Zarządzenie Nr 0050.84.2019
Wójta Gminy Pacyna
z dnia 31 grudnia 2019 roku
w sprawie wprowadzenia dokumentacji przyjętych zasad (polityki) rachunkowości

w Urzędzie Gminy w Pacynie
Na podstawie art. 10 i art. 13 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z późn. zmianami) oraz zgodnie z art. 40 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr z 2019 r. poz. 869 
z późn. zmianami) i Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r 
w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej (Dz.U. z 2017 r. poz. 1911) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. nr 208 poz. 1375 z późniejszymi zmianami) zarządzam, co następuje:

§ 1 

Wprowadza się Zasady (politykę) rachunkowości w Urzędzie Gminy Pacyna stanowiące załączniki do niniejszego Zarządzenia:

Nr 1 – Polityka rachunkowości Urzędu Gminy Pacyna,

Nr 2 – Określenie roku obrotowego i okresów sprawozdawczych,

Nr 3 – Metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalania wyniku finansowego,

Nr 4 – Ogólne zasady prowadzenia ksiąg rachunkowych,
Nr 4a – Zakładowy plan kont,
Nr 5 – System ochrony danych, 

Nr 6 – Ewidencja dochodów i wydatków budżetowych,

Nr 7 – Instrukcja zasad obiegu i kontroli dokumentów finansowo – księgowych w Urzędzie Gminy Pacyna,
Nr 8 – Instrukcja inwentaryzacyjna,

Nr 9 – Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej.
§ 2 

Traci moc Zarządzenie Nr 42/2004 Wójta Gminy w Pacynie z dnia 
31 grudnia 2004 r. w sprawie procedury kontroli finansowej, zasad (polityki) rachunkowości, instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych, instrukcji kasowej, instrukcji inwentaryzacyjnej wraz ze zmianami wprowadzonymi:
- Zarządzeniem nr 22/2006 Wójta gminy Pacyna 28.12.2006r.

- Zarządzeniem nr 35 Wójta Gminy Pacyna z dnia 31.12.2008r.

- Zarządzeniem nr 32/2009 Wójta Gminy Pacyna z dnia 26.10.2009r.

- Zarządzeniem nr 40/2011 Wójta Gminy Pacyna z dnia 30.12.2011r.

- Zarządzeniem nr 35/2012 Wójta Gminy Pacyna z dnia 31.12.2012r.

- Zarządzeniem nr 0050.29.2014 Wójta Gminy Pacyna z dnia 27.08.2014r.

- Zarządzeniem nr 0050.46.2014 Wójta Gminy Pacyna z dnia 16.12.2014r.

- Zarządzeniem nr 0050.52.2016 Wójta gminy Pacyna z dnia 30.12.2016r.

- Zarządzeniem nr 0050.53.2017 Wójta Gminy Pacyna z dnia 29.12.2017r.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 01 stycznia 2020 roku.             

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 1

do Zarządzenia Nr 0050.84.2019                                                                                                   z dnia 31 grudnia 2019 roku
POLITYKA RACHUNKOWOŚCI URZĘDU GMINY PACYNA
INFORMACJE OGÓLNE
1. Urząd Gminy Pacyna prowadzi rachunkowość na podstawie:
a) Ustawy o rachunkowości z dnia 29 września 1994 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 351
z późniejszymi zmianami),
b) Ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z późniejszymi zmianami),
c) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej 
( Dz. U. z 2017 r. poz.1911 z późn. zm),
d) Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. poz.208 z późn. zm.).

2. Urząd stosuje nadrzędne zasady rachunkowości, tj.
a) zasadę wiarygodności (rzetelnego obrazu), 
b) zasadę przewagi treści nad formą,
c) zasadę ostrożności (ostrożnej wyceny),
d) zasadę kontynuacji,
e) zasadę memoriału,
f) zasadę współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów,
g) zasadę istotności,
h) zasadę indywidualnej wyceny,

a także przepisy dotyczące prowadzenia ksiąg rachunkowych, dowodów księgowych, inwentaryzacji oraz wyceny aktywów i pasywów.

Zasada wiarygodności (rzetelnego obrazu) polega na tym, że dane przyjęte za podstawę wyceny aktywów i pasywów, wynikające z ksiąg rachunkowych mają odzwierciedlać stan rzeczywisty dokonanych przez jednostkę operacji i umożliwiać rzetelną (wiarygodną) wycenę

aktywów i pasywów oraz prawidłowe ustalenie wyniku finansowego. Oznacza to, że dane wynikające z ksiąg rachunkowych mają uczciwie, zgodnie ze stanem rzeczywistym odzwierciedlać informacje służące za podstawę sporządzenia rocznego sprawozdania finansowego i zarazem umożliwiać skuteczną kontrolę dokonanych operacji.
Zasada przewagi treści nad formą wyraża się w tym, że zdarzenia ( poszczególne operacje gospodarcze i finansowe ) ujmuje się w księgach rachunkowych i wykazuje w sprawozdaniach finansowych zgodnie z ich treścią ekonomiczną. Oznacza to, że w razie kolizji między zasadą rzetelnego obrazu a wymaganiami określonymi przepisami prawa, przyjmuje się rzeczywistą treść ekonomiczną operacji.
Zasada ostrożności (ostrożnej wyceny) oznacza, że poszczególne składniki aktywów i pasywów wycenia się stosując rzeczywiście poniesione na ich nabycie (wytworzenie) ceny 
(koszty), z zachowaniem zasady ostrożności.
Zasada kontynuacji wyraża się w tym, że przy stosowaniu przyjętych zasad rachunkowości, zwłaszcza przy wycenie aktywów i pasywów oraz ustalaniu wyniku finansowego przyjmuje się założenie, że jednostka będzie kontynuowała w dającej się przewidzieć przyszłości działalność w nie zmniejszonym istotnie zakresie, bez postawienia jej w stan likwidacji lub upadłości, chyba że jest to niezgodne ze stanem faktycznym lub prawnym. Ustalając zdolność

jednostki do kontynuowania działalności, kierownik jednostki uwzględnia wszystkie informacje dostępne na dzień sporządzenia sprawozdania finansowego, dotyczące dającej się przewidzieć przyszłości, obejmującej okres nie krótszy niż jeden rok od dnia bilansowego.
Zasada memoriału polega na tym, że w księgach rachunkowych jednostki należy ująć wszystkie osiągnięte, przypadające na jej rzecz przychody i obciążające ją koszty związane z tymi przychodami dotyczące danego roku obrotowego, niezależnie od terminu ich zapłaty. Zasadę memoriału stosuje się z uwzględnieniem zasady współmierności przychodów 
i związanych z nimi kosztów.
Zasada współmierności przychodów i związanych z nimi kosztów wyraża się w tym, że do aktywów lub pasywów danego okresu sprawozdawczego zaliczane będą koszty lub przychody dotyczące przyszłych okresów oraz przypadające na ten okres sprawozdawczy koszty, które jeszcze nie zostały poniesione.
Zasada istotności wyraża się w tym, że określając zasady ( politykę ) rachunkowości 
i dostosowując je do potrzeb jednostki należy zapewnić wyodrębnienie w rachunkowości wszystkich zdarzeń istotnych do oceny sytuacji majątkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki, przy zachowaniu zasady ostrożności.
Zasada indywidualnej wyceny polega na tym, że wartość poszczególnych składników aktywów i pasywów, przychodów i związanych z nimi kosztów, jak też zysków i strat nadzwyczajnych ustala się oddzielnie. Nie można kompensować ze sobą wartości różnych co do rodzaju aktywów i pasywów, przychodów i kosztów związanych z nimi oraz zysków i strat nadzwyczajnych.
3. Odpowiedzialnym za prowadzenie ksiąg rachunkowych jest Wójt Gminy jako kierownik jednostki.

4. Sprawozdanie finansowe Urzędu sporządza się na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych nie później niż w ciągu 3 miesięcy od dnia bilansowego.

5. Roczne łączne sprawozdanie finansowe składające się z Bilansu, Rachunku Zysków i Strat oraz Zestawienia Zmian w Funduszu przedkładane jest do Regionalnej Izby Obrachunkowej w terminie do dnia 30 kwietnia roku następnego.

