkami losowymi (pozar, powodz,
huragan itd.).
Niedobory traktowane jako ubytki naturalne ze zmniejszenia si¢ zasobéw z powodu ich wlasciwosci
fizykochemicznych (parowanie, gnicie, rozkrusz w granicach ustalonych norm). Niedobory
spowodowane btgdami pomiaru powstale przy przyjmowaniu lub wydawaniu. Moga wynika¢ réwniez
z bledow przy wydawaniu podobnych asortymentow, w tym przypadku moze nastapi¢ kompensata
nadwyzki z niedoborem.
b) niedobory i szkody zawinione moga by¢ spowodowane udowodnionym przywlaszczeniem mienia,
nieznanymi przyczynami, ale nie spetniajacymi warunkéw zezwalajacych na zaliczenie ich
do niedoboréw niezawinionych.



¢) nadwyzki mozna rozroznic jako:

rzeczywiste, przyjmowane do ewidencji zapasow,

pozorne — wynikajace z btedéw pomiaru, pomylek w dokumentach inwentaryzacyjnych
1 ewidencyjnych, moga réwniez wynika¢ z bledow przy wydawaniu podobnych asortymentow
1 w tym przypadku sa kompensowane z niedoborami.

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych przez stluzby ksiggowe obowiazuja
nastepujace zasady postepowania:

odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji pracownik Referatu Finansowego powinien
zakwalifikowa¢ odpowiednio roznice inwetaryzacyjne,

komisja inwentaryzacyjna powinna ustali¢ przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek
1 przekaza¢ te dane pracownikowi Referatu Finansowego odpowiedzialnemu za rozliczenie
réznic inwentaryzacyjnych, powinien je rozliczy¢ i wraz z komisja inwentaryzacyjna ustali¢
wysokos$¢ ubytkow naturalnych powstatych w okresie migdzy inwentaryzacyjnym. Rozliczenie
ubytkoéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobér magazynowy moze by¢ dokonane
jezeli zostaty spetnione nastgpujace warunki:

- niedobory i nadwyzki musza by¢ stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

- niedobory i nadwyzki powinny by¢ stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku
lub dotycza skladnikow majatku o podobnym opakowaniu, co mogloby sugerowac
pomytke,

- niedobory 1 nadwyzki dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub grupy osob,
ktére przyjely wspdlna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

- 1ilo$¢ oraz warto$¢ niedoborow 1 nadwyzek kompensowanych ustala si¢ przyjmujac
za podstawe¢ mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizsza ceng
sktadnikow majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne, kompensacie nie podlegaja
srodki trwate.

5. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych — nastepuje w wyniku postgpowania wyjasniajacego
pomigdzy odpowiedzialnym za rozliczenie inwentaryzacji pracownikiem Referatu Finansowego, a
osoba materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie oraz w razie potrzeby w obecnosci
komisji inwentaryzacyjne;.

Niedobory niezawinione takie jak:

uznane ubytki naturalne, spowodowane przyczynami losowymi,

ubytki pozorne — wynikajace z blgdéw pomiaru lub powstate z przyczyn uzasadniajacych ich
usprawiedliwienie podlegaja spisaniu w koszty lub odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

Niedobory i szkody zawinione obciazaja konto osoby materialnie odpowiedzialnej 1 staja sig
roszczeniami. W uzasadnionych przez komisje inwentaryzacyjna przypadkach dopuszczalna jest
kompensata niedoboru z nadwyzka odnos$nie rzeczywistych sktadnikow majatku obrotowego
powierzonego okreslonej osobie, pod warunkiem, ze zostatly ujawnione podczas tego samego spisu
z natury i w podobnych sktadnikach majatku.

Nadwyzki, ktore moga by¢ kompensowane z niedoborami stanowia pozostate przychody operacyjne lub
moga zmniejsza¢ koszty. Wysoko$¢ roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych ustala Kierownik.
Ewentualne roznice na plus pomigdzy wartoscia roszczenia a wartosciga niedoboru zalicza si¢ do
przychodéw przysztych kresow.

