ZARZADZENIE NR 146/2020
WOJTA GMINY SLAWNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci
w Szkole Podstawowej w Warszkowie

Na podstawie art.10 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019r. poz. 351 z
pozn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017r. w sprawie
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz
panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z
2020 1. poz. 342)

zarzadzam, co nastepuje:

Art.1. Wprowadzam jako obowigzujace od dnia 01.01.2021r. zasady (polityki) rachunkowos$ci w Szkole
Podstawowej w Warszkowie, sktadajace si¢ z nastepujacych czesci:

1. Zasady prowadzenia ksigg rachunkowych — zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Metody wyceny aktywow i pasywoOw oraz ustalania wyniku finansowego — zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Sposob prowadzenia ksigg rachunkowych, w tym:
3a) zakladowy planu kont i wykaz kont ksiag pomocniczych — zatgcznik nr 3a do niniejszego zarzadzenia,

3b) wykaz zbioréw danych tworzacych ksiggi rachunkowe oraz opis systemu przetwarzania danych — systemu
informatycznego — zalacznik nr 3b do niniejszego zarzadzenia,

3¢) opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow— zalacznik nr 3¢ do niniejszego zarzadzenia.

4. Instrukcja ewidencji 1 kontroli drukéw $cistego zarachowania — zalagcznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

5. Instrukcja inwentaryzacyjna — zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

6. Instrukcja obiegu i1 kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych — zatacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia.

7. Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej — zatacznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
Art.2. Wprowadzam nastepujace ustalenia:

1. Wydatki zwigzane z realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy w szkotach to wydatki ponoszone na wszelka dzialalno$¢ wykonywang na rzecz:

1) ucznidéw posiadajacych orzeczenie o potrzebie ksztalcenia specjalnego,

2) uczestnikdw  zaje¢ rewalidacyjno-wychowawczych posiadajacych orzeczenie o potrzebie zajec
rewalidacyjno-wychowawczych,

3) wydatki na w/w zadania sa finansowane z budzetu Gminy Stawno w ramach uchwalonego budzetu Gminy
na dany rok budzetowy w dziale 801 — O$wiata i wychowanie, w rozdziale:

80150 | ,,Realizacja zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod pracy dla dzieci i
mtodziezy w szkotach podstawowych”

2. Wydatki zwigzane z realizacjg zadan wymagajacych stosowania specjalnej organizacji nauki i metod
pracy w szkole podstawowej powinny by¢ wydatkami przeznaczonymi w roku budzetowym na realizacj¢
zadan bezposrednio zwigzanymi z realizacja zalecen zawartych:
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1) w orzeczeniach o potrzebie ksztalcenia specjalnego,
2) orzeczeniach o potrzebie zajec¢ rewalidacyjno-wychowawczych,

3) indywidualnych programach zajeé¢, o ktorych mowa w przepisach wydanych na podstawie art. 7 ust. 3
ustawy z dnia 19 sierpnia 1994 r. o ochronie zdrowia psychicznego (Dz. U. z 2020 poz.685).

4) Indywidualnych programach edukacyjno-terapeutycznych, o ktorych mowa w art. 127 ust. 3 ustawy —
Prawo o$wiatowe, oraz zapewnienia warunkow realizacji tych zalecen.

3. Wydatki zwigzane z realizacja zadan wskazanych ust.1, to wydatki ponoszone w szczego6lnosci na :
1) Zajecia rewalidacyjne oraz zajecia z zakresu pomocy psychologiczno - pedagogicznej ,
2) Zatrudnienie dodatkowej kadry wspierajacej ( nauczyciela wspomagajacego, lub pomocy nauczyciela)
3) Pomoce dydaktyczne dla dzieci niepetnosprawnych,
4) Organizacj¢ wybranych zaj¢¢ indywidualnych,
5) Organizacje wybranych zaje¢ w grupie do 5 0sob, jesli uczen takich wymaga.

4. Szczegotowy zakres wydatkow do wyodrgbnienia w rozdziatach, o ktorych mowa w § 2, ustala si¢
nastgpujaco:

1) Wynagrodzenie w danym roku szkolnym, w wysokoséci odpowiadajacej zaplanowanej liczbie godzin
nauczycieli, w tym nauczycieli ogolnoksztalcacych oraz specjalistow — logopeda, psycholog, pedagog:

a) Za godziny zaje¢¢ indywidualnych z uczniem, w tym nauczanie indywidualne, zajgcia rewalidacyjne
realizowane z uczniem/wychowankiem posiadajagcym orzeczenie , o ktorym mowa w art. 127 ust. 10
ustawy Prawo o$wiatowe,

b) Za godziny zaje¢ innych, wynikajacych z indywidualnych programoéw edukacyjno — terapeutycznych
uczniow,

2) Wynagrodzenie w pelnej wysokosci (ze wszystkimi pochodnymi) :
a) Nauczycieli wspomagajacych,
b) Pomocy nauczyciela,

c¢) Zatrudnionych w celu wspierania ucznia niepelnosprawnego posiadajacego orzeczenie, o ktorym mowa
w art. 127 ust. 10 ustawy Prawo o$wiatowe,

3) Koszty zakupu pomocy dydaktycznych dostosowanych do pracy z uczniami o potrzebie ksztalcenia
specjalnego — 100 % wydatku.

4) Wydatki rzeczowe w pelnej wysokosci dotyczace wylacznie ksztalcenia specjalnego np. wyposazenia z
przeznaczeniem do uzytku dla dzieci i mtodziezy o specjalnych potrzebach edukacyjnych.

Art.3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i z moca obowigzujaca od 01 stycznia 2021r.

Wit gminy Stawno
Ryszard stachowiak
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Zasady prowadzenia ksiag rachunkowych

1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sg w siedzibie Urzedu Gminy Stawno w Referacie Oswiaty, w jezyku i
walucie polskiej.

2. Rokiem obrotowym jest okres roku budzetowego, obejmujacy rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31
grudnia. Rok obrotowy dzieli si¢ na okresy sprawozdawcze.

3. Okresy sprawozdawcze wchodzace w sktad roku obrotowego to:
a) kazdy kolejny miesiac kalendarzowy,
b) kazdy kolejny kwartat roku budzetowego,
¢) kazde kolejne potrocze roku budzetowego,
d) rok budzetowy.
4. Sporzadza si¢ nastepujace rodzaje sprawozdan:
a) deklaracje ZUS- miesigcznie,
b) deklaracje VAT-7 — miesigcznie,
¢) PIT-4R deklaracje roczng o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,

d) Rb-27S — miesigczne/kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu dochodow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

e) Rb-28S — miesi¢gczne/kwartalne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéow budzetowych jednostki
samorzadu terytorialnego,

f) Rb-50 — kwartalne sprawozdanie o wydatkach zwigzanych z wykonywaniem zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego,

g) Rb-Z — kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiagzan wedtug tytutéw dtuznych oraz porgczen i gwarancji,
h) Rb-N — kwartalne sprawozdanie o stanie nalezno$ci oraz wybranych aktywow finansowych,
1) sprawozdania GUS oraz inne wymagane przepisami.
5. Na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych sporzadza si¢ sprawozdanie finansowe obejmujace:
a) bilans jednostki,
b) rachunek zyskow i strat (wariant porownawczy),
¢) zestawienie zmian w funduszu jednostki,

d) informacje¢ dodatkowa.
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Metody wyceny aktywow i pasywow oraz ustalania wyniku finansowego

1. Aktywa i pasywa jednostki wycenia si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz w
przepisach szczegdlnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych wedlug nizej
przedstawionych zasad:

1) srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne — wedtug cen nabycia lub kosztéw wytworzenia lub
warto$ci po aktualizacji wyceny, pomniejszonych o odpisy umorzeniowe i z tytulu trwalej utraty wartosci;

2) cena nabycia obejmuje:
- cen¢ zakupu nalezng sprzedajacemu, tacznie z podatkiem VAT,
- clo, podatek akcyzowy oraz inne optaty zwigzane z nabyciem (np. notarialne, skarbowe),
- koszty transportu, zatadunku i wytadunku,

- koszty przystosowania, montazu, prob i innych czynnoSci poprzedzajacych oddanie obiektu do
uzywania;

3) srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne, towary i materialy otrzymane od innych jednostek
nicodptatnie lub w formie darowizny — wedlug warto$ci rynkowej na dzien nabycia lub w warto$ci
okreslonej na podstawie decyzji witasciwego organu. Warto$¢ rynkowa okreslona jest na podstawie
przecietnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglednieniem ich
stanu i stopnia zuzycia (tzw. warto$¢ godziwa);

4) srodki trwale ujawnione w trakcie inwentaryzacji wycenia si¢ w wartosci wynikajacej z posiadanych
dokumentow, a gdy ich brak — na poziomie ceny rynkowej;

5) wartosci niematerialne 1 prawne oraz $rodki trwate umarza si¢ i amortyzuje przy zastosowaniu stawek
okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od 0séb prawnych, odpisdéw amortyzacyjnych dokonuje
si¢ metoda liniowa, rozpoczgcie amortyzacji nast¢puje w nastepnym miesigcu po przyjeciu do uzywania;

6) w zwiazku z tym, ze jednostka jest zwolniona od podatku dochodowego od 0s6b prawnych przyjmuje si¢
zasade amortyzowania §rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych jednorazowo za okres
catego roku, pod datg 31 grudnia;

7) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza sie:
a) ksigzki 1 inne zbiory biblioteczne,

b) srodki dydaktyczne stuzgce procesowi dydaktyczno-wychowawczemu realizowanemu w szkolach i
placowkach o$wiatowych,

¢) odziez i umundurowanie,
d) meble i dywany,

e) pozostate srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nieprzekraczajacej wielkosci
ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od os6b prawnych, dla ktérych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich warto$ci, w momencie oddania do uzywania;

8) nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury;

9) pozostalte srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o warto$ci mniejszej niz wielkos¢ ustalona w
przepisach o podatku dochodowym od 0sdb prawnych finansuje si¢ z wydatkdéw biezacych;

10) pozostate srodki trwale o wartosci przekraczajacej 1500 zt podlegaja ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowe;;
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11) pozostate §rodki trwate o wartosci ponizej 1500 zt  podlegaja ewidencji iloSciowej w ksiedze
materiatowej;

12) naleznosci i zobowigzania powstale w ciggu roku ujmuje si¢ w ksiegach rachunkowych w wartos$ci
nominalnej okreslonej przy ich powstawaniu (art. 28 ust. 11 ustawy o rachunkowosci);

13) naleznosci wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymaganej zaptaty z zachowaniem zasady ostroznosci;

a) Naleznosci dlugoterminowe to naleznos$ci, ktorych termin zapadalnosci przypada w okresie dtuzszym niz
12 miesigey, liczac od dnia bilansowego. Zgodnie z § 8 ust. 51 6 ,,rozporzadzenia” odsetki od naleznosci
ujmowane s3 w ksiggach rachunkowych w momencie ich zaptaty, lecz nie pdzniej niz pod data
ostatniego dnia kwartalu w wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu, natomiast naleznosci
wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie podzniej niz na koniec kwartatu, wedlug zasad
obowiazujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujacego na ten dzien kursu Sredniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

b) Kwote nalezno$ci ustalong na dzien bilansowy pomniejsza si¢ o odpisy aktualizujace jej wartos¢ zgodnie
z zasada ostroznos$ci. Odpisy dokonywane sg w ci¢zar pozostatych kosztoéw operacyjnych lub kosztéw
finansowych (w zaleznos$ci od charakteru naleznosci), a ich wysokos$¢ ustala si¢ wedtug art. 35b ust. 1
ustawy o rachunkowosci, przy czym (§ 8 ust. 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finanséw)
odpisy aktualizujace warto$¢ naleznos$ci dotyczacych funduszy tworzonych na podstawie ustaw obciazaja
te fundusze.

