ZARZADZENIE NR 12/2018
WOJTA GMINY SIEMIATYCZE

z dnia 16 kwietnia 2018 r.

w sprawie okreSlenia zasad (polityki) rachunkowosci dla budzetu Gminy i Urzedu Gminy Siemiatycze.

Na podstawie art.10 ust. 2 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z2016T.
poz.2342.z p6zn. zm.); art.40 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017r.
poz. 2077 z pézn. zm.) oraz w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrze$nia
2017 roku 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 siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej (Dz. U. 2017r poz.1911), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam "Zasady rachunkowosci dla budzetu Gminy iUrzgdu Gminy Siemiatycze", stanowigce
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia zleca si¢ Skarbnik Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 28/2015 Wojta Gminy Siemiatycze z dnia 28 grudnia 2015 roku w sprawie
zasad rachunkowosci dla budzetu Gminy i Urzgdu Gminy Siemiatycze.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 01 stycznia 2018 roku.

Woit

Edward Krasowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 12/2018
Woéjta Gminy Siemiatycze

7 dnia 16 kwietnia 2018 r.

ZASADY RACHUNKOWOSCI DLA BUDZETU GMINY I URZEDU GMINY SIEMIATYCZE

Rozdziall
Ogélne zasady rachunkowosci

§ 1. Zadaniem rachunkowos$ci jest stosowanie okreslonych zasad aby w sposéb prawidlowy, rzetelny
ijasny przedstawi¢ w ksiggach rachunkowych isporzadzonych na ich podstawie sprawozdaniach sytuacje
majatkowa i finansowa Gminy.

§ 2. 1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy od 1 stycznia do 31 grudnia.
2. Przyjmuje sie, ze salda bilansu zamknigcia zawsze sg saldami poczatkowymi roku nastgpnego.

3. Okresami sprawozdawczymi sa miesigce, kwartaly, potrocze lub rok, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami.

§ 3. W ksiggach rachunkowych danego roku budzetowego ujmuje si¢ wszystkie operacje finansowe
i gospodarcze, niezaleznie od terminu zaptaty.

§ 4. 1. Wycena skladnikow majatkowych dokonywana jest na podstawie poniesionych kosztow ich
utrzymania uwzgledniajac odpisy umorzeniowe i okresy uzytkowania.

§ 5. Zasady ewidencji powinny charakteryzowac si¢ ciggtoscia na przestrzeni dtuzszego okresu czasu.

§ 6. Szczegodlne znaczenie w rachunkowosci Gminy ma ewidencja dochodow i1 wydatkow budzetowych.
Prowadzi¢ je nalezy wedlug jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 7. Dokonywanie okresowych inwentaryzacji aktywow 1ipasywow w celu doprowadzania danych
wynikajacych zksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym. Rozliczanie o0s6b
odpowiedzialnych za dokonania oceny przydatno$ci skladnikow majatkowych 1 przeciwdziataniu
nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem Gminy, przestrzegajac zasady istotnosci.

§ 8. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w jezyku polskim i walucie polskiej, w ztotych 1 groszach. Dowaod
ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich warto$ci na walut¢ polska wedhlug
sredniego kursu bankowego obowiazujacego w dniu dokonania operacji gospodarcze;j.

Rozdzial 2
Ksiegi rachunkowe

§ 9. 1. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa w Urzgdzie Gminy z wykorzystaniem systemu informatycznego.

2. System informatyczny rachunkowosci budzetu Gminy iUrzedu Gminy obejmujgce nastgpujgce
programy:

1) Ksiggowo§¢ Budzetowa, Kadry i Place oraz Kasa, opracowane przez Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM Romana i Tadeusza Groszek S.J, serwisowane przez firm¢ NanoCom Mariusz Pientkowski
z siedzibg w Biatymstoku, przy ul. Wiejskiej 71 m.55, 15-351 Biatystok

2) Urzad Gminy posiada licencje (§wiadectwa legalno$ci) oprogramowania oraz o$wiadczenia o zgodnos$ci
programu "Ksiegowos¢ Budzetowa" iprogramu "kadry iptace" oraz ,Kasa” autorstwa firmy Ustugi
Informatyczne INFO-System Romana i Tadeusza Groszek S.C. 05.120 Legionowo, ktéry jest zgodny
z wymogami ustawy o rachunkowosci. Nowa wersje programu ,,Ksiggowos¢ Budzetowa” dla Windows
stosuje si¢ od 1 stycznia 2004roku. Program dziala na nowoczesnej bazie danych SQL. InterBase i spetnia
wymogi ustawy o rachunkowosci.

3. Przelewy bankowe dotyczace dziatalno$ci budzetowej sporzadzane sa w systemie "Home Banking".
Producentem systemu jest System Manufacturery ( nazwa systemu operacyjnego- Microsoft Windows XP
Professional).