6. Zasady (polityka) rachunkowości mają na celu przedstawienie obowiązujących w Urzędzie:

1) ogólnych zasad prowadzenia ksiąg rachunkowych,

2) metody wyceny aktywów i pasywów oraz ustalenia wyniku finansowego,

3) sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w tym:

a) Zakładowego Planu Kont,

b)wykazu zbiorów danych tworzących księgi rachunkowe na komputerowych  nośnikach danych,

c) opisu systemu przetwarzania danych (systemu informatycznego),

4) zasad prowadzenia ewidencji wydatków budżetowych,

5) zasad prowadzenia ewidencji dochodów budżetowych,

6) systemu służącego ochronie danych ( w tym dowodów księgowych, ksiąg rachunkowych i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonanych w nich zapisów).
Dla operacji dokonywanych w ramach projektów współfinansowanych ze środków zewnętrznych w tym: budżetu Unii Europejskiej celem identyfikacji ustala się procedury zawierające szczegółowe rozwiązania dotyczące np. kont ksiąg pomocniczych, analitycznych oraz rozwiązania, oznaczenia właściwe dla danego Programu pomocowego. 
Do operacji dokonywanych w ramach wspólnej obsługi finansowo-księgowej i administracyjno-organizacyjnej jednostek organizacyjnych gminy Pacyna uwzględnionych w uchwale  w sprawie organizacji wspólnej obsługi administracyjnej , finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych zaliczonych do sektora finansów publicznych, dla których organem prowadzącym jest Gmina Pacyna ustala się odrębne procedury zawierające szczegółowe rozwiązania (w tym plan kont) w formie odrębnego Zarządzenia.
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 2

do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
OKREŚLENIE ROKU OBROTOWEGO I OKRESÓW SPRAWOZDAWCZYCH

1. Rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy.

2. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień 31 grudnia, który jest dniem bilansowym.

3. Okresem sprawozdawczym jest miesiąc, kwartał, półrocze, rok, 
4. W jednostkach budżetowych sporządza się:

- deklaracje ZUS, 

- deklaracje na podatek dochodowy od osób fizycznych,

-  deklaracje PFRON,

- sprawozdania budżetowe w okresach według tabeli poniżej
	Rodzaj sprawozdania
	Okres sprawozdawczy

	
	Miesiąc
	Kwartał
	Półrocze
	Rok

	Sprawozdania budżetowe

	1
	2
	3
	4
	5

	Rb - 27S 
	x
	x
	x
	x

	Rb - 27ZZ 
	
	x
	x
	x

	Rb - 28S 
	x
	x
	x
	x

	Rb – NDS
	
	x
	x
	x

	Rb – Z
	
	x
	x
	x

	Rb - N 
	
	x
	x
	x

	Rb-UN
	
	
	
	x

	Rb-ZN
	
	
	
	x

	Rb - 50 
	
	x
	x
	x

	Rb - ST 
	
	
	
	x

	Rb - PDP
	
	
	
	x


5. W jednostkach budżetowych sporządza się sprawozdanie finansowe, które obejmują:
1) bilans jednostki budżetowej wraz z informacją dodatkową wg załącznika do rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017 roku z późniejszymi zmianami w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczpospolitej Polskiej zwanego dalej „rozporządzeniem”,
2) rachunek zysków i strat (wariant porównawczy) wg załącznika do  „rozporządzenia”,
3) zestawienie zmian w funduszu jednostki wg załącznika do „rozporządzenia”.
6. Sprawozdania finansowe w jednostce samorządu terytorialnego (Gminie) obejmują:

1) bilans z wykonania budżetu jednostki samorządu terytorialnego sporządzony wg załącznika do „rozporządzenia”,

2) łączny bilans obejmujący dane wynikające z bilansów samorządowych jednostek budżetowych wraz z informacją dodatkową wg załącznika do „rozporządzenia”,

3) łączny rachunek zysków i strat obejmujący dane wynikające z rachunków zysków i strat samorządowych jednostek budżetowych wg załącznika do „rozporządzenia”,

4) łączne zestawienie zmian w funduszu obejmujące dane wynikające z zestawień zmian w funduszu samorządowych jednostek budżetowych wg załącznika do „rozporządzenia”,

5) skonsolidowany bilans jednostki samorządu terytorialnego wg załącznika do „rozporządzenia”.
	Rodzaj sprawozdania
	Okres sprawozdawczy

	
	Miesiąc
	Kwartał
	Półrocze
	Rok

	Sprawozdania finansowe

	Bilans wykonania budżetu
	
	
	
	x

	Informacja dodatkowa
	
	
	
	x

	Bilanse jednostkowe
	
	
	
	x

	Bilans skonsolidowany
	
	
	
	x

	Rachunek Zysków i Strat
	
	
	
	x

	Zestawienie Zmian w Funduszu
	
	
	
	x


Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
.

METODY WYCENY AKTYWÓW I PASYWÓW ORAZ USTALENIE WYNIKU

FINANSOWEGO
Aktywa i pasywa jednostki wycenia się według zasad określonych w ustawie o rachunkowości oraz w przepisach szczególnych wydanych na podstawie ustawy o finansach publicznych.

Aktywa i pasywa wycenia się nie rzadziej niż na dzień bilansowy w sposób następujący:
a) wartości niematerialne i prawne nabyte z własnych środków wprowadza się do ewidencji w cenie nabycia, zaś otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu w wartości określonej w tej decyzji, a otrzymane na podstawie darowizny w wartości rynkowej na dzień nabycia. Wartość rynkowa określana jest 
na podstawie przeciętnych cen stosowanych w obrocie rzeczami tego samego rodzaju
 i gatunku z uwzględnieniem ich stanu i stopnia zużycia. 
Wartości niematerialne i prawne zakupione ze środków na wydatki bieżące o wartości początkowej do 10.000 zł włącznie oraz licencje i programy komputerowe traktuje się jako pozostałe wartości niematerialne i prawne, które umarzane są w 100 % 
w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych oraz wartości niematerialnych 
i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”. Zakupu wartości niematerialnych i prawnych o wartości powyżej 10.000 zł dokonuje się ze środków na wydatki inwestycyjne i umarza się i amortyzuje wg. określonej stawki procentowej. Wartości niematerialne i prawne wprowadza się do ewidencji środków trwałych bez względu na ich wartość.

b) środki trwałe wycenia się według cen nabycia, kosztów wytworzenia lub wartości przeszacowanej (po aktualizacji wyceny środków trwałych), pomniejszonych o odpisy umorzeniowe, a także o odpisy, z tytułu trwałej utraty wartości. Środki trwale stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego otrzymane nieodpłatnie, na podstawie decyzji właściwego organu, wycenia się 
w wartości określonej w tej decyzji. W przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji wg posiadanych dokumentów z uwzględnieniem zużycia, a przy barku dokumentów wg wartości rynkowej. Ujmowanie nadwyżki środków trwałych wprowadza się do ksiąg pod datą ich zinwentaryzowania. Przedmioty o wartości ponad 10.000,00 zł wprowadza się do ewidencji środków trwałych na koncie syntetycznym 011 „Środki trwałe”.
Na dzień bilansowy środki trwałe / z wyjątkiem gruntów, których się nie umarza/ wycenia się w wartości netto tj. z uwzględnieniem odpisów umorzeniowych ustalonych na dzień bilansowy.

Podstawowe środki trwałe umarzane są / z wyjątkiem gruntów/ stopniowo według stawek amortyzacyjnych ustalonych w ustawie o podatku dochodowym od osób prawnych.

Odpisów umorzeniowych dokonuje się począwszy od miesiąca następującego po miesiącu przyjęcia środka trwałego do użytkowania. Umorzenie ujmowane jest na koncie 071 „Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych”. Amortyzacja obciąża konto 400 „Amortyzacja” na koniec roku. W jednostce przyjęto amortyzacje liniową dla wszystkich środków trwałych.