6. Kompensaty - dokonuje odpowiedzialny za rozliczenie inwentaryzacji pracownik Referatu
Finansowego tylko wowczas, gdy spelnione sa nastepujace warunki:
1) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaly
w tym samym okresie objetym rozliczeniem.



2) nadwyzka i niedobdr dotycza tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie lub oso6b
rozliczanych i objetych wspdlna odpowiedzialno$cia materialna,
3) nadwyzka 1 niedobor powstaty w pokrewnych asortymentach inwentaryzacyjnych sktadnikéw
majatku o tej samej nazwie lub podobnym wygladzie, wzglednie w artykutach znajdujacych sig
w podobnych opakowaniach.
Dokonanie kompensaty musi by¢ zatwierdzone przez Kierownika.

ROZDZIAY. XV

DEKRETACJA T KSIEGOWANIE POZOSTALYCH
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§15
1. Dekretowanie i ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych powstalych w wyniku rozliczenia
inwentaryzacji dokonuja odpowiedzialni pracownicy Referatu Finansowego.

2. Po stronie Wn Konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” ksieguje sig:
a) niedobory i szkody w rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikach §rodké6w obrotowych,
b) niedobory i szkody w majatku trwalym,
¢) warto$¢ kompensaty niedoboru z nadwyzkami,
d) warto$§¢ nadwyzek zakwalifikowanych do pozostatych przychodéw operacyjnych lub na
zmniejszenie kosztow.

3. Po stronie Ma konta 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” ksigguje si¢:
a) nadwyzki stwierdzone w rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikach majatkowych,
b) odpisane niedobory i szkody niezawinione,
¢) roszczenia uznane i nie uznane przez osoby odpowiedzialne za niedobor lub szkodg.

4. Na koncie 234 ,,Pozostale rozrachunki z pracownikami” nie ksigguje sie:
a) niedoboréw i szkdéd nie wymagajacych postgpowania wyjasniajacego, obciazajacych osoby
odpowiedzialne 1 uymowanych bezposrednio na koncie 240 ,,Pozostate rozrachunki”.

5. Ewidencja analityczna prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ wyodrgbnienie
poszczego6lnych niedobordéw, szkod 1 nadwyzek z ustaleniem os6b za nie odpowiedzialnych.

§16
1. Réznice ujawnione podczas inwentaryzacji shuzby ksiggowej Referatu Finansowego maja
obowiazek uja¢ w ksiggach rachunkowych nie pdzZniej niz w ciagu miesigca nastgpnego po
miesiacu,
w ktorym zostaty ujawnione, a w przypadku i ujawnienia w ostatnim miesigcu konczacym rok
sprawozdawczy nie pozniej niz z data ostatniego dnia roku.

2. O roznicach powstalych podczas inwentaryzacji pracownik odpowiedzialny za jej rozliczenie
powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne, ktore zobowiazane sa do zlozenia pisemnych
wyjasnien dotyczacych przyczyn ich powstania.

3. W przypadku zaistnienia spraw spornych rozliczenie wraz z kompletem dokumentacji winno by¢
przekazane przez Referat Finansowy do Radcy Prawnego w celu ich skierowania na drogg
postgpowania sadowego.

4. W przypadku stwierdzenia naduzy¢ sprawy winny by¢ kierowane przez Referat Finansowy
do Radcy Prawnego a nastgpnie do organdéw $cigania po uprzednim wydaniu w tej sprawie decyzji
przez Kierownika.



ROZDZIAL XVI

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

§17

Dokumenty inwentaryzacyjne zaliczane sa do kategorii B i zgodnie z art.74 ust. 2, pkt. 7 ustawy
o rachunkowos$ci winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzania i1 rozliczania
inwentaryzacji.