4. Dla potrzeb rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych stosowany jest program "Platnik ".
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5. Programy, o ktérych mowa w ust. 2,3,4 powinny spetnia¢ wymogi ustawy o rachunkowosci i innych
aktow prawnych.

§ 10. Wykorzystywany w Urzedzie Gminy system informatyczny zapewnia automatyczng kontrole
ciaglosci zapisdbw oraz przenoszenia obrotow isald. Ksiegi rachunkowe prowadzone sa na biezaco,
z odzwierciedleniem stanu rzeczywistego 1 zapewnieniem kompletno$ci ujecia wszystkich operacji
gospodarczych, zgodnie z ich trescig ekonomiczna.

§ 11. Wydruk komputerowy zawiera¢ powinien nastepujace elementy:
1) nazwe jednostki,
2) wyraznie okreslony rok obrotowy,
3) czasookres zawierajacy dane w wydruku,
4) automatycznie numerowane strony,
5) wiersze lub kolumny cyfr sumowane na kolejnych stronach w sposob ciagly,
6) date wydruku,
7) nadany numer kazdej pozycji wprowadzonej do ewidencji,
8) dane osoby realizujgcej wydruk.

§ 12. 1. Ksiggi rachunkowe powinny obejmowaé zbiory zapisow ksiegowych, obrotow i sald (dziennik,
konta ksiegi gtéwnej, konta ksiag pomocniczych, zestawienie obrotéw i sald ksiggi glownej oraz sald kont
ksigg pomocniczych).

2. Wydruki komputerowe powinny by¢ sporzadzane na koniec kazdego miesigca w sposob nastepujacy:
1) dziennik gtéwna, przedstawiajacy wszystkie zapisy zgodnie z zasada podwojnego ksiggowania,
2) zestawienia obrotow i sald, kont syntetycznych i analitycznych,
3) stan kont dla organu i jednostki ( bilans jednostki i organu),
4) wykazy kont otwartych ( co najmniej raz w roku),
5) sprawozdania miesigczne z wykonania planow dochodéw i wydatkow budzetowych (Rb-27 S i Rb-28S)

3. Zapisy na kontach ksiggi glownej iksigg pomocniczych przy uzyciu systemu informatycznego
archiwizuje si¢ automatycznie codziennie na serwerze plikow programem Cobian Backup. Na serwerze
w nazwie kopii z danego dnia zawarta jest data i godzina sporzadzenia kopii.

4. Ksiggi rachunkowe prowadzone sg wspolne dla organu finansowego iUrzgdu Gminy. Pozostale
jednostki organizacyjne obstugiwane przez Urzad Gminy, posiadaja wyodrgbniony rachunek bankowy oraz
odrebne ksiggi rachunkowe.

§ 13. Niezaleznie od systemu informatycznego nalezy prowadzi¢ rgcznie ksigge inwentarzows. Dane
w zakresie srodkow rzeczowych (do konta 011,013,020) nalezy ujmowac¢ stosujac nast¢pujace zasady:

1) Srodki trwate o wartosci 10.000 zt i ponad podlegaja ewidencji ilosciowo-wartosciowe;,
2) Srodki trwate amortyzowane sa za pomoca stawek podatkowych,

3) Srodki trwate o wartosci od 201 zt. do 10.000 zt. podlegaja wpisowi do ewidencji ilosciowo-wartosciowej,
a odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ jednorazowo w 100% w momencie wydania do uzytku.

4) Srodki trwate o wartoéci do 200 zt. s3 objete ewidencja ilosciowa i ksiggowane bezposrednio w koszty.

5) Ewidencj¢ mienia gminnego prowadzi Referat Rozwoju Gospodarczego oraz Referat Finansowo-
Budzetowy. Warto$¢ mienia gminnego okreslona jest w ksiegach rachunkowych.

Rozdzial 3
Dowody ksiegowe

§ 14. 1. Podstawe zapisoOw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych i finansowych (dowody zroédtowe) oraz dowody ksiegowe sporzadzone przez
jednostke, i tak:

1) dowody obce otrzymane od kontrahentéw (oryginat),

2) dowody wiasne (kopie),
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3) dowody wewngtrzne ( dotyczace operacji wewnatrz Urzedu sporzadzone przez pracownikow):
a) listy ptac pracownikow,

b) listy wyplat (diety radnych, soltyséw, Swiadczen zpomocy spotecznej iinne wyplaty dla osob
fizycznych),

¢) delegacje stuzbowe,
d) zlecenia wyplat,
e) polecenia ksiggowania,
f) kwitariusze przychodowe, dowody wptat na rachunki bankowe, czeki, przelewy,
g) zaliczki, rozliczenie zaliczki
h) zbiorowe zestawienia dowodow.
2. Dowodd ksiegowy powinien zawiera¢, co najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer indentyfikacyjny,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,
3) opis operacji oraz jej wartosc,
4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg, date sporzadzenia dowodu.
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych(dekretacja) oraz podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

§ 15. 1. Urzad prowadzi jeden zbidor dowodéw ksiegowych obejmujacy dowody dotyczace budzetu
(organu) i urzedu gminy jako jednostki budzetowe;.