Umorzenie i amortyzację środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych odpisuje się jednorazowo za okres całego roku obrotowego w miesiącu grudniu.

Aktualizacji wartości początkowej i dotychczasowego umorzenia środków trwałych dokonuje się wyłącznie na podstawie odrębnych przepisów, a wyniki takiej aktualizacji odnosi się na fundusz jednostki w zakresie aktywów trwałych.

Pozostałe środki trwałe ujmuje się w ewidencji ilościowo-wartościowej na koncie syntetycznym 013 „Pozostałe środki trwałe” i umarza się je w 100 % w miesiącu przyjęcia do użytkowania, a umorzenie to ujmowane jest na koncie 072 „Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych” w korespondencji z kontem 401 „Zużycie materiałów i energii”. 
Ewidencję ilościowo-wartościową prowadzi się dla następujących grup wyposażenia:

- sprzęt komputerowy o wartości niższej niż wartość decydująca wg. przepisów podatkowych o zaliczeniu przedmiotu do środka trwałego;

- pomoce dydaktyczne;

- sprzęt audiowizualny, maszyny, aparaty, urządzenia oraz pozostały sprzęt techniczny i muzyczny;

- meble biurowe.

Pozostały sprzęt - wyposażenie podlega tylko ewidencji ilościowej w księgach założonych na poszczególne obiekty.

Ewidencja ilościowa prowadzona jest dla następującego wyposażenia: drobne pomoce dydaktyczne, sprzęt biurowy i wyposażenie pomieszczeń (szafki, zasłony, firany, odzież i umundurowanie, kosze, wieszaki, wykładziny, lampy, aparaty telefoniczne).
c) środki trwałe w budowie - wycenia się w wysokości ogółu kosztów pozostających w bezpośrednim związku z ich nabyciem lub wytworzeniem, pomniejszonych o odpisy 
z tytułu trwałej utraty wartości.
d) udziały w innych jednostkach oraz inne inwestycje zaliczone do aktywów trwałych wycenia się według cen nabycia pomniejszonej o odpisy z tytułu trwałej utraty wartości lub według wartości godziwej. Wartość w cenie nabycia można przeszacować do wartości w cenie rynkowej, a różnicę z przeszacowania rozliczyć zgodnie z art. 35 ust 4 ustawy.
e) rzeczowe składniki aktywów obrotowych wycenia się według cen nabycia lub kosztów wytworzenia nie wyższych od cen sprzedaży netto na dzień bilansowy,
f) należności i udzielone pożyczki wycenia się w kwocie wymaganej zapłaty 
z zachowaniem zasady ostrożności,
g) zobowiązania wycenia się w kwocie wymagającej zapłaty czyli łącznie z odsetkami naliczonymi na podstawie not odsetkowych otrzymanych od kontrahentów, przy czym zobowiązania finansowe, których uregulowanie zgodnie z umową następuje drogą wydania aktywów finansowych innych niż środki pieniężne lub wymiany na instrumenty finansowe –według wartości godziwej,
h) rezerwy, wycenia się w uzasadnionej, wiarygodnie oszacowanej wartości.
Trwała utrata wartości zachodzi wtedy, gdy istnieje duże prawdopodobieństwo, że kontrolowany przez jednostkę składnik aktywów nie przyniesie w przyszłości w znaczącej części lub w całości przewidywanych korzyści ekonomicznych. Uzasadnia to dokonanie odpisu aktualizującego doprowadzającego wartość składnika aktywów, wynikającą z ksiąg rachunkowych do ceny sprzedaży netto, a w przypadku jej braku - do ustalonej w inny sposób

wartości godziwej.

Za wartość godziwą przyjmuje się kwotę, za jaką dany składnik aktywów mógłby zostać wymieniony, a zobowiązanie uregulowane na warunkach transakcji rynkowej pomiędzy zainteresowanymi i dobrze poinformowanymi, niepowiązanymi ze sobą stronami. Wartość godziwą instrumentów finansowych znajdujących się w obrocie na aktywnym rynku stanowi zgłoszona na rynku bieżąca oferta kupna, natomiast cenę rynkową aktywów finansowych, które jednostka zamierza nabyć, oraz zaciągniętych zobowiązań finansowych stanowi zgłoszona na rynek bieżąca oferta sprzedaży.
 Zgodnie ze znowelizowaną ustawą o rachunkowości, przez pojęcie :
a) środki trwałe rozumie się rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki oraz aktywa trwałe (środki trwałe), stanowiące własność Skarbu Państwa lub jednostki samorządu terytorialnego, otrzymane nieodpłatnie na podstawie decyzji właściwego organu.

Do środków trwałych zalicza się w szczególności :

- nieruchomości, w tym grunty, prawo użytkowania wieczystego gruntu, budynki i    
   budowle, będące odrębną własnością lokale, spółdzielcze własnościowe prawo do
   lokalu użytkowego lub mieszkalnego,
- maszyny, urządzenia, środki transportu i inne rzeczy ,
- ulepszenia w obcych środkach trwałych ,
b) środki trwałe w budowie rozumie się zaliczane do aktywów trwałych środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego,
c) inwestycje - rozumie się aktywa nabyte w celu osiągnięcia korzyści ekonomicznych wynikających z przyrostu wartości aktywów, uzyskania z nich przychodów w formie odsetek, dywidend lub innych pożytków, w tym również z transakcji handlowej, a w szczególności aktywa finansowe oraz te nieruchomości i wartości niematerialne i prawne, które nie są użytkowane przez jednostkę, lecz zostały nabyte w celu osiągnięcia tych korzyści.
Ustalenie wyniku finansowego 
Wynik finansowy Urzędu ustalany jest zgodnie z wariantem porównawczym rachunku zysków i strat na koncie 860 „Wynik finansowy”

Ewidencja kosztów działalności podstawowej prowadzona jest zespole 4 kont tj. wg. rodzajów kosztów.

Ustalenie wyniku finansowego polega na :

1) przeniesieniu na koniec roku obrotowego na stronę Wn konta 860 :
- poniesionych kosztów działalności (według zespołu 4, konta 400-409)

- poniesionych kosztów finansowych (konto 751)

- poniesionych pozostałych kosztów operacyjnych (konto 761)

2) poniesionych na koniec roku obrotowego na stronę Ma konta 860:

- przychodów z tytułu dochodów budżetowych (konto 720)

- przychodów z tytułu dochodów budżetu realizowanych w organie (konto 721)

- przychodów finansowych (konto 750 )

- pozostałych przychodów operacyjnych (konto 760)

Dla potrzeb sporządzania sprawozdania finansowego ( Rachunek zysków i strat) przyjmuje się następujące zasady:

1. Przyporządkowania poszczególnych paragrafów wydatków do grup kosztów wyodrębnionych w w/w sprawozdaniu:
	L.p.
	Nazwa pozycji z Rachunku Zysków i Strat
	Ewidencja kosztów według paragrafów wydatków

	1
	2
	3

	1
	Amortyzacja

400
	Pozycja bez paragrafu - amortyzacja środków trwałych ewidencjonowana na wyodrębnionym koncie 400

	2
	Zużycie materiałów i energii

401
	4210 - Zakup materiałów i wyposażenia

	
	
	4220 – Zakup środków żywności

	
	
	4240 – Zakup środków dydaktycznych i książek 

	
	
	4260 - Zakup energii

	3
	Usługi obce

402
	4270 - Zakup usług remontowych

	
	
	4280 - Zakup usług zdrowotnych w ramach programów zdrowotnych realizowanych przez gminy dla mieszkańców

	
	
	4300 - Zakup usług pozostałych  w tym:
- usługi drukarskie, kopiowanie, 

- usługi w zakresie badania technicznego pojazdów,  
  wytwarzania tablic rejestracyjnych dla organów  
  właściwych w sprawach rejestracji pojazdów,

- koszty i prowizje bankowe,

- usługi transportowe związane z przewozem rzeczy,

- opłaty za usługi pocztowe,

- usługi w zakresie utrzymania dróg,

- usługi kominiarskie, wywóz śmieci, utrzymanie parków i zieleńców

	
	
