WT GMINY
W nowonow  ZARZADZENIE NR 13/2015
b el WOJTA GMINY BORONOW

z dnia 29 stycznia 2015 roku

w sprawie wprowadzenia zasad polityki rachunkowosci w
Urzedzie Gminy Boronow

Na podstawie art. 33 ust. 3, art. 51 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 roku poz. 594 z p6zn. zm.) art. 4, art. 5, art.
10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 roku
poz.330 z pdzn zm.) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U. z 2013 roku poz. 885 z pozn. zm.)

zarzadzam:

§ 1

Ustali¢ zasady polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Boronow stanowiace
zaltacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie z tytulu
powierzonych im obowiazkow do zapoznania sie z zasadami polityki rachunkowosci
i przestrzegania w pelni zawartych w nich postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z moca obowiazujaca od 01 stycznia
2015 roku.

§ 4
Traci moc zarzadzenie nr 269/2010 Wojta Gminy Boronow z dnia 31 grudnia 2010
roku w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Urzedzie Gminy Boronow .
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Zasady polityki rachunkowosci

Podstawy prawne:

1.

2

3.

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz.U .z 2013 roku
poz.594 z pozn. zm. ).

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.U. z 2013
roku poz. 885 z pdin. zm).

Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (
Dz.U.z 2014 roku, poz. 851 z pdzn .zm.).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 roku w sprawie
Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. nr 242, poz. 1 662 z pézn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie
szczegolnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa,
budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych |
zakladow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczpospolitej
Polskiej (Dz.U.z 2013 roku poz. 289 z pozn. zm. ).

Rozporzadzenie Ministra Finansow z dnia 16 stycznia 2014 roku w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej (Dz.U. z 2014 roku poz.1616 z pozn. zm).

§ 1

Przyjmuje sie, ze rokiem obrotowym jednostki budzetowej (Urzedu Gminy) jest
rok kalendarzowy, a dniem zamkniecia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy),
na ktory sporzadza sie sprawozdanie finansowe obejmujace bilans, rachunek
zyskow 1 strat( wariant poréwnawczy) oraz zestawienie zmian w funduszu
jednostki jest dzien 31 grudnia.

Przyjmuje sie, ze rokiem obrotowym organu jest rok kalendarzowy, a dniem
zamkniecia ksiag rachunkowych (dzien bilansowy), na ktory sporzadza sie
sprawozdanie finansowe obejmujace bilans jest dzien 31 grudnia.

Okresem sprawozdawczym jest miesiac ,kwartal i rok.

Sprawozdania sporzadza sie zgodnie z wymogami Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 05 lipca 2010 roku w sprawie szczegolnych zasad
rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek
samorzadu terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansow
publicznych oraz unormowan zawartych w odrebnych przepisach regulujacych
sprawozdawczosc¢ budzetowa 1 statystyczna.

Ostateczne zamknigcie i otwarcie ksiag rachunkowych powinno nastapi¢ do
dnia 30 kwietnia roku nastepnego.

§2

Ksiegi rachunkowe obejmuja zbiory zapisow ksiegowych obrotow i sald, ktore
tworza:

a) dziennik glowna - budzet gminy,

b) dziennik glowna - jednostki budzetowej Urzad Gminy

c) dziennik glowna - zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,

d) ewidencja analityczna — budzet gminy,



e) ewidencja analityczna - jednostki budzetowej Urzad Gminy,

f) ewidencja analityczna — zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,

g) kart kosztow i wydatkow - jednostka budzetowa,

h) ksiegi inwentarzowe — srodki trwate,

i) ksiegi inwentarzowe — pozostate srodki trwatle,

J) zestawienie obrotow i sald - jednostka budzetowa Urzad Gminy,

k) zestawienie obrotow i sald - zakladowy fundusz swiadczen socjalnych,

1) zestawienie obrotow i sald — budzet gminy.

Zapisow zdarzen gospodarczych w dzienniku gtéwnym dokonuje sie w porzadku
chronologicznym 1 systematycznym. Zapisy w dzienniku sa kolejno
numerowane, a sumy zapisow (obroty) liczone w sposob ciagly.

§3
Aktywa i pasywa wycenia sie¢ nie rzadziej niz na dzien bilansowy w sposob
nastepujacy:
1. Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne - wedlug cen nabycia lub

o

kosztow wytworzenia, lub wartosci przeszacowanej (po aktualizacji wartosci
srodkow trwalych) pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a takze odpisy
z tytulu utraty ich wartosci. Nalezy zaznaczy¢, ze cena nabycia i koszt
wytworzenia Srodkow trwalych, srodkow trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych obejmuje ogot kosztow poniesionych przez
jednostke za okres ich budowy, montazu, przystosowania i ulepszenia, do dnia
bilansowego lub przyjecia do uzywania.

Srodki trwate w budowie - w wysokosci ogétu kosztow pozostajacych
w bezposrednim zwiazku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych
o odpisy z tytulu trwaltej utraty ich wartosci.

Srodki trwate stanowiace wlasnosé Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu
terytorialnego otrzymane nieodplatnie na podstawie decyzji wlasciwego organu —
wedlug wartosci otrzymanej w decyzji lub wartosci protokotu przekazania.
Udzialy w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczane do aktywow
trwatych - wedlug ceny nabycia pomniejszonej o odpisy z tytulu utraty ich
wartosci lub wg wartosci godziwej.

Srodki pieniezne, fundusze oraz pozostale aktywa i pasywa -wedlug wartosci
nominalne;j.

Zobowigzania — w kwocie wymaganej zaplaty.

Rzeczowe skladniki majatku obrotowego — wedlug ich wartosci wynikajacej
z ewidencji.

Naleznosci i zobowiazania wyrazone w walutach obcych - nie pozniej niz na
koniec kwartalu wedlug zasad obowiazujacych na dzien bilansowy .

Kapitaly (fundusze) wlasne oraz pozostale aktywa i pasywa — wedlug wartosci
nominalnej.

§ 4

. Za srodki trwale uznaje sie rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi

o przewidywanym okresie ekonomiczne] uzytecznosci dluzszym niz rok,
kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.

Przyjmuje sie nastepujace metody prowadzenia ewidencji analitycznej
rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych:

[F¥]



a) ewidencja iloSciowo-wartosciowa objeto srodki trwale oraz wartosci
niematerialne i prawne do wartosci 3 500zl,

b) przedmioty o okresie uzywania dluzszym niz 1 rok lecz o wartosci
jednostkowej nie przekraczajacej 100 zt bezposrednio obciaza koszty pod
data przekazania do uzytkowania w pelnej wartosci poczatkowej, jako zuzycie
materiatow.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne umarza sie, przy

zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od oséb

prawnych:

a) jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania,

umarza sie:

ksiazki i inne zbiory biblioteczne,

odziez i umundurowanie,

meble i dywany,

pozostale srodki trwale (wyposazenie) oraz warto$ci niematerialne i prawne

o wartosci nie przekraczajacej wartosci ustalonej w przepisach o podatku

dochodowym od oséb prawnych, dla ktéorych odpisy amortyzacyjne sa

uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania. Aktualnie jest to kwota 3 500 zl,

b) nie umarza sie gruntow i débr kultury,

c) wartos¢ poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy
umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi
w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji odnoszone sa na fundusz,

d) nie dokonuje sie odpisow aktualizacyjnych naleznosci z tytulu dochodow
1 wydatkow budzetowych, a odpisy naleznosci na rzecz funduszy tworzonych
na podstawie ustaw obciazaja fundusze,

e) odsetki od naleznosci i zobowiazan, w tym rowniez tych od ktorych stosuje
si¢ przepisy dotyczace zobowiazan podatkowych, ujmuje sie w ksiegach
rachunkowych w momencie ich zaplaty lub w wysokosci odsetek naleznych
na koniec kwartatu,

f) umorzenia S$rodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
o wartosci powyzej 3 500 zl dokonuje sie jednorazowo za okres calego roku
lub poczynajac od miesiaca przyjecia do uzywania do miesiaca, w Kktorym
srodek trwaly (wartos¢ niematerialna i prawna) calkowicie umorzono,
zlikwidowano , sprzedano, nieodplatnie przekazano lub stwierdzono jego
niedoboér wg stawek okreslonych w ustawie o podatku dochodowym od oséb
prawnych.
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§5

1. Ustala sie¢ nastepujace zasady ewidencji i rozliczania kosztow :
2. Koszty ujmuje sie tylko na kontach zespotu 4 ,Koszty wedtug rodzajow i ich
rozliczanie”,

a) wszystkie naktady inwestycyjne 1 zakupy gotowych dobr inwestycyjnych
przechodza przez konta kosztow inwestycyjnych,

b) wartosé¢ zakupionych materialow odpisywana jest w koszty na dzien ich
zakupu 1 polaczona z ustaleniem stanu tych skladnikow aktywow i ich
wyceny oraz korekty kosztow o wartos¢ stanu, nie poézniej niz na dzien
bilansowy,

c¢) w celu ustalenia nadwyzki lub niedoboru budzetu operacje gospodarcze
dotyczace dochodéw i wydatkow budzetu jednostek samorzadu terytorialnego
sa uyjmowane w ksiegach rachunkowych na odrebnych kontach ksiegowych
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w zakresie faktycznych (kasowo zrealizowanych) wplywow 1 wydatkow
dokonanych na bankowych rachunkach budzetu,
na zmniejszenie kosztow 1 wydatkow danego roku ksieguje sie:

zwroty niewykorzystanych zaliczek przez pracownikow,

zwroty kwot z tytutu korekt faktur dokonanych przez kontrahentow dot. roku
biezacego,

zwroty niewykorzystanych dotacji dot. roku biezacego.

3. Zaangazowanie wydatkéw budzetowych ujmuje sie na kontach:

998 - zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego,
999 - zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat.

4. Zgodnie z art. 4 ust. 4 oraz art. 8 ustawy o rachunkowosci wprowadza sie

nastepujace uproszczenia, ktére nie maja istotnego wplywu na wynik

finansowy:
naleznosci z tytulu przypisu i odpisu podatkow i optat pobieranych we
wlasnym zakresie ujmuje si¢ na koniec kazdego miesiaca sporzadzonych
w oparciu o ewidencje podatkowa przypisow i odpisow. Odsetki od naleznosci
podatkowych przypisywane sa w kwocie faktycznej wplaty na koniec kazdego
miesiaca. Na dzien ostatniego dnia kwartalu przypisuje sie rowniez odsetki
nalezne od wszystkich naleznosci poprzez konto 290 celem ujecia ich
w sprawozdawczosci, natomiast w pierwszych dniach nastepnego kwartatu
dokonuje sie ich odpisu,
wptacane dochody przez poborcow Urzedow Skarbowych (ktorzy pomniejszaja
je o koszty egzekucyjne, prowizji bankowych, optat pocztowych) ksiegowane
sa pod data wyciagu bankowego w kwocie brutto Sciagnietego dochodu
1 sporzadzany jest dowdd PK, ktory obciaza kwote wydatku i kosztu
0 wW/wym. roznice,
zarachowanie w koszty operacji gospodarczych nastepuje w korespondencji
kont kosztow 1 wydatkow (kasa, bank) poprzez konta rozrachunkowe
kontrahentow,
naleznosci i zobowiazania wyrazone w walutach obcych wycenia sie na
koniec kazdego kwartalu wg zasad obowiazujacych na dzien bilansowy,
umorzenia od srodkow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
o wartosci powyzej 3 500 zt nalicza sie jednorazowo na koniec roku
obrotowego,
przeksiegowania zrealizowanych dochodéw i wydatkow budzetowych na
fundusz jednostki dokonuje si¢ na koniec roku obrotowego z pominieciem
konta 222 1 223,
nie wymaga si¢ pisemnego uzgadniania wynikajacego z ksiag rachunkowych
jednostki stanu naleznosci:
wobec osob fizycznych,
uregulowanych do dnia 31 grudnia (stan zerowy),
objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym,
naleznosci i roszczen z tytulu niedoborow,
nie przekraczajacych kosztow wysylki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru.

h)

faktury , ktore wplywaja do Urzedu w styczniu nastepnego roku z data
wystawienia w nowym roku budzetowym , a dotyczacym rozliczenia kosztow
roku poprzedniego , ksieguje sic w koszty roku w , ktorym faktura wplyneta
do Urzedu. Sa to faktury za uslugi powtarzalne w kazdym roku budzetowym i
nie ma to wplywu na wynik finansowy budzetu.



§6

1. Zatwierdzone  roczne  sprawozdania finansowe  podlegaja  trwalemu
przechowywaniu, pozostale zbiory przechowuje sie co najmniej przez okres:

>

>

>

>

ksiegi rachunkowe 5 lat,

karty wynagrodzen pracownikoéw — przez okres wymaganego dostepu do tych
informacji, wynikajacych 2z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 50 lat,

dowody ksiegowe dot. pozyczek, kredytow oraz roszczen dochodzonych
w postepowaniu cywilnym lub objetych postepowaniem podatkowym - przez
5 lat od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym, w ktéorym
operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone,
splacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci — przez okres
nie krétszy niz 5 lat od uplywu waznosci,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostale dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
2. Udostepnienie osobie trzeciej zbiorow lub ich czesci:

1.