2. Numer indentyfikacyjny otrzymuje ten dowdd ksiggowy, na ktorym jest oznaczenie symboli kont ksiggi
gtownej (dekretacja), a pod numerem podaje si¢ liczbg¢ dodatkowych dokumentow (zatacznikéw). Dowody
dodatkowe do faktury lub rachunku tj umowy i protokoty odbioru przechowywane sa na stanowisku osob
prowadzacych spraw¢ —merytorycznie odpowiedzialnych.

3. Zasada okres$lona w ust.2 nie dotyczy dowodow wplat na kwitariusz kasowy. Moze by¢ nadany numer
identyfikacyjny dla kilka dowodéw wptlaty posiadajacych odrgbne dekretacje. Pod tym numerem podaje si¢
liczb¢ dowodow wplaty.

4. Dowody ksiggowe gromadzone sa w segregatorach, odpowiednio oznaczone dla zidentyfikowania
miesigca, roku i numerow dowodow ksiegowych.

5. W kazdym roku numeracja dowodoéw ksiggowych rozpoczyna si¢ od numeru 1.

§ 16. Ewidencje operacji gospodarczych (finansowych) prowadzi si¢ zgodnie z trescig ekonomiczng
w porzadku chronologicznym 1 systematycznym tj na biezaco, w kolejnosci dat ich dokonania z podziatem na
poszczegblne okresy sprawozdawcze, w sposob wiarygodny i kompletny. Dokumenty, dotyczace miesigca
konczacego kwartal, ktore wplyng do Urzgdu Gminy do dnia 6 nastgpnego miesigca (kwietnia, lipca
pazdziernika) beda ksiggowane do zobowigzan poprzedniego miesigca. Dokumenty dotyczace roku
poprzedniego, ktore wpltyna do Urzedu Gminy do 15 stycznia beda ksiegowane do zobowigzan roku
poprzedniego.

§ 17. Szczegdlowe zasady prowadzenia planu kont dla budzetu gminy i Urzedu Gminy okreslone beda
w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

Rozdzial 4
Zapisy ksiegowe

§ 18. 1. Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ przy pomocy systemu informatycznego, a w
przypadku urzadzen pomocniczych nieobjetych programem komputerowym - recznie.

2. Ewidencj¢ analityczng do konta 011, 013, 020 prowadzi si¢ odrebnie w oddzielnych ksiegach
i kartotekach.

3. Pomylki w ksiggowaniu mozna naprawi¢ poprzez sporzadzenie polecenia ksiggowania.
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§ 19. Zapis ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) date dokonania operacji gospodarcze;j,

2) okreslenie rodzaju i numer identyfikacyjny dowodu ksiggowego stanowigcego podstawe zapisu oraz date
wystawienia dowodu,

3) opis operacji zapisany w sposOb zrozumialy,
4) kwote 1 date zapisu,
5) oznaczenie kont, ktorych dotyczy.

Rozdzial 5
Gospodarka kasowa

§ 20. 1. Kasa Urzedu Gminy Siemiatycze prowadzona jest przez pracownika Referatu Finansowo-
Budzetowego.

2. Zmiany na stanowisku kasjera powinny by¢ dokonywane protokolarnie w obecnosci Skarbnika Gminy
lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Osoba przejmujaca obowiazki kasjera sktada na pismie oswiadczenie o materialnej odpowiedzialnosci za
powierzong gotowke i inne wartosci pieni¢zne oraz, ze zobowigzuje si¢ do przestrzegania zasad gospodarki
kasowe;.

§ 21. 1. Ustala si¢ gorng granic¢ pogotowia kasowego wysokosci 3.000 zt.
2. Pogotowie kasowe w miar¢ wykorzystania powinno by¢ uzupekniane.

3. Kwoty przyjete do kasy powodujace przekroczenie ustalonego limitu powinny by¢ odprowadzone na
rachunki bankowe na biezaco.

4. Gotéwka podjeta na okreslone cele moze by¢ przechowywana w kasie nie dluzej niz trzy dni. Kwoty tej
nie wlicza si¢ do pogotowia kasowego.

§ 22. 1. Pomieszczenie kasowe powinno by¢ zabezpieczone. Drzwi wyposazone w odpowiednie zamki
wedlug wymogow jednostki ubezpieczeniowe;.

2. Kasjer ponosi odpowiedzialno$¢ za codzienne dokladne zamknigcie kasy metalowej, szafek, biurka oraz
pomieszczenia kasowego.