	4330 - Zakup usług przez jednostki samorządu terytorialnego od innych jednostek samorządu terytorialnego,

	
	
	4360 - Opłaty z tytułu zakupu usług telekomunikacyjnych 

	
	
	4390 – Zakup usług obejmujących wykonanie ekspertyz, analiz i opinii

	
	
	4700 – Szkolenia pracowników niebędących członkami korpusu służby cywilnej

	4
	Podatki i opłaty

403
	4140 – Wpłaty na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych

	
	
	4520 – Opłaty na rzecz budżetów jednostek samorządu terytorialnego

	
	
	4530 – Podatek od towarów i usług VAT

	
	
	4590 – Kary i odszkodowania wypłacane na rzecz osób fizycznych

	5
	Wynagrodzenia

404
	4010 - Wynagrodzenia osobowe pracowników

	
	
	4040 - Dodatkowe wynagrodzenie roczne

	
	
	4100 – Wynagrodzenia agencyjno - prowizyjne

	
	
	4170 - Wynagrodzenia bezosobowe

	6
	Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia dla

pracowników

405
	3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń

- świadczenia rzeczowe, wynikające z przepisów dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy (w tym profilaktycznych posiłków i napojów), oraz ekwiwalenty za te świadczenia,

- wartość umundurowania, jeśli obowiązek jego noszenia wynika z obowiązujących ustaw,

- ekwiwalenty za pranie odzieży roboczej

- ekwiwalenty pieniężne za użyte przy wykonywaniu pracy narzędzia, materiały lub sprzęt, stanowiące własność wykonawcy

- ekwiwalenty za używanie własnej odzieży i obuwia roboczego,

- określone ustawowo: odprawy pieniężne, odszkodowania, rekompensaty lub inne świadczenia z powodu likwidacji pracodawcy albo restrukturyzacji zatrudnienia z przyczyn niedotyczących pracowników,

- świadczenia przysługujące mianowanym urzędnikom

państwowym w razie rozwiązania stosunku pracy, w przypadku reorganizacji urzędu lub jego likwidacji,

	
	
	4110 - Składki na ubezpieczenia społeczne (płacone przez pracodawcę)

	
	
	4120 - Składki na Fundusz Pracy

	
	
	4280 – Zakup usług zdrowotnych 

(w zakresie świadczeń dla pracowników np. badania okresowe).

	
	
	4440 - Odpisy na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych

	
	Pozostałe obciążenia
 407
	2900 – Wpłaty gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego oraz związków gmin lub związków powiatów na dofinansowanie zadań bieżących

	
	
	2910 – Zwroty dotacji oraz płatności, w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy pobranych w nienależnej lub nadmiernej wysokości

	
	
	2850 – Wpłaty gmin na rzecz Izb Rolniczych

	
	Inne świadczenia

finansowane z budżetu

408
	4130 – Składki na ubezpieczenie zdrowotne

	
	
	3240 – Stypendia dla uczniów

	
	
	3260 – Inne formy pomocy dla uczniów

	7


	Pozostałe koszty

rodzajowe

409


	4410 - Podróże służbowe krajowe

	
	
	4430 - Różne opłaty i składki

- opłaty za ubezpieczenia samochodów i innych pojazdów (łącznie z kierowcą i pasażerami),

- składki na rzecz stowarzyszeń krajowych, inne,

- różne ubezpieczenia rzeczowe.

	
	
	3030 – Różne wydatki na rzecz osób fizycznych

	10
	Koszty finansowe

751
	4560 – Odsetki od dotacji oraz płatności wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy pobranych nienależnie lub w nadmiernej wysokości

	
	
	4570 – Odsetki od nieterminowych wpłat z tytułu pozostałych podatków i opłat

	
	
	4580 – Pozostałe odsetki

	
	
	4670 – Odsetki od nieterminowych wpłat podatku od nieruchomości

	
	
	4680 – Odsetki od nieterminowych wpłat podatku od towarów i usług (VAT)

	11
	Pozostałe koszty operacyjne

761
	3020 - Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzeń

- odszkodowania przysługujące od pracodawcy za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy pracy, 

- zasądzone i dobrowolne wypłacone odszkodowania w sprawach o roszczenia ze stosunku pracy,


2. W zakresie przychodów prowadzona analityka poszczególnych rodzajów przychodów (Zakładowy Plan Kont):

a)  w części A. Przychody z tytułu dochodów budżetowych wpisujemy przychody finansowe z tytułu podatków, opłat, czynszów i pozostałych dochodów budżetowych, za wyjątkiem odsetek (konto 720-1, natomiast odsetki od podatków 720-2 i pozostałe przychody 721)
b) w części D Inne przychody operacyjne ( konto 760 ),
a) w części G. Przychody finansowe Inne wpisujemy przychody z tytułu odsetek od zaległości niepodatkowych (konto 750-1 i odsetek pochodzących z kapitalizacji 750-2).

Zysk ( strata ) odpowiednio zwiększa ( zmniejsza ) fundusz jednostki.

Zestawienie Zmian w Funduszu Jednostki

1. Sprawozdanie to wykazuje kwoty zwiększające fundusz:

a) zysk bilansowy za rok ubiegły,

b) zrealizowane wydatki budżetowe,
c) zrealizowane płatności ze środków europejskich na rzecz jednostki budżetowej,

         d) środki na inwestycje,
e) aktualizacja wyceny środków trwałych,
f) nieodpłatnie otrzymane środki trwałe i środki trwałe w budowie oraz wartości niematerialne i prawne,
g)  inne zwiększenia.
2. Kwoty zmniejszające fundusz:

a) strata za rok ubiegły,
b) zrealizowane dochody budżetowe,
c)  dotacje i środki na inwestycje,

d) aktualizacja wyceny środków trwałych,
e) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych i środków trwałych w budowie oraz wartości niematerialnych i prawnych,
f) inne zmniejszenia.                                                                                      Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 4

do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
OGÓLNE ZASADY PROWADZENIA KSIĄG RACHUNKOWYCH 
Księgi rachunkowe prowadzone są w języku polskim i w walucie polskiej w siedzibie Urzędu Gminy w Pacynie, ul. Wyzwolenia 7, 09-541 Pacyna.
Rokiem obrotowym jest okres jednego roku budżetowego, czyli rok kalendarzowy który rozpoczyna się  1 stycznia a kończy 31 grudnia. 

Okresami sprawozdawczymi są miesiące, kwartały, półrocze lub rok zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami.

Najkrótszym okresem sprawozdawczym jest miesiąc. 

Ostatnie zamknięcie ksiąg rachunkowych powinno nastąpić do 30 kwietnia roku następnego.
1. Technika prowadzenia ksiąg rachunkowych.

a) Księgi rachunkowe prowadzone są technika komputerową  z wykorzystaniem programów finansowo-księgowych. Program komputerowy stosowany w Urzędzie Gminy zabezpiecza powiązanie poszczególnych zbiorów stanowiących księgi rachunkowe w jedną całość odzwierciedlający dziennik i księgę główną. Dziennik umożliwia uzgodnienie jego obrotów z obrotami zestawienia obrotów i sald kont księgi głównej.
Wykaz programów komputerowych:
· Program „BUDŻET” – Groszek Tadeusz i Roman,

· Program „Podatki” – usługi informatyczne Tadeusz i Roman Groszek (Wymiar podatków),

· Program „Podatki” – osoby fizyczne usługi informatyczne Tadeusz i Roman Groszek (księgowość podatkowa- zobowiązania),
· Program „Woda” – usługi informatyczne Tadeusz i Roman Groszek,

· Program „Rejestr VAT”,
· Program „Kadry i Płace” 

· Program „Besti@”,

· Program Środki trwałe

· Program „Płatnik”
· EGBVWin – Geobaza,

- Program opłaty lokalne - Tadeusz i Roman Groszek
W/w programy są na bieżąco aktualizowane. 

Charakterystyka systemów informatycznych zawierających wykaz programów, procedur 
i funkcji przedstawiają instrukcję do w/w programów.
b) Księgi rachunkowe obejmują następujące zbiory zapisów:
- Księga główna (dziennik),

- Księgi pomocnicze

- Zestawienia obrotów i sald księgi głównej i ksiąg pomocniczych.