>

>

do wgladu na terenie jednostki - wymaga zgody Wéjta lub osoby przez niego
upowaznionej,

poza siedziba urzedu — wymaga pisemnej zgody Wojta oraz pozostawienia w
jednostce potwierdzonego spisu przyjetych dokumentow, chyba, ze odrebne
przepisy stanowia inaczej.

§7

Integralna czescia przyjetych wyzej zasad sa zapisy szczegolne okreslone
w zalacznikach do niniejszych zasad - polityki rachunkowosci:

a)
b)

c)

d)
S

f)

g)

W

instrukcja gospodarki kasowej — stanowiaca zalacznik nr 1,

instrukcja ewidencji 1 kontroli drukow scistego zarachowania — stanowiaca
zalacznik nr 2,

instrukcja gospodarki magazynowej — stanowiaca zalacznik nr 3,

instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych — stanowiaca zatacznik nr 4,
instrukcja w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych — stanowiaca zatacznik nr 5,

instrukcja w sprawie prowadzenia ksiag rachunkowych z wykorzystaniem
elektronicznych systemow przetwarzania danych - stanowiaca zalacznik
nr 6,

instrukcja w sprawie wstepnej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
Boronow prowadzonej przez Skarbnika Gminy /Glownego Ksiegowego/ -
stanowiaca zatacznik nr 7.

sprawach nieuregulowanych w dokumentacji opisujacej przyjete zasady

rachunkowosci obowiazuja unormowania wynikajace z przepisow ustaw
powolanych na wstepie.
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gospodarki kasowej w Urzedzie Gminy Borondéw

Podstawa prawna:

Podstawe unormowan ujetych w niniejszej instrukeji stanowia nastepujace akta

prawne:

1. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14
pazdziernika 1998 roku w sprawie szczegolowych zasad i wymagan jakim
powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych
i transportowanych przez przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne (Dz.U.
nr 129 poz. 858 z pézn. zm.)

2. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 roku poz.
330 z pozn. zm.)

§ 1

Pomieszczenie kasy

1. Wartosci pieniezne musza by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone przed zniszczeniem, utrata lub zagarnieciem.

2. Pomieszczenie do przechowywania gotowki powinno by¢ wydzielone, a jego okna
i drzwi specjalnie wzmocnione i zabezpieczone . W pomieszczeniu kasy powinno
by¢ zainstalowane sprawne urzadzenie alarmowe. Okienko, przez ktore kasjer
dokonuje wyptaty winno by¢ zamykane odpowiednio zabezpieczone

3. Obstuga kasy odbywa sie przez specjalnie zainstalowane okienko, przez ktore

kasjer przyjmuje lub wyptaca gotowke .

Na drzwiach kasy znajduje si¢ informacja o godzinach pracy kasy.

W kasie znajduje sie kasa pancerna do przechowywania srodkéw pienieznych.

Dopuszcza sie w czasie godzin pracy kasy do przechowywania gotowki w kasecie

metalowej w ilosci niezbednej dla prowadzenia czynnosci operacyjnych .

o

82

Kasjer

1. Kasjerem moze byC¢ osoba z odpowiednimi kwalifikacjami zawodowymi,
niekarana za przestepstwa gospodarcze lub wykroczenie przeciwko mieniu oraz
posiadajaca peina zdolnosé¢ do czynnosci prawnych.

2. Przyjecie - przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie w obecnosci
osoby zdajacej i odbierajacej oraz osoby trzeciej wyznaczonej ustnie przez
Skarbnika Gminy.

Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnosci materialne] sklada deklaracje
odpowiedzialnosci za powierzone pieniadze i inne warto$ci oraz o znajomosci
przepisow w zakresie dokonywania operacji kasowych, transportu gotowki.

Kasjer powinien posiada¢ wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka
i zatwierdzenia dowodow kasowych oraz wzory ich podpisow. W przypadku zmiany
0s0b upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow kasowych



do wyplaty nowy wykaz zawierajacy wszystkie upowaznione osoby nie wymaga
formy zarzadzenia, ale dla swej waznosci wymaga podpisu Wajta.

Ochrona wartosci pienieznych

1. Wartosci pienigezne powinny by¢ przechowywane w warunkach zapewniajacych
nalezyta ochrone.

2. Wysokosci pogotowia kasowego ustala Wojt Gminy . Pogotowie kasowe ustala sie
na okres roku budzetowego ( od 01.01- 31.12). W ostatnim dniu roboczym roku
budzetowego wplaca sie pogotowie kasowe na rachunek bankowy, a nastepnego
dnia roboczego nowego roku budzetowego pobiera sie je ponownie na nastepny
rok budzetowy.

3. Ustalony pismem Wojta zapas gotowki przechowywany winien by¢ w kasetce
metalowej, a po zakonczeniu godzin urzedowania w kasie pancerne;j.

4. Gotowka przeznaczona na wyplaty powinna byé pobierana z banku w dniu
realizacji zobowiazan pienieznych.

§ 4

Gospodarka kasowa

1. W kasie Urzedu moze znajdowac sieg:
a) gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow,
b) gotéwka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow,
c) gotéwka przechowywana w formie depozytu,
d) pogotowie kasowe

2. Wysokos¢  pogotowia kasowego ustalona  przez Wojta Gminy Boronow
uwzglednia warunki zabezpieczenia gotowki i mozliwosci odprowadzania jej na
rachunek bankowy.

3. Znajdujaca sie w kasie na koniec dnia nadwyzka gotowki ponad ustalona
wysokos¢ jej niezbednego zapasu, kasjer obowiazany jest odprowadzi¢ w dniu
powstania nadwyzki, wzglednie w dniu nastepnym na odpowiednie konto
bankowe.

4. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow powinna by¢ przeznaczona na cel okreslony przy jej podjeciu.

5. Gotowka podjeta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajowo
wydatkow moze byc¢ przechowywana w kasie, pod warunkiem nalezytego jej
zabezpieczenia.

6. Gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu podlega zwrotowi osobie,
ktora zlozyla depozyt. Nie jest ona wliczana do wielkosci zapasu gotowki.
Gotowka przyjeta do kasy w formie depozytu musi by¢ zapisana w prowadzonym
zeszycie depozytow pod data, w ktorej zostata przyjeta i zwrocona.

§5

1. Dowod wplaty ,KP” - kasa przyjmie — jest wydrukiem komputerowym, dowod
ten zawiera:

- podpis kasjera przyjmujacego gotowke

- numer kolejny dowodu,



- date wplaty,
- tytut dokonanej wptaty,
- kwote wpisana stownie i cyframi.

W

sytuacji awarii systemu komputerowego kasjer korzysta z kwitariusza

przychodowego K-103. Kwitariusze K-103 sa drukami scislego zarachowania,
wydawanymi upowaznionym osobom za pokwitowaniem odbioru w ewidencji
drukow scisltego zarachowania .

Dowod wplaty ,KW” - kasa wyplaci - jest drukiem Scistego zarachowania
1 stanowi on dowod zastepczy stuzacy do udokumentowania wyplat
gotowkowych z kasy w sytuacji, gdy wyplaty nie moga by¢ udokumentowane
dowodami zrodlowymi /np.: nie podjete w terminie wyplaty z listy plac/. Dowdd
»KW” wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z ktorych:

> oryginal jest zalacznikiem do raportu kasowego,

> kopia pozostaje w bloku formularzy.

Dowod ,KW” podpisuje wystawiajacy, wyplacajacy i otrzymujacy gotowke.

3.

10.

11

W dowodach kasowych nie mozna dokonywaé¢ zadnych poprawek kwot
wyrazonych cyframi i stownie. Bledy popelnione w tym zakresie poprawia sie
przez anulowanie /nie niszczy¢/ blednych dowodow kasowych i wystawienia
nowych - prawidlowych dowodow.

. Wplaty gotowki do banku moga by¢ dokonywane wylacznie na podstawie

ujednoliconych drukow dla wplat z wszelkich tytulow.

Wyplata gotowki z kasy moze nastapi¢ na podstawie zrodlowych dowodéw

uzasadniajacych wyplate:

a) faktur VAT,

b) rachunkow,

c) list plac,

d) wlasnych zrédlowych dowodow (wniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki, nota
ksiegowa, delegacja sluzbowa),

e) dowodow wyptaty KW,

Zrodlowe dowody kasowe i zastepcze dowody wyplaty gotowki powinny by¢ przed

dokonaniem wyplaty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-

rachunkowym. Pracownicy zobowiazani do wykonania tych czynnosci

zamieszczaja na dowodach kasowych swoj podpis. Sprawdzone dowody

zatwierdza do wyplaty Wojt Gminy lub osoba upowazniona tj. Zastepca Wojta

Gotowke wyplaca kasjer osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie

kasowym. Odbiorca kwituje odbiér gotowki zamieszczajac swoj podpis i date

otrzymania. Przy wyplacie gotéowki nieznanym osobom kasjer obowiazany jest

zazadac dowodu osobistego i wpisac¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer

1 serie tego dokumentu.

Jezeli wyplata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobe

wymieniona w rozchodowym dowodzie kasowym, upowaznienie to powinno

zawiera¢ potwierdzenie tozsamo$ci podpisu osoby przez ktora zostalo

wystawione. Upowaznienie to dolacza sie do rozchodowego dowodu kasowego.

. Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie

ich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym zostaly
zaewidencjonowane.

Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyptat gotéwki za dany dzien
1 ustaleniu stanu gotéowki w kasie, kasjer podpisuje raport i przekazuje jego
oryginal wraz 2z dowodami kasowymi Skarbnikowi Gminy Ilub osobie
upowaznionej do zastepstwa Skarbnika Gminy.

.Rozchodu gotowki z kasy nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami

kasowymi nie uwzglednia sie przy ustaleniu gotéwki w kasie. Rozchod taki



stanowi niedobor kasowy 1 obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie
udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyzke
kasowa, ktora w ciagu 30 dni od daty jej stwierdzenia podlega przekazaniu na
dochody budzetowe.

12.Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem. Wypelniany jest przez kasjera w
porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepuja wplaty
1 wyplaty. Dokonywane operacje kasowe nanoszone sa na biezaco. Raport
kasowy moze by¢ wypelniony za okresy kilkudniowe, z tym jednak, ze musi by¢
sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca.

13.Ewidencje przyjetych depozytow prowadzi kasjer.

wWOT
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INSTRUKCJA

ewidencji i kontroli drukéw $cislego zarachowania w Urzedzie Gminy Boronow
Czes¢ I - Ogdlna
§1

1. Druki scislego zarachowania to formularze powszechnego uzytku, w zakresie
ktorych obowiazuje specjalna ewidencja, majaca zapobiega¢c ewentualnym
naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu),
ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow Scistego zarachowania
prowadzi sie w specjalnie do tego celu zalozonych ksiegach. W ksiegach tych
rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz
zwroconych formularzy i wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegolnych
drukow.

§2

1. Do drukow scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola.

W Urzedzie Gminy Boronéw do drukow scistego zarachowania zalicza sie:

a) czeki gotowkowe,

b) dowody wyplaty — KW,

c) magazyn przyjmie — PZ,

d) dowody wydania - RW,

e) arkusz spisu z natury,

f) kwitariusz przychodowy K 103,

g) faktury VAT

h) karty drogowe,

i) bloczki oplat targowych,

j)  rachunki,

k) noty ksiegowe.

2. Ewidencja drukow scislego zarachowania polega na:

a) biezacym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapasow drukow,

b) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii
1 numerow,

3. Pracownicy  odpowiedzialni za  prawidlowa  gospodarke,  ewidencje
i zabezpieczenie drukéw Scislego zarachowania sa wyznaczeni przez Wojta
Gminy . Prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania nalezy ujac w
zakresie obowiazkow stuzbowych danego pracownika. Jednostka zobowiazana
jest umozliwi¢ pracownikom odpowiedzialnym za gospodarke drukami scistego
zarachowania nalezyte ich przechowywanie. W Urzedzie Gminy Boronow do
przechowywania wymienionych drukow przeznacza si¢ kase pancerna
znajdujaca sie w pomieszczeniu kasowym.

Czesé Il - Szczegdlowa

§3

1. Oznaczenie drukéw scislego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych
przez drukarnie numerow i serii, dokonuje si¢ w sposob nastepujacy:




a) numer kolejny bloku,
b) numer kart w bloku od nr ..... donr.......
c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami scistego zarachowania.
. Poszczegolne bloki dowodow wplat i wyptat nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia do magazynu, zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw Scistego
zarachowania. Poszczegolne karty blokow nalezy numerowac bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania ciaglosci numerow w roku.
Po wyczerpaniu bloku na oktadce nalezy wpisa¢ okres, w ktorym druki zostaty
wykorzystane. Arkuszom spisu z natury przed wydaniem osobie upowaznionej
nadaje sie kolejny numer i od tego momentu sa one drukami $cislego
zarachowania. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow Scisltego
zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wymienionych
wyZej oznaczen.