3. Kasjer przy otwarciu pomieszczenia kasowego sprawdza czy nie zostaly naruszone zamki. W przypadku
zaistnienia faktu naruszenia zamkow lub wlamania zglasza to Skarbnik Gminy i Wojtowi. Sporzadza si¢
protokoét z komisyjnego sprawdzenia stanu gotowki i innych warto$ci przechowywanych w kasie.

4. Wojt lub upowazniona osoba zawiadamia organy powotane do $cigania przestepstw.

§ 23. 1. Transport gotowki zbanku do kasy odbywa siew sposdb nastepujacy: Transport wartosci
pieni¢znych powinien odbywac si¢ przy uzyciu odpowiednich zabezpieczen technicznych:

1) do kwoty 5.000 zt. dokonuje kasjer indywidualnie pieszo,
2) od kwoty 5.000 zt. do 10.000 zt. dokonuje kasjer pieszo z udzialem drugiego pracownika,
3) ponad 10.000 zt. dokonuje kasjer z kierowcag samochodu i dodatkowg osoba.

2. Szczegodtowe przepisy regulujace ochrong podczas transportu gotdwki muszg odpowiada¢ wymogom
rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngetrznych i Administracji z 07.09.2010 r. (Dz. U. Nr 166, poz. 1128).

3. Kasjer zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy informacji o terminach iwysokosciach kwot
przechowywanych i transportowanych warto$ci pienigznych.

§ 24. 1. Obroty gotowkowe w kasie powinny by¢ udokumentowane.
2. Dowody kasowe przychodowe stanowia:

a) - Kopie pokwitowan wptaty (K-103) w rozbiciu na podatki, optaty za odpady komunalne i pozostate wraz
z dowodem zbiorczym do danych dokumentéw, wygenerowanym z programu komputerowego stuzacego do
obstugi kasy pod nazwa ,,Raport kasowy dla wybranych zobowigzan™ ,

b) oryginaty dowodu "KP"- wygenerowane z programu komputerowego stuzacego do obstugi kasy (podjecie
gotowki z banku czekiem nr czeku...).
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3. Dowody na przyjecie gotowki do kasy wystawiane sg w komputerowym rejestrze wplat 1 wyptat oraz
w kwitariuszu przychodowym K-103 ( rgcznie), odrebnie dla udokumentowania wptat podatkowych i odrgbnie
dla innych wptat gotowkowych.

4. Kasjer przedstawia do rozliczenia do ksiegowosci ,,Raport kasowy dla wybranych zobowigzan”
stanowigcy kasowy dowod przychodowy lub kwitariusz przychodowy K-103.

5. Dowod "KP" wystawia si¢ na podjecie gotowki z banku na podstawie czeku.

6. W przypadku zagubienia lub zniszczenia przez podatnika wydanego mu pokwitowania nie wystawia si¢
duplikatu. Na prosb¢ podatnika wydaje si¢ mu za§wiadczenie o wniesionej optacie.

7. Dla kazdego rodzaju podatku lub optaty sporzadza si¢ oddzielne pokwitowanie wptaty.

§ 25. 1. Z kasy dokonuje si¢ wyplaty gotowki na podstawie zrodtowych dowodow kasowych ( faktur,
rachunkow, list ptacy, polecenie wyjazdu shuzbowego, zaliczki lub innych wiasnych dowodow).

2. Dowody muszg zawiera¢ podpisane klauzule o sprawozdaniu pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym oraz zatwierdzone do wptaty przez osoby zgodnie z " instrukcja kontroli wewngtrznej i obiegu
dokumentow ksiggowych".

3. Gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w danym dowodzie kasowym. Jezeli na rachunkach
dotyczacych zakupu towaréw i ustug bedzie zamieszczona adnotacja "zaptacono gotowka", gotowke wyptaci
si¢ pracownikowi, ktory dokonat zakupu. W przypadku os6b niebgdacych pracownikami urzedu konieczne jest
wskazanie osoby do odbioru gotéwki przez sprawdzajacego dowdd pod wzgledem merytorycznym (za
wyjatkiem soltysow).

4. Dowod wyptaty powinien by¢ obowigzkowo potwierdzony przez kasjera swoim podpisem pod klauzula

n

"zaptacono gotdéwka dnia ......... .

5. W przypadku gdy wyptaty gotowki zkasy nie dokonuje si¢ na podstawie zrédlowych dowodow
kasowych, stosuje si¢ zastepcze dowody wptlaty gotowki " Zlecenie wyptaty” , ktore podpsuje Skarbnik 1 Wojt
Gminy.