2. Ewidencja księgowa na kontach księgi głównej spełnia następujące zasady:

a) zasadę podwójnego księgowania,

b) systematycznego i chronologicznego prowadzenia ewidencji na kontach księgi głównej.

3. Księgi pomocnicze stanowią uszczegółowienie księgi głównej i są prowadzone metodą ilościowo – wartościową, w której ujmuje się obroty i stany w jednostkach naturalnych i pieniężnych.

4. Zestawienie obrotów i sald odzwierciedla sumy zapisów na kontach księgi głównej i kontach analitycznych na koniec każdego miesiąca.

5. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są dowody księgowe stwierdzające dokonanie operacji gospodarczej, tzw. dowody księgowe, do których zaliczamy dowody:

a) zewnętrzne obce – otrzymywane od kontrahentów,
b) zewnętrzne własne – przekazane w oryginale kontrahentom,
c) wewnętrzne – dotyczące operacji wewnątrz jednostki.

6. Zapisy księgowe mogą również tworzyć sporządzane przez jednostkę dowody:

a) zbiorcze – służące dokonywaniu łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych,

b) korygujące poprzednie zapisy, 
c) zastępcze - wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu, 
d) rozliczeniowe – ujmujące już dokonane zapisy wg nowych kryteriów klasyfikacyjnych. 
Każdy dowód księgowy powinien odzwierciedlać rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej, wolny od błędów rachunkowych. Zapisy zdarzeń gospodarczych w księgach rachunkowych ujmuje się chronologicznie, z zachowaniem kolejności numeracji.
7. Księgi rachunkowe prowadzić należy bieżąco i rzetelnie, właściwie kwalifikując dowody księgowe w odniesieniu do klasyfikacji budżetowej oraz zakładowego planu kont.

8. Dochody i wydatki budżetowe klasyfikuje się według:

a) działów i rozdziałów – określających rodzaj działalności,

b) paragrafów – określających rodzaj dochodu lub wydatku, zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową.

9. Korygowanie zapisów po zamknięciu okresu sprawozdawczego ( miesiąca ) następuje na podstawie dowodu wewnętrznego PK - polecenie księgowania. Poprawianie zapisów w księgach rachunkowych należy dokonywać poprzez zapisy ujemne ( storno czerwone ) na tych samych stronach kont, na których nastąpił błędny zapis. Zapewni to prawidłową wysokość obrotów i czytelność zapisów księgowych. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z utrzymaniem czytelności błędnego zapisu i wpisanie poprawnej treści potwierdzone podpisem osoby upoważnionej. Nie dopuszcza się wymazywań, przeróbek i poprawiania pojedynczych liter lub cyfr. Błędy w dowodach zewnętrznych można korygować poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie. Dopuszcza się również korygowanie zapisów poprzez księgowanie na odwrotnych stronach kont niż pierwotny zapis.
10. Zakupiony środek trwały zarówno nowy jak i używany wprowadza się do ewidencji na konta 011, 013.
11. Wartość poszczególnych składników ustala się oddzielnie np. w przypadku nieruchomości należy wyodrębnić wszystkie jej składniki, w tym grunty.
12. Środki trwałe przyjęte na podstawie art. 66 ustawy Ordynacja podatkowa ujmuje się w księgach w cenach wynikających z aktu notarialnego, umowy, protokołu zdawczo-zbiorczego,

13. Ewidencja szczegółowa należności podatkowych i opłat prowadzona jest w księgowości podatkowej,

14. Wartości należności aktualizuje się uwzględniając stopień prawdopodobieństwa ich zapłaty.

Odpisy aktualizujące należności na rzecz funduszy tworzonych na podstawie odrębnych ustaw obciążają fundusze. Odpisów aktualizujących należności dokonuje się 
z uwzględnieniem art. 35 b ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości.

Do należności wątpliwych w Urzędzie Gminy zalicza się:

- należności podmiotu upadłego, bądź postawionego w stan likwidacji do wysokości należności, która nie została ujęta na liście wierzytelności,

- należności podmiotu, wobec którego oddalono wniosek o ogłoszenie upadłości bądź umorzono postępowanie upadłościowe, gdyż majątek dłużnika nie wystarcza na zaspokojenie kosztów postępowania w pełnej wysokości należności,

- należności, gdy w wyniku postępowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okoliczności lub dokumentów stwierdzono, że dłużnik nie posiada majątku, z którego można dochodzić wierzytelności – w pełnej wysokości,

- należności, gdy dłużnik – osoba prawna został wykreślony z właściwego rejestru osób prawnych – w pełnej wysokości,

- należności dłużnika nieściągniętych w toku zakończonego postępowania upadłościowego – do wysokości należności.
W przypadku braku informacji o sytuacji finansowej i majątkowej dłużnika wysokość odpisu aktualizującego ustala się poprzez zakwalifikowanie należności wymagalnej do przedziału czasowego zalegania z płatnością. Przedziałom czasowym okresów zalegania z płatnością przypisane są stawki procentowe odpisów aktualizujących wycenę należności według podanego algorytmu.

Wycenę należności w zakresie odpisów aktualizujących przeprowadza się raz w roku na dzień bilansowy.

Wycenę bilansową należności należy zakończyć do ostatniego dnia lutego roku następnego. Należności spłacone po dacie bilansu, a przed terminem ustalenia odpisów aktualizujących, nie podlega aktualizacji wyceny, nie podlega aktualizacji wyceny.

15. Koszty działalności podstawowej Urzędu ujmuje się na kontach syntetycznych tylko 
w układzie rodzajowym tj. na kontach zespołu „4” uwzględniając wymogi klasyfikacji budżetowej oraz analitycznej klasyfikacji kosztów.

16. Odsetki od należności i zobowiązań ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich zapłaty lub w wysokości odsetek należnych na koniec kwartału.

17. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje, przy zastosowaniu stawek określonych w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych.
18. Jednorazowo, przez spisanie w koszty w miesiącu przyjęcia do użytkowania, umarza się:

- pozostałe środki trwałe (wyposażenie) oraz wartości niematerialne i prawne o wartości nie przekraczającej wielkości ustalonej w przepisach o podatku dochodowym od osób prawnych, dla których odpisy amortyzacyjne są uznawane za koszty uzyskania przychodu w 100 % ich wartości w momencie oddania do użytkowania.

19. Po dokonaniu inwentaryzacji rzeczowe składniki majątku obrotowego wycenia się na dzień bilansowy według ich wartości wynikających z ewidencji.

20. Środki trwałe oraz wartości niematerialne i prawne umarza się i amortyzuje jednorazowo za okres całego roku.

21. Nowo przyjęte środki trwałe umarza się i amortyzuje począwszy od następnego miesiąca po miesiącu, w którym przyjęto je do użytkowania.

22. Uproszczenia stosowane przy prowadzeniu ewidencji księgowej:

a) ze względu na nieistotny wpływ na sytuacje finansową, jednostki przyjmują w zasadach wyceny aktywów i pasywów następujące uproszczenia, które nie wywierają ujemnego wpływy na rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki oraz wyniku finansowego opłacane z góry:



- prenumeraty,

- znaczki pocztowe,

- wszelkie abonamenty,

- ubezpieczenia majątkowe i inne.

Nie podlegają one rozliczeniom w czasie za pośrednictwem rozliczeń międzyokresowych kosztów, lecz księguje się je w koszty miesiąca, w którym zostały poniesione.

b) dopuszcza się dokonywanie refundacji w danym roku budżetowym w przypadku:

- opłat za usługi telekomunikacyjne,

- opłat za dostawę energii elektrycznej,

- opłat za dostawę oleju grzewczego,

- opłat za usługi komunalne,

- wypłaty wynagrodzeń i pochodnych refundowanych przez Powiatowy Urząd Pracy.
23. Metody i terminy inwentaryzowania składników majątkowych

1. Inwentaryzację w Urzędzie przeprowadza się w drodze:

a) spisu z natury,

b) potwierdzenia sald,
c) weryfikacji prawidłowości stanu rzeczywistego wynikającego z ewidencji księgowej tych składników, przez porównanie go z odpowiednimi dowodami.
Na podstawie art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowości wprowadza się do postanowień ogólnych dokumentacji uregulowania o następującej treści: „W ramach przyjętych zasad rachunkowości przyjmuję się technikę uproszczenia polegającą na stosowaniu w ewidencji zmniejszeń i wyksięgowań obrotów strony konta zapisem ujemnym, a nie po przeciwnej stronie jak wskazuje opis kont z planu kont dla budżetów jst (wg rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 13 września 2017r. Dz. U. nr 2017, poz. 1911)”.