ROZDZIAL XVII

WZORY DRUKOW NIEZBEDNYCH DO ROZPOCZECIA
I ZAKONCZENIA INWENTARYZACJI

§18

Ustala si¢ wzory dokumentéw niezbednych do rozpoczecia, przeprowadzenia i zakonczenia
inwentaryzacji:

Zarzadzenia Nr ..../ Wéjta Gminy Zytno w sprawie powotania

Zatacznik Nr 1 do instrukeji

! Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnej
) Zarzadzenie Nr ..../.... Wéjta Gminy Zytno w sprawie Zatacznik Nr 2 do instrukeji
przeprowadzenia inwentaryzacji inwentaryzacyjnej
3 Zarzadzenia Nr .../... Wojta Gminy Zytno w sprawie powotania | Zatacznik Nr 3 do instrukcji
Zespotow Spisowych inwentaryzacyjnej
Harmonogram prac (Stalej Komisji inwentaryzacyjnej; Zespotu Zatacznik Nr 4 do instrukcji
4 | Spisowego Nr ...) do przeprowadzenia inwentaryzacji inwentaryzacyjnej
na dzien ..... roku
5 Arkusz spisu z natury Zatacznik Nr 5 do instrukeji
inwentaryzacyjnej
6 Oswiadczenie Zatacznik Nr 6 do instrukeji
inwentaryzacyjnej
7 Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury Zatacznik Nr 7 do instrukcji
inwentaryzacyjnej
3 Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dziefi ............. dla Zatacznik Nr 8 do instrukcji
przeprowadzonej inwentaryzacji petnej inwentaryzacyjnej
9 Protokot z zakonczenia prac Statej Komisji Inwentaryzacyjne; Zatacznik Nr 9 do instrukeji
inwentaryzacyjnej
10 Protokot z przeprowadzonej kontroli w kasie w dniu ..., godz. Zatacznik Nr 10 do instrukcji
...... inwentaryzacyjnej
1 Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald | Zatacznik Nr 11 do instrukcji

inwentaryzacyjnej




Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

ZARZADZENIE Nr....ccccevevueeerenes
Wojta Gminy Zytno
Y /K1 ) 111 [ o8

w sprawie: powolania Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie rozdzialu X § 10 Zarzadzenia Nr 0050.77.2012 Wojta Gminy Zytno z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie
dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci  dla potrzeb Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013
na operacje z zakresu projektow w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 ,,Leader”

zarzadzam, co nastepuje

Powoluje Pana/Pania .........coccooiiiiiiiiii, na Przewodniczacego Stalej Komisji
Inwentaryzacyjne;j

§2
Zadaniem Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej jest:
1. Wystapienie z wnioskiem w sprawie powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz
zespolow spisowych.
Opracowanie projektu planu inwentaryzacji.
Ustalenie czynnosci dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;.
Przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej 1 zespoléw spisowych.
Kontrolowanie przebiegu spisu oraz dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji we wlasciwym
terminie.

Al

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zalacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Zarzadzenie Nr .../.....
Wojta Gminy Zytno
Zdnia ...ooiiiiiiiiiiiiiinnnn, roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223, z p6zn. zm.)

zarz3adzam, co nastgpuje:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji pelnej wedlug stanu na dzien ............ roku.

§2
Inwentaryzacja nalezy obja¢ wszystkie sktadniki aktywow zgodnie z art. 26 ust. 1 1 2 ustawy
o rachunkowosci, wchodzacych w sktad projektow.

§3

Inwentaryzacj¢ nalezy rozpocza¢ od dnia .......... 1 zakonczy¢ dodnia ............ roku.

§4

Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona w oparciu o uregulowania wewngtrzne wprowadzone w
zataczniku Nr 6 do Zarzadzeniem Nr 0050.77.2012 Wojta Gminy Zytno z dnia 31 grudnia 2012 roku w
sprawie: dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci dla potrzeb Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013 na operacje z zakresu projektow w ramach dzialania 413
»Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 , Leader”

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

ZARZADZENIE Nr ... /.........
Wojta Gminy Zytno
Z dNia ....coueeecneeeineecnnees. FOKU

w sprawie: powolania Zespoléw Spisowych.