§4

. Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie

dla kazdego rodzaju bloku.

. Podstawe zapisow w ksiedze drukow scistego zarachowania stanowia:

a) dla przychodu - rachunek dostawcy, dowod przyjecia wzglednie protokot
komis;ji,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukow.

. Zapisy w ksiedze drukow dokonywane musza by¢ czytelnie. Niedopuszczalne jest

wycieranie, wyskrobywanie pomytkowych zapisow. Pomylkowy zapis nalezy

przekresli¢ tak aby mozna byto go odczytac.

. Pobranie nowego druku moze nastapi¢ wylacznie po zdaniu kopii bloku

wykorzystanego.

. Druki Scistego zarachowania oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki

tymi drukami nalezy przechowywac przez okres 5 lat dotyczy to takze drukow

anulowanych.

§5

. Druki scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz
w roku. Komisja inwentaryzacyjna obowiazana jest ustali¢c stan faktyczny
drukow sScistego zarachowania.

§6

. W przypadku zaginiecia drukow Scislego zarachowania nalezy niezwlocznie

przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow, ustali¢ liczbe, cechy (seria, numer)

zaginionych drukow.

. Natychmiast po zaginieciu drukow nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,

b) w przypadku zaginiecia czekow powiadomic¢ niezwlocznie bank, ktory czek
wydat,

¢) w uzasadnionych przypadkach zawiadomic policje.

. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow scislego zarachowania nalezy

sporzadzi¢ protokot.
wO ,12
mhl_i{/uﬁ%e Majchirzyk



WOIT GMINY
2-283 BORONOW
ul. Delna 2
1i-1% Fnyx 166-28-14

Zalacznik Nr 3
do zasad polityki rachunkowosci

INSTRUKCJA

gospodarki magazynowej w Urzedzie Gminy Boronow

§ 1

Za caloksztalt gospodarki w magazynie odpowiedzialny jest wyznaczony przez Wojta
Gminy pracownik , ktéry obowiazany jest zapewni¢ nalezyte przechowywanie
skladowanych w magazynie materialow, chroni¢ je przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zepsuciem czy kradzieza.

§2

1. W magazynie moga by¢ przechowywane materiaty:
- pochodzace od dostawcow zewnetrznych

2. Nie jest dopuszczalne przechowywanie w magazynie materiatow, ktére nie sa
zaewidencjonowane, bez wzgledu na to, czyja stanowia wtasnosc.

§3

Materialy otrzymywane z dostawy powinny byc¢ odbierane pod wzgledem ilosciowym
i jakosciowym. Odbior materialow ma na celu ujawnienie ewentualnych wad
i brakow, ujecie ich w protokotach i zgloszenie reklamacji . Braki i wady ujawnione
w momencie przejmowania materialow obciazaja jednostke przejmujaca.

Jezeli wady i braki stwierdzono w nieobecnosci dostawcy, nalezy sporzadzic¢
w trzech egzemplarzach protokot wad i brakow, z ktorych:

- jeden egzemplarz nalezy niezwlocznie przeslac¢ dostawcy,

- drugi egzemplarz nalezy pozostawi¢ w magazynie,

- trzeci egzemplarz nalezy przekazac¢ do Referatu Finansowego.

§ 4

Odbioru ilosciowego materialow zawsze dokonuje wyznaczony przez Wojta Gminy
pracownik .

§5

Po dokonaniu odbioru materialow wyznaczony pracownik obowiazany jest

sporzadzi¢ ,Dowod Pz - przyjecie materiatow”.

Dowod Pz - wystawia wyznaczony pracownik w dwoch egzemplarzach, z ktérych:

- egzemplarz nr 1 - wyznaczony pracownik nie pézniej jak w nastepnym dniu po
wystawieniu przekazuje do Referatu Finansowego, do ewidencji ilosciowo-
wartosciowej,

- egzemplarz Nr 2 - wyznaczony pracownik przechowuje w aktach magazynu.

Odbior ilosciowy na tym dowodzie kwituje wyznaczony pracownik zas odbior

jakosciowy kwituje osoba, ktéra odbioru dokonata.

Dowody Pz bez tych podpisow sa niewazne. Dowody Pz sporzadza sie oddzielnie dla

kazdego zamowienia. Nie wolno sporzadzi¢ wspolnego dowodu Pz na materialy

pochodzace od kilku dostawcow.
§ 6

Za ewidencjonowanie obrotu materialowego w magazynie odpowiedzialno$¢ ponosi
wyznaczony pracownik .



Ewidencja prowadzona powinna by¢ na ,kartach magazynowych”. Otwarcie zapisow
ewidencyjnych poszczegolnych materialow nastepuje na podstawie dowodu
przyjecia materialow do magazynu lub na podstawie sporzadzonych spisow
inwentaryzacyjnych. Zapisy w kartotekach powinny by¢ prowadzone na biezaco
i czytelnie.

§7

Na jednej karcie magazynowej zapisywa¢ mozna stan i ruch jednego tylko
materiatu. Materialy rozniace sie chocby tylko jedna z cech /np. cena/, nalezy
zapisywac na oddzielnych kartach.

§8

Do wydawania 1 podpisywania zlecen na wydanie materialow 2z magazynu
upowazniony jest wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik.

§9

Zlecenia na wydanie materialow z magazynu powinny by¢ wystawiane z takim
wyliczeniem, aby w ostatnim dniu miesiaca mogly by¢ w pelni zrealizowane przez
magazyn. Niedopuszczalne jest wydawanie materialow na podstawie jednego
dowodu czesciowo w jednym miesiacu, a czesciowo w drugim.

§ 10

Wydanie materialow z magazynu odbywa si¢ na podstawie dowodow:
- RW - wydanie materialow do uzycia,
- zwyklego potwierdzenia na pismie (w przypadku wydawania depozytow).
Dowdd RW - osoba upowazniona do wystawiania dowodu sporzadza go w dwdch
egzemplarzach i wszystkie dostarcza do magazynu. Wyznaczony pracownik kieruje
poszczegoblne egzemplarze nastepujaco:
egz. 1 - do Referatu Finansowego, celem wyceny i rozliczenia kosztow
egz. 2 - pozostawia w magazynie
§11

Wszystkie dowody magazynowe sa drukami Scistego zarachowania. Powinny by¢
ponumerowane w rubryce ,nr biezacy’. Musza by¢c wpisane do ksiegi drukow
$cistego zarachowania 1 jako druki Scislego zarachowania przekazane
uzytkownikowi.

Numeracja dowodow magazynowych powinna by¢ pojedyncza, oddzielona dla
kazdego rodzaju dowodu i ciagta dla catego roku. Pracownik prowadzacy magazyn
obowiazany jest przesylac dowody magazynowe do Referatu Finansowego wedlug
kolejnosci numerow. Dowod Rw jako druk scistego zarachowania posiada z gory
ustalona numeracje i ta numeracja jest dla wyznaczonego pracownika ostateczna.

§12

Zapisy ewidencji prowadzone] w magazynie winny by¢ uzgadniane z zapisami
ewidencji prowadzonej w Referacie Finansowym.

§ 13
Pracownik odpowiedzialny za magazyn zobowiazany jest na biezaco we wlasnym

zakresie prowadzi¢ kontrole zgodnosci stanu zapasow materiatowych w ewidencji

14



magazynowej ze stanem faktycznym. Przy przeprowadzaniu tego rodzaju

,samokontroli” nalezy wykorzystywac nastepujace okresy:

- kiedy faktyczny stan zapasow jest na wyczerpaniu, w zwiazku z tym latwy jest
do ustalenia,

- kiedy nadchodzi nowa partia materiatu, ktora mozna zmagazynowac oddzielnie,
aby wydajac zapasy z partii poprzednio otrzymanej tatwiej bylo sprawdzi¢ stan
wedlug poszczegolnych dostaw.

§ 14

Jezeli w wyniku przeprowadzonej samokontroli stwierdzone zostana roznice nie
wynikajace z blednych zapisow w kartotekach pracownik odpowiedzialny za
magazyn zobowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Wojta Gminy, celem
sporzadzenia protokotu roznic.

g 15

Jednostka obowiazana jest w ciagu kazdego roku sprawdzic faktyczny stan zapasow
materialowych przez dokonanie inwentaryzacji:

- jednorazowej (na okreslona date),

- ciagte;j.

Inwentaryzacje jednorazowa przeprowadza sie dla potrzeb bilansu, przy zmianie
pracownika odpowiedzialnego za magazyn, w razie wypadkow losowych, kradziezy
czy naduzy¢. W czasie inwentaryzacji wydawanie materialow z magazynu jest
wstrzymane. Inwentaryzacja ciagla polega na dokonywaniu w ciagu roku
sukcesywnego spisu materialow z natury wedlug z gory ustalonych zasad, w ten
sposob, aby ilosci wszystkich materialow zostaly spisane z natury w ustalonych
okresach.

§ 16

- Przy zmianie pracownika odpowiedzialnego za magazyn lub w przypadku urlopu,
choroby czy innej przerwy w pracy trwajacej dtuzej niz 1 miesiac nalezy
sporzadzi¢ protokol zdawczo - odbiorczy lacznie ze spisem z natury. Przy
przerwach w pracy trwajacych od 10 dni do 1 miesiaca protokol zdawczo-
odbiorczy moze by¢ sporzadzony bez dolaczenia spisu z natury, ale w protokole
nalezy umiesci¢ wzmianke, ze przejmujacy (zastepca) przyjmuje magazyn wg
stanu kartotekowego uzgodnionego przez siebie ze stanem faktycznym.

W (’)’J'z
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obiegu dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy Boronow

g1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania i obiegu dokumentéow w
Urzedzie Gminy Boronow.

. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 roku /Dz. U. z 2013 roku poz. 330 z pozn. zm./

§ 2

. Sprawy nie objete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi

przepisami:

a) instrukcja gospodarki kasowej,

b) instrukcja ewidencji i kontroli drukow scistego zarachowania,

c) instrukcja gospodarki magazynowej,

d) instrukcja w sprawie trybu i zasad przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych,

e) instrukcja w sprawie wstepnej kontroli finansowej prowadzonej przez
Skarbnika Gminy.

§3

Ksiegi rachunkowe prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskie;j.
§4

Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument $wiadczacy o zaszlych

lub zmierzajacych czynnosciach albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

W odroznieniu od ogélnego dokumentu, dokumentem ksiggowym nazywamy te

czes¢ odpowiednio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub

rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dokumenty
te sa podstawa zapisow ksiegowych.

Poza spelnieniem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych

oraz odzwierciedlenie operacji gospodarczych - prawidlowo, rzetelnie, sumiennie

i starannie opracowane dokumenty ksiegowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegblnie z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenia podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopelnienia
obowiazkow.

§5

Kazde zdarzenie, ktore nastapilo w Urzedzie Gminy Boronéw w okresie
sprawozdawczym, musi by¢ wprowadzone w postaci odpowiedniego zapisu do
ksiag rachunkowych danego okresu sprawozdawczego.



Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych Urzedu Gminy stanowia dowody

ksiegowe, stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych, zwane dowodami

zZrodlowymi.

Dowody ksiegowe dziela sie na:

a) zewnetrzne obce,

b) zewnetrzne wlasne,

c) wewnetrzne.

. Dowody zewnetrzne obce to dowody otrzymane od kontrahentow.

Dowodami takimi sa:

otrzymane faktury VAT,

faktury VAT korygujace,

rachunki,

noty korygujace.

Dowody zewnetrzne wlasne to dowody przekazywane w oryginale kontrahentom.

Sa nimi: wystawione przez Urzad Gminy faktury VAT, faktury korygujace VAT

i noty korygujace.

Dowody wewnetrzne dotycza operacji wewnatrz Urzedu Gminy Boronéw. Sa to

polecenia ksiggowania, delegacje stuzbowe, ryczalt za przejazdy prywatnym

samochodem w celach sluzbowych, optaty sadowe i notarialne, noty ksiegowe,

wnioski o zaliczke, listy plac.

. Podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych, oprocz wymienionych wczesniej

dowodow, moga by¢ rowniez sporzadzone przez Urzad Gminy dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - sluzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow
zrodlowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione
(raport kasowy),

b) korygujace poprzednie zapisy (PK — polecenie ksiegowania),

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodlowego,

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

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowodow zrodlowych, Wojt Gminy moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji

gospodarczej za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez

osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji

gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od

towarow i ustug.