¢) Odpisy aktualizujgce wartos¢ naleznosci dokonywane sa najpdzniej na koniec roku obrotowego.
d) Na dzien bilansowy nalezno$ci wyceniane sg w kwocie wymaganej zaplaty.

e) Naleznosci krotkoterminowe to naleznosci o terminie sptaty krotszym od jednego roku od dnia
bilansowego. Wyceniane s3 w wartosci nominalnej tacznie z podatkiem VAT, a na dzien bilansowy w
wysoko$ci wymaganej zaplaty, czyli tacznie z wymagalnymi odsetkami z zachowaniem zasady ostrozne;j
wyceny, tj. w wysokos$ci netto, czyli po pomniegjszeniu o warto$¢ ewentualnych odpiséw aktualizujacych
dotyczacych nalezno$ci watpliwych (art. 35b ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

f) Odpisy aktualizujace nalezno$ci tworzone sa na podstawie ustawy o rachunkowosci, z wyjatkiem
odpiséw aktualizujgcych warto$¢ naleznosci funduszy utworzonych na podstawie ustaw, ktdre obciazaja
te fundusze.

g) Odsetki od naleznosci ujmuje si¢ w momencie ich zaplaty lub na koniec kwartatu w wysokosci odsetek
naleznych.

h) Naleznosci wyrazone w walutach obcych wycenia si¢ nie pozniej niz na koniec kwartatu wedtug zasad
obowigzujacych na dzien bilansowy, tj. wedlug obowigzujagcego na ten dzien kursu S$redniego
ogloszonego dla danej waluty przez NBP.

i) naleznosci pieni¢zne majace charakter cywilnoprawny sa umarzane w catosci lub w czesci, a ich splata
odraczana lub rozktadana na raty wedlug zapisow zawartych w art.59 ustawy o finansach publicznych.

j) Niewielkie salda naleznos$ci w kwocie ( nieprzekraczajqgcej kosztow wystania upomnienia) podlegaja
odpisaniu w pozostate koszty operacyjne.

k) Nie nalicza si¢ odsetek od zaleglosci podatkowych nieprzekraczajacych trzykrotnos$ci wartosci oplaty
pobieranej przez operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012r. Prawo
pocztowe za traktowanie przesyiki listowej jako przesytki poleconej (art.54 §1 pkt 5 Ordynacji
Podatkowej).

1) Nie nalicza si¢ odsetek od pozostatych zaleglosci ( niepodatkowych) do wysokosci 1,00 ztotych.
14) zobowigzania wycenia si¢ na koniec roku w kwocie wymagajacej zaplaty;
15) Zobowiazania finansowe w jednostce wycenia si¢ w zaleznos$ci od celu sprawozdawczego :

a) w zakresie sprawozdania finansowego jednostki wedlug art. 28 ust. 1 pkt 8 i 8 a ustawy o
rachunkowosci,
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b ) w zakresie sprawozdawczosci budzetowej — wedtug Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 30
marca 2010 r. w sprawie szczegotowego sposobu ustalania wartoSci zobowigzan zaliczanych do
panstwowego dtugu publicznego, dtugu Skarbu Panstwa, wartos$ci zobowigzan z tytutu poreczen i gwarancji
(Dz.U.z2010r., poz. 366 ),

c) zobowigzania bilansowe wyceniane s wedlug wymagalnej kwoty zaptaty. W przypadku zobowigzan
bilansowych stanowigcych zobowigzania finansowe ewidencjonuje si¢ je w kwocie wymagalnej zaptaty.

16) Odsetki od zobowigzan ewidencjonuje si¢ na koniec kwartalu pod data ostatniego dnia kwartatu w
wysokosci odsetek naleznych na koniec kwartatu lub w momencie ich zaptaty.

17) rzeczowe sktadniki majatku obrotowego wycenia si¢ na dzien bilansowy w ich warto$ci wynikajacej z
ewidencji;

18) srodki pieni¢zne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia si¢ wedlug wartosci nominalne;j;

19) ewidencja kosztow dziatalnosci podstawowej prowadzona jest na kontach zespotu 4, tj. wedlug rodzajow
kosztow 1 jednocze$nie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow;

20) na potrzeby dokonania odpisu na ZFSS przecietng liczbe zatrudnionych liczy si¢ metoda uproszczona tj.
na podstawie $redniej arytmetycznej ze stanéw dziennych,

21) zwroty wydatkow dokonywanych w tym samym roku budzetowym zmniejszaja wykonanie wydatkow
biezacego roku, natomiast zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach budzetowych sa
przyjmowane na dochody;

22) przeksieggowanie zrealizowanych dochodow i wydatkéw budzetowych na konto ,,Fundusz jednostki”
dokonywane jest raz na rok pod datg 31 grudnia na podstawie rocznych sprawozdan budzetowych.

2. Uwzgledniajac zakres i specyfik¢ dzialalnosci jednostek oraz zasadg istotnosci i zasade kasowsa
obowiazujaca w sprawozdawczo$ci budzetowej, przyjmuje si¢ nastepujace rozwigzania szczegoélne:

1) W jednostce ustala si¢ zasadg, iz w ksiegach rachunkowych szkoty ujmuje si¢ wszystkie przychody i koszty
danego okresu sprawozdawczego wynikajace z zaistnialych zdarzen gospodarczych w oparciu o
przedlozone do 7-go dnia nastgpnego miesigca dowody ksiegowe w celu dotrzymania terminow
sprawozdawczych. W przypadku, gdy faktury, rachunki lub inne dokumenty stanowiace dowodd ksiggowy
zostang przedtozone po 7 dniu miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktdrym je wystawiono - nie ujmuje
si¢ ich w ewidencji kosztow i zobowigzan danego miesigca. Dowody te ujmowane sg w ksiegach
rachunkowych w miesigcu ich dostarczenia.

2) ze wzgledu na centralizacje¢ rozliczen podatku VAT przyjmuje si¢ zasadg, ze faktury zakupowe ptatne
przelewem ujmowane sga w ksiegach rachunkowych za posrednictwem rejestru faktur ;

3) faktury zakupu, delegacje oraz pozostate dokumenty dotyczace kosztow i zobowigzan dotyczace danego
roku budzetowego ujmuje si¢ zgodnie z zasadga memorialu w ewidencji ksiegowej danego roku
budzetowego, jezeli wplynely do jednostki do dnia 25 stycznia ;

4) listy ptac ujmuje si¢ w ewidencji ksiggowej zbiorczo na podstawie zbiorowek list plac;

5) ze wzgledu na nieistotny wplyw na sytuacje finansowa jednostek przyjmuje nastgpujace uproszczenia,
ktore nie wywierajg istotnie ujemnego wpltywu na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki oraz wyniku finansowego:

a) oplacanie z gory: prenumeraty, abonamenty, ubezpieczenia majatkowe nie podlegaja rozliczeniom w
czasie za posrednictwem rozliczen konta migdzyokresowych kosztow, ksieguje si¢ je natomiast w koszty
miesigca, w ktorym zostaty poniesione;

b) jednostki nie prowadza ewidencji obrotu materialowego ( wyjatkiem jest opal, gaz, olej opalowy),
materialy zakupione na potrzeby administracyjno-gospodarcze, w tym materiaty biurowe, gospodarcze,
srodki czystosci odpisuje si¢ w cigzar kosztow w momencie zakupu po rzeczywistych cenach zakupu; .

3. Sprawozdanie finansowe sporzadza si¢ na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych

( dzien bilansowy ).
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4. Wynik finansowy jest r6znica pomi¢dzy przychodami a kosztami za rok obrotowy z uwzglednieniem
innych zjawisk towarzyszacych, zwiazanych ze stratami i zyskami nadzwyczajnymi. Ewidencja kosztow
dziatalno$ci podstawowej prowadzona jest w zespole 4 kont, tj. na kontach kosztéw rodzajowych i
jednoczesnie w podziatkach klasyfikacji budzetowej wydatkow.

5. Wynik finansowy jednostki ustalany jest na koniec roku obrotowego na koncie 860 ,,Straty i zyski
nadzwyczajne oraz wynik finansowy”. Saldo Wn oznacza — strat¢ netto, saldo Ma — zysk netto. Saldo
przenoszone jest w roku nastepnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego na konto 800 ,,Fundusz
jednostki”. Ksiggowany na koncie w ciggu roku obrotowego oraz w koncu roku przedstawia si¢ przy opisie
konta 860.

6. Sprawozdanie finansowe podpisuje, podajac zarazem dat¢ podpisu — Gtowny Ksiggowy Os$wiaty oraz
Wéjt Gminy Stawno.

7. Odmowa podpisu wymaga pisemnego uzasadnienia dotagczonego do sprawozdania finansowego.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych

1) Ksiegi rachunkowe prowadzone sa komputerowo.
2) Ksiegi rachunkowe jednostek obejmuja zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald, ktore tworza:
a) dziennik,
b) ksigge gltdwna,
c) ksiegi pomocnicze,
d) zestawienia obrotow i sald ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych,
e) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow.
3) Dziennik prowadzony jest w sposob nastgpujacy:
a) zdarzenia, jakie nastgpity w danym okresie sprawozdawczym, ujmowane sg w nim chronologicznie,

b) zapisy sa kolejno numerowane w okresie roku, co pozwala na ich jednoznaczne powigzanie ze
sprawdzonymi i zatwierdzonymi dowodami ksiggowymi,

¢) strony zapisoOw liczone sg w sposob ciagty,
d) obroty sg zgodne z obrotami zestawienia obrotow 1 sald kont ksiggi gldwne;.
4) Ksigga gtowna ( konta syntetyczne) prowadzona jest w sposOb spetniajacy nastgpujace zasady:
a) podwdjnego zapisu,
b) systematycznego i chronologicznego rejestrowania zdarzen gospodarczych,
¢) powiazania dokonywanych w niej zapiséw z zapisami w dzienniku.

5) Ksiggi pomocnicze (konta analityczne) stanowig zapisy uszczegoédtawiajace dla wybranych kont ksiggi
gltéwnej. Zapisy na kontach analitycznych dokonywane sg zgodnie z zasadg zapisu powtarzanego. Ich
forma dostosowywana jest za kazdym razem do przedmiotu ewidencji konta gtdéwnego.

6) Konta pozabilansowe pelnig funkcje wytacznie informacyjno — kontrolng. Zdarzenia na nich rejestrowane
nie powoduja zmian w skladnikach aktywow i pasywow. Na kontach pozabilansowych obowiazuje zapis
jednokrotny, ktory nie podlega uzgodnieniu z dziennikiem ani innym urzadzeniem ewidencyjnym.

Ujmowane sg na nich:
a) 980 — plan finansowy wydatkow budzetowych
b) 998- zaangazowanie §rodkow na wydatki budzetowe roku biezgcego,
¢) 999 - zaangazowanie srodkow na wydatki budzetowe przysztych lat.
7) Zestawienie obrotow i sald kont ksiegi glownej sporzadza si¢ na koniec kazdego miesigca. Zawiera ono:
a) symbole i nazwy kont,

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

c¢) sume sald na dzien otwarcia ksiag rachunkowych, obrotow za okres sprawozdawczy i narastajaco od
poczatku roku oraz sald na koniec okresu sprawozdawczego.

8) Obroty zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej sa zgodne z obrotami dziennika.
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9) Zestawienia sald kont pomocniczych sporzadzane sa dla wszystkich ksigg pomocniczych na koniec roku
budzetowego.

10) Podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych sg zatwierdzone dowody ksiegowe, stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych zgodnie ze stanem faktycznym, zwane dalej dowodami zrodtowymi, tj.:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
11) Podstawa zapis6w sa roéwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe tj.:

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

b) korygujace poprzednie zapisy,
¢) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrédtowego,
d) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy, wedlug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych;

12) Przyjete zasady rachunkowos$ci budzetowej nalezy stosowa¢ w sposob ciaggly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych jednakowego grupowania operacji gospodarczych na kontach, wyceny aktywow, w tym
takze dokonywania odpisOw amortyzacyjnych (umorzeniowych), pasywdw, ustalania wyniku finansowego,
sporzadzania sprawozdan finansowych. Wykazane w bilansie zamknigcia, stany aktywow i pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wysokos$ci w bilansie otwarcia nastgpnego roku obrotowego.