Na podstawie rozdzialu X § 10 Zarzadzenia Nr 0050.77.2012 Wojta Gminy Zytno z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie
dokumentacji przyj¢tych zasad rachunkowosci dla potrzeb Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 na
operacje z zakresu projektow w ramach dziatania 413 ,,Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju” osi 4 ,Leader”

zarzagdzam, co nastepuje

§1
1. Powoluj¢ Zespoty Spisowe w nastgpujacych sktadach:

Zespol Spisowy Nr 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji

D) e - Przewodniczacy
) s - Cztonek

3) e - Cztonek

(imig i nazwisko)

Zadaniem Zespotow Spisowych jest prawidlowe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z
planem pracy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy oraz Przewodniczacemu Stalej Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

HARMONOGRAM PRAC

(Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespolu Spisowego Nr ...)
do przeprowadzenia inwentaryzacji na dzien .................. roku

Lp. Nazwa spisywanego Srodka trwalego Termin dokonania spisu

10.

11.

(Stala Komisja Inwentaryzacyjna,

Zespol Spisowy Nr ...):
| S — Przewodniczaca
20 — Czlonek
3 — Czlonek



pieczeé

Zalacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

STR.

ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY

Rodzaj inwentaryzacji -

Sposob przeprowadzenia -

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisujacego):

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dn. 0 godz. zakonczono dn. ogodz.
. Nazwa (okreslenie) Ilosé
L.p. | KTM-symbol indeksu przedmiotu spisywanego J.m. | stwierdzona | Cena | Warto$¢ | Uwagi
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Sktad komisji inwentaryzacyjne;j:
Przewodniczacy:
(imig i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie:

Wycenit:

Sprawdzit:




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

funkcja

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, iz jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, nie roszczg
zadnych pretensji i nie wnosz¢ uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej



Zalacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z. PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Nr .................. Z dnia ..o,
W SPTAWIE .vvvieeiieeeireeeiteeesiteeeteeeeseeesseeesssaeessseeessseeassseeessseeansseessesensseens w nastepujacym skladzie
osobowym:

1) przewodniCzZacCy .......cccceeevveerieeiiieeieeniieeieeneeeiens
2) czZOnCK ..o
3) czhonek ....ccvviiii
wykonat w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci
przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

¢) osoba materialnie odpowiedzialna ...........ccccceveeeciiieniieennennne,
2. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
NI s liczba pOzZyCji .eeovveeeeeiieiieieae,
[\ R liczba POZYCjl «.vvveeeeeeeeeeeiieeee
3. W wyniku szczegdlowego sprawozdania pomieszczen

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegaja inwentaryzacji zostaly ujgte w arkuszach
spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien)
r0dzaj ..cccovveeireennenn liczba .....cceevvveeennnne
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki 1 nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:

7. Inne wuwagi o0sOb uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:



Zatacznik Nr 8

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
na dzien 31.12........ r. dla przeprowadzonej inwentaryzacji pelnej

Lp. Nazwa jednostki Symbol Stan Stan z Réznice Sposéb Uwagi
inwentarz. kont faktyczny ewidencji inwentaryz. przeprowadzenia
na dz. ksiegowej inwentaryzacji
Mol Pocoooc na dzien Nie- Nad-
wynikajacy | 31.12......r. | dobér | wyzka
z inwentar.
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 | Urzad Gminy Zytno
7
(nowe pola spisowe objete
inwentaryzacja pelna).
Sporzadzil: ........ccoeviiniinnni.
Sprawdzil: ...........ooeeinniane. Zatwierdzil: ......ccovviiiiiiiiiniinnn.

(Kierownik)



Zalacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL
z zakonczenia prac Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej
i przebiegu spisu z natury
dla przeprowadzonej inwentaryzacji pelnej
na dzien 31.12. ..... r.

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. — Przewodniczaca,

2 — Cztonek

R P — Cztonek
na posiedzeniu w dniu ... stycznia ....... r. stwierdza, ze spis z natury sktadnikéw majatkowych
rozpoczgty dnia .............. r. zostat przeprowadzony ............