. Podzialu dowodow ksiegowych mozna takze dokonac¢ ze wzgledu na kryterium

funkeyjno- przedmiotowe. Postugujac sie tym kryterium, mozna wyodrebnic

nastepujace grupy rodzajowe powszechnie stosowanych dowodéw ksiegowych:

a) dowody kasowe — KP (kasa przyjmie), KW (kasa wyplaci), raport kasowy,

b) dowody bankowe — polecenie przelewu, bankowy dowod wplaty lub wyptaty,
wyciag bankowy, , nota bankowa memoriatowa,

c) dowody operacyjne — zakupu, sprzedazy, obrotu magazynowego, dowody
zuzycia ,protokoly zniszczenia,

d) dowody inwentaryzacyjne — arkusze spisu z natury, protokoly kontroli kasy,
protokoly zdawczo-odbiorcze, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

e) dowody ptacowe - listy ptac, listy zasitkow z ubezpieczenia spolecznego, listy
wyplat nagrod lub premii, rachunki za prace zlecone, umowy o dzieto

f) dowody ksiegowe majatku trwatego - przyjecie srodka trwalego do uzywania,
zmiana miejsca uzywania Srodka trwalego, aktualizacja wyceny srodkow
trwatych, protokol zuzycia, likwidacja srodka trwalego, nota amortyzacji
i umorzenia,



dowody ksiegowe rozliczeniowe — polecenie ksiegowania, noty ksiegowe
zewnetrzne lub wewnetrzne, noty memoriatowe, zestawienia rozliczeniowe,

h) pozostale dowody ksiegowe np. dotyczace wyposazenia, odziezy roboczej
1 ochronnej, dowody zastepcze.

g’_Q__‘

§6

. Cechy prawidlowych dowodow ksiegowych to: rzetelnos¢, kompletnosé

1 bezblednos¢ rachunkowa

a) rzetelnos¢ dowodu oznacza iz powinien on by¢ zgodny z rzeczywistym
przebiegiem operacji gospodarczej, ktéora dokumentuje, a wiec powinien
dokumentowac zdarzenie, ktoére istotnie miato miejsce w jednostce,

b) kompletnos¢ dowodu oznacza, ze dowod powinien zawierac¢ co najmniej dane
okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci,

c) bezblednos¢ rachunkowa oznacza iz kazdy dowod powinien byé wolny od
bledow rachunkowych. Ustawa o rachunkowosci zakazuje dokonywania
w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Poza wymienionymi podstawowymi cechami wazne sa rowniez inne cechy

dowodow, nie wymienione bezposrednio w ustawie o rachunkowosci, aczkolwiek

uksztaltowane przez praktyke ksiegowa i normy prawne innych ustaw.

. Inne cechy prawidlowych dowodow ksiegowych to:

a) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow tego samego rodzaju oraz
systematycznosc i ciaglos¢ numerowania od poczatku roku,

b) jednolitos¢ dokumentowania operacji gospodarczych Ilub finansowych,
przejawiajaca si¢ tym, iz na jednym dowodzie ksiegowym mozna
dokumentowac tylko operacje tego samego rodzaju,

c) trwalos¢ =zapisu na dowodzie - dokonywanie zapisow w sposob
uniemozliwiajacy zanik tresci z uplywem czasu,

d) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego, oznaczajaca, iz kazdy dowod powinien
zawiera¢ dane o podmiocie uczestniczacym w operacji gospodarczej lub
finansowej,

e) latwosc identyfikacji dowodu ksiegowego, przejawiajaca sie poprzez ustalenie
w jednostce wzorow dowodow 1 ich symboliki identyfikacyjne;.

Dowod ksiegowy powinien by¢ poprawny pod wzgledem formalnym,

merytorycznym 1 rachunkowym. Poprawnos¢ formalna oznacza zgodnosé

z przepisami prawa. Poprawnosc¢ merytoryczna to poprawnosc¢ wystawienia

dowodu 1 zawartej tresci wedlug zasad 1 metodologii zawodowej zgodnie

z normami i klasyfikacjami. Poprawnos¢ rachunkowa oznacza prawidlowosé

zawartych w dowodzie obliczenn rachunkowych.

Kazdy dowod przed zaksiegowaniem powinien by¢ poddany kontroli.

§ 7

. Zgodnie z art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowod ksiegowy powinien

zawiera¢ co najmnie;j:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

b) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartosc,

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inna data -
takze date sporzadzenia tego dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
skltadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.



2.

3.

Na zadanie organow kontroli dowod sporzadzony w jezyku obcym powinien byc

przetlumaczony na jezyk polski.

Przy prowadzeniu ksiag komputerowo za rownowazne z dowodami zrodlowymi

uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za

posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub

tworzone wedhug programu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach

rachunkowych, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow

zostana spelnione co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja trwala czytelna postac¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetwarzania
odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane zrodlowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennosc, przez okres wymagany do przechowywania
danego rodzaju dowodow ksiegowych.

§8

Dowod ksiegowy w walutach obcych powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polska zgodnie z kursem obowiazujacym w dniu przeprowadzenia
danej operacji gospodarcze;j.

Przeliczenie mozna ujac¢ na dowodzie Zrodlowym lub na poleceniu ksiegowania.
Jednak wynik przeliczenia waluty zagranicznej na walute polska powinien by¢
zamieszczony bezposrednio na dowodzie ksiegowym lub potwierdzony
odpowiednim wydrukiem w przypadku, gdy program przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obeych na walute polska.

§9

. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania

i przerobek. Bledy w dowodach zZrédlowych zewnetrznych obcych i wlasnych
mozna korygowac¢ jedynie poprzez wysylanie kontrahentom odpowiedniego
dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz z uzasadnieniem.

Dowody te wymagaja potwierdzenia odbioru przez druga strone dokonanej
transakcji.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej
tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Zabronione jest poprawianie pojedynczych liter lub cyfr. Mozna
poprawi¢ tylko cale wyrazy, wyrazenia i cale liczby.

§ 10

Dekretacja okresla sie ogol czynnosci zwiazanych 2z przygotowaniem
dokumentow do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow polega na : wylaczeniu z ogélu dokumentow
naplywajacych do Referatu Finansowego tych dokumentéw, ktore nie
podlegaja ksiegowaniu, podziale dokumentéw na jednorodne grupy objete
poszczegolnymi rejestrami, kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony
okres,



b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sa one
podpisane pod wzgledem merytorycznym 1 formalno-rachunkowym.
W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je
zwrociC do wlasciwego referatu lub samodzielnego stanowiska w celu
uzupelnienia. Nalezy rowniez sprawdzi¢ czy na dokumentach przy podpisie
merytorycznym jest podpis Skarbnika Gminy oraz czy dowody ksiegowe sa
zatwierdzone do wyplaty przez upowaznione osoby,
c) wlasciwa dekretacja polega na:
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach ma by¢
zaksiegowany,
- okresleniu daty pod jaka ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma byé
zaksiegowany pod inna data niz data jego wystawienia,
- podpisaniu przez upowazniona osobe do dekretacji,
- nadaniu dokumentom ksiggowym numeréw pod ktorymi zostana
zaewidencjonowane.

§11

1. Dowody zatwierdzone bedace podstawa do ksiegowania, nalezy oznaczyc
kolejnym numerem od poczatku roku. Odrebna numeracje ustala sie dla
jednostki budzetowej (Urzad Gminy), zakladowego funduszu s$wiadczen
socjalnych.

2. W przypadku, gdy do udokumentowania operacji gospodarczej, otrzymuje sie
dowod w kilku egzemplarzach, zatwierdzi¢ nalezy tylko oryginal, pozostale
egzemplarze kasuje si¢ przez wpisanie na nich nastepujacej tresci: ,dowod nie
stanowi podstawy do ksiegowania”.

§ 12

1. Po zakonczeniu ksiegowan dowody ksiegowe przenosi sie do segregatorow
prowadzonych wedlug ustalonych zasad.

2. W sposob trwaly przechowywane sa zatwierdzone sprawozdania finansowe.

3. Dokumentacja placowa tj. listy plac , kartoteki wynagrodzen lub inne dowody ,
na podstawie ktorych nastepuje ustalenie podstawy wymiaru emerytury lub
renty przechowywane sa przez okres nie krotszy niz 50 lat, liczac od dnia , w
ktorym pracownik przestal pracowa¢ u platnika skladek na ubezpieczenia
spoleczne .

4. Okresowemu przechowywaniu podlegaja :
dowody ksiegowe dotyczace pozyczek , kredytow i innych umoéw , roszczen

dochodzonych w postepowaniu cywilnym, karnym i podatkowym- przez 5 lat od

poczatku roku mnastepujacego po roku ,w ktorym operacje , transakcje i
postepowanie zostaly ostatecznie zakonczone, splacone, rozliczone lub
przedawnione,

- dokumentacja przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci przez okresie
krotszy niz S lat od uplywu ich waznosci,

- dokumenty dotyczace rekojmi i reklamacji 1 rok po terminie uplywu rekojmi lub
rozliczenia reklamacji ,

- ksiegi rachunkowe , dokumenty inwentaryzacyjne oraz pozostale dowody ksiegowe
1 dokumenty przez okres S lat

Powyzsze terminy oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po roku obrotowym ,
ktérego dane zbiory dotycza .

5. Ochrone zbiorow ksiag rachunkowych przed dostepem o0s6b nieupowaznionych
zapewniaja wprowadzone zabezpieczenia pomieszczen . Sa to ; alarm zamontowany
w budynku Urzedu Gminy, zaluzje antywlamaniowe oraz zamykane szafy i sejfy.



§13

1. W operacjach gospodarczych Urzedu Gminy biora udzial wszystkie referaty
Urzedu Gminy oraz samodzielne stanowiska na skutek czego zachodzi
koniecznosé przekazywania dokumentow pomiedzy poszczegdélnymi referatami i
stanowiskami.

2. W ten sposob powstaje obieg dokumentow ksiegowych, ktoéry obejmuje droge
dokumentéw od chwili sporzadzenia wzglednie wplywu do Urzedu Gminy az do
momentu ich dekretacji i przekazania do ksiggowania.

3. Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj
dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najprostsza
i najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujace zasady:

a) przekazywaé dokumenty tylko do referatow i stanowisk , ktore istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,

b) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow  przez
odpowiedzialne referaty do minimum.

§ 14

1. Do Referatu Finansowego splywaja dokumenty z nastepujacych referatow i
stanowisk:

- sekretariat

- kasa

- gospodarki nieruchomosciami i planowania przestrzennego

- Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci

- obshugi Rady Gminy i promocji

- kadr ioswiaty

- zarzadzania kryzysowego

- informatyka

- dziatalnosci gospodarczej, handlu i uslug

- obstugi systemu elektronicznego obiegu dokumentow

- rolnictwa , le$nictwa , melioracji i zamowien publicznych

- ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkow zewnetrznych

- gospodarki komunalnej

- rozliczania naleznosci za wode 1 Scieki

2. Dokumenty spltywaja do Referatu Finansowego zgodnie 2z zalaczonym

harmonogramem.
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INSTRUKCJA

w sprawie trybu i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéow
majatkowych w Urzedzie Gminy Boronéw

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepisow ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 roku poz.330 z pdzn.
zZm.)

§ 2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreslenie zasad, trybu
i metod przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow Urzedu Gminy .

POJECIE I CEL INWENTARYZACJI

§3

Inwentaryzacja to ogol czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.

§4

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej

podstawie:

1. doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym,

2. rozliczenie osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3. dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku jednostki,

4. przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki.

Rozdziatl III

ZAKRES INWENTARYZACJI
§5

Inwentaryzacja obejmuje sie¢:
1. aktywa i pasywa znajdujace sie w ewidencji bilansowej lub ktore powinny by¢
w niej ujete,
2. skladniki majatkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,
3. obce skladniki majatkowe.
Rozdzial IV

RODZAJE INWENTARYZACJI



§6

Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

§7

1. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie terminami i czestotliwoscia
inwentaryzacji okreslona w ustawie o rachunkowosci.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach :

- skladnikow aktywow z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow

wartosciowych , materialow - raz w roku, nie wczesniej niz trzy miesiace przed

koncem roku obrotowego, do 15 dnia nastepnego roku

- zapasow materialow raz w roku

- srodkow trwalych oraz pozostalych srodkow trwalych w uzywaniu raz na cztery

lata

§8

1. Inwentaryzacje dorazna przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, tj.: zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, zaistnienia zdarzen losowych np. pozar, kradziez, zmiany formy
wlasnosci oraz w wyniku zarzadzenia pracownikéw kontroli skarbowej
1 podatkowej.

2. Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Wojt Gminy.

Rozdzial V
SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI
§9

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:
a) spisu z natury,
b) uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald),
c) porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku (weryfikacja sald).
2. Poszczegolnym skladnikom majatku przyporzadkowana jest Scisle okreslona
metoda inwentaryzacji.