13) Ewidencja ksiggowa dla projektow realizowanych w ramach funduszy europejskich jest tworzona w
postaci:

a) Ujmowania kosztow i wydatkow w ewidencji ksiggowej z uwzglednieniem odpowiedniej czwartej cyfry
paragrafu wskazujacej na zrodlo finansowania wydatku oraz kody cyfrowego dla realizowanego zadania,

b) Wprowadzenie kont pozabilansowych oraz odpowiedniej analityki do kont syntetycznych.
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Zatacznik Nr 3a do zarzadzenia Nr 146/2020
Woéjta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Zakladowy plan kont

Zaktadowy plan kont zawiera wykaz kont ksiggi gtownej, wykaz ksigg pomocniczych oraz opis
przyjetych przez jednostke zasad klasyfikacji zdarzen, a takze zasady prowadzenia kont ksiag
pomocniczych oraz ich powigzania z kontami ksiggi glowne;.

1. Konta bilansowe
011 — Srodki trwate
013 — Pozostate $rodki trwale
014 — Zbiory biblioteczne
020 — Wartosci niematerialne i prawne
071 — Umorzenie srodkéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

072 — Umorzenie pozostalych $rodkow trwalych, wartosci niematerialnych prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych

080 — Srodki trwate w budowie (inwestycje)

101 — Kasa

130 — Rachunek biezacy jednostki

135 — Rachunki srodkow funduszy specjalnych przeznaczenia
140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne
141 — Srodki pienigzne w drodze

201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych
222 — Rozliczenie dochoddéw budzetowych

223 — Rozliczenie wydatkéw budzetowych

225 — Rozrachunki z budzetami

229 — Pozostate rozrachunki publicznoprawne

231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

234 — Pozostate rozrachunki z pracownikami

240 — Pozostate rozrachunki

245 — Wplywy do wyjasnienia

310 - Materiaty

400 — Amortyzacja

401 — Zuzycie materiatow i energii

402 — Ustugi obce

403 — Podatki i optaty

404 — Wynagrodzenia
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405 — Ubezpieczenia spoteczne i inne §wiadczenia
409 — Pozostate koszty rodzajowe
410 — Inne $wiadczenia finansowane z budzetu
720 — Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
750 — Przychody finansowe
751 — Koszty finansowe
760 — Pozostate przychody operacyjne
761 — Pozostale koszty operacyjne
800 — Fundusz jednostki
810 — Dotacje budzetowe, ptatnosci z budzetu Srodkdéw europejskich oraz $rodki z budzetu na inwestycje
851 — Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
860 — Wynik finansowy
2. Konta pozabilansowe
980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych
998 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezacego
999 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat
3. Opis kont
1. konta bilansowe

Konto 011 — Srodki trwale

Na koncie 011 dokonuje si¢ ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen wartosci poczatkowej srodkow
trwalych zwigzanych z wykonywang dziatalno$cia jednostki, ktore nie podlegaja ewidencji na kontach 013.
Na stronie Wn konta 011 ksiggowane sg zwigkszenia, a na stronie Ma konta 011 zmniejszenia srodkow
trwalych za wyjatkiem umorzenia §rodkow trwatych, ktére ewidencjonowane jest na koncie 071.

Na stronie Wn konta 011 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- przychody nowych lub uzywanych $rodkow trwatych pochodzacych z zakupu gotowych srodkow trwatych
lub inwestycji oraz warto$¢ ulepszen zwiekszajacych wartos¢ poczatkowsa srodkow trwatych;

- przychody $rodkow trwatych nowo ujawnionych;

- nieodptatne przyjecie srodkow trwalych;

- zwigkszenie warto$ci poczatkowej srodkdéw trwalych dokonywane w wyniku aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci:

- wycofanie §rodkoéw trwatych z uzywania wskutek ich likwidacji z powodu ich zniszczenia, zuzycia,
sprzedazy oraz nieodptatnego przekazania;

- yjawnione niedobory §rodkow trwatych;
- zmniejszenia wartosci poczatkowej srodkow trwatych dokonywanych na skutek aktualizacji ich wyceny.

Konto 011 moze wykazywa¢ saldo Wn. Saldo Wn konta 011 oznacza stan srodkéw trwalych w wartosci
poczatkowe;j.

013 — Pozostale Srodki trwale

Konto 013 stuzy do ewidencji stanu oraz zwickszen i zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych
srodkow trwatych umarzanych jednorazowo w miesigcu oddania ich do uzywania. Na koncie 013 ujmuje si¢
srodki trwate, ktore nie podlegaja ewidencji na koncie 011.
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Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ zwickszenia, a po stronie Ma — zmniejszenia warto$ci poczatkowej
pozostatych srodkow trwatych znajdujacych sie w uzywaniu, za wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
koncie 072. Na stronie Wn konta 013 ujmuje si¢ w szczegolnosci:

- §rodki trwate przyjete do uzywania z zakupu lub inwestycji;
- nadwyzki $rodkéw trwatych w uzywaniu;
- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych.

Na stronie Ma konta 013 ujmuje si¢ w szczeg6lnos$ci:

- wycofanie $rodkow trwalych z uzywania na skutek likwidacji, zniszczenia lub zuzycia, sprzedazy,
nieodplatnego przekazania oraz zdjgcia z ewidencji syntetycznej;

- yjawnione niedobory $rodkoéw trwatych w uzywaniu.

Saldo Wn konta 013 wyraza wartos¢ Srodkoéw trwatych znajdujacych si¢ w uzywaniu w warto$ci
poczatkowej. Saldo tego konta nie wystepuje w bilansie, poniewaz przy sporzadzaniu bilansu koryguje si¢ je
o warto$¢ umorzenia ksiegowego na koncie 072.

014 — Zbiory biblioteczne

Konto 014 shluzy do ewidencji zwigkszen lub zmniejszen wartosci poczatkowej ksiggozbioréw
bibliotecznych.

Na koncie Wn konta 014 ujmuje si¢ zwigkszenia, a po stronie Ma — zmniejszenia warto$ci.

W bilansie zbiory biblioteczne nie wystepuja, poniewaz sg one w 100 % umarzane w miesigcu
wprowadzenia do ewidencji ksiegowej zbiorow bibliotecznych.

Przychody z tytulu nieodptatnego otrzymania lub nadwyzki wycenia si¢ zgodnie z komisyjnym
oszacowaniem ich warto$ci. Przychody i rozchody zbioréw bibliotecznych wycenia si¢ wedtug cen nabycia.
Konto 014 moze wykaza¢ saldo Wn, ktore oznacza stan zboréw bibliotecznych znajdujacych si¢ w
jednostce . Przychody z tytutu darowizny od oso6b fizycznych ksigguje sie w korespondencji z kontem 760.

020 — WartoS$ci niematerialne i prawne

Konto 020 shuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i
prawnych.

Na stronie Wn konta 020 ujmuje si¢ wszelkie zwigkszenia, a na stronie Ma wszelkie zmniejszenia stanu
warto$ci poczatkowej warto$ci niematerialnych i prawnych, za wyjatkiem umorzenia ujmowanego na
kontach 071 1 072.

Saldo Wn konta 020 oznacza stan warto$ci niematerialnych i prawnych w wartosci poczatkowe;.

Wartosci niematerialne i prawne sg wyceniane w cenie nabycia. Nie dokonuje si¢ aktualizacji wartosci
niematerialnych i prawnych, ani nie dokonuje si¢ ich ulepszen.

071 — Umorzenie Srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

Na koncie 071 ewidencjonuje si¢ zmniejszenia warto$ci poczatkowej srodkdéw trwatych oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych, ktore podlegaja umorzeniu wedlug stawek amortyzacyjnych stosowanych
przez jednostke. Odpisy umorzeniowe sa dokonywane w korespondencji z kontem 400. Na stronie Wn
konta 071 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia wartosci poczatkowej $rodkow trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych, a na stronie Ma konta 071 ich zwigkszenia.

Saldo Ma 071 oznacza stan umorzenia wartosci §rodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i
prawnych.

072 — Umorzenie pozostalych Srodkéow trwalych, wartosci niematerialnych prawnych oraz zbioréw
bibliotecznych
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Na koncie 072 — dokonuje si¢ ewidencji zmniejszen wartosci poczatkowej pozostatych srodkoéw trwatych,
warto$ci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych, podlegajacych umorzeniu jednorazowo
w pelnej wartosci, w miesigcu wydania ich do uzywania.

Na stronie Wn konta 072 ujmuje si¢ zmniejszenia umorzenia pozostatych srodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych zlikwidowanych z powodu zuzycia lub
zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodplatnie oraz zdjetych z ewidencji syntetycznej, a takze
stanowigcych niedobor Iub szkodg.

Na stronie Ma konta 072 ujmuje si¢ odpisy umorzeniowe nowych, wydanych do uzytkowania
pozostatych $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz zbioréw bibliotecznych,
obcigzajace odpowiednie koszty dotyczace nadwyzek $rodkéw trwatych warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz zbiorow bibliotecznych otrzymanych nieodplatnie.

Saldo Ma konta 072 oznacza stan umorzenia wartos$ci poczatkowej pozostaltych srodkéw trwatych oraz
warto$ci niematerialnych i prawnych umorzonych w petnej warto$ci w miesigcu wydania ich do uzywania.

Konto 080 — Srodki trwale w budowie (inwestycje)

Konto 080 stuzy do ewidencji kosztow srodkow w budowie oraz do rozliczenia kosztow Srodkow
trwalych w budowie na uzyskane efekty.

Na stronie Wn konta 080 ujmuje si¢ przede wszystkim:

- poniesione koszty dotyczace srodkow trwatych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarowno
przez obcych wykonawcow, jak i we wlasnym imieniu,

- poniesione koszty ulepszenia $rodka trwalego, ktore powodujg zwickszenie wartosci uzytkowej Srodka
trwatego.

Na stronie Ma konta 080 ujmuje si¢ warto$¢ uzyskanych efektow inwestycyjnych m.in.:
- srodkow trwatych,
- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych $rodkéw trwatych w budowie.

Konto 080 moze wykazywa¢ saldo Wn, przedstawiajac koszty niezakonczonych srodkéw trwatych w
budowie (inwestycji).

Konto 101 — Kasa
Na koncie 101 dokonuje si¢ ewidencji krajowej gotdwki znajdujacej sie¢ w kasie jednostki.

Na stronie Wn konta 101 ujmuje si¢ wptywy gotowki oraz nadwyzki kasowe, a na stronie Ma — rozchody
gotowki i niedobory kasowe.

Saldo Wn konta 101 oznacza stan gotowki w kasie.
Konto 130 — Rachunek biezacy jednostki budzetowej

Konto stuzy do ewidencji stanu §rodkow oraz obrotéw na rachunku bankowym jednostki budzetowej z
tytulu wydatkow i dochodow (wptywow) budzetowych objetych planem finansowym.

Na stronie Wn konta 130 ujmuje si¢ wplywy srodkéw budzetowych m.in.:

- otrzymanych na realizacje wydatkow budzetowych zgodnie z planem finansowym w korespondencji z
kontem 223;

- przeksiegowanie zrealizowanych wydatkéow objetych planem wydatkow niewygasajacych na fundusz
jednostki.

Po stronie Ma konta 130 ujmuje si¢:

- zrealizowane wydatki budzetowe zgodnie z planem finansowym jednostki oraz $rodki pobrane do kasy na
realizacj¢ wydatkow budzetowych, w korespondencji z wiasciwymi kontami zespotu 1, 2 lub 4;
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Zapisy na koncie 130 s3 dokonywane na podstawie wyciggéw bankowych. Bezwzglednie musi by¢
zachowana pelna zgodnos$¢ zapisow ksiegowych pomiedzy ksiggowoscia jednostki a ksiegowoscia banku.

Ewidencja analityczna dochodéw i1 wydatkow budzetowych jest prowadzona wedlug klasyfikacji
budzetowej (dziatow, rozdziatow, paragraféw). Na koniec roku budzetowego konto 130 nie wykazuje sald.

Konto 135 — Rachunki $rodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia

Na koncie 135 dokonuje si¢ ewidencji srodkéw funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczegdlnosci
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, funduszy celowych i innych funduszy, ktorymi dysponuje
jednostka. Na koncie Wn 135 ujmowane sa wpltywy $rodkéw pieni¢znych na rachunki bankowe, a na stronie
Ma wyptaty z rachunkéw bankowych. Ewidencja szczegdélowa umozliwia ustalenie stanu srodkow kazdego
funduszu.

Saldo 135 moze wykazywa¢ saldo Wn, ktére oznacza stan $rodkoéw pieni¢znych na rachunkach
bankowych funduszy.