Praktykę taką przyjęto ze względu na stosowany aktualnie program komputerowy „Księgowość budżetowa”, w którym zastosowanie zapisów ujemnych ułatwia zachowanie czystości obrotów w uzgodnieniu sald. Nie wpływa na wynik konta tj. saldo, a tym samym wynik finansowy i sytuację majątkową jednostki. Zapis ujemny w dekretacji oznacza się kolorem czerwonym lub w ramce.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania

ilości rzeczowych składników majątku oraz ustalenia drogą oględzin ich jakości, dotyczy:

a)  gotówki i depozytów w kasie,
b) środki trwałe w eksploatacji, dzierżawione i obce,
c) materiały oraz towary w magazynach,
d) inne rzeczowe składniki majątku.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahentów pisemnych informacji o stanie środków, kredytów i rozrachunków wynikających z ksiąg rachunkowych. Potwierdzenie zgodności podpisuje Kierownik jednostki lub Skarbnik Gminy z jego upoważnieniem. 

W ten sposób inwentaryzowane są aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki. 
Jeżeli kontrahent nie przekaże potwierdzenia na piśmie, dopuszczalną formą może być informacja przekazana telefonicznie. W takim przypadku należy sporządzić i podpisać notatkę służbową z przeprowadzonej rozmowy telefonicznej. 
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidłowego i realnego stanu

ewidencyjnego sald aktywów i pasywów nie podlegających spisowi z natury lub uzgodnieniu.

Dokonuje się jej poprzez porównywanie danych z ksiąg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami i weryfikacji realnej wartości inwentaryzowanych składników na dzień

bilansowy. Tym rodzajem inwentaryzacji obejmuje się :

a) wartości niematerialne i prawne,
b) grunty,
c) środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony
d) środki trwałe w budowie, wydzierżawione,
e) należności sporne i wątpliwe,
f) rozliczenia międzyokresowe kosztów,
g) kapitały, rezerwy,
h) fundusze specjalne,
i) rozrachunki publicznoprawne,
j) inne składniki aktywów i pasywów, których przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych jest niemożliwe.

24. Inwentaryzacja środków trwałych oraz pozostałych środków trwałych w używaniu w Urzędzie odbywa się co 4 lata (w związku z tym, że składniki majątkowe znajdują się na terenie strzeżonym). Środki pieniężne w kasie i druki ścisłego zarachowania podlegają inwentaryzacji 1 raz w roku na ostatni dzień roku budżetowego lub w przypadku zmiany kasjera, oraz w sytuacjach losowych bądź na polecenie Skarbnika.

25. Sposób prowadzenia ksiąg rachunkowych

1. Zakładowy Plan Kont składa się z:

a) Planu kont dla Budżetu Gminy,

b) Planu kont jednostki budżetowej – Urząd Gminy,

c) Planu kont do ewidencji podatków i opłat.
Zakładowy Plan Kont zawiera wykazy kont księgi głównej (konta syntetyczne) i księgi pomocnicze oraz opisuje przyjęte zasady klasyfikacji zdarzeń, zasady prowadzenia kont oraz powiązania z księgą główną.

Plany kont obejmują:

a) konta bilansowe – służące do ewidencji aktywów i pasywów,
b) konta wynikowe - ewidencjonujące przychody i koszty poszczególnych rodzajów działalności,
c) konta rozrachunkowe – umożliwiające ustalenie stanu należności i zobowiązań według kontrahentów i tytułu rozrachunków,
d) wykazy kont syntetycznych w systematycznym układzie.
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
  Załącznik Nr 4a

do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
ZAKŁADOWY PLAN KONT
Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz § 11, 12, 13 Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 19 stycznia 2012 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektora finansów publicznych ( Dz. U. z 2017 r. poz. 1911 z późn. zm.) oraz Rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego ( Dz. U. z 2010 r. poz. 208 z póżn. zmianami)
ustalam, co następuje
1. Ustala się Zakładowy plan kont dla:

· Budżetu Gminy – załącznik Nr 1,

· Urzędu Gminy – załącznik Nr 2,

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 1

do Zakładowego Planu Kont

CZĘŚĆ A

W zakresie księgi głównej budżetu prowadzone są następujące konta:

1. Wykaz kont syntetycznych dla Budżetu Gminy Pacyna
a) Konta bilansowe

133 - Rachunek budżetu

134 - Kredyty bankowe
135 – Rachunek środków na niewygasające wydatki

140 – Krótkoterminowe aktywa finansowe
222 – Rozliczenia dochodów budżetowych - organ
223 – Rozliczenie wydatków budżetowych
224 – Rozrachunki budżetu - organ
225 – Rozliczenie niewygasających wydatków 
240 - Pozostałe rozrachunki
901 - Dochody budżetu

902 - Wydatki budżetu
903 – Niewykonane wydatki

904 – Niewygasające wydatki
909 - Rozliczenia międzyokresowe

960 – Skumulowane wyniki budżetu
961 – Wynik wykonania budżetu
1. Konta bilansowe
Konto 133 –Rachunek budżetu

W Urzędzie Gminy konto bankowe jest wspólne dla Jednostki i Organu. 

Konto 133 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na bankowym  rachunku budżetu. Stosuje się podział konta celem wyodrębnienia środków z dotacji lub lokat.
Zapisy na koncie 133 są dokonywane na podstawie dowodów bankowych 
i muszą być zgodne z zapisami w księgowości banku.
W razie stwierdzenia błędu w dowodzie bankowym, księguje się sumy zgodnie z wyciągiem bankowym, natomiast różnicę wynikającą z błędu odnosi się na konto 240 jako „ sumy do wyjaśnienia”.

Różnicę tę wyksięgowuje się na podstawie dokumentu bankowego zawierającego sprostowanie błędu.

Na stronie Wn konta 133 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek budżetu, w tym dochody realizowane przez jednostki gminne i dochody organu (dotacje, subwencje i dochody przekazane przez US) oraz wpływy z kredytów przelanych przez bank na rachunek budżetu w korespondencji z kontem 134.
Na stronie Ma konta 133 ujmuje się wypłaty z rachunku budżetu tytułem dotacji dla jednostek na potrzeby realizacji ich planów finansowych oraz spłaty kredytu przelanego przez bank na rachunek budżetu w korespondencji z kontem 134. Na koncie 133 ujmuje się również lokaty dokonywane ze środków rachunku budżetu.
Konto 133 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 133 oznacza stan środków pieniężnych na rachunku budżetu a saldo Ma konta 133 – kwotę wykorzystanego kredytu bankowego udzielonego przez bank na rachunku budżetu.
Dopuszcza się możliwość dwustronnego zapisu 133 z kontem 133 dla czystości zapisu w przypadku kwot stanowiących zmniejszenie dochodów lub zmniejszenie wydatków aby zachować wielkość obrotów na koncie zgodnie z wyciągiem bankowym. 

Konto 134 - Kredyty bankowe

Konto 134 służy do ewidencji kredytów bankowych przekazanych przez Bank na rachunek bieżący budżetu.
Na stronie Wn konta 134 ujmuje się spłatę lub umorzenie kredytu.

Na stronie Ma konta 134 ujmuje się kredyt bankowy na finansowanie budżetu.
Konto 134 może wykazać saldo Ma oznaczające zadłużenie z tytułu  kredytów zaciągniętych na finansowanie budżetu.