§ 10

1. W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:
a) srodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),
b) akcji, obligacji, bonéw i innych papieréow wartosciowych,
¢) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego: materialow,
d) srodkow trwalych, z wyjatkiem gruntéow i trudno dostepnych ogladowi
srodkow trwatych.
2. Spisem z natury nalezy rowniez objac¢ znajdujace sie w jednostce skladniki
majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasnoscia innych
jednostek.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

w



ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skladnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu
spisu z natury,

wycenie spisanych ilosci,

porownaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn
ich powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,
ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§11

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

a)
b)
c)
d)

srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
pozyczki i kredyty,

naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
powierzone kontrahentom wtasne skladniki majatkowe.

Rozdzial VI
INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

Podrozdziatl 1
Komisja inwentaryzacyijna

§ 12

1. W celu sprawnego, terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji
powotuje sie komisje inwentaryzacyjna w skladzie minimum 3 osob.

2. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej nastepuje na wniosek Skarbnika Miasta na
podstawie zarzadzenia Wojta Gminy.

3. Na wniosek Skarbnika Gminy, Wojt Gminy powoluje rowniez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracownikow na stanowisku
kierowniczym lub samodzielnym, nie moze to by¢ Skarbnik Gminy lub inny
pracownik Referatu Finansowego.

4. Do obowiazkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
€)
D

g
h)
)

j)

ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury,

powolywanie zespolow spisowych,

dokonywanie podzialu terenu jednostki na rejony 1 pola spisowe,
spowodowanie uporzadkowania magazynow,

przeszkolenie os6b bioracych udzial w spisie z natury,
przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
gospodarowanie arkuszami spisu z natury,

kontrola przebiegu spisu z natury,

ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

sporzadzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.



Podrozdzial 2
Zespoly spisowe

§ 13

1. Zespoly spisowe powoluje Wojt Gminy na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Powotanie zespolow spisowych powinno nastapi¢ nie poézniej niz 14 dni przed
wyznaczona data spisu z natury.

3. Do zespolow spisowych powinny by¢ powolywane osoby po odpowiednim
przeszkoleniu.

4. W sklad zespotu spisowego nie moze by¢ powolana osoba:

a)
b)

c)

materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury skladnikow
majatku,

prowadzaca ewidencje ksiegowa skladnikow majatkowych podlegajacych
spisowi z natury,

nie zapewniajaca bezstronnosci spisu.

5. Do obowiazku zespolu spisowego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)

e)

zapoznanie sie z obowiazujaca w jednostce instrukcja inwentaryzacyjna oraz
udzial w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym
polu spisowym,

ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszach
spisu z natury,

terminowe  przekazanie  wypelnionych  arkuszy spisu z  natury
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidlowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem lub zagarnieciem.

Podrozdzial 3
Przebieg spisu z natury

§ 14

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nia pisemnie
upowaznionej.

8§15

1. Zespdt spisowy przed rozpoczeciem spisu z natury:

1)

2)

3)

Pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane sktadniki
majatku pisemne oswiadczenie o ujeciu w ewidencji magazynowej
wszystkich dowodéw przychodu i rozchodu oraz o uzgodnieniu stanu
ewidencji magazynowej z ewidencja ksiegowa.

Sprawdza stan zabezpieczenia spisywanych skladnikéw majatkowych przed
niekontrolowanym ruchem osob nie zwiazanych z czynnosciami spisowymi.
Sprawdza aktualnos$é¢ legalizacji przyrzadow i narzedzi pomiarowych oraz
sprawnosc¢ ich dzialania.



§ 16

Rzeczywista ilo§é¢ spisywanych z natury skladnikow majatku ustala zespot
spisowy przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.

Przeliczenie skladnikéw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci
w sztukach lub jej wielokrotnosciach np. 1000 szt., egzemplarzach, arkuszach,
kompletach itp.

Przewazanie skladnikow majatku polega na ich fizycznym poloZeniu
(zaladowaniu na wage i odczytaniu jej wskaznika w miligramach, gramach,
dekagramach, kilogramach, tonach itp.).

. Zmierzenie skladnikow polega na przylozeniu przyrzadu mierniczego
do spisywanego sktadnika majatkowego i odczytaniu jego wskazania w metrach,
litrach, kilometrach itp.

. Jezeli nie ma mozliwosci zwazenia ilosci rzeczowych sktadnikow majatku
trudnych do dokladnego zmierzenia, znajdujacych sie w zbiornikach, pryzmach
i zwalach ich ilosé ustala sie na podstawie obliczen technicznych lub
szacunkow.

. Obliczenie techniczne lub szacunki powinny by¢ uwidocznione na arkuszach
spisowych lub w specjalnym zataczniku do arkusza spisu.

§ 17

. Znajdujace sie na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem
z natury nie powinny by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia
spisu.

. W wyjatkowych sytuacjach zespol spisowy moze wyrazi¢ zgode na wydanie lub
przyjecie okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne dla
zapewnienia normalnej dzialalnosci jednostki. Wydanie lub przyjecie skladnika
majatku w tym przypadku powinno nastapi¢ na specjalnie oznaczonych
dowodach magazynowych umozliwiajacych odpowiednie ich ujecie w ksiegach
rachunkowych.

§ 18

. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespol spisowy

dokonuje wpisu do arkusza spisu w sposob umozliwiajacy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

. Zespol spisowy powinien wypelni¢ arkusze spisu w sposob umozliwiajacy

podzial ujetych w nich skladnikow majatku wedlug miejsc przechowania

i wedlug osob materialnie odpowiedzialnych, a takze wyodrebnienie skladnikow

wlasnych i obcych 2z dalszym ich podzialem na pelnowartosciowe

i niepelnowartosciowe.

. Arkusz spisu z natury, na ktéorym ujeto wynik spisu powinien zawierac

co najmniej :

1) nazwe jednostki ( nadruk lub odcisniecie stempla zawierajacego nazwe
jednostki ),

2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zmiane
np. podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

3) okreslenie metody inwentaryzacyjnej ( np. pelna inwentaryzacja okresowa,
pelna inwentaryzacja ciagla, wyrywkowa inwentaryzacja okresowa lub ciagla
),

4) nazwe lub numer pola spisowego oraz okreslenie pomieszczenia,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia
oso6b materialnie odpowiedzialnych za spisywany skladnik, réwniez godziny,



6) termin przeprowadzenia spisu, jezeli rozni sie od daty spisu z natury,

7) imie 1 nazwisko oraz podpisy:
a) osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) czlonkow zespolu spisowego,
c) innych oséb uczestniczacych w spisie,

8) numer kolejny pozycji arkusza spisu,

9) szczegolowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol
identyfikujacy np. numer inwentarzowy,

10)jednostke miary,

11)ilos¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

12)cene za jednostke i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkowa.

§ 19

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dlugopisem,

cienkopisem, pismem maszynowym.

W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:

1) pozostawienie niewypelnionych wierszy,

2) korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub
przerabianie dokonanych zapisow.

Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidlowego

w taki sposob,zeby pierwotna tres¢ byla czytelna i wpisaniu poprawionego

zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien byc¢ zamieszczony podpis

czlonka zespolu spisowego.

§ 20

Dla zapewnienia rzetelnosci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje

wyrywkowej kontroli spisu.

. W toku kontroli nalezy zbadac¢, czy zespoly spisowe dziataja zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostala zapewniona

kompletnos¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo zostaly wypelnione arkusze

spisu z natury.

Kontrolujacy zobowiazany jest do:

1) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji ( podpisu ) przy skontrolowanych
pozycjach,

2) sporzadzenia protokotu z przebiegu kontroli.

§21

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu zapisu w arkuszach spisu z natury

zespol spisowy powinien puste rubryki wykreslic.

Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespolu

spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace

W spisie.

Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie koncowe co do
przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie, czy wnosi
ona lub nie wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury,

2) sporzadza pisemne sprawozdanie o przebiegu spisu z natury,



3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zaréwno te wypelnione jak
i niewykorzystane, a takze anulowane wraz z dokumentami wypelnionymi
w pkt. 1 — 2 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 22

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu  wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je
do Referatu Finansowego w celu dokonania ich wyceny i ustaleniu ewentualnych
roznic inwentaryzacyjnych.

Podrozdzial 4
Wycena spisu z natury i ustalenie rdznic inwentaryzacyijnych

§ 23

1. Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury Referat Finansowy dokonuje wyceny
spisanych skladnikow majatku oraz poréwnaniu ilosci i wartosci poszczegolnych
skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z iloscia i wartoscia
tych skladnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowej.

2. Przy wycenie spisanych skladnikow majatku stosuje sie zasady okreslone
w ustawie o rachunkowosci.

3. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidlowo prowadzonych ksiag rachunkowych
powstaje niedobér, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

4. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w LZestawieniu roznic
inwentaryzacyjnych.”.
5. Roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w zestawieniach roéznic sporzadzonych

w sposob umozliwiajacy:

1) ustalenie  lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych  oraz  o0sob
odpowiedzialnych materialnie,

2) powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy
spisu z natury.

Podrozdzial 5
Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych

§ 24

1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Skarbnika Gminy
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

2. W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.

3. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadac od
osoby materialnie odpowiedzialnej ztoZenia wyjasnien dotyczacych przyczyn
powstania roznic inwentaryzacyjnych.

4. Komisja inwentaryzacyjna przy weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych moze
korzysta¢ z pomocy rzeczoznawcow z danej dziedziny, specjalistow jednostki
oraz Skarbnika Gminy

5. Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokét,
w ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do
sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.



. Zaopiniowany przez Skarbnika Gminy protokot  weryfikacji  roéznic
inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy

Podrozdzial 6
Rozliczenie spisu z natury w ksiegach rachunkowych

§ 25

. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym,
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Wojta Gminy protokotu weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VII
INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§ 26

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w
§ 11 instrukcji.
. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia sald:
a) naleznosci sporne,
b) naleznosci i zobowiazania wobec kontrahentow, w tym osob fizycznych,
ktorzy nie maja obowiazku prowadzenia ksiag rachunkowych,
¢) rozrachunkow z pracownikami,
d) drobnych naleznosci i zobowiazan, w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczalyby zwiazane z tym korzysci,
e) rozrachunkow publiczno-prawnych.
. Inwentaryzacji w drodze uzgadniania sald dokonuje Referat Finansowy.
. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
1) pisemne — przy wykorzystaniu;
a) formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukow akcydensowych,
b) formularzy opracowanych przez jednostke,
¢) wydrukow komputerowych.

Rozdzial VIII
INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§ 27

. Aktywa i pasywa, ktore nie moga byc¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury
lub uzgodnieniu sald podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Droga weryfikacji sald moga byc¢ inwentaryzowane:

a) grunty i srodki trwale trudno dostepne,

b) wartosci niematerialne i prawne,

c) udzialy i akcje.

. Celem inwentaryzacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne
i prawidlowo wycenione.
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Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Referat Finansowy we
wspolpracy z wlasciwymi shuzbami jednostki np. stluzbami technicznymi w
zakresie weryfikacji sald inwestycji rozpoczetych, Radca Prawnym w zakresie
naleznosci spornych.

Referat Finansowy z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokol.
Ujawnione w toku weryfikacji sald roznice (nieprawidiowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych
nalezy wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na
ktory przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial IX
SRODKI TRWALE
§ 28

Do srodkéw trwalych =zalicza sie aktywa rzeczowe 1 zrownane 2z nimi,

o przewidzianym okresie uzytecznosci ekonomicznej dhluzszym niz rok,

kompletne i zdatne do uzytku. Aktywa te musza by¢ przeznaczone na potrzeby

Gminy Boronow. Zalicza sie tu w szczegolnosci:

a) nieruchomosci - w tym grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebna wtasnoscia lokale, spotdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego oraz spoldzielcze wtasnosciowe prawo do lokalu,

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy.

Stosownie do zapisu powyzszego artykulu do srodkow trwalych zalicza sie

rowniez oddane do uzywania aktywa rzeczowe na podstawie umowy o podobnym

charakterze zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy. Oznacza
to, ze do $rodkow trwalych zaliczane sa rowniez sktadniki majatkowe, ktoérych
wlascicielem jest inna jednostka.

Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne, umarza sie i amortyzuje,

przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku dochodowym od

0s6b prawnych.

Jednorazowo przez spisanie w koszty w miesiacu przyjecia do uzywania, umarza

sie:

a) ksiazki,

b) odziez i umundurowanie,

c¢) meble i dywany,

d) pozostate srodki trwale (wyposazenie) oraz wartosci niematerialne i prawne
o wartosci nie przekraczajacej wielkosci ustalonej w przepisach o podatku
dochodowym od os6b prawnych, dla ktorych odpisy amortyzacyjne sa
uznawane za koszt uzyskania przychodu w 100% ich wartosci w momencie
oddania do uzywania.

Nie umarza sie gruntow oraz dobr kultury.

Wartosé poczatkowa srodkow trwalych i dotychczas dokonane odpisy

umorzeniowe podlegaja aktualizacji wyceny zgodnie z zasadami okreslonymi

w odrebnych przepisach, a wyniki aktualizacji sa odnoszone na fundusz.