§ 26. Przy wyptacie gotdwki osobom nieznanym nalezy zazada¢ okazania dowodu osobistego lub innego
dokumentu stwierdzajacego tozsamos$¢ oraz wpisaé na dowodzie kasowym numer dokumentu, date jego
wystawienia oraz wystawce tego dokumentu. Przy wyptacie gotowki osobie nie mogacej si¢ podpisa¢, moze na
jej prosbe lub na prosbe kasjera podpisa¢ inna osoba. Nie moze to by¢ kasjer lub pracownik zlecajacy wyptate.
Na dowodzie umieszcza si¢ adnotacje o tym fakcie. Spisuje si¢: imi¢ i nazwisko i wszystkie cechy dokumentu
tozsamosci.

§ 27. 1. Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia, do dowodu wyplaty zalacza si¢
upowaznienie.

2. Platnikami zbiorowymi wyptat moga by¢ osoby uznane przez Skarbnika Gminy. Nie moga to by¢ osoby,
ktore sporzadzaly liste wyplaty. Platnicy pobierajac gotowke kwitujacej odbidér wraz z lista na dowodzie
"Zlecenie wyptaty”, ktory akceptuje Skarbnik i Wéjt Gminy.

§ 28. Wyplaty wynagrodzen na podstawie listy plac nalezy udokumentowac w raporcie kasowym dowodem
"PK", sporzadzonym przez kasjera i sprawdzonym przez pracownika przyjmujacego listy plac.

§ 29. Dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na ich numeru i pozycji raportu kasowego,
w ktorym zostaty zaewidencjonowane.

§ 30. 1. Dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki w danym dniu powinny by¢ wpisane do raportu
kasowego.

2. Gdy liczba wyptat i wptat gotowki w poszczegodlnych dniach jest niewielka ( nie wykracza poza 2 strony
formularza raportu), raport kasowy moze obejmowac okresy kilkudniowe, z tym ze nalezy sporzadzi¢ raport na
koniec kazdego miesiagca. Zapisy powinny by¢ chronologiczne wedtug nastepujacych po sobie dni roboczych.

3. Dowody kasowe do raportu wpisywane powinny by¢ indywidualnie, za wyjatkiem wplat z kwitariusza
przychodowego i dowodow jednorodnych, ktére mozna wpisa¢ na podstawie zestawienia.

4. Oryginal raportu podpisany przez kasjera z dowodami zrodtowymi przekazuje si¢ komorce ksiggowosci
budzetowej za pokwitowaniem.

5. Stan kasy wykazany w raporcie kasowym jest kazdorazowo sprawdzany ze stanem faktycznym. Z tego
tytutu sktadane sg podpisy przez kasjera i pracownika Referatu Finansowego na raporcie kasowym.
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§ 31. Kasjer moze przyjmowac i przechowywac¢ w kasie za zgoda Skarbnika Gminy depozyty odpowiednio
zabezpieczone, zapisujac je w specjalnej ewidencji.

§ 32. Kasjer prowadzi wewnetrzng ewidencje przychodoéw irozchodow gotowki wedtug klasyfikacji
budzetowej w celu:

1) sporzadzenia specyfikacji stanu gotowki,
2) uzupetienia pogotowia kasowego lub podjecia gotowki z rachunkéw srodkow pozabudzetowych,
3) odprowadzenia gotéwki do banku wg poszczegdlnych tytutow.

§ 33. 1. Wyplaty gotowkowe dokonywane sg ze srodkow podjetych z rachunku bankowego.

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wyptaty gotdwki z biezacych réznych wptywow kasowych znajdujacych
wtym momencie w kasie. Jednak bez zbednej zwloki nalezy dokona¢ podjecia gotowki z banku
z jednoczesnym wptaceniem przyjetych kwot do kasy na odpowiednie rachunki bankowe.

3. Zaliczki pobranej przez pracownika na poczet zakupow rozlicza si¢ niezwlocznie po dokonaniu
zakupu, nie p6zniej niz 30 dni od daty pobrania zaliczki.

§ 34. Czeki sa wylacznym dokumentem na podjecie gotéwki z banku do kasy. Czeki pobierane sg z banku
i ewidencjonowane jako druki $cistego zarachowania. Czeki wystawia kasjer ina ich podstawie sporzadza
dowod KP na przyjecie gotowki w kasie.

Rozdzial 6
Inwentaryzacja

§ 35. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow ipasywow Urzedu Gminy na okre§lony dzien
i porOwnanie tego stanu ze stanem ksiggowym oraz ustaleniu i wyja$nieniu rdznic ujawnionych w czasie
poréwnania, atakze rozliczenia os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie przeprowadza sig
inwentaryzacj¢, przyjmujac nastgpujgce zasady:

1) w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych gminy moze by¢ dokonana inwentaryzacja w:
a) drodze spisu ilosci z natury,
b) droga uzyskania od kontrahentéw i bankow potwierdzen zgodnosci sald,
¢) w drodze porownywania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

2) W drodze spisu z natury raz w ciggu czterech lat przeprowadza si¢ inwentaryzacje¢ Srodkow trwatych,
pozostatych $rodkow trwalych w uzytkowaniu oraz maszyn i wchodzacych w sktad $rodkow trwatych
w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.