Zespoly Spisowe Nr 1 powotane Zarzadzeniem Nr .../..... Woéjta Gminy Zytno z dnia
....................... r. przedstawity harmonogramy prac 1 zgodnie z nimi dnia ......................
r. przekazaty Przewodniczacej Statej Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisu z natury celem
wyceny 1 rozliczyly si¢ z pobranych drukéw.

W dniu ... grudnia ...... r. zostala przeprowadzona kontrola kasy i1 drukéow $cistego
zarachowania (Arkusz spisu z natury Nr .../....... ).

W czasie spisu z natury Przewodniczaca Statej Komisji Inwentaryzacyjnej dokonata
sprawdzenia przebiegu spisu, co odnotowano na arkuszach spisowych.

Wedlug przedtozonych zestawien Komisja stwierdza, ze Srodki trwale ujgte

w zestawieniu na Kwotg ......ceceeueee z} sa zgodne z kwotami wykazanymi na arkuszach
spisowych ujetych w zestawieniu 1 ewidencja ksiggowa (konto 011).
WartoSci niematerialne i prawne stanowig kwotg .....ccceevvenene. zl, a ich stan jest

zgodny z ewidencja ksiggowa (konto 020).



Zalacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL

z przeprowadzonej Kontroli w Kasie ......cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniiiinnieinnneees
AL/ )1 11) SRR .1 11 /A

Zespol kontrolujacy w skladzie:

Przeprowadzit w dniu ...l kontrolg W Kasie ..........oiiiiiii

Kontrolg przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialne;j
S0 T T )

Celem kontroli bylo sprawdzenie:

— rzeczywistego stanu gotowki w kasie,

— przestrzegania zasad obrotu gotdwkowego przez kasjera,
— prawidlowosci zabezpieczenia kasy.

W toku kontroli stwierdzono, co nast¢puje:
1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie:

A) banknoty ...............cccccoeeeeiiiiiiiiiiiil. szt.a200zt ... zt
..................................................... szt.al00zt ... Zh
..................................................... szt.a S50zt ... Zh
..................................................... szt.a 20zh ... Zd
..................................................... szt.a 10zb. ... zd

b) bilonogétem: s zt

€) ogélny stan gotéwki w kasie (a+b) zt

d) ogolny stan gotéwki wedlug ostatniego raportu kasowego: ... 7t

O nr Vewder ZAMEA oo zi
O N 2iifeee ZADEA zt
O nr 3lefeee ZADEA 7t
O nr Aleeee ZADEA zt
O N S/eifeee ZADEA o zt
O N 6/eifeee ZAMEA o zt
O N Tlecdeer ZADEA oo zt
O nr 8/i e ZAMEA zt
e) stwierdzony niedobér (c <d) zt
f) stwierdzona nadwyzka (c>d) e 7t
2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

Q) KPnr...............oo, ZdANIA ..o zt

b) KPnr.........ooooiii ZdANIa . zt

€) Czek gOtOWKOWY SEria ...........ccvv...... ZANIA oo zt

d) Czek gotowkowy seria ..................... ZANIA Lo 7t

3. Stan drukow $cistego zaraChOWANIA ................oovuiieiie i

a) Czekiodnr.......................... donr ... - szt.

b) Czekiodnr.......................... domr ... ST szt.

€) KPK-1030dnr.......cceeeveeernnniiiii.n, domr......ooooiiiii, ST szt.



d) KPK-104o0dnr........cceeeeeeriiniiiiiinn, domr......ooooiiiiii, ST szt.

4. Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna nie wniosta/wniosla nastgpujace
ZASIIZEZEIHA e e

Osoba materialnie odpowiedzialna



Zalacznik Nr 11
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL
z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji sald na dzien 31.12....... r.
KONTO SALDO WN SALDO MA OPIS UWAGI

Sporzadzit: ...l

Sprawdzit: ... Zatwierdzit: ...............