WO
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: l[ '-]/ Zatacznik Nr 1

WOJE O Vil i do Instrukcji w sprawie trybu i zasad
47283 BORONO W przeprowadzania inwentaryzacji
e ul. Dolna 2 skladnikow majatkowych‘

rel. 03 (£.0%-15. Fax 160-98-14 w Urzedzie Gminy Boronow

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia.............................
B s % QOB oo w skladzie:

1} eI R xS R RS R S SR

2) CZONEK. .ot

3) CZHONEIE asnramesiv v Y R e A R
wikonsla W dnigeh s mvmesesssssags opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

Skladniki majatkowe spisane zostaly na arkuszach spisu z natury:

4 & liczba pozycji
TIL ettt ettt e eeae e liczba pozycji
W wyniku szczegélowego sprawdzenia pPOMIESZCZEI. . euuiesiavesiasosiasersavosssinsmsnsssissnass

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe zostaly ujete w arkuszach spisu
z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:
a) stan pomieszczenia 1 jego zabezpieczenie (kraty, =zamki, sygnalizacja)

W czasie dokonywania spisu 2z natury stwierdzono nastepujace usterki
i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania
L EOHSETWacTl mia] I svsvovesssussomssmors s s s s o R R S S 8
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace
srodki zabezpieczajace:

[9%)
L



W trakcie dokonywania spisu z natury (komisja inwentaryzacyjna) napotkata na
nastepujace trudnosci:

s -
mer(Rufisfajchrzyk
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42-283 BORONOW
ul. Dolna 2 Zalacznik Nr 2
GR-15, Fax 366-98-14 do Instrukcji w sprawie trybu i zasad

Tel. 034/26f 2 i
przeprowadzania inwentaryzacji
skladnikow majatkowych w
Urzedzie Gminy Boronow

Protokol rozliczen wynikdéw inwentaryzacii

Komisja inwentaryzacyjna w sktladzie:

I} PrzewodMICZaET: i s e

2) czloneK.. ..o

G 7. 5 4 (] T
na posiedzeniu w dnil...........coeeeuenninnnnn. dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej
w dniach.......cccoovviviiiinninnn, na arkuszach spisowych nr .................. dokonata

nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu lub pomiesSzCzenia..........ccoviviiiiiiiiiiiiiiiiiie i
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatku
c) osoba materialnie odpowiedzialna............ccoooiiiiiiiiiiiiiii
d) rozliczenie obgjmujace okres 0d. .o seaumsammness < —

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji
1) wedlug zatacznika

[I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych niz w pkt 1 wg zestawienia roznic

inwentaryzacyjnych
1) ogoélem niedobory .......coooeeiiiiiiiiiin.. zt
2) ogélem nadwyzki ..vcuoms oo zt

[II. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
ustala co nastepuje:
LI s R N T S S R SV R

Zadaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac
jako:

- niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow (strat nadzwyczajnych)

- zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osobe materialnie odpowiedzialna.

Podpisy czlonkow komisji

wO)T

(i
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IV. Opinia Skarbnika Gminy w zakresie przeprowadzenia kontroli wewnetrznej,
obejmujacej badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia

V. Decyzje Wojta Gminy :

1. Straty nadzwyczajne wykazane w niniejszym protokole powstaly w wyniku czynu
noszacego znamiona przestepstwa - zawiadomic¢ organy powolane do scigania
przestepstw.

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan
1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakladowym planie kont.

3. Wykazane w protokole niedobory nalezy uznac¢ za zawinione i obciazyc¢ ich

WArtosScly 0SObY cisumivumimusimrssesesses i dochodzi¢ roszczen z tego tytuhu,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
4. Wykazane w protokole niedobory wartosSci ..........ccoceeviieennnn. nalezy uznac za

niezawinione i spisac ich wartos¢ w koszty (straty) jednostki.

o)
5
mgrf M!ﬁ;]_u mzyk
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12-283 BORONOW
ul, Dolna 2 Zatacznik Nr 3
' do Instrukcji w sprawie trybu i zasad
przeprowadzania inwentarvzacji
skiadnikow majatkowych w Urzedzie
Gminy Boronow

let. NY4/17 ,-_=':l'£' |r_. By lf‘l’l-‘iﬁ-f;i

pieczatka jednostki
PROTOKOL WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) PrzeWodniCZACY . o.uvirieerriieeeiieeaner e reaeneaees
2) erlonek. s pepes s
3) czlonek. ..o
na posiedzeniu w dhitl. .. v s v , dotyczacym spisu
/2 8 =
(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
pizeprowadzonegy W doigeh s asaimssiassaee wedlug stanu na dzien
............................ dokonatla rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych
N R SR A S R 6 3 RS S VS T A S S S S S S S S T B
Osoba materialnie odpowiedzialna JESt ...t
Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:
0ZOIEM NMIEAODOTY L.ttt e zt
OPOTEITY TEAQYITZI ocsmuamnnnsmmisanins tsmssuss samyo Ko s Sam i v s v v e o e TS SN e Feihs zt
TOZINICE WATTOSCIOWE . .vuitnintnitittet ettt et et ettt ettt e e et e et eea et e e enaens zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego
i rozpatrzeniu wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej proponuje powstale
roznice rozliczy¢ w sposob nastepujacy:
[. Rozliczenie niedoborow:
a) miedohory na kwote ucseasmasio zl, uznac¢ za niezawinione, mieszczace
sie w granicach norm ubytkow naturalnych, spisa¢ w koszty,
b) dokona¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami w kwocie .................e. zl,
c) niedobory na kwote .......cc.coeceeiiiinnn. zl, uznac za zawinione obciazajac ich
rownowartoscia osobe materialnie odpowiedzialna,
d) ewentualne inne propozycje dotyczace rozliczenia roznic.
[I. Rozliczenia nadwyzek:

a) nadwyzki w kwocie .........cocceeviiiiiiiinn zl, uznac¢ za spowodowane blednymi
pomiarami i o ich réwnowartos¢ zmniejszy¢ koszty,
b) dokonaé¢ kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote ...........cooceenn. zl,

¢) ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzki.

Podpisy czlonkow
komisji inwentaryzacyjnej Skarbnik Gminy

37 mgr-Rafin Ms efirzyk



12-283 BORONOW
i, Dolna 2 3
08.15. Fax 366-98- 14 Zalacznik Nr_'4 ‘ .
< P L do Instrukeji w sprawie trybu i zasad
przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych w Urzedzie
Gminy Boronow

Protokot
z przeprowadzenia inwentaryzacji kasy w Urzedzie Gminy Boronow

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia .............ccooeiiiiiiiiniiiiiiinn.
Bl s s ovmmirssanis zdnia ... W s s D e R R L S e SRR
w nastepujacym skladzie:

1) przewodniCzacy ......cocovvveiiieiiiiniieiieienneinnns

2) czlonek .o

3) czlonek ...
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ........cc.cooociii. W dnil. oo

dokonala komisyjnego przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkow pienieznych, drukéw
scislego zarachowania dotyczacvch gospodarki kasowej tj. czekow gotowkowych,
rozrachunkowych, dowodéw ,kasa przyjmie — KP” oraz innych wartosci pienieznych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnala z saldem raportu kasowego

T e aressnes zamMKnietego W dBill voisiesinsssssinssesesssi :
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a] Banknoi ceamaesyonis SZE e a T
banknoty...........ooeveinn. 51 R a Zho
banknoty.........ccceeeenn. SZL. i a Zho
banknoty.........coceeeiiins SZL. onemennemnames a Zhii

b) bilony ...ccoovviiiiiiiii, Zhoi,

c) Razema+b ..o

d) saldo kasowe z raportu nr................. zdnia......oooovviiniinnnnn. Zho

g) nadwyzla = niedobor ..o s s i Zhoisussismimeissessas s

f] ®ySoloSE POCOTOWAR RSB st o R A A S S S L USRI

Ostattil NreZekil SO OWROWEEE v vssuraws v sy smsm s e 55 600 8 e B 3 ¥ S ST R
Ostattil D AW TP s s oy s s s e s s s s o SR S T s S s aivass
OFHArNT T R — Bl s s i s s s e S 00 P S S e e B R i
ITitiE WAT tOSET PIETIIEZINE: v e v s e e s R s T TR s s raaia s S

Stan depozytéw przechowvwanych w kasie (ich zgodnos¢, badz niezgodnosc¢ z ewidencja).

Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym, a ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci
pienieznych wg wyjasnienia osoby materialnie odpowiedzialnej Pani...............c...coooeinii,
........................................... WYTHKAJA Z oooeiniiii s e e

Protokél niniejszy sporzadzony zostal w 2 (lub 3 przy inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej)
egzemplarzach, z ktorych 1 pozostawiono w kasie.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna
..................................... nie wnosi zastrzezen co do tresci merytorycznej protokolu,
czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu przeprowadzenia przez nig spisu (wniosla
nastepujace zastrzezenia).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

38 mgéﬁ'ﬂ?ﬂ\daﬁ rzyk



Zatacznik Nr 5

do Instrukeji w sprawie trybu i zasad
przeprowadzania inwentaryzacji
skladnikow majatkowvch w Urzedzie
Gminy Boronow

=14

pieczatka jednostki
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za mienie w jednostce
(MAZAZYTIIE) 1ot eveen ittt ettt e e enns ze wszystkie dowody
przychodu i rozchodu sktadnikow majatku objetych spisem z natury, otrzymane
1 wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie
ewidencji i przekazane do Referatu Finansowego:

- ostatni dowodd przychodu g s S s % £ ST
- ostatni dowod rozchodu B i ciiansus s i zdnia.......cooeiiieiiniiinnnn,

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona w Referacie Finansowym
wedlug stanu na dzien ..............cocooeeieiiiiennn. , a wystepujace niezgodnosci zostaly
wyjasnione i usuniete.

Nie zglaszam innych okolicznosci mogacych miec¢ wplyw na wynik wyliczenia.*
*Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednic:* ...........coooeiiiiiiiiniinn,

Oswiadczam jednoczesnie, ze nie wnosze zastrzezen do skladu osobowego
komisji wyznaczonej do przeprowadzenia spisu.

Oswiadczenie niniejsze zostalo zloZzone w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden pobrata komisja, drugi pozostat w aktach jednostki.

(nazwisko i imie oraz podpis osoby odpowiedzialnej)

W 1
=
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*odpowiednie pozostawic, zbedne skreslic



'L OMINY Zalacznik Nr 6
42-283 BO] I

i

: do Instrukcji w sprawie trybu i zasad
). RONOW przeprowadzania inwentaryzacji
ul. Do Ina 2 skladnikow majatkowych w Urzedzie
el N34/364.98 15. Fax 366-08. 14

Gminy Boronow

Nazwisko 1 imie

OSWIADCZENIE

osoba materialnie odpowiedzialna za skladniki
majatkowe, ze nie wnosze zadnych pretensji i uwag do czlonkow komisji, sposobu

przeprowadzenia przez nich spisu z natury, a takze koncowego rozliczenia (ilosci,
jakosci) spisanych skladnikéw majatkowych.

Oswiadczam, jako

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

WO
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-283 BORONOW
ul. Dolna 2

el. 034/164-0R-15. Fuy

166-98-14

wykonania czynnosci

a mianowicie:

L

)

v p

N

10.

11.

Spis z natury

Rodzaj czynnosci

Przygotowanie skladnikow majatkowych do spisu
Powolanie i przeszkolenie zespolow spisowych
Przygotowanie i doreczenie zarzadzen, formularzy,
materialow niezbednych do spisu

Przeprowadzenie spisu z natury

Kontrola prawidlowosci spisow

Wycena 1 ustalenie wartosci spisanych skladnikow
majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie  przyczyn  powstania  roznic
powstanie wnioskow co do sposobu ich rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w
sprawie rozliczenia roznic, pod wzgledem formalnym i
rachunkowym

Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika
zakladu

oraz

Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
Ocena  przvdatnosci  skladnikow  majatkowych

objetych spisem: postawienie wnioskow w sprawie
zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych
oraz innych nieprawidlowosci w  gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu

inwentaryzacyjnych

Zalacznik Nr 7

do Instruke)i w sprawie trybu i zasad
przeprowadzania inwentaryzacji
skladnikow majatkowych w Urzedzie
Gminy Boronow

zobowiazane sa okreslone sluzby,

Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Pracownik materialnie odpowiedzialny
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Czlonkowie komis)i inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej przy udziale
pracownika Referatu Finansowego

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

Skarbnik Gminy

Przewodniczacy komisji inwentarvzacyinej
Skarbnik Gminy

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

II. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami

Lp.
1

2.

Rodzaj czynnosci

Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahenta zawiadomien
o wysokosci sald

Potwierdzenie wysokosci sald wykazanych w
zawiadomieniach nadestanych przez kontrahentow
lub wyjasnienie rozbieznosci

Ustalenie niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i
rozliczenie w ksiegach rachunkowych

Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Pracownik Referatu Finansowego

Pracownik Referatu Finansowego

Pracownik Referatu Finansowego przy wspolpracy
innych komoérek

III. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych

Lp.
i

2.