Konto 140 — Krétkoterminowe papiery wartosciowe i inne $rodki pieni¢zne
Konto stuzy do ewidencjonowania $§rodkoéw pienigznych w drodze.

Struktura konta: 140 — 00 ($rodki pieni¢zne w drodze)

Konto 140 moze wykazywac saldo Wn.

Konto 141 — Srodki pieni¢zne w drodze

Konto 141 stuzy do ewidencji $§rodkow pienigznych w drodze. Na stronie Wn konta 141 ujmuje si¢
zwigkszenia stanu $rodkéw pienigznych w drodze, a na stronie Ma — zmniejszenia stanu $rodkoéw
pieni¢znych w drodze.

Konto 201 — Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

Na koncie 201 dokonuje si¢ ewidencji rozrachunkow oraz roszczen krajowych i zagranicznych z tytutu
dostaw, robot i uslug, w tym réwniez zaliczek na poczet dostaw, robdt i ustug oraz kaucji gwarancyjnych.
Do konta 201 prowadzona jest ewidencja szczegotowa, ktora zapewnia ustalenie naleznosci i zobowigzan
wedhug poszczegolnych kontrahentow.

Konto 201 ma dwa salda. Saldo Wn konta 201 oznacza stan nalezno$ci 1 roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan.

Konto 221 — Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych
Konto 221 przeznaczone jest do ewidencji naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych.

Po stronie Wn konta 221 ksieguje si¢ przypisanie nalezno$ci i zwrot nadptat z tytulu dochodéw
nienaleznie wptaconych lub orzeczonych do zwrotu. Po stronie Ma konta 221 ksieguje si¢ wptaty naleznos$ci
z tytutu dochodow budzetowych, odpisy (zmniejszenia) uprzednio przypisanych nalezno$ci.

Do konta 221 prowadzona jest ewidencja wedtug podziatek klasyfikacji budzetowej i kontrahentow.
Konto 222 — Rozliczenie dochodéw budzetowych
Konto 222 stuzy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostke dochodow budzetowych.

Na stronie Wn konta 222 ujmuje si¢ dochody budzetowe przelane do budzetu, w korespondencji z
kontem 130, a na stronic Ma konta 222 ujmuje si¢ roczne przeksiggowanie zrealizowanych dochodéw
budzetowych na konto 800, na podstawie sprawozdan budzetowych.

Konto 223 — Rozliczenie wydatkow budzetowych

Na koncie 223 dokonuje si¢ rozliczenia zrealizowanych przez jednostke budzetowa wydatkow
budzetowych. Po stronie Wn konta 223 ujmuje si¢ roczne przeniesienia na podstawie sprawozdan
budzetowych zrealizowanych wydatkéw budzetowych na konto 800. Na stronie Ma konta 223 ujmuje si¢
okresowe wpltywy $rodkéw budzetowych, otrzymanych na pokrycie wydatkéw budzetowych jednostki w
korespondencji z kontem 130.
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Konto 225 — Rozrachunki z budzetami

Konto stuzy do ewidencji rozrachunkéw z budzetami w szczego6lnosci z tytulu podatku dochodowego od
0s06b fizycznych i podatku VAT.

Po stronie Wn konta 225 ujmuje si¢ nadplaty, a na stronie Ma zobowigzania wobec budzetow.

Konto 225 moze mie¢ dwa salda. Saldo Wn konta 225 oznacza stan nalezno$ci, a saldo Ma stan
zobowigzan wobec budzetow.

Konto 229 — Pozostale rozrachunki publicznoprawne

Konto 229 stuzy do ewidencji innych niz z budzetami rozrachunkéw publicznoprawnych, a w
szczegolnosci z tytulu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych.

Po stronie Wn ujmuje si¢ naleznoSci oraz splat¢ i zmniejszenie zobowigzan, a po stronie Ma —
zobowigzania, sptate i zmniejszenia naleznosci z tytutu rozrachunkéw publicznoprawnych.

Konto 229 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan zobowigzan.
Ewidencje szczegotowy prowadzi si¢ wedtug tytutéw rozrachunkéw.
Konto 231 — Rozrachunki z tytulu wynagrodzen

Na koncie 231 dokonuje si¢ ewidencji rozrachunkéw z pracownikami jednostek i innymi osobami
fizycznymi z tytulu wyptat pienieznych i §wiadczen rzeczowych zaliczanych zgodnie z odrebnymi
przepisami, do wynagrodzen, a w szczegbélnosci naleznosci za pracg wykonywang na podstawie stosunku
pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieto.

Po stronie Wn konta 231 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:
- wyplaty pieni¢zne, przelewy wynagrodzen,
- wartos¢ wydanych §wiadczen rzeczowych zaliczonych do wynagrodzen,
- potracenia wynagrodzen obcigzajace pracownikow.
Po stronie Ma 231 ujmuje si¢ zobowigzania jednostki z tytulu wynagrodzen.

Konto 231 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn konta 231 oznacza stan naleznosci, a saldo Ma stan
zobowigzan jednostki z tytutu wynagrodzen.

Konto 234 — Pozostale rozrachunki z pracownikami
Konto 234 stuzy do ewidencji naleznosci, roszczen z innych tytulow niz wynagrodzenia.
Na stronie Wn ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- naleznosci z tytulu pozyczek z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

- naleznosci i roszczenia od pracownikow z tytutu niedoboréw i1 szkod,

- naleznosci z tytulu odbytej podrézy stuzbowe;j;

Na stronie Ma konta 234 ujmuje si¢ m.in. zwroty $rodkow pieni¢znych oraz wpltywy naleznosci od
pracownikow.

Ewidencja szczegdotowa prowadzona do konta 234 powinna zapewni¢ mozliwo$¢ ustalenia stanu
naleznosci, roszczen i1 zobowigzan z poszczegdlnymi pracownikami wedtug tytulow rozrachunkow.

Konto 234 moze wykazywacé dwa salda. Saldo Wn oznacza stan nalezno$ci i roszczen, a saldo Ma stan
zobowigzan wg pracownikow.

Konto 240 — Pozostale rozrachunki

Konto 240 stuzy do ewidencji krajowych i zagranicznych nalezno$ci i roszczen oraz zobowiazan
pracownikéw w szczegolnosci :

1) rozrachunki z tytutu sum na zlecenie,
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2) rozrachunki z tytutu potrgcen dokonanych na listach wynagrodzen (ZNP, PZU, KZP, pozyczki, ROR,
egzekucje, itp.)

3) mylne obciazenia i uznania rachunkéw bankowych,

4) roszczenia niedoborow, szkod i nadwyzek
Na stronie Wn konta 240 ujmuje si¢:

1) nalezno$ci wewnatrzzakladowe,

2) zwrot niewykorzystanych sum na zlecenie,

3) mylne obcigzenia rachunkow bankowych,

4) ujawnione niedobory i szkody,

5) splata i zmniejszenie zobowigzan z tytulu potracen pracownikdéw na liscie plac.
Na stronie Ma konta 240 ujmuje sig:

1) otrzymane sumy na zlecenie,

2) zobowigzania z tytutu potracen dokonanych na listach ptac na rzecz ré6znych jednostek,

3) ujawnione nadwyzki,

4) niestuszne uznania i korekty mylnych obcigzen bankowych.

Ewidencja szczegdtowa prowadzona do konta 240 powinna zapewni¢ mozliwos¢ ustalenia rozrachunkéw,
roszczen i rozliczen z poszczegolnych tytutow.

Konto 240 moze wykazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznos$ci i roszczen, a saldo Ma — stan
zobowiazan. Konto 240 koresponduje z kontami zespotu 1, 2, 4, 8.

Konto 245 — Wplywy do wyjasnienia

Konto 245 stuzy do ewidencji wplacanych a niewyjasnionych kwot naleznosci z tytutu dochodow
budzetowych i innych tytulow.

Na stronie Wn konta 245 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przeksiggowanie kwoty wyjasnionych wptat na konto ujmujace naleznos¢, ktorych dotycza wplaty,
- zwroty kwot uznanych w toku wyjasnienia za nienalezne.

Na stronie Ma 245 ujmuje si¢ w szczeg6lnosci kwoty niewyjasnionych wplat.

Konto 245 moze wykazywac saldoMa, ktore wykazuje stan niewyjasnionych wptat.

Konto 310 - Materialy

Stuzy do ewidencji: oleju opatowego, wegla, gazu opatowego.

Na stronie Wn konta 310 ujmuje si¢ zwigkszenie ilosci i warto$ci stanu zapaso6w materialdw na podstawie
dowodu zakupu, na stronie Ma — jego zmniejszenia. Ksiggowanie na stronie Ma dokonuje si¢ na podstawie
wewngtrznego dokumentu ,,Rozliczenie zuzycia...”

Konto 310 moze wykazywaé saldo Wn, ktére wyraza stan zapasOw materiatlow
w cenach zakupu. Na koniec kazdego roku dokonuje si¢ spisu z natury zapasow materialow nie oddanych
do zuzycia, wycenia si¢ i ujmuje w ewidencji jako zapas.

Konto 400 — Amortyzacja

Konto 400 stuzy do ewidencji kosztow amortyzacji od $rodkoéw trwalych i wartoSci niematerialnych i
prawnych, od ktérych odpisy umorzeniowe sg dokonywane stopniowo wedtug stawek amortyzacyjnych.

Na stronie Wn konta 400 ujmuje si¢ odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma przeniesienie kosztow
amortyzacji na wynik finansowy.
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Konto 400 moze wykazywaé¢ w ciggu roku obrotowego saldo Wn, ktére wyraza wysokos$¢ poniesionych
kosztow amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi si¢ w koncu roku obrotowego na konto 860.

Konto 401 — Zuzycie materialéw i energii
Konto 401 stuzy do ewidencji kosztow zuzycia materiatdw i energii na cele dziatalno$ci jednostki.

Na stronie Wn konta 401 ujmuje si¢ poniesione koszty z tytulu zuzycia materialow i energii, a na stronie
Ma konta 401 ujmuje si¢ przeniesienia salda na koniec roku obrotowego na konto 860. Do konta 401
prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdlowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 402 — Ushugi obce

Konto 402 stuzy do ewidencji kosztéw z tytutlu ustug obcych wykonywanych na rzecz dziatalnosci
jednostki.

Na stronie Wn konta 402 ujmuje si¢ poniesione koszty ustug obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje
si¢ przeniesienia salda na koniec roku obrotowego na konto 860. Do konta 402 prowadzi si¢ ewidencje
szczegblowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 403 — Podatki i oplaty

Konto 403 stuzy do ewidencji w szczeg6lnosci kosztow z tytulu podatku akcyzowego, podatku VAT w
czesci niepodlegajacej odliczeniu, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkéw transportu, podatku od
czynnosci cywilnoprawnych oraz optat o charakterze podatkowym, a takze oplaty notarialnej, optaty
skarbowej i oplaty administracyjne;j.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ poniesione koszty z ww. tytutdéw, a na stronie Ma ujmuje si¢
zmniejszenie poniesionych kosztéw oraz na dzien bilansowy — przeniesienie kosztéw z tego tytutu na konto
860. Do konta 403 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 404 — Wynagrodzenia

Konto 404 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej z tytutu wynagrodzen z pracownikami
oraz innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia, umowy o
dzieto, umowy agencyjnej i innych umow zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Na stronie Wn konta ujmuje si¢ kwote naleznego pracownikom i innym osobom fizycznym
wynagrodzenia brutto, a na stronie Ma ujmuje si¢ przeniesienia salda na koniec roku obrotowego na konto
860. Do konta 404 prowadzi si¢ ewidencj¢ szczegdtowa wedtug klasyfikacji budzetowe;.

Konto 405 — Ubezpieczenia spoleczne i inne §wiadczenia

Konto 405 stuzy do ewidencji kosztéw dziatalnosci podstawowej z tytutu réznego rodzaju $wiadczen na
rzecz pracownikow i o0sob fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o prace, umowy zlecenia i
innych, ktore nie sg zaliczane do wynagrodzen.

Na koncie tym ewidencjonuje si¢ w szczegdlnosci: koszty ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych,
sktadek na Fundusz Pracy, odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych, koszty szkolen
pracownikow.