3) Uzyskanie od kontrahentow i bankoéw zgodnosci sald wykazanych na kontach ksiag rachunkowych oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzuje sig:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, nalezno$ci, pozyczki i zobowigzania oraz
zobowigzania z tytulu zaciggniecia kredytow bankowych i pozyczek (co roku)

4) Porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
aktywow 1 pasywow inwentaryzuje si¢ (wzory w zalaczeniu do zarzadzenia- zatgcznik Nr 61 7):

a) grunty i $rodki trwale o utrudnionym dostepie (podziemne budowle, instalacje itp),
b) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

¢) naleznos$ci i zobowigzania z tytuldéw publicznoprawnych,

d) warto$ci niematerialne i prawne,

§ 36. 1. W celu przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z zasadami § 35 powotuje si¢ Gminng Komisje
Inwetaryzacyjna.

2. Sktad osobowy Gminnej Komisji Inwentaryzacyjnej, tryb pracy i zakres obowigzkéw okreslone bedzie
odrebnym zarzadzeniem Wojta,

§ 37. 1. Dla wyeliminowania z eksploatacji $srodkéw rzeczowych nadmiernie zuzytych lub nienadajacych
si¢ do dalszego uzytku Wojt powotuje Gminng Komisje Likwidacyjna.

2. Sktad osobowy, tryb pracy i zakres obowigzkow zostanie okreslony odrgbnym zarzagdzeniem Wojta.
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Rozdzial 7
Sprawozdawczo$¢ finansowa

§ 38. 1. Sprawozdania budzetowe sporzadza si¢ i przesyla zgodnie z ustalonymi zasadami przez Ministra
Finanséw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

2. Sporzadza si¢ takze sprawozdania finansowe wynikajace z innych przepiséw do celéw statystycznych.

3. Sprawozdania o ktérych mowa w ust. 1 i 2 sporzadza Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy na
podstawie ksiag rachunkowych.

Rozdzial 8
Gospodarka drukami $cislego zarachowania

§ 39. Drukami $cistego zarachowania s3a:
1) kwitariusze przychodowe K-103,
2) czeki bankowe,
3) bloczki "KP" kasa przyjmie,
4) arkusze inwentaryzacyjne,

§ 40. 1. Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest odrebnie dla poszczegdlnych drukoéw
w ,,Ksiedze drukow Scistego zarachowania”, gdzie okresla si¢ date jej zatozenia i zakonczenia.

2. Przychodu drukéw w ksiegach dokonuje si¢ na podstawie dowodu zakupu potwierdzonego komisyjnym
protokdlem przyjecia iprzekazania osobie odpowiedzialnej lub tylko komisyjnie w przypadku drukow
wlasnych.

§ 41. Do pobrania drukow $cislego zarachowania upowaznieni sa:
1) kasjer lub osoba petniaca zastepstwo kasjera do drukoéw wymienionych w § 39 pkt. 1,2,3
2) sottysi do drukéw wymienionych w § 39 pkt. 1 .
3) przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej do drukéw wymienionych w § 39 pkt. 4.
4) inne osoby za pisemnym zezwoleniem Skarbnika Gminy.

§ 42. Osoby prowadzace ewidencje drukoéw S$cislego zarachowania odpowiedzialne s3 za catoksztatt
gospodarki tymi drukami, a w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie urzedu w druki stosownie do potrzeb,
2) nadzér w zakresie zwrotu i rozliczenia kwitariuszy przychodowych,
3) dokonania wptaty zainkasowanej gotdwki na kwitariusz kasowy.

§ 43. 1. Osoby prowadzace ewidencj¢ drukow $cistego zarachowania kompletuja zuzyte kwitariusze
i przechowuja przez okres 5 lat liczac od konca roku obrachunkowego, ktérego dotycza.

2. Migjscem przechowywania kwitariuszy przychodowych K-103 w zakresie podatkoéw jest stanowisko
d.s. ksiegowosci podatkowej, w zakresie optaty za odpady komunalne stanowisko ds. gospodarki odpadami,
arkuszy inwentaryzacyjnych jest stanowisko d.s. ksiggowos$ci budzetowej, a pozostatych drukow jest kasa

urzedu.
3. Druki $cistego zarachowania podlegajg inwentaryzacji zgodnie z przyjetymi zasadami.

Rozdzial 9
Kontrola finansowa wewnetrzna i obieg dokumentoéw finansowo-ksiegowych

§ 44. Celem i zadaniem kontroli finansowej wewnetrznej jest:
1) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci udokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.

2) zapobiegania uchybieniom w prawidlowym oraz zgodnym z obowiazujacymi przepisami i ustalonymi
normami, stawkami, limitami, itp. przebiegu realizacji zadan i ich rozliczen.