Rodzaj czynnosci

Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z
odpowiednimi dowodami

Ustalenie nieprawidlowosci, ich wyjasnienie,
rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych

41

Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
Pracownik Referatu Finansowego

Pracownik Referatu Finansowego przy wspolpracy
innych komarek

AWOJY
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 HBORONOW Zalacznik Nr 6
1, Dolne 2 do zasad polityki rachunkowosci

Instrukcja w sprawie prowadzenia ksiag rachunkowych

na nosnikach z wykorzystaniem elektronicznych systemoéw przetwarzania
danych w Urzedzie Gminy Borondéw

W Urzedzie Gminy Boronow prowadzi sie ksiegi rachunkowe za pomoca
nastepujacych programoéw komputerowych:

1. BDMB-PLB - obstuga planu, wersja 2.0 - opracowany przez BDMB - Systemy
Informatyczne S.C. ul. Rozanowicza 13/5, 40-148 Katowice. Rozpoczecie
eksploatacji 01.01.2009 rok

2. YUMA- program placowy , wersja 6.02 - opracowany przez Przedsiebiorstwo
Informatyczne 52-314 Wroctaw ul. Walbrzyska 12. Rozpoczecie eksploatacji
01.01.2000 rok

3. PODATKI- wersja 1.11.12.92 opracowany przez TENOSOFT sp.z.0.0 45-061
Opole ul. Katowicka 50/22.Rozpoczecie eksploatacji 01.01.2006 rok

4. KARTY KONTOWE, wersja 1.11.34.3 - opracowany przez TENOSOFT sp.z.0.0
45-061 Opole ul. Katowicka 50/22. Rozpoczecie eksploatacji 01.01.2006 rok

5. KASA, wersja 1.11.33 - opracowany przez TENOSOFT sp.z.0.0 45 -061 Opole
ul. Katowicka 50/22. Rozpoczecie eksploatacji 01.01.2006 rok

6. PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTU ORAZ KARTY KONTOWE , wersja
1.10.7.2 opracowany przez TENOSOFT sp.z.0.0 45-061 Opole ul. Katowicka
50/22 . Rozpoczecie eksploatacji 01.01.2006 rok

Oprocz programow za pomoca, ktorych prowadzi sie ksiegi rachunkowe, w

Referacie Finansowym uzywane sa nastepujace pomocnicze programy

komputerowe:

a)HOMENET wersja 1.8.2.1 system bankowosci elektronicznej udostepniony przez

Bank Spétdzielczy w Koszecinie , Oddzial w Herbach z siedziba w Boronowie 42-283

Boronow ul. Wolnosci 18. Rozpoczecie eksploatacji 01.06.2007 rok

b)BeSTia, wersja

301028 - system zarzadzania budzetami jednostek Samorzadu Terytorialnego
opracowany przez Sputnik-Software Sp. z o.0. ul. Koroleckiego 30B, 60-144 Poznan
oraz Nowak-Szymura Bozena MiCOMP Systemy Komputerowe ul. Astrow 7,

40-045 Katowice .Rozpoczecie eksploatacji 01.01.2006 rok

c).PLATNIK , wersja 8.01.001- rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych
opracowany przez COMBI DATA  Grupa ASSEGO  Rozpoczecie eksploatacji
01.01.2000 rok .

BDMB - PLB - obsluga planu

Przeznaczony jest do projektowania i prowadzenia planu budzetu gminy. Plan
budzetu tworzony jest w oparciu o zadania rzeczowe dysponentow budzetu. Uklad
rzeczowy planu posiada strukture cztero poziomowa:

1. Grupy tematow,

2. Tematy,

3. Zadania,

4. Podzadania,



Plan utrzymywany jest jednoczesnie w ukladzie rzeczowym i w uktadzie klasyfikacji
budzetowej. Plan po zmianach moze zosta¢ udostepniony systemom ksiegowym
obshugujacym poszczegolne jednostki gminy jak rowniez dysponentom budzetu,
ktorzy prowadza wilasne rejestry wydatkow.

Funkcje realizowane przez program,

Otwieranie projektu planu.

Edycja projektu planu.

Korekty projektu planu.

Sporzadzenie zestawien projektu planu.

Zatwierdzenie planu.

Rejestracja harmonogramow wykonania zadan.

Rejestracja dokumentéw zmieniajacych plan.

Udostepnienie planu innym systemom.

Sporzadzenie wykazow i zestawien planu w/g grup tematéw, tematow, zadan,
dziatow, rozdziatow, paragrafow,

10. Eksponowanie planu w roznych przekrojach i ujeciach.

Zatwierdzenie projektu planu polega na zmianie statusu planu na ,plan
zatwierdzony "1 wprowadzeniu daty zatwierdzenia do rejestru zawierajacego plan.
Funkcja zatwierdzenia projektu znajduje sie w podmenu ,Plan”. Po jej wykonaniu
niedostepne staja sie funkcje edycji i korekty projektu planu.

Program jest zabezpieczony przez nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w
przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje si¢ kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy sie na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zaréwno dane
jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.
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YUMA program placowy

Jest przeznaczony do obliczania wynagrodzen i drukowania list ptac oraz

sporzadzania roznego rodzaju zestawien i statystyk zwiazanych z lista ptac.

Program zapewnia pelna automatyzacje wszelkich obliczen:

- wydruk listy ptac ze sktadnikow dodatkowych ,

- automatyczne obliczenie kwoty wynagrodzenia za nadgodziny oraz potracen
z tytulu dni chorobowych, dni nieusprawiedliwionych oraz urlopow bezptatnych,

- obliczanie wyréwnan i dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

- wydruk karty wynagrodzen ,

- automatyczne naliczanie zaliczek na podatek dochodowy od pracownikow

- automatyczne roczne rozliczenie podatku dochodowego od pracownikow

- automatyczne naliczanie procentu obliczanych zaliczek na poczet podatku

- wydruk informacji podatkowej dla pracownikow

- automatyczne wyznaczanie plac zasadniczych dla pracownikow,

- automatyczne naliczanie sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego

- sktadniki placy kwotowe oraz procentowe od placy zasadniczej lub
wynagrodzenia brutto,

- wydruk PIT - 8B, PIT-11, PIT-40,

- wydruk przelewow na konta osobiste pracownikow



Program jest zabezpieczony przez nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w
przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje si¢ kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy si¢ na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zaréwno dane
jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.

PODATKI

Program obsluguje calos¢ spraw zwiazanych 2z wymiarem podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego osob fizycznych i prawnych.

System uwzglednia  aktualne przepisy prawa dotyczace ustalenia wymiaru,
obowiazku zwolnien i terminéw ptatnosci podatku.

Wymiaru podatkow dokonuje sie w oparciu o aktualne ustawy o podatkach i
oplatach lokalnych ,o podatku rolnym oraz podatku lesnym.

Swiadczenie z tytulu podatku rolnego, podatku od nieruchomosci i podatku lesnego
os6b fizycznych stanowia jedno zobowiazanie podatkowe zwane” lacznym
zobowiazaniem pienieznym”.

W programie ewidencjonowane sa przedmioty opodatkowania oraz podatnicy na
kartach podatkowych oznaczonych niepowtarzalnym numerem porzadkowym.

W karcie wpisywane sa : dane osobowe podatnika, adres, dane dotyczace
wspolwlasnosci, powierzchnie gruntéow w rozbiciu na klasy uzytkéw rolnych,
powierzchnie w hektarach fizycznych 1 przeliczeniowych, powierzchnie lasow,
rodzaje i powierzchnie budynkow, wysokos¢ podatku, ulgi podatkowe, numery ksiag
wieczystych wraz z miejscem ich prowadzenia , identyfikatory dzialek, zestawienia
decyzji wymiarowych i zmieniajacych dla danej karty.

System ten umozliwia :

- prowadzenie ewidencji podatnikow z podzialem na rodzaj zobowiazania, solectwo
oraz osoby fizyczne i prawne,

- obliczanie wymiaru podatkow,

- wystawianie decyzji zmieniajacych,

- rejestru przypisow i odpisow,

- zestawienie ulg,

- skutki stosowanych ulg,

-skutki stosowania stawek obnizonych,

- zestawienie gospodarstw,

- zestawienie uzytkow rolnych

- zestawienie podatku akcyzowego

Koncowym etapem pracy jest emisja wymiaru, przypisow i odpiséw do programu
KARTY PODATKOWE .

Archiwizacja odbywa sie pomoca zakladki ” archiwizacja ” .Oprocz tego okresowo
dane archiwizowane sa na serwerze. Codziennie przed zamknieciem komputera
dokonuje sie kopii zawartosci kartoteki bazy.

Aby unikna¢ ingerowania w system przez osoby niepowolane system zostal
wyposazony w indywidualna weryfikacje hasel.

Program jest zabezpieczony przez nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatng do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w

¢
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przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy sie na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja |,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zarowno dane
jak i sam program shuzacy do ich przetwarzania.

KARTY PODATKOWE

Program ewidencjonuje wszystkie przypisy podatkowe i rejestruje wplaty oraz
procedure windykacyjna .

System umozliwia :

- prowadzenie komputerowej kartoteki podatnikéw podatku od nieruchomosci,
rolnego i lesnego osob fizycznych i prawnych,

- automatyczna aktualizacje z programu PODATKI zmian zwiazanych z przypisem i
odpisem zobowiazan podatkowych,

- ksiegowanie operacji wplat, zwrotow, przypisow , odpisow i przeksiegowan ,

- sporzadzanie dziennych i okresowych zestawien wplywow,

Analize platnosci ( nadplaty i zalegtosci) ,

- tworzenie list dla inkasentow,

- wystawianie upomnien i tytutow wykonawczych,

- rozbicie lacznego zobowiazania pieni¢znego na skladowe rodzaju naleznosci,

- obliczanie wysokosci naleznych odsetek,

- wykazy odroczen.
Kazdemu podatnikowi przypisana jest karta podatkowa oznaczona symbolem karty
i zawierajaca dane osobowe, solectwo, numery decyzji wymiarowych i

zmieniajacych , rodzaj zobowiazania oraz dane dotyczace wysokosci przypisow,
odpisow, wplat, zwrotow i przeksiegowan , jak rowniez egzekucji zobowiazan z
podziatem na lata biezace i ubiegle.

System wspolpracuje z programem KASA co umozliwia po dokonaniu wplaty
okreslonego zobowiazania automatyczne jej zaksiegowanie na koncie podatnika.
Archiwizacja odbywa si¢ pomoca zakladki ” archiwizacja ” .Oprocz tego okresowo
dane archiwizowane sa na serwerze. Codziennie przed zamknieciem komputera
dokonuje sie kopii zawartosci kartoteki bazy.

Aby unikna¢ ingerowania w system przez osoby niepowolane system zostal
wyposazony w indywidualna weryfikacje hasel. Program jest zabezpieczony przez
nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje si¢ na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w
przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy sie na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacjq ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zarowno dane
jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.



PODATEK OD SRODKOW TRANSPORTOWYCH ORAZ KARTY KONTOWE
PODATKU

Program prowadzi ewidencje Srodkow transportu w zakresie niezbednym do
prawidlowego naliczania i rozliczania podatku .

Procedura ksiegowania i windykacji podatku od srodkow transportowych odbywa
si¢ na kartach kontowych.

System umozliwia:

- prowadzenie komputerowej kartoteki podatku od srodkéw transportowych
utworzonej w oparciu o dane wykazane w informacjach skladanych przez
podatnikow w Wydziale Komunikacji Starostwa Powiatowego w Lublincu,

- automatyczna aktualizacje kartoteki podatku na podstawie informacji o
rejestracjach 1 wyrejestrowaniach , zmianach danych technicznych, zmianach
wlascicieli pojazdow polaczona z obliczaniem stawek podatku, przypisow i odpisow,
- ksiegowanie operacji( wplat, zwrotow,, korekt przypisow i odpiséw),

- sporzadzanie zestawien wplywow,

- sporzadzanie zestawien skutkow stosowania stawek obnizonych

- analize platnosci tj. zaleglosci i nadplat oraz wydrukéw zeznan platniczych,
decyzji, upomnien jak rowniez wystawianie tytulow wykonawczych.

Dla kazdego pojazdu sporzadzona jest odrebna karta zawierajaca dane o pojezdzie (
marka, typ, model, numer rejestracyjny, rok produkcji, dopuszczalna masa
catkowita, masa zespolu pojazdow), dane dotyczace zarejestrowania ,
wyrejestrowania, zbycia pojazdu, informacja o zlozeniu deklaracji DT- 1, rok ktorego
dotycza dane, dane podatnika, typ podatnika( osoba fizyczna ,prawna), liczba rat,
numery decyzji ustalajacych i zmieniajacych, stosowane ulgi.