Konto 409 — Pozostale koszty rodzajowe

Konto 409 stuzy do ewidencji kosztow dziatalnosci podstawowej, ktore nie kwalifikujg si¢ do ujecia na
kontach 400-405. Na koncie tym ujmuje si¢ w szczegdlnosci zwroty wydatkow za uzywanie samochodow
prywatnych pracownikéw do zadan stuzbowych, koszty podrozy shuzbowych, koszty ubezpieczen
majatkowych.

Konto 410 — Inne §wiadczenia finansowane z budzetu

Konto 410 stuzy do ewidencji $swiadczen dla osob fizycznych innych niz pracownicy jednostki,
finansowanych z budzetu panstwa lub budzetu jednostki samorzadu terytorialnego.

Konto 720 — Przychody z tytulu dochodéw budzetowych
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Konto 720 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu dochodéw budzetowych, zwigzanych bezposrednio z
podstawowa dzialalno$cia jednostki.

Po stronie Wn konta 700 ujmuje si¢ odpisy przychodéw z tytutu dochodéw budzetowych.

Po stronie Ma konta 700 ujmuje si¢ przychody z tytutu dochodéw budzetowych (np. wplaty na positki
przygotowywane na potrzeby stotowek szkolnych i przedszkolnych)

Na koniec roku obrotowego konto 700 nie wykazuje salda, przenosi si¢ je bowiem na konto 860.
Konto 750 — Przychody finansowe

Konto 750 stuzy do ewidencji przychodow z tytulu operacji finansowych, a w szczegdlnosci odsetek za
zwloke w zaptacie naleznosci, dodatnie réznice kursowe.

Na koniec roku obrotowego konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 — Koszty finansowe

Konto 751 stuzy do ewidencji kosztéw finansowych, w szczegoélnosci odsetek za zwloke w zaplacie
zobowigzan, z wyjatkiem obcigzajacych srodki trwate w budowie, ujemne réznice kursowe.

Na koniec roku obrotowego konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 — Pozostale przychody operacyjne

Konto 760 stuzy do ewidencji przychodéw niezwigzanych bezposrednio ze zwykla dziatalnoscia
jednostki, w szczego6lnosci otrzymane odszkodowania, kary, darowizny.

Na koniec roku obrotowego konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 — Pozostale koszty operacyjne

Konto 761 stuzy do ewidencji kosztéw niezwigzanych bezposrednio z podstawowa dziatalnoscia
jednostki.

Na koniec roku obrotowego konto 761 nie wykazuje salda.
Konto 800 — Fundusz jednostki

Na koncie 800 dokonuje si¢ ewidencji rownowarto$ci majatku trwatego i obrotowego jednostki oraz ich
zmian.

Po stronie Wn konta 800 ujmuje si¢ w szczegdlnosci:

- przeksiggowanie w roku nastegpnym pod datg przyjecia sprawozdania finansowego, straty bilansowej
roku ubiegtego z konta 860,

- przeksiegowanie, pod datg sprawozdania budzetowego, zrealizowanych dochodéw budzetowych z konta
222,

- r6znice wynikajace z aktualizacji srodkow trwalych,

- warto$¢ sprzedanych i nieodptatnie przekazanych S$rodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkow trwatych w budowie,

- przeksiggowanie w koncu roku obrotowego srodkow budzetowych wykorzystanych na inwestycje z
konta 810;

Na stronie Ma konta 800 ujmuje si¢ w szczego6lnosci:

- przeksiegowanie na koniec roku zrealizowanych wydatkow budzetowych z konta 223,

- wartos¢ §rodkow przeznaczonych na finansowanie inwestycji w korespondencji z kontem 810,
- roznice z aktualizacji srodkow trwatych,

- nieodptatne otrzymanie srodkow trwatych,

Konto 800 wykazuje na koniec roku saldo Ma, ktore oznacza stan funduszu jednostki.

Id: 9CDFDA11-9A8A-40FC-8B70-679D10CC96D2. Podpisany Strona 9



Konto 810 — Dotacje budzetowe, platnosci z budzetu srodkow europejskich oraz srodki z budzetu
na inwestycje

Konto 810 stuzy do ewidencji dotacji budzetowych oraz srodkéw z budzetu na inwestycje. Na stronie Wn
konta 810 ujmuje si¢ rownowartos¢ wydatkow dokonanych przez jednostke ze srodkéw budzetowych na
finansowanie inwestycji.

Na stronie Ma konta 810 ujmuje si¢ przeksiegowanie, w koncu roku obrotowego, salda konta 810 na
konto 800.

Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851 — Zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych

Konto 851 stuzy do ewidencji stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych.

Srodki pieniezne tego funduszu, wyodrebnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje si¢ na koncie
135.

Saldo Ma konta 851 wyraza stan zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
Konto 860 —~-Wynik finansowy
Konto 860 stuzy do ustalania wyniku finansowego jednostki.

W koncu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje si¢ sume poniesionych kosztow w
korespondencji z kontem 400, 401, 402, 404, 405, 409, 410, 751, 761.

Na stronie Ma konta 860 ujmuje si¢ w koncu roku obrotowego sume uzyskanych przychodow w
korespondencji z poszczegdlnymi kontami zespotu 7.

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

2. Konta pozabilansowe

Konto 980 — Plan finansowy wydatkéw budzetowych

Konto 980 shuzy do ewidencji planu finansowego wydatkéw budzetowych dysponenta $rodkéw
budzetowych.

Na stronie Wn konta 980 ujmuje si¢ plan finansowy wydatkéw budzetowych oraz jego zmiany. Na
stronie Ma konta 980 ujmuje si¢ :

1) rownowarto$¢ zrealizowanych wydatkow budzetu,
2) warto$¢ planu niezrealizowanego 1 wygasltego.
Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda..
Konto 998 — Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego

Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych ujetych w planie
finansowym jednostki budzetowej danego roku budzetowego.

Na stronie Ma konta ujmuje si¢ warto$¢ zaangazowania wydatkow, czyli warto$¢ umow, decyzji i innych
postanowien, ktorych wykonanie powoduje konieczno$¢ dokonania wydatkow budzetowych w roku
biezacym. Na stronie Wn ujmuje si¢ rownowarto$¢ sfinansowanych wydatkéw w danym roku budzetowym.
Ewidencja szczegdélowa do konta 998 prowadzona jest wedlug podziatek klasyfikacyjnych planu
finansowego.

Na koniec roku Saldo Ma konta 998 przenoszone jest na strong Wn i odzwierciedla zrealizowane przez
jednostke w danym roku wydatki budzetowe.

Konto 999 — Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat
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Konto stuzy do ewidencji prawnego zaangazowania wydatkow budzetowych przysztych lat oraz
niewygasajacych wydatkow, ktore maja by¢ zrealizowane w latach nastepnych.

Na koniec roku budzetowego na stronie Ma konta 999 ujmuje si¢ wysoko$¢ zaangazowanych wydatkow
przysztych lat, za§ na stronie Wn roéwnowarto$§¢ zaangazowanych wydatkéow budzetowych w latach
poprzednich, a obcigzajacych plan finansowy roku biezacego.

Na koniec roku konto 999 moze wykazywa¢ saldo Ma oznaczajace zaangazowanie wydatkow
budzetowych lat przysztych.
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Zatacznik Nr 3b do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Wykaz zbioréw danych tworzacych ksiegi rachunkowe oraz opis systemu przetwarzania danych

1) Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w formie komputerowej wykorzystujac oprogramowanie GMINA
autorstwa Zakladu Elektronicznej Techniki Obliczeniowej sp.zo.o. w Koszalinie oraz systemy kadrowo-
ptacowe firmy Wolters Kluwer S.A.Programy sg aktualizowane na biezagco w zwigzku z wprowadzonymi
modyfikacjami, wynikajacymi ze zmiany przepisow lub wprowadzeniem nowej funkcjonalnosci w
obstudze.

2) System GMINA jest to pakiet oprogramowania do wspomagania zarzadzaniem jednostek samorzadu
terytorialnego. Program zapewnia powigzanie poszczegolnych zbiorow ksiag rachunkowych w jedna catos¢
odzwierciedlajacych dziennik i ksigge glowng. W sktad systemu wchodza nastgpujace aplikacje:

a) Finanse i Ksiggowos¢,
b) Budzet,
¢) Fakturowanie

3) Modut Finanse i ksiggowosé¢ — zapewnia prowadzenie planu kont uwzgledniajacego obowigzujaca
klasyfikacje budzetowa w zakresie wydatkéw 1 dochodow z dowolnie rozbudowang analityka dostosowang
do potrzeb jednostki, dekretacje dokumentow w ujeciu zapisOw ksiggowych i zapisow budzetowych,
kontrole dyscypliny wykonania budzetu z sygnalizacja przekroczenia planu, monitorowanie powstania
zobowigzan, informowanie o biezacej sytuacji finansowej, tworzenie rejestru zakupu, przygotowanie
sprawozdan i rozliczen.

4) Modul Budzet pozwala na projektowanie budzetu, tworzenie prowizorium budzetowego, budzetowanie w
rozbiciu na plany dochodéw i wydatkdéw poszczegdlnych jednostek podlegtych i dysponentow, wykonanie
budzetu z systemu F-K, sprawozdawczos¢ dla wybranej jednostki, rejestrowanie zmian planu budzetu,
symulacje wprowadzonych zmian. Sprawozdania z jednostek podlegtych sa automatycznie ksiggowane do
F-K zgodnie z wprowadzonymi szablonami.

5) Modut Fakturowanie jest przeznaczony do wystawiania i ewidencjonowania dokumentow sprzedazy
(faktur) za dowolne towary i ustugi, dokumentow korygujacych oraz generowania rejestrow sprzedazy
VAT.

6) Systemy kadrowo-placowe Wolters Kluwer obejmuja nastepujace aplikacje:
a) Progman Kadry,
b) Progman Place,
¢) Progman Zlecone,
d) Progman Przelewy.

7) Progman Kadry to aplikacja pozwalajaca na wprowadzanie, podglad i aktualizowanie informacji o
pracowniku np. dane osobowe, umowy o prace, wymiar etatu, staze pracy, sktadniki ptacowe, nieobecnosci.

8) Progman Place to program, ktory shuzy do wykonywania rozliczen i wyplaty wynagrodzen oraz §wiadczen
pracowniczych. Dzigki wbudowanym algorytmom mozliwe jest dostosowanie systemu do wewngtrznych
regulaminéw wynagradzania w jednostkach budzetowych. Ponadto system kontroluje m.in. roczna
podstawe na ubezpieczenie emerytalne i rentowe czy przekroczenie progdéw podatkowych. Posiada
wszelkie potrzebne zestawienia i wydruki: listy plac, odcinki placowe, zbioréwki, wykazy nadgodzin, karty
wynagrodzen. Narzedzia zawarte w programie: Elektroniczna wysytka PIT-6w, Eksport do Platnika.
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9) Progman Zlecone zostal zaprojektowany do rozliczania uméw cywilnoprawnych oraz innych $§wiadczen
we wszystkich typach jednostek. Jego gtownym zadaniem jest automatyczne naliczanie wyplat wedtug
indywidualnie zdefiniowanych szablondéw z uwzglednieniem nieobecnosci, potragcen. Program wyposazony
jest w wiele pomocnych wydrukéw (odcinki ptacowe, wykaz sktadek ZUS itp.), zapewnia takze pelna
obstuge w zakresie elektronicznej wysylki formularzy PIT.

10) Progman Przelewy to system, ktérego gldéwng funkcjonalno$cig jest przygotowanie i eksport przelewow
do =zewngtrznych systemow bankowych. System przygotowuje przelewy z wynagrodzeniami i
potraceniami, a takze przelewy do Urzgdu Skarbowego i do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych.
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Zatacznik Nr 3¢ do zarzadzenia Nr 146/2020
Woéjta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Opis systemu stuzacego ochronie danych i ich zbiorow

1. Oprogramowanie tworzace ksiggi rachunkowe zainstalowane jest na serwerze, a komunikacja z
terminalami odbywa si¢ w obrebie zamknigtej sieci Urzedu Gminy Stawno. Nawigzanie polaczenia
uzytkownika pracujacego przy terminalu nast¢puje po wczesniejszej autentykacji, co pozwala na prace tylko
tym uzytkownikom, ktorzy sa do tego uprawnieni (posiadajg przydzielony login w systemie oraz nadane
uprawnienia stosownie do zakresu czynnosci).