3) zabezpieczenie $rodkow pieni¢znych irzeczowych sktadnikow majgtkowych przed kradzieza,
zniszczeniem, zepsuciem, itp.

4) okreSlenie stopnia zaniedbania odpowiedzialnosci os6éb winnych dopuszczenia do powstania
nieprawidtowos$ci w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych.
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§ 45. Skarbnik Gminy wykonuje kontrole wewnetrzng finansowa w zakresie prowadzenia ewidencji
ksiggowej i przestrzegania dyscypliny budzetowej, a w szczegdlnosci:

1) wspolorganizuje system kontroli wewngtrznej zapewniajacej prawidtowy przebieg operacji gospodarczych
i finansowych.

2) organizuje obieg dokumentow finansowo-ksiggowych 1iczuwa nad jego przestrzeganiem przez
pracownikow do tego zobowigzanych.

3) informuje Wojta o zauwazonych nieprawidlowosciach w sprawowanej przez pracownikéw kontroli
merytorycznej.

4) organizuje zgodnie z obowigzujacymi przepisami gospodarke $rodkami pienigznymi i dokumentuje ich
obrot prawidlowymi dowodami ksiggowymi.

5) na biezaco prowadzenie rachunkowos$ci budzetowej i podatkowe;.
6) opracowuje projekty uchwat rady i zarzadzen Wojta w zakresie budzetu gminy.

7) opracowuje sprawozdania iinformacje z wykonania budzetu oraz kontroluje nie przekraczanie limitu
wydatkéw w poszczegdlnych podziatach klasyfikacji budzetowe;.

§ 46. 1. Kazdy dowdd stanowiacy podstawe wyplaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym, formalno rachunkowym oraz zatwierdzony do wyplaty za wyjatkiem dowodow finansowych
wynikajacych z wczesniej zawartych umoéw (prowizja bankowa, odsetki od kredytow, itp.).

2. Jezeli na dowodach nie zamieszczono klauzuli o kontroli merytorycznej lub formalno-rachunkowej,
oznacza to, ze kontrole te przeprowadzily osoby zatwierdzajace dowody do wyptaty i tak:

a) Wojt lub osoby przez niego upowaznione w zakresie kontroli merytorycznej,
b) Skarbnik Gminy lub osoba upowazniona w zakresie kontroli formalno-rachunkowym.

3. Sprawozdanie dowodow pod wzglgdem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci, zgodnos$ci
z obowigzujacymi przepisami, zasadami, umowami, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione
przez wlasciwe jednostki (osoby).

4. Osoba sprawdzajaca podpisuje si¢ pod klauzulg "sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym" wpisujac
date tej czynnosci.

5. Wykaz o0s6b wyznaczonych do kontroli merytorycznej ijej zakres okresla zalacznik nr 1 do polityki
rachunkowosci.

6. Sprawdzanie dowodéw pod wzgledem formalnym irachunkowym polega na zbadaniu, czy dowdd
zawiera niezbedne elementy prawidlowego dowodu, ktére okresla ustawa o rachunkowos$ci. Czy nie ma
w dowodach bledow arytmetycznych, czy sa potracone nalezne podatki.

7. Osoba sprawdzajgca podpisuje si¢ pod klauzulg "Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym" wpisujac dat¢ tej czynno$ci. Stanowiska wyznaczone do tej kontroli wymienione s3
w zataczniku nr 2 do polityki rachunkowosci.

8. Zatwierdzanie dowoddéw do wyplaty polega na sprawdzeniu czy dowdd zostat uznany za prawidtowy pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wlasciwe osoby oraz na podaniu klasyfikacji
budzetowej lub rodzaju srodkow pozabudzetowych a takze czy zachowano przepisy ustawy o zamowieniach
publicznych.

9. Wykaz os6b zatwierdzajacych dowody do wyplaty zawiera zalacznik nr 3 do polityki rachunkowosci.

§ 47. Na dowodach stanowiacych wyptaty za wykonanie roboty, dostawy iustugi powinno by¢
zamieszczone potwierdzenie wykonania lub przyjecia podpisane przez osobe odpowiedzialng za dana operacje.
Dokumentacja realizacji i rozliczenia zadania (oryginaty uméw oraz protokoly odbioru prac), przechowywana
jest na stanowisku osob merytorycznych, odpowiedzialnych za wykonanie danego zadania. Potwierdzenie
wykonania zadania, moze by¢ dotaczone do dowodu. Jezeli dowdd stanowigcy podstawe wyptaty za wykonane
roboty, dostawy lub ustugi jest realizowany ze $rodkéw publicznych, winien posiada¢ oznaczenie jaki
zastosowano tryb wynikajacy z ustawy o zamdwieniach publicznych. Odpowiednie o$wiadczenie podpisuje
osoba udzielajaca lub realizujagca zamowienie.