Archiwizacja odbywa sie¢ pomoca zaktadki ” archiwizacja ” .Oprocz tego okresowo
dane archiwizowane sa na serwerze. Codziennie przed zamknigciem komputera
dokonuje sie kopii zawartosci kartoteki bazy.

Aby unikna¢ ingerowania w system przez osoby niepowolane system zostatl
wyposazony w indywidualna weryfikacje haset.

Program jest zabezpieczony przez nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w
przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy si¢ na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zarowno dane
jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.

KASA

Program umozliwia :

- sporzadzanie dowodow wplat — KP

- sporzadzanie raportow kasowych - z uwzglednieniem numeréw dla kazdego typu
raportu , z podzialem na rodzaj raportu

- wydruki dziennych operacji

- rejestry raportéw kasowych.

Kazdy dowod wplaty ma nadawany wlasny , niepowtarzalny kolejny numer.
Kazdy raport kasowy ma nadawany wlasny , niepowtarzalny numer.
Program jest zabezpieczony przez nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.
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Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w
przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbiér danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy sie na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zarowno dane
jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.

HOMENET- system bankowosci elektronicznej

Program jest metoda komunikowania sie Urzedu Gminy z Bankiem. Pozwala on na

przesylanie zlecen do Banku bezposrednio z Urzedu Gminy, za pomoca taczy

internetowych.

Umozliwia rowniez wglad w aktualny stan rachunkow.

Program sklada sie z nastepujacych funkcji:

- przygotowanie 1 przesylanie krajowych i zagranicznych zlecen platniczych,

- przegladanie biezacych stanow rachunkow,

- przegladanie dokonanych w przeszlosci operacji na rachunkach,

- drukowanie wyciagow bankowych,

- otrzymywanie na biezaco zawiadomien o operacjach na rachunkach,

- wyszukiwanie i selekcja poszczegolnych operacji wg zadanego kryterium jak np.
data, numer konta, kwota,

- otrzymywanie 1 przeglad informacji o depozytach, kredytach, gwarancjach
i akredytywach,

- dokonywanie blokady teletransmisyjnego dostepu do konta bankowego,

- wydruk zestawien i otrzymanych informaciji na drukarce,

- wspolpraca z systemem placowym i ksiegowym.

Aby unikna¢ ingerowania w system przez osoby niepowolane, HOMENET zostatl

wyposazony w mechanizmy zabezpieczajace: weryfikacje hasel, indywidualna

konfiguracje praw dostepu, rejestracje aktywnosci uzytkownikow, dyskietki

transmisyjne.

Program jest zabezpieczony przez nadanie hasta dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do

czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w

przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu

w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia

kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie

zapasowe tworzy sie na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w

miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,

uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zarowno dane

jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.

BeSTia - system zarzadzania budzetami jednostek samorzadu terytorialnego

Program Bestia stuzy do zarzadzania finansami gminy. Ma na celu wspomozenie

shuzb finansowych jednostki w realizacji zadan w zakresie:

- planowania budzetu poczawszy od etapu przygotowania projektu budzetu,
poprzez wszystkie jego zmiany,
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- sporzadzanie sprawozdan jednostkowych i zbiorczych w miesiecznych
1 kwartalnych okresach sprawozdawczych,

- sporzadzanie bilansow jednostkowych jednostek budzetowych, zaktadow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych, bilanséw tacznych jednostek
organizacyjnych w podziale na formy prawne prowadzonej dzialalnosci, bilansu z
wykonania budzetu gminy oraz bilansu skonsolidowanego,

- graficznego przedstawienia danych planistycznych i danych z wykonania
budzetu za pomoca modulu raportowego,

- wymiany danych miedzy gmina a regionalna izba obrachunkowa bez uzycia
zewnetrznych programow pocztowych.

Program Bestia zabezpiecza dane poprzez archiwizowanie bazy danych. Za pomoca

wbudowanych narzedzi nalezy systematycznie tworzy¢ kopie zapasowe bazy, aby w

razie utraty informacji zawartych w bazie, przywrocic je z wykonanej kopii. Stuzy do

tego opcja ,Archiwizacja danych”, ktora znajduje sie w menu ,Plik”.

Program jest zabezpieczony przez nadanie hasla dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do

czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w

przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu

w przypadku gdy zbior danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia

kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie

zapasowe tworzy sie¢ na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w

miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,

uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie zarowno dane

jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.

PLATNIK - rozliczenia z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych

Celem programu ,Platnik” jest zapewnienie kompletnej obslugi dokumentow

ubezpieczeniowych 1 wymiana informacji z ZUS.

Program pozwala na:

- manualna rejestracje danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

- import danych z systemu kadrowo-placowego,

- automatyczne wykorzystanie danych platnika do przygotowania dokumentow
ubezpieczeniowych,

- wykorzystanie danych identyfikacyjnych ubezpieczonych, przechowywanych w
kartotece, przy tworzeniu nowych dokumentow zgloszeniowych,

- utrzymanie danych historycznych oséb ubezpieczonych,

- weryfikacja dokumentow ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
wynikow weryfikacji,

- tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego
miesiaca,

- wyliczanie wartosci na poszczegolnych dokumentach rozliczeniowych,

- wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

- drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem
wersji zamieszczonym w naglowku,

- automatyczne tworzenie i drukowanie raportow miesiecznych dla
ubezpieczonego, zawierajacych informacje o oddziale NFZ, do ktorego
odprowadzana jest skladka na ubezpieczenie zdrowotne,

- przygotowanie i weryfikacja zestawow dokumentow ubezpieczeniowych,

- wysytke dokumentoéw w postaci elektronicznej i potwierdzenie przestania.
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W programie znajduje sie ,baza danych programu Platnik”, ktoéra jest miejscem
przechowywania wszystkich danych /dane platnika, ubezpieczonych oraz
wszystkich dokumentow/. Ponadto program zawiera:

- rejestr platnika,

- kartoteke platnika,

- rejestr ubezpieczonych,

- kartoteke pojedynczego ubezpieczonego,

- rejestr dokumentow /wprowadzony, wystany, potwierdzony, historyczny/,

- zestaw dokumentow,

- atrybuty ubezpieczonego,

- dziennik operacji,

- przekaz elektroniczny,

- certyfikat /certyfikat klucza publicznego/.

Program jest zabezpieczony przez nadanie hasla dostepu.

Codziennie sporzadzana jest kopia wszystkich operacji.

Kopie zapasowe wykonuje sie na serwerze z czestotliwoscia adekwatna do
czestotliwosci dokonywania zmian w zbiorze , tj. przynajmniej raz na tydzien w
przypadku danych aktualizowanych na biezaco oraz nie rzadziej niz raz w miesiacu
w przypadku gdy zbioér danych przetwarzany jest sporadycznie.

W przypadku zaistnienia sytuacji braku technicznych mozliwosci sporzadzenia
kopii zgodnie z planem, wykonuje sie kopie w najblizszym mozliwym terminie. Kopie
zapasowe tworzy sie na odpowiedniej jakosci nosnikach informacji i przechowuje w
miejscach zabezpieczajacych je przed nieuprawnionym przejeciem, modyfikacja ,
uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopiami zapasowymi zabezpiecza sie¢ zarowno dane
jak i sam program stuzacy do ich przetwarzania.
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9-15. Fax 366-98-14

DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny BDMB - PLB - obsluga planu
opracowany przez BDMB Systemy Informatyczne s.c. Katowice do stosowania w
rachunkowosci Urzedu Gminy Boronow
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15, Fax 366-98- 4

DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny YUMA- program placowy -
opracowany przez Przedsigbiorstwo Informatyczne z Wroctawia do stosowania przy
sporzadzaniu list ptac w Urzedzie Gminy Boronow.
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DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny PODATKI opracowany przez
TENOSOFT sp.z.o.o z Opola do stosowania w ksiegowosci podatkowej Urzedu
Gminy Boronow

wOJz
m @ﬁ pMajehrzyk

n
2



WO, GMINY
42.283 BORO NOW
ul, Dolna 2

Tel. 034/167 06, 1%, Fax 366-98-14
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DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny KARTY PODATKOWE opracowany
przez TENOSOFT spotka z 0.0. z Opola do stosowania w ksiegowosci podatkowe;j
Urzedu Gminy Boronow
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DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny PODATEK OD SRODKOW
TRANSPORTOWYCH  opracowany przez TENOSOFT spotka z 0.0. z Opola do
stosowania w ksiegowosci podatkowej Urzedu Gminy Boronow.
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DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny Platnik - rozliczenia ZUS do
stosowania przy rozliczeniach ZUS w Urzedzie Gminy Boronow
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WOJT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Daolna 2

Tel. N14/147.99_15 Fox 166-9R-14

DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny bankowosci elektronicznej
HOMENET udostepniony przez Bank Spéldzielczy w Koszecinie oddzial w Herbach
z siedziba w Boronowie do stosowania w rozliczeniach bankowych w Urzedzie

Gminy Boronow
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DOPUSZCZENIE SYSTEMU INFORMATYCZNEGO DO
STOSOWANIA W RACHUNKOWOSCI

Niniejszym dopuszczam system informatyczny BeSTia - zarzadzanie budzetami
jednostek samorzadu terytorialnego opracowany przez Sputnik Software Sp. z o.o.
oraz Nowak-Szymura MiCOMP Systemy Komputerowe do stosowania przy
sporzadzaniu sprawozdan 1 uchwat , zarzadzen budzetowych oraz planow
finansowych w Urzedzie Gminy Boronow.
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Zatacznik Nr 7
do zasad politvki rachunkowosci
ul. Dolna 2

B Wit 9018 INSTRUKCJA
w sprawie wstepnej kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Borondéw

prowadzonej przez Skarbnika Gminy /Gléwnego Ksiggowego/.

§ 1

Kontrola wstepna — oznacza dzialalno$¢ kontrolna przeprowadzona jeszcze przed
podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe. Stanowi ona przewazajaca wiekszosc
dziatan podejmowanych w ramach wewnetrznej kontroli finansowej. Kluczowa rola
w jej przeprowadzeniu przypada Skarbnikowi Gminy /Gléwnemu Ksiegowemu/

§2

1. Skarbnik Gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

2. Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

§3

1. Dowodem dokonania przez Skarbnika Gminy wstepnej kontroli, o ktorej mowa
w § 2 jest jego podpis oraz pieczatka imienna na dokumentach dotyczacych
danej operacji gospodarczej i finansowe;j.

2. Podpis i pieczatka imienna zlozone zostaja na dokumencie obok podpisu
pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za dana operacje gospodarcza.

§ 4

1. Ztozenie podpisu Skarbnika Gminy wraz z pieczatka imienna na dokumencie

oznacza ze:

a) nie zglasza =zastrzezen do przestawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnosci dokumentéw, dotyczacych tej operacii,

c) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,
a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie

§5

1. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 4 Skarbnik
Gminy zwraca dokument merytorycznie odpowiedzialnemu pracownikowi,
a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

2. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Gminy
zawiadamia pisemnie Wojta Gminy . Wojt Gminy moze wstrzymac realizacje
zakwestionowanej operacji albo wydac¢ w formie pisemne;j polecenie jej realizacji.

§6

1. W celu realizacji kontroli wstepnej Skarbnik Gminy ma prawo:

zadac od kierownikéw lub innych pracownikéw merytorycznych udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia
do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodlem tych informacji.
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Boronow . 29.01.2015
UPOWAZNIENIE
do podpisywania dowodow kasowych:

I. Pod wzgledem formalno - rachunkowym:

Renata Ciborowska

Magdalena Mzyk

2. Pod wzgledem merytorycznym:

Iwona Belkot
Joanna Plaza

Bernadeta Swatek

Przyvwara Irena

Sklorz Aniela

Swierc Barbara
Rozalia Matjeka

Jozel Stepien

Dorota Wilezek
Mariusz Plusczok

Mariusz Koczyba
Ewa Stefanik
Agnieszka Podstolec

\gnieszka Garczarczyk

Inspektor Referatu Finansowego

Inspektor Referatu Finansowego

Podinspektor ds. kadr. i oswiaty
Inspektor Referatu Finansowego

Inspektor ds. dzialalnosei gospodarczej . handlu i
ustug

Inspektor ds. gospodarki komunalnej i inwestycji

Podinspektor ds..ewidencji ludnosci i dowodow
osobistych

Zastepea kierownika USC

[nspektor ds. gospodarki nieruchomosciami
planowania przestrzennego

[nspektor ds. zarzadzania kryzysowego

Podinspektor ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych

Podinspektor ds. gospodarki komunalnej i zamowien
publicznych

Informatyk

Sekretarka
Referent ds. rozliczania i poboru oplat el
Podinspektor referatu finansowego ey

i ,/’I

Zatwierdzenie dowodéw do wyptlaty nalezy do obowiazkow Wojta Gminy

Ponadto upowazniam Sekretarza Gminy do zatwierdzania dowodow do wyplaty.