Ewidencja szczegółowa do konta 134 prowadzona jest wg poszczególnych umów  kredytowych, co umożliwia ustalenie stanu zadłużenie odrębnie dla każdej umowy kredytowej.
Konto 135 – Rachunek środków na niewygasające wydatki 

Konto 135 służy do ewidencji operacji pieniężnych na rachunku bankowym środków na niewygasające wydatki.
Zapisy na koncie 135 dokonywane są wyłącznie na podstawie dokumentów bankowych, związku z czym musi zachodzić zgodność zapisów między jednostką a bankiem. 
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunek środków na niewygasające wydatki, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie ma konta 135 ujmuje się wypłaty z rachunku środków na niewygasające wydatki na pokrycie wydatków niewygasających w korespondencji z kontem 225. 
Konto 135 może wykazywać saldo Wn oznaczające stan środków pieniężnych na rachunku środków na niewygasające wydatki.

Konto 140 – „Środki pieniężne w drodze”
Konto 140 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.

Na stronie Wn konta 140 ujmuje się zwiększenie stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma zmniejszenie stanu środków pieniężnych w drodze.

Konto 140 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
Konto 222 – „Rozliczenie dochodów budżetowych”
Konto 222 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe zrealizowane przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek w korespondencji z kontem 901.

Na stronie Ma konta 222 ujmuje się przelewy dochodów budżetowych na rachunek budżetu dokonane przez jednostki budżetowe w korespondencji z kontem 133.

Ewidencja szczegółową do konta 222 prowadzi się w celu ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi gminnymi jednostkami z tytułu zrealizowanych przez nie dochodów budżetowych.

Konto 222 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn konta 222 oznacza stan zrealizowanych dochodów budżetowych objętych okresowymi sprawozdaniami, lecz nie przekazanych na rachunek budżetu.

Saldo Ma konta 222 oznacza stan dochodów budżetowych przekazanych przez jednostki budżetowe na rachunek budżetu lecz nieobjętych okresowymi sprawozdaniami.
Konto 223 „Rozliczenie wydatków budżetowych”

Konto 223 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu dokonanych przez te jednostki wydatków budżetowych.

Na stronie Wn konta 223 ujmuje się środki przekazane z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych, w korespondencji z kontem 133.

Na stronie Ma konta 223 ujmuje się wydatki dokonane przez jednostki budżetowe 
w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań tych jednostek, w korespondencji 
z kontem 902 lub zwrot niewykorzystanych środków w korespondencji z kontem 133.
Ewidencję szczegółową do konta 223 prowadzi się w celu  ustalenia stanu rozliczeń z poszczególnymi jednostkami budżetowymi z tytułu przekazanych na ich rachunki środków budżetowych przeznaczonych na pokrycie realizowanych przez nie wydatków.

Saldo Wn konta 223 oznacza stan przekazanych i niewykorzystanych środków na rachunkach bieżących jednostek budżetowych. 

Zapisy na koncie 223:

· przekazanie środków z rachunku budżetu na pokrycie wydatków jednostek budżetowych Wn 223  Ma 133,

· dokonane  wydatki przez jednostki budżetowe w wysokości wynikającej z okresowych sprawozdań Wn 902 Ma 223.                                                       

Konto 224 „Rozrachunki budżetu”

Konto 224 służy do ewidencji rozrachunków z innymi budżetami, a w szczególności:

1) rozliczeń dochodów budżetowych realizowanych przez  urzędy skarbowe na rzecz budżetu jednostki samorządu terytorialnego,
2) rozrachunków z tytułu udziałów w dochodach innych budżetów,

3) rozrachunków z tytułu dotacji i subwencji,

4) rozrachunków z tytułu dochodów pobranych na rzecz budżetu państwa.

Ewidencja szczegółowa do konta 224 powinna umożliwić ustalenie stanu należności 
z zobowiązań według poszczególnych tytułów oraz poszczególnych budżetów.
Konto 224 może wykazać dwa salda.

Saldo Wn konta 224 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 224 stan zobowiązań budżetu z tytułu pozostałych rozrachunków.

Zapisy do konta 224:

· sprawozdanie urzędu skarbowego Wn 224  Ma 901.
Konto 225 – „Rozliczenie niewygasających wydatków”
Konto 225 służy do ewidencji rozliczeń z jednostkami budżetowymi z tytułu zrealizowanych przez te jednostki niewygasających wydatków.
Na stronie Wn konta 225 ujmuje się środki przelane z rachunku budżetu na pokrycie niewygasających wydatków jednostek budżetowych.

Na stronie Ma konta 225 ujmuje się wydatki zrealizowane przez jednostki budżetowe oraz przelewy środków niewykorzystanych.

Konto 225 może wykazywać saldo Wn które oznacza stan nierozliczonych środków przekazanych jednostkom budżetowym na realizację niewygasających wydatków.
Konto 240 - Pozostałe rozrachunki

Konto 240 służy do ewidencji innych rozrachunków związanych z realizacją budżetu, 
z wyjątkiem rozrachunków ujmowanych na kontach 223, 224.

Ewidencja szczegółowa do konta 240 powinna umożliwić ustalenie stanu rozrachunków według poszczególnych tytułów oraz według kontrahentów.

Konto 240 może wykazywać dwa salda.

Saldo Wn  konta 240 oznacza stan należności, a saldo Ma konta 240 stan zobowiązań z tytułu pozostałych rozrachunków. 
Konto 901 - Dochody budżetu

Konto 901 służy do ewidencji dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego.

Na stronie Wn konta 901 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy osiągniętych dochodów budżetu na konto 961.
Na stronie Ma konta 901 ujmuje się dochody budżetu:

a)  na podstawie sprawozdań innych organów w zakresie dochodów budżetowych jednostek samorządu terytorialnego, w korespondencji z kontem 224 (US),
b) z tytułu rozrachunków z innymi budżetami za dany rok budżetowy, w korespondencji z kontem 224 (udziały PIT, CIT),

c) z innych tytułów, w szczególności subwencje i dotacje, w korespondencji z kontem 133,

d) pochodzące ze źródeł zagranicznych niepodlegające zwrotowi, w korespondencji z kontem 133,

e) pochodzące z budżetu Unii Europejskiej, w korespondencji z kontem 133.
f) na podstawie sprawozdań jednostek budżetowych w korespondencji z kontem 222.

Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 901 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych dochodów budżetu według podziałek klasyfikacji.

Saldo Ma konta 901 oznacza sumę osiągniętych dochodów budżetu jednostki samorządu terytorialnego za dany rok.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 901 przenosi się na konto 961.
Konto 902 - Wydatki budżetu

Konto 902 służy do ewidencji wydatków budżetu jednostki samorządu terytorialnego.
Na stronie Wn konta 902 ujmuje się w szczególności wydatki jednostek budżetowych na podstawie ich sprawozdań finansowych w korespondencji z kontem 223.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 902 powinna umożliwiać ustalenie stanu poszczególnych wydatków budżetu według podziałek klasyfikacji budżetowej (dla jednostek lub projektów).

Na stronie Ma konta 902 ujmuje się przeniesienie, w końcu roku, sumy dokonanych wydatków budżetowych na konto 961.
Saldo Wn konta 902 oznacza sumę dokonanych wydatków budżetu za dany rok.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 902 przenosi się na konto 961 .

Konto 903 – „Niewykonane wydatki” 
Konto 903 służy do ewidencji niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych.

Na stronie Wn konta 903 ujmuje się wartość niewykonanych wydatków zatwierdzonych do realizacji w latach następnych w korespondencji z kontem 904.
Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego saldo konta 903 przenosi się na konto 961.

Konto 904 – „Niewygasające wydatki”
Konto 904 służy do ewidencji niewygasających wydatków.
Na stronie Wn konta 904 ujmuje się:

- wydatki jednostek budżetowych dokonane w ciężar planu niewygasających wydatków, na podstawie ich sprawozdań budżetowych w korespondencji z kontem 225

- przeniesienie niewykorzystanych niewygasających wydatków na dochody budżetowe.

Na stronie Ma konta 904 ujmuje się wartość planu niewygasających wydatków.