2. Bezpieczenstwo danych i ich zbioréw oraz danych osobowych jest zapewnione poprzez:
a) zastosowanie systemu operacyjnego na serwerze wymagajacego uwierzytelniania uzytkownikow,
b) wykorzystanie przez system informatyczny ,,Gmina ” transakcyjnej bazy danych Informix,

c) zastosowanie urzadzen podtrzymujacych zasilenie serwera w przypadku przerw w dostawie energii
elektrycznej,

d) autoryzacje uzytkownikow systemu i wymuszenie zmiany hasta przynajmniej co 30 dni,
e) automatyczne codzienne wykonywanie kopii bezpieczenstwa bazy danych,
f) oprogramowanie antywirusowe o wysokiej skutecznosci dziatania.
3. Przechowywanie zbiorow i dokumentow:
a) zatwierdzone roczne sprawozdania podlegaja trwatemu przechowywaniu
b) pozostate zbiory podlegajg przechowywaniu co najmniej przez okres:
1) ksiegi rachunkowe — 5 lat,

2) dokumentacja dotyczaca wynagrodzen przez okres wymaganego dostegpu do tych informacji, wynikajacy z
przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych — 50 lat,

3) dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

4) dowody ksiggowe dotyczace srodkoéw trwatych w budowie, pozyczek, kredytow oraz umow handlowych,
roszczen dochodzonych w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem karnym albo podatkowym
— przez okres 5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktdrym operacje, transakcje i
postgpowanie zostaly ostatecznie zakonczone, sptacone lub ulegly przedawnieniu;

5) dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres nie krotszy od 5 lat po
uptywie jej waznosci,
6) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty — 5 lat.

Terminy przechowywania dokumentacji oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktérego dane zbiory dotycza.

4. Udostepnianie dokumentacji finansowo-ksiggowej osobom trzecim nastgpuje wedtug ponizszych zasad:

a) do wgladu na terenie jednostki — wymagana zgoda kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego
osoby,

b) poza siedzibg jednostki — wymagana pisemna zgoda kierownika jednostki oraz pozostawienie w jednostce
potwierdzonego spisu przejetych dokumentow.
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA EWIDENCJI I KONTROLI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

§ 1. 1. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych obowiazuje
specjalna ewidencja majaca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania muszg by¢ oznakowane (ponumerowane), odpowiednio ewidencjonowane i
zabezpieczone. Podlegaja Scistej kontroli.

3. Ewidencje drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu zatozonych ksiegach, w
ktorych rejestruje si¢ pod odpowiednig data — liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwrdconych
formularzy i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukéw Scistego zarachowania.

§ 2. 1. Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sig:
a) arkusze spisu z natury,
b) czeki gotowkowe,
¢) kwitariusze przychodowe,

2. Doktadna ewidencja drukow i ich kontrola jest podstawa prawidtowej gospodarki drukami $cistego
zarachowania. Ewidencja tych drukow polega na:

a) przyjeciu drukow $cistego zarachowania niezwlocznie po ich otrzymaniu,
b) biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukow w ksigdze drukéw $cistego zarachowania,
¢) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nieposiadajgcych serii i numeréw nadanych przez drukarnie.

3. Osoba odpowiedzialng za prawidtowa ewidencj¢, gospodarke i1 zabezpieczenie drukéw Scistego
zarachowania, wymienionych w § 2 ust. 1 pkt a) i b) jest kierownik jednostki.

§ 3. 1. Oznaczenia drukéw Scistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadanych przez drukarni¢ serii i
numeréw, dokonuje osoba odpowiedzialna za gospodarke nimi.

2. Osoba odpowiedzialna za gospodarke drukami S$cistego zarachowania nadaje im kolejne numery
wynikajace z prowadzonej ewidencji w specjalnej ksigzce drukow Scistego zarachowania oraz stawia przy
nadanym numerze swoj podpis.

3. Arkusze spisu z natury sg drukami Scistego zarachowania od momentu ich ponumerowania i wydania
Komisji inwentaryzacyjnej. Komisja ma obowiazek rozliczenia si¢ z drukow po zakonczeniu inwentaryzacji.

5. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw Scistego zarachowania nieujetych w ewidencji oraz
nieposiadajacych ustalonych oznaczen.

§ 4. 1. Ewidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania prowadzi si¢ odrebnie dla kazdego rodzaju w
ksiedze o ponumerowanych stronach.

2. Podstawe zapisow w ksiedze drukow $cistego zarachowania stanowig: dla przychodu — podpis osoby
dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw, dla rozchodu — pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru
drukow.

3. Zapisy w ksiedze drukéw Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie, a omytkowy zapis
nalezy przekresli¢ tak, aby mozna go bylo odczyta¢ i wpisa¢ zapis prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki
powinna obok wniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i date dokonania tej czynnosci.

4. Btednie wypelione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji ,,anulowano” wraz z datg i
czytelnym podpisem osoby dokonujgcej t¢ czynnose.
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5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne oraz wszelka dokumentacj¢ dotyczaca gospodarki
drukami §cistego zarachowania nalezy przechowywac przez okres 5 lat.

Dotyczy to rowniez drukdéw anulowanych.

§ 5. 1. W razie zaginigcia (zagubienia i kradziezy) drukow Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie) zaginionych drukow.

2. Natychmiast po zaginigciu drukoéw $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokédt zaginigeia, w razie
zaginigcia czekow powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujgcy, ktory te czeki wydal, a w uzasadnionych
przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestgpstwa, zawiadomi¢ policje.

3. Wszelkie zawiadomienia o zaginieciu drukow $cislego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace
dane:

a) liczbe drukow zaginionych

b) doktadne cechy zaginionych drukéw (numer, seria)
c¢) date zaginiecia drukow

d) okolicznos$ci zaginigcia drukow

e) miejsce zaginigcia drukow

f) nazwe 1 adres jednostki ewidencjonujgcej druki

4. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ komisyjny
protokot, ktéory winien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osobg odpowiedzialng za
gospodarke drukami $cistego zarachowania.
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Przez termin ,,inwentaryzacja” nalezy rozumie¢ zespot czynnos$ci zwigzanych z ustaleniem rzeczywistego
stanu sktadnikow majatkowych jednostki, poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym oraz
ustalenie roéznic i wyjasnienie przyczyn ich powstania.

§ 1. Metody przeprowadzania inwentaryzacji

1. Ustala si¢ nastepujace metody przeprowadzenia inwentaryzacji:
a) spis z natury ilo$ci poszczegdlnych sktadnikéw majatku
b) otrzymanie od kontrahentow potwierdzenia sald,

c¢) weryfikacja prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych — droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartos$ci tych sktadnikow.

2. Spisem z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:
a) aktywow pieni¢znych z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) srodkéw trwalych,
¢) pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,
d) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych,
e) papieréw wartosciowych w formie materialne;j,

f) sktadnikow majatkowych bedacych wlasnosciag obcych jednostek, powierzonych do sprzedazy, uzywania lub
przechowywania.

3. W drodze uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia ustala si¢ stany nast¢pujacych aktywow:
a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) udzielonych pozyczek,

¢) naleznosci (z wyjatkiem tytutow publiczno — prawnych, naleznosci watpliwych lub spornych, naleznosci od
pracownikéw),

d) wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom,

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami obejmuje si¢ w
szczegolnosci:

a) grunty i trudno dostepne ogladowi $rodki trwate (rurociagi, kable itp.),

b) naleznos$ci sporne 1 watpliwe,

¢) rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami,

d) wartos$ci niematerialne i prawne,

e) naleznosci 1 zobowigzania wobec 0sob nieprowadzonych ksigg rachunkowych (oso6b
fizycznych) ,

f) kapitaty i fundusze, rezerwy i przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione
wyzej sktadniki aktywow i pasywow.

§ 2. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji
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1. Ustala si¢ nastgpujace terminy inwentaryzacji poszczeg6lnych sktadnikow majatku:
a) $rodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w
budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym raz w ciggu 4 lat,
b) srodki pieniezne w gotowce znajdujace si¢ w jednostce — na ostatni dzien w roku,
¢) niezuzyte materialy i towary odpisywane w koszty w momencie ich zakupu i objetych
ewidencjg ilo§ciowo-warto§ciowa — raz na dwa lata,
2. Oprocz okresowych inwentaryzacji planowanych nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
sktadnikow majatkowych:
a) na dzien zmiany osoby materialnie za nie odpowiedzialne;j,
b) na dzien dokonania zmian organizacyjnych,

¢) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe Iub inne przyczyny, w wyniku ktérych wystapito naruszenie
stanu sktadnikow majatku (pozar, wtamanie itp.).

Jezeli zmiana osoby odpowiedzialnej materialnie nastepuje na okres krotszy niz 35 dni (urlop, choroba
itp.), a osoby przekazujace i przejmujace wyrazg zgode na wspolng odpowiedzialno§é za powierzone im
sktadniki majatku, przeprowadzenie inwentaryzacji nie jest konieczne.

§ 3. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury tradycyjnag

1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury przeprowadzana jest przez osoby powotane zarzadzeniem Wojta
Gminy Stawno. W sktad zespotu spisowego nie moga by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za
inwentaryzowane sktadniki majatku jednostki oraz osoby prowadzace ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.

2. Spis z natury poszczegolnych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistych ich ilosci i
wpisaniu do arkusza spisu z natury.

3. Wyniki spisu z natury sktadnikéw majatku nalezy ujac¢ na arkuszach spisu z natury ponumerowanych i
zaewidencjonowanych w ksiedze drukow S$cistego zarachowania. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie
wiersze 1 rubryki za wyjatkiem rubryk ,,cena” i ,,warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedktadajg do podpisania
we wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Zaréwno arkusze spisu z natury, jak i
materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze obliczen technicznych, os$wiadczenia) sa
dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelnione w sposob przewidziany dla dowodéw ksiggowych.
Niedopuszczalne jest wigc przerabianie cyfr lub treSci, wymazywanie, pozostawianie wolnych wierszy w
arkuszu itp. Btedne zapisy korygowane sg na zasadach okreslonych w art. 22 ustawy o rachunkowosci tj. przez
przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej z zachowaniem jego czytelnosci, wpisanie powyzej lub obok
liczby lub tresci prawidlowej 1 umieszczenia obok zapisu poprawionego podpisu zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialne;.

4. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

5. Przy wypehianiu arkuszy spisowych z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegotowe
okreslenia z indeks6w materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen uzywanych w ksiggowosci. Dotyczy to
takze numerow inwentarzowych srodkow trwatych i przedmiotow nietrwaltych w uzytkowaniu.

§ 4. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metodg potwierdzenia salda

1. Inwentaryzacj¢ w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadza pracownik Referatu
Oswiaty Urzedu Gminy Stawno w zakresie sald z kontrahentami ujgtych w ewidencji ksiggowej. Wystanie
kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda powinno nastapi¢ — w terminie inwentaryzacji — rozpoczecie w
IV kwartale roku a konczac do 15 stycznia roku nastgpnego.
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2. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych nalezno$ci polega na
pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z bankiem i z kontrahentami oraz ujgciu w ksiggach rezultatow
uzgodnienia.

3. Uzgodnienie stanu $rodkoéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na biezaco pracownik
prowadzacy urzadzenia ksiggowe obrotu pieni¢znego, nie rzadziej niz na koniec miesigca. Uzgodnienia stanu
srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych nastgpuje ponadto na kazde zadanie banku. Obowigzuje
potwierdzenie na pi$mie ich zgodnos$ci lub zgloszenie zastrzezen.