Id: 74F91691-A991-4A52-9C08-9C57436ESA3A. Podpisany Strona 8



§ 48. Na dowodach po dokonaniu wyptaty badz zaptaty osoba dokumentujgca rozliczenia nalezno$ci
zamieszcza klauzule o skasowaniu dowodu nastgpujacej tresci "zaplacono gotowka czekiem, przelewem
(niewtasciwe skresli¢). Klauzule podpisuje i wpisuje datg. Klauzula ta powinna by¢ umieszczana w takim
miejscu, aby nie byto mozna jej usung¢ przez oderwanie lub odciecie czesci dowodu.

§ 49. 1. Dowody ksiggowe (kasowe, bankowe i pozostate) podlegaja nastepnie dekretacji.
2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

a) segregacja dokumentow, ktora polega na sprawdzeniu, czy sa one podpisane uprzednio pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz czy zawieraja inne klauzule, o ktérych mowa wyzej. Gdy
dowody nie byly skontrolowane bedg zwracane wlasciwym osobom.

b) wlasciwe oznaczenie sposobu ksiggowania poprzez nadanie numeru dokumentom ksiggowym, pod ktorymi
zostang zaewidencjonowane oraz symbol konta syntetycznego lub analitycznego.

§ 50. Zasady kontroli wewngtrznej i zewngtrznej w zakresie finanséw publicznych okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy.

§ 51. Obieg dokumentow ksiegowych:

1) kontrola wewnetrzna finansowa dokumentoéw ksiggowych dokonywana jest przez poszczegdlne referaty
Urzedu ijednostki organizacyjne. Dokumenty sa przekazywane osobom wedlug ich kompetencji
i obowiazkéw. Obieg dokumentow obejmuje droge od chwili sporzadzenia lub otrzymania dokumentow
przez Sekretariat Wojta, az do momentu ich dekretacji i zaksiggowania.

2) poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu, jednak niezaleznie od rodzaju dokumentoéw nalezy
dazy¢, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza i najprostszg droga wedhug nastepujacych zasad:

a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych osob, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

b) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegdlne osoby do minimum,
z takim wyliczeniem, aby ksiegowo$¢ miala 2 dni na rozliczenie (zaptate).

3) czynnosci kontrolne dokumentdéw sg przeprowadzane w nastepujacej kolejnosci:
a) potwierdzenie wykonania dostawy, roboty, ustugi itp.,
b) oswiadczenie o wyborze trybu wynikajacego z ustawy o zamowieniach publicznych.
¢) sprawdzenie pod wzglegdem merytorycznym.
d) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
e) zatwierdzenie do zaptaty.
1) zaplata i umieszczenie klauzuli skasowania.
g) dekretacja dokumentow.
h) zaewidencjonowanie dokumentow.

4) dowody ksiggowe po zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych kompletowane sa w miesigcznych
zbiorach.

Rozdzial 10.
Ochrona danych

§ 52. 1. Dokumentacj¢ finansowa wytworzong w formie papierowej przechowuje si¢ w pomieszczeniach
Urzedu Gminy posegregowane w zbiorach kolejno ponumerowane.

2. Dokumentacja finansowa wytworzona w systemie informatycznym powinna by¢ zabezpieczona
poprzez:

1) stosowanie odpornych na zagrozenie nosnikow danych,
2) stosowanie zabezpieczen systemowych sieci informatyczne;.

3) systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zarejestrowanych na nosnikach
informatycznych zuwzglednieniem zapewnienia trwaloSci zapiséw przez okres nie krotszy jaki jest
wymagany do przechowywania ksigg rachunkowych.

4) zabezpieczenie komputera hastem dostepu.
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3. Ksiggi rachunkowe powinny posiadaé dwojaka forme sporzadzenia (zbiorow utrwalanych na
informatycznych no$nikach danych i wydruku komputerowego).

4. Sporzadza¢ kopie bezpieczenstwa danych.

5. Archiwizowanie danych codziennie w ustalonych godzinach zgodnie z systemem plikow na serwerze
plikow programem Cobian Backup. Na serwerze w nazwie kopii z danego dnia zawarta jest data i godzina
sporzadzenia kopii.

§ 53. Przechowywanie dokumentacji z zakresu rachunkowos$ci odbywa si¢ w pomieszczeniach komorki
finansowej Urzedu przez okres jednego roku od zakonczenia danego roku obrachunkowego, a po6zniej
przekazane do archiwum zaktadowego.

§ 54. Udostepnianie dowodow ksiggowych, sprawozdan budzetowych iinnych dokumentéw z zakresu
rachunkowosci albo ich cze¢$ci moze mie¢ miejsce:

1) do wgladu w Urzedzie Gminy po uprzednim wyrazeniu zgody przez Woijta.

2) poza siedzibg Urzedu Gminy po uprzednim uzyskaniu pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienie
w Urzedzie pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
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