4. Uzgadnianie sald naleznosci moze odbywac si¢ w réznych formach:
a) pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,

b) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym — z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

¢) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna,

d) saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotkg notatke zawierajaca: numer konta analitycznego, kwotg salda naleznosci,
z wyszczegolnieniem poszczegdlnych pozycji sktadajacych si¢ na to saldo, wskazanie imienia i nazwiska
osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia sald, podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do

potwierdzenia sald) z pieczatkg imienna.
5. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznos$ci i zobowigzan nie dotyczy:
a) sald zerowych,
b) sald naleznosci uregulowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego,
¢) sald naleznosci i zobowigzan od 0s6b fizycznych oraz jednostek nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
d) sald naleznosci publicznoprawnych,
e) sald mniejszych od 50 zi.
Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.
§ 5. Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda weryfikacji

1. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci poprzez
porownanie stanow ksiegowych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach
zrodtowych lub wtérnych, rejestrach, kontrolkach, kartotekach itp., sprawdzenie prawidtowosci odpisow
okresowych, rozliczen, naliczen itp. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow i pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald nalezy dokona¢ corocznie przed datg zamknigcia
ksigg rachunkowych,

2. Poszczegolne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:

1) wartosci niematerialne i prawne przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami,

2) $rodki pienigzne w drodze przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pozniejszym lub prawidtowosci
dowodu zrédtowego i postepowania reklamacyjnego,

3) rozrachunki z tytulu wynagrodzen przez sprawdzenie, czy saldo wynika z niewyptaconych list ptac z
ostatniego miesigca 1 wynagrodzen nie podjetych w terminie wyptaty oraz czy nie zawiera kwot
przedawnionych,

4) roszczenia z tytutu niedoboru szkoéd, rozliczenia nadwyzek i1 roszczenia sporne przez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i prawidtowosci ,,wyceny”,

5) inne niewymienione aktywa lub pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i
wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
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a) czy inwentaryzowane aktywa, pasywa objeto ewidencjg bilansowa lub pozabilansowa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

b) czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny by¢ dopisane w
cigzar kosztow, strat lub na zysk czy sprzedaz.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda weryfikacji dokumentowane jest:

1) w przypadku braku réznic inwentaryzacyjnych — adnotacja na koncie syntetycznym/analitycznym
wierzyciela lub dtuznika, sporzadzong przez osobe dokonujaca weryfikacji,

2) w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych — protokotem, wskazujacym przyczyng réznic i
nierealno$¢ salda, w protokole nalezy wskaza¢ stan nalezno$ci i zobowigzan przed weryfikacja i po
weryfikacji.

§ 6. Zasady wyceny i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych

1. Wyceny dokonuje si¢ przez przemnozenie pisanych na arkuszach ilo$ci przez cen¢ ewidencyjna ( z ksiag
inwentarzowych), jest to wycena na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji , w tym o0s6b odpowiedzialnych
materialnie. Zestawienie z wyceny sktadnikow majatkowych powinny by¢ powigzane z odnosnymi pozycjami
w arkuszu spisOw z natury.

2.Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pienieznych skladnikéw majatku nalezy wustali¢ réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo — wartosciowe;.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

3) szkody — gdy nastapita catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika
majatku.

4. Niedobor zawiniony przez osob¢ materialnie odpowiedzialng, oraz taki, ktory powstal w wyniku
udowodnionego dziatania badZ zaniechania osoby, ktorej powierzono dany sktadnik, obcigza ta osobg w
catosci. Kwota niedoboru podlega $ciagnieciu z zachowaniem przepisow Kodeksu pracy o odpowiedzialno$ci
za szkody wyrzadzone pracodawcy.

5. Niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane jezeli tacznie spelniajg warunki: zostaty stwierdzone w
ramach tego samego spisu z natury, dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej oraz dotycza
podobnych sktadnikow majatku.

6. Niezawinione niedobory podlegaja odpisaniu ze stanu ksiggowego, na podstawie decyzji kierownika
jednostki, podjetej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

7. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i
nadwyzek) sktadnikow majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych. Jesli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie
wnioskow i przedtozenie do akceptacji kierownikowi jednostki powinno nastgpi¢ nie pdzniej niz w ciggu 15
dni roboczych. Ujecie w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w nastepnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pozniej jednak niz pod datg ostatniego dnia roku sprawozdawczego.

Id: 9CDFDA11-9A8A-40FC-8B70-679D10CC96D2. Podpisany Strona 4



Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKCJA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH

I CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH
§ 1. Dowody ksiegowe

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiggowymi.
Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajacej ewidencji ksiegowe;.

2. Dowod ksiggowy powinien zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie wystawcy 1 wskazanie stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji gospodarczej (tj.
sprzedajacego i kupujacego); w dowodach wystawionych przez jednostke na potrzeby wewngtrzne
okreslenie symboli komorek organizacyjnych jednostki,

3) date sporzadzenia dowodu oraz date dokonania operacji gospodarcze;j,

4) opis operacji gospodarczej i jej warto$¢ oraz dane ilo§ciowe, jezeli przedmiot operacji jest wymierny w
jednostkach naturalnych; jezeli dowod opiewa na walute obca, to powinien zawiera¢ przeliczenie jej
warto$ci wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji (warto§¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, co zostanie potwierdzone stosownym wydrukiem),

5) wlasnorgczne podpisy o0sob odpowiedzialnych za prawidtowe dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie ( z uwzglednieniem wymagan okreslonych przepisami w zakresie podatku VAT),

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych,

3. Btedy w dowodach Zrédlowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

4. Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanej tre$ci poprawnej oraz zlozenia podpisu
osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

5. Podstawa operacji sg dowody zrodlowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej):

1) zewnetrzne obce — otrzymanie od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

3) wewngtrzne — dotyczacej operacji wewnatrz jednostki,

4) zbiorcze — stuzace dokonaniu tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,
5) korygujace poprzednie zapisy,

6) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zréodlowego (nie moze to
dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

7) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.
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6. W przypadku prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zroédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzanie automatycznie za posrednictwem
urzadzen tacznosci, komputerowych nos$nikow danych lub tworzenie wedhlug algorytmu (programu) na
podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostang spetnione co najmniej nast¢pujace warunki:

1) uzyskaja trwale czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odno$nych danych oraz
kompletnosci i ich identycznych zapisow,

4) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodéw ksiegowych.

7.Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym przez wlasciwe komorki organizacyjne oraz na dowdd sprawdzenia, podpisany przez osoby do
tego upowaznione.

§ 2. Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe
Przez dowody bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktore powodujg zmiang posiadania
srodkéw na rachunku bankowym, a zwtaszcza:
1) bankowy dowod wptaty,
2) czek gotowkowy,
3) polecenie przelewu,
4) wyciag z rachunku bankowego.
2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen:
1) umowa o prace, rozwigzanie umowy o prace,
2) wnioski o przyznanie nagrody jubileuszowej lub innych nagréd,
3) rozliczenie przepracowanych godzin nadliczbowych i dodatkéw nocnych,
4) oswiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy,
5) karta wynagrodzen,
6) oswiadczenie do wyptaty zasitku opiekunczego,
7) karta zasitkowa,
8) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,
9) zastepcza asygnata zasitkowa,
10) deklaracja zasitkowa ZUS,
11) lista ptac,
12) polecenia wyptlaty innych sktadnikéw wynagrodzenia.
3. Dowody ksiegowe dotyczgace majatku trwalego
a) OT — przejecie $rodka trwatego do uzywania lub przewarto$ciowanie srodka trwalego po jego ulepszeniu
b) PT — przekazanie $rodka trwatego (oddanie w administrowanie)

¢) LT — likwidacja $rodka trwatego
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d) PK — przekwalifikowanie srodka trwatego
e) PK — nota umorzen i amortyzacji srodkow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych.
4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sg:
a) nota ksiggowa zewnetrzna,
b) nota ksiggowa wewnetrzna,
¢) polecenie ksiggowania,
d) nota obcigzeniowa,
€) nota uznaniowa.
II KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§ 3. W jednostce stosuje si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

a. kontrole merytoryczna,
b. kontrolg formalno - rozrachunkowa,
c. kontrole rachunkowg.

§ 4. 1. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych polega na ustaleniu zgodnos$ci danych ze
stanem faktycznym i potwierdzeniu, czy dana operacja faktycznie wystapita i czy zostata
przeprowadzona prawidlowo. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu:

a) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom gospodarczym,
b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z obowigzujacymi przepisami,
¢) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

d) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu
finansowego,

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z obowigzujagcym prawem,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa o prace lub wykonawstwo ustugi, umowa o
dostawe, wzglednie czy ztozono zamowienie,

g) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujacymi w
danym zakresie.

Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki lub upowazniony przez niego pracownik jednostki.
Na okoliczno$¢ dokonania kontroli dowodow ksiegowych kierownik/pracownik umieszcza na dowodzie
ksiegowym date i podpis pod klauzula:

wSprawdzono pod wzgledem merytorycznym”

2. Kontrola formalno — rachunkowa dokonywana jest pracownika Referatu O$wiaty Urzedu Gminy
Stawno. Dokonanie kontroli dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby
sprawdzajacej. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w przedtozonych dokumentach, osoba sprawdzajaca
zwraca je wlasciwemu rzeczowo pracownikowi celem usunigcia nieprawidtowosci lub zazadania od
kontrahenta faktury korygujace;.

Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej i rachunkowej umieszcza si¢ date i podpis pod klauzula:
wSprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym”

1) Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy i
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami oraz czy zawiera co najmniej dane wskazane
ponizej:
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a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
b) wskazanie podmiotéw uczestniczacych w operacji gospodarczej (okreslenie stron, nazwa, adres),

c¢) date wystawienia dokumentéw oraz dat¢ lub czas dokonania operacji gospodarczych, ktéorych dowod
dotyczy,

d) okreslenie przedmiotu operacji oraz wartosci i ilosci,
e) podpisy oso6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie.
2) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowod ksiggowy jest wolny od bledéw rachunkowych.

3. Prawidlowo sporzadzane dokumenty ksiggowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno —
rachunkowym stanowia podstawe do wyptaty $rodkéw finansowych. Przed ich ostateczng realizacja,
dokumenty te po podpisaniu przez gldéwnego ksiggowego podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
do wysokosci przyznanych srodkéw zgodnie z planem finansowym.

4. W przypadku wewnetrznych dowoddéw ksiegowych, w szczegdlnosci dowodoéw polecenie ksiggowania
,PK” podpisywany jest przez osobe sporzadzajaca, a akceptowany przez kierownika jednostki.

III OBIEG DOKUMENTOW — DOKUMENTOWANIE OPERACJI KSIEGOWYCH
§ 5. Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. Obieg dokumentéw ksiegowych jest systemem przekazywania dokumentow od chwili ich sporzadzenia
wzglednie wptywu do jednostki z zewnatrz, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w ksiggach
rachunkowych.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie¢ najkrotsza droga. W
tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodow ksiggowych:

a) zasade terminowoSci — polegajaca na przestrzeganiu ustalonych terminéw przekazywania dokumentow, tj.
niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu czy wykorzystaniu, do jednostek, ktorych dotycza. Ostateczne
zaksiggowanie operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzadzenie
sprawozdan i deklaracji,

b) zasade systematyczno$ci — polegajaca na wykonywaniu czynno$ci zwigzanych z obiegiem dowodow
ksiegowych w sposob systematyczny i ciagly,

c) zasade samokontroli obiegu — polegajaca na bezkolizyjnym obiegu dokumentéw pomigdzy osobami
uczestniczacymi w systemie obiegu, nawzajem si¢ kontrolujacych,

d) zasade odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentoéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych komorek
organizacyjnych, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia.

§ 6. Dowody ksi¢gowe zwiazane z rozliczeniami z kontrahentami.

1. Umowy na dostawe towardw, realizacje robot budowlanych i wykonanie ustug, w tym umowy zlecenia i
o dzieto, sporzadza z zachowaniem zasad ustawy Prawo zamowien publicznych kierownik jednostki lub
upowazniony pracownik jednostki.

2. Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:
a) strony umowy,
b) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji),
¢) datg zawarcia i numer umowy,

d) kwote za przedmiot umowy lub zasady, na podstawie ktorych bedzie wyliczona kwota po odbiorze
przedmiotu umowy,

e) sposob rozliczania materiatowo — finansowego,

f) zasady fakturowania i ptatnosci,
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g) zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi,

h) zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania
umowy,

1) zapisy okreslajace skutki odstapienia lub rozwigzania umowy,
j) podpisy stron,

4. Sporzagdzona umowa powodujaca skutki finansowe kierowana jest do gléwnego ksiggowego celem
ztozenia przez niego kontrasygnaty.

5. W zakresie dokumentacji rozrachunkéw z tytulu dostaw, robdt i ustug rozréznia si¢ nastgpujace
dokumenty:

a) faktura VAT — oryginal,

b) faktura korygujaca — oryginat,
¢) rachunek — oryginal,

d) protokoét reklamacyjny — kopia,

e) dowod zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatlow, produktow lub towaréw od dostawcy z
przyczyn uzasadnionych),

f) umowa,
g) nota ksiggowa.
6. Do faktury lub rachunku za wykonanie roboty i ustugi budowlano —remontowe, w celu
rozliczenia umow, dolacza si¢ w szczegdlnosci:
a) protokot odbioru,
b) kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru.
§ 7. Dokumentowanie wyplaty wynagrodzen
1. Wyplata wynagrodzen pracowniczych.
Dokumentami poprzedzajacymi wyptate wynagrodzen w jednostce sa
dowody opisane w § 2 punkt 2 ,,Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen”.
1) Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace

sporzadza pracoenik Referatu Oswiaty Urzedu Gminy. Umowy podpisane przez kierownikdéw jednostek
sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

a) pracownika,
b) pracownika prowadzacego akta osobowe pracownikoéw w Referacie O§wiaty Urzedu Gminy Stawno,
¢) pracownika odpowiedzialnego za przygotowanie list ptac w Referacie Oswiaty Urzegdu Gminy Stawno;

2) Listy plac sporzadza pracownik Referatu Os$wiaty Urzedu Gminy Stawno na podstawie dowodow
zrodlowych (umowy, pisma, polecenia wyptat).

Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:
a) okres za jaki zostalo naliczone wynagrodzenie,
b) nazwisko i imi¢ pracownika,
¢) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczeg6lne sktadniki funduszu ptac,
d) sume potracen z podzialem na poszczegolne tytuty,

e) laczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,
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f) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia — w przypadku wyptaty gotoéwkowej, a gdy wynagrodzenie
przekazywane jest na konto, potwierdzeniem jest wyciag bankowy.

Szczegdtowe zasady udokumentowania, przyznawania uprawnien wyplacania i rozliczania zasitkéw z
ubezpieczenia spotecznego oraz podatku dochodowego od 0so6b fizycznych regulujg odrgbne przepisy.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez: osobe¢ sporzadzajaca, osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie
akt osobowych pracownikéw w Referacie O$wiaty Urzedu Gminy Stawno, gldwnego ksiegowego i
kierownika jednostki.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione wyzej, pracownik Referatu Oswiaty
dokonuje przelewu na konta bankowe. Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ w terminie okreSlonym w
regulaminie wynagradzania.

3) Zaswiadczenie o wynagrodzeniach

Zaswiadczenie o wynagrodzeniu jest wystawiane przez pracownika Referatu O$wiaty Urzedu Gminy
Stawno na prosbe¢ pracownika z systemu Program Place, badz na przedtozonym druku, gdzie wypetniane sg
informacje dotyczace wynagrodzenia.

4) Dodatkowe informacje od pracownikow dla potrzeb kadrowo — placowych

Pracownik zatrudniony w jednostce o$wiatowej, ktory nabywa uprawnienia do $wiadczenia z ZUS-u
(renta inwalidzka, renta rodzinna) zobowigzany jest niezwtocznie poinformowaé o tym fakcie kierownika
jednostki.

§ 8. Dokumentowanie operacji gospodarczych w zakresie majatku trwalego
1. Dokumentowanie obiegu $Srodkow trwalych

W przypadku zakupu nowego srodka trwatego lub przyjecia srodka z inwestycji pracownik zajmujacy si¢
ewidencjg $rodkow trwatych, na podstawie faktury lub rachunku, sporzadza dowod przyjecia $rodka
trwalego OT w momencie przyjecia tego srodka trwalego do uzywania. Dowod OT wystawia si¢ w 2
egzemplarzach. Dowod OT powinien zawiera¢ nr kolejny i rok, charakterystyke srodka trwatego, miejsce
uzytkowania.

Przekazanie $rodka trwalego innej jednostce nastgpuje na podstawie protokotu dowodu PT,
sporzadzanego przez pracownika prowadzacego ewidencje Srodkow trwatych.

Likwidacja srodka trwalego dokonywana jest na wniosek osoby, ktorej powierzono w uzywanie lub w
ramach odpowiedzialno$ci materialnej sktadnik majatku. Likwidacji dokonuje powotana doraznie przez
kierownika jednostki komisja likwidacyjna. Z przeprowadzonej likwidacji komisja sporzadza protokét. Na
podstawie protokotu komisja sporzadza dokument LT w 2 egzemplarzach.

§ 9. Zasady opracowania merytorycznego — dokumentéw ksiegowych wydatkowych przez jednostki
oswiatowe i ich obieg.

1. Realizacja zadan budzetowych winna by¢ wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w
ramach posiadanych §rodkoéw na dany rok budzetowy.

2. Zaciagni¢te zobowigzania winny by¢ realizowane na zasadach okreslonych w umowach lub zleceniach.

3. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa winna by¢ kompletna, czytelna, opisana i spelniajaca wymogi
okreslone dla dowodu ksiggowego zgodnie z zapisem art. 21 i 22 ustawy o rachunkowosci.

4. Dokonanie sprawdzenia merytorycznego i zakwalifikowanie w ukladzie klasyfikacji budzetowej
wynikajacego z faktury (rachunku) lub rozliczenia oraz zatwierdzenie do wyptaty winno by¢ opatrzone
pieczgcia.

5. Rozliczenie delegacji krajowych pracownik przedktada do Referatu Os$wiaty Urzgdu Gminy Stawno w
terminie do 14 dni po zakonczeniu podrézy stuzbowe;.

6. Rozliczenia ryczattéw za uzywanie samochodoéw prywatnych do celow stuzbowych za
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dany miesigc przedktada si¢ do Referatu O$wiaty Urzgdu Gminy Stawno w terminie do 10 dnia miesigca
nastepnego.

7. Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spetniajace wymogi dokumentu ksiegowego
przedktadane sa do jednostki. Faktury (rachunki) po dokonaniu kontroli i opisaniu przez kierownika jednostki
przekazywane sa do Referatu Oswiaty nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty wptywu, jednak nie podzniej niz 3
dni przed terminem ptatnosci.

8. Za terminowe przekazywanie faktur do Referatu O$wiaty Urzgdu Gminy Stawno odpowiedzialny jest
kierownik jednostki.

9. Przedtozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty beda przyjmowane tylko z pisemnym
wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

10. Podstawa dokonywania wyptat gotowkowych i bezgotdéwkowych sg faktury, rachunki, noty
obcigzeniowe oraz dowody wtasne i inne dokumenty speiniajagce wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w
umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i sprawdzone pod wzgledem formalno —
rachunkowym, a nastgpni zatwierdzone do realizacji (zaptaty).

11. Wypfat na rachunki kontrahentéw dokonuje Referat Oswiaty Urzedu Gminy Stawno przy zastosowaniu
bankowego systemu elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesytania
przelewow (zgodnie z obowigzujaca kartg wzoru podpisow).

12. Dokumenty ksiggowe ewidencjonowane sa w urzadzeniach ksiegowych. Po ujeciu w ewidencji
wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢ ich uzgodnienia.

§ 10. Obstuga bankowego systemu elektronicznego

1. Zlecenia ptlatnicze, pobieranie wyciagdéw, sald dokonujg pracownicy Referatu Oswiaty Urzedu Gminy
Stawno, posiadajacy uprawnienia zgodnie z karta wzorow podpisow.

2. Dokonywanie przelewdw odbywa si¢ na podstawie dowodow ksiegowych przedktadanych
przez jednostki po sprawdzeniu merytorycznym, formalno — rachunkowym i zatwierdzeniu.

3. Za poprawno$¢ wprowadzonych danych, a zwtaszcza nazwe i numer konta bankowego
odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do systemu.

4. Przygotowane przelewy zostaja zaakceptowane przez osoby upowaznione (zgodnie z
bankowa karta podpiséw) i przetransferowane drogg elektroniczng do wtasciwych bankow.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

1. Mienie bedace wlasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w
sposob wykluczajacy mozliwo$¢ kradziezy.

2. Pomieszczenie stuzbowe, w ktorym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢
zamkniete na klucz, a klucz odpowiednio zabezpieczony.

3. Po zakonczeniu pracy budynek jednostki( a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamkniety, okna pozamykane.

4. Klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu .

5. Pieczatki oraz wszelkie dokumenty powinny by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych
szafach.

§ 12. W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje si¢ inne przepisy wewngetrzne oraz
ogolne przepisy prawa.

§ 13. 1. Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
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2. Zalatwianie i obieg korespondencji okresla instrukcja kancelaryjna.

3. Instrukcja obowiazuje wszystkie stanowiska pracy i winna by¢ przestrzegana przez wszystkich
pracownikow.
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 146/2020
Wojta Gminy Stawno
z dnia 31 grudnia 2020 r.

INSTRUKACJA W SPRAWIE ZASAD GOSPODARKI KASOWEJ

1. Czeki oraz druki $cistego zarachowania przechowywane sg w sejfie.
2. Zapewnia to przechowywanie srodkdéw pieni¢znych w kasie.

3. Wyplaty gotdéwki z kasy dokonuje si¢ na podstawie zrodlowych dowodow uzasadniajac wyptate np.:
faktur, list wyptat, delegacji i innych wiasnych dowodow stosowanych w jednostce zgodnie z zarzadzeniem w
sprawie zasad polityki rachunkowosci.

4. Kazdy dowod kasowy musi by¢ zatwierdzony do wyplaty, pieczgé z podpisami pod wzgledem
legalnosci, celowosci, gospodarnosci, merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz kazda faktura powinna
by¢ opisana odno$nie przeznaczenia zakupu badz ustugi, a takze pod wzgledem zamowien publicznych.
Zatwierdzenie do wyplaty musi by¢ opatrzone podpisami ( podpis kierownika jednostki). Po otrzymaniu
dowodu zroédtowego nalezy sprawdzic :

a) czy dokumenty sg opisane,
b) czy sg podpisy 0sdb sprawdzajacych,
¢) czy dokument jest podpisany przez kierownika jednostki.

5. Dokumenty do wyptaty nie odpowiadajace wyzej wymienionym warunkom nie moga by¢ przyjete do
wyplaty.

6. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat gotowkowych dokonywanych w danym dniu powinny by¢
w tym samym dniu ujete w raporcie kasowym.

7. Raport kasowy stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie.

a) Sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku
,» Raport kasowy”. W raporcie ujmuje si¢ wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyplat gotowki,

b) Dowody nalezy ujmowac chronologicznie przez podanie daty i numeru dokumentu,

¢) Moga one by¢ ujmowane zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawien. Jeden raport sporzadzany jest do
konta biezacego i osobny do konta funduszu $§wiadczen socjalnych.

8. Raport kasowy sporzadzany jest kazdorazowo w dniu pobrania gotowki z banku.

9. W dniu nastgpnym po zamknigciu raportu kierownik jednostki przekazuje go wraz z dowodami do
komorki ksiggowosci. Kopia raportu po sprawdzeniu zwracana jest kasjerowi.

10. Czek gotowkowy — stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku w celu pobrania gotowki.
Czeki gotowkowe sg drukami $cislego zarachowania wg pobran.

11. Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawione w jednym egzemplarzu na podstawie polecenia
kierownika jednostki.

a) Po odbyciu podrozy stuzbowej pracownik sporzadza na odwrocie dokumentu rachunek kosztow podrozy (
zgodnie z obowigzujacymi stawkami ) potwierdzone biletami za przejazd i rachunkami za noclegi.

b) W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeby jednostki, na wniosek pracownika
podr6z odbywana moze by¢ samochodem prywatnym pracownika.

12. Na koniec roku kalendarzowego nalezy gotowke odprowadzi¢ do banku oraz spisa¢ druki Scistego
zarachowania i sporzadzi¢ protokoét.

13. Przy pobraniu gotowki z kasy stosowana jest pieczatka, ktora potwierdza fakt odbioru gotowki z kasy.
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14. W dowodach kasowych zabrania si¢ zamazywania, wyskrobywania oraz uzywania korektora.

15. Btedy wynikajace w zapisie mozna poprawi¢ przekreslajac btedny zapis tak, aby byt czytelny btad.
Obok skreslenia nalezy ztozy¢ podpis.

16. Czek gotowkowy blednie wypisany nalezy anulowac.
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