Konto 904 może wykazywać saldo Ma do czasu zrealizowania planu niewygasających wydatków lub do czasu wygaśnięcia planu wydatków niewygasających.
Konto 909 - Rozliczenia międzyokresowe

Konto 909 służy do ewidencji rozliczeń międzyokresowych.

Na stronie Wn konta 909 ujmuje się w szczególności koszty finansowe stanowiące wydatki przyszłych okresów, a na stronie Ma – przychody finansowe stanowiące dochody przyszłych okresów (np. subwencje i dotacje przekazane w grudniu dotyczące następnego roku budżetowego).

Ewidencja szczegółowa do konta 909 powinna umożliwiać ustalenie stanu rozliczeń międzyokresowych według ich tytułów.

Konto 909 może wykazywać saldo Wn i Ma.
Konto 960 – Skumulowane wyniki budżetu
Konto 960 służy do ewidencji stanu skumulowanych wyników budżetów.

W ciągu roku konto 960 przeznaczone jest do ewidencji operacji dotyczących zmniejszenia lub zwiększenia skumulowanych wyników budżetu.
W szczególności na stronie Wn lub Ma konta 960 ujmuję się pod datą zatwierdzenia sprawozdania z wykonania budżetu, odpowiednio przeniesienie sald kont 961.
Konto 960 może wykazywać saldo Wn lub saldo Ma.

Saldo Wn konta 960 oznacza stan skumulowanego deficytu budżetu, a saldo Ma konta 960 stan skumulowanej nadwyżki budżetu.
Konto 961 – Wynik wykonania budżetu
Konto 961 służy do ewidencji wyniku wykonania budżetu, czyli deficytu lub nadwyżki.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Wn konta 961 ujmuje się przeniesienie poniesionych w ciągu roku wydatków budżetu, w korespondencji z kontem 902.

Pod datą ostatniego dnia roku budżetowego na stronie Ma konta 961 ujmuje się przeniesienie zrealizowanych w ciągu roku dochodów budżetu, w korespondencji z kontem 901.

W ewidencji szczegółowej do konta 961 wyodrębnia się źródła zwiększeń i rodzaje zmniejszeń wyniku wykonania budżetu stosownie do potrzeb sprawozdawczości.

Na koniec roku konto 961 może wykazywać saldo Wn lub Ma. Saldo Wn oznacza stan deficytu budżetu, a saldo Ma stan nadwyżki.

W roku następnym, pod datą zatwierdzenia sprawozdania, saldo konta 961 przenosi się na konto 960.
Wójt
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Część B

1. Wykaz kont syntetycznych dla Urzędu Gminy

1. Konta bilansowe

Zespół 0 – Majątek trwały

011 - Środki trwałe

013 - Pozostałe środki trwałe
014 – Zbiory biblioteczne
020 - Wartości niematerialne i prawne

071 - Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych

072 – Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych
080 - Środki trwałe w budowie (inwestycje)
Zespół 1 – Środki pieniężne i rachunki bankowe

101 - Kasa

130 - Rachunek bieżący jednostki
135 - Rachunk środków funduszy specjalnego przeznaczenia
   137 - Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi

   138 - Rachunek środków europejskich
139 - Inne rachunki bankowe 

149 – Środki pieniężne w drodze
Zespół 2 – Rozrachunki i rozliczenia
201 - Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami

221 - Należności z tytułu dochodów budżetowych

222 – Rozliczenie dochodów budżetowych

223 - Rozliczenie wydatków budżetowych
224 - Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich
225 - Rozrachunki z budżetami 
226 -  Długoterminowe należności budżetowe
227 - Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich

228- Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi
229 - Pozostałe rozrachunki publicznoprawne

230 – Rozliczenia z budżetem środków europejskich
231 - Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń

234 - Pozostałe rozrachunki z pracownikami

240 - Pozostałe rozrachunki
245 - Wpływy do wyjaśnienia
290 - Odpisy aktualizacyjne należności

Zespół 3 – Materiały i towary

310 - Materiały

Zespół 4 – Koszty według rodzajów i ich rozliczenie

400 - Amortyzacja
401 – Zużycie materiałów i energii
402 – Usługi obce

403 – Podatki i opłaty

404 – Wynagrodzenia

405 – Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia

407 – Pozostałe obciążenia
408 – Inne świadczenia finansowane z budżetu
409 – Pozostałe koszty rodzajowe

Zespół 7 – Przychody, dochody i koszty 
720 – Przychody z tytułu dochodów budżetowych

721 – Przychody urzędu z tytułu dochodów realizowanych w budżecie
750 - Przychody finansowe
751 – Koszty finansowe

760 - Pozostałe przychody operacyjne
761 – Pozostałe koszty operacyjne

Zespół 8 – Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 - Fundusz jednostki

810 - Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje
851 - Zakładowy Fundusz Świadczeń socjalnych
860 - Wynik finansowy
Do przychodów urzędu JST zalicza się dochody budżetu JST nie ujęte w planach finansowych innych samorządowych jednostek budżetowych.

W związku z tym wszystkie dochody ujęte po stronie dochodów JST (w tzw. organie, np. subwencje, dotacje, udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych) należy zaewidencjonować w księgach rachunkowych urzędu gminy 130/721.
Ewidencja podatków jest integralną częścią ewidencji księgowej urzędu i jest prowadzona z wykorzystaniem kont syntetycznych planu kont urzędu jako jednostki budżetowej.
Dla prowadzenia ewidencji z tytułu podatków korzysta się w szczególności z następujących bilansowych kont syntetycznych planu kont urzędu:

- konto 101 – Kasa

- konto 130 – Rachunek bieżący urzędu

- konto 141 - Środki pieniężne w drodze
- konto 221 – Należności z tytułu dochodów budżetowych

- konto 226 - Długoterminowe należności budżetowe

- konto 720 - Przychody z tytułu dochodów budżetowych

Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków i służą do rozrachunków z podatnikami, inkasentami jednostkami budżetowymi, bankami i innymi podmiotami niebędącymi podatnikami danego podatku lub dla których dany organ nie jest właściwy.

Zespół 0 - "Aktywa trwałe"

Konta zespołu 0 "Aktywa trwałe" służą do ewidencji:
1) rzeczowych aktywów trwałych;
2) wartości niematerialnych i prawnych;
3) umorzenia składników aktywów trwałych.
Konto 011-"Środki trwałe"

Konto 011 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych związanych z wykonywaną działalnością jednostki, które nie podlegają ujęciu na kontach: 013.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej środków trwałych, z wyjątkiem umorzenia środków trwałych, które ujmuje się na koncie 071.
Na stronie Wn konta 011 ujmuje się w szczególności:
1) przychody nowych lub używanych środków trwałych pochodzących z zakupu gotowych środków trwałych lub inwestycji oraz wartość ulepszeń zwiększających wartość początkową środków trwałych,
2) przychody środków trwałych nowo ujawnionych,
3) nieodpłatne przyjęcie środków trwałych,
4) zwiększenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Na stronie Ma konta 011 ujmuje się w szczególności:
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek ich likwidacji, z powodu zniszczenia, zużycia, sprzedaży oraz nieodpłatnego przekazania,
2) ujawnione niedobory środków trwałych,
3) zmniejszenia wartości początkowej środków trwałych dokonywane na skutek aktualizacji ich wyceny.
Konto 011 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków trwałych w wartości początkowej.
Ewidencja analityczna dla środków trwałych prowadzona jest w programie Środki trwałe.
Ewidencja analityczna środków trwałych uzgadniana jest z ewidencją księgową znajdująca się w programie Budżet (konto 011). 

Konto 013 - "Pozostałe środki trwałe"
Konto 013 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, niepodlegających ujęciu na koncie 011 wydanym do używania na potrzeby  działalności jednostki, które podlegają umorzeniu lub amortyzacji w pełnej wartości w miesiącu wydania do używania.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu i wartości początkowej pozostałych środków trwałych znajdujących się w używaniu, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na koncie 072.
Na stronie Wn konta 013 ujmuje się w szczególności:
1) środki trwałe przyjęte do używania z zakupu lub inwestycji;
2) nadwyżki środków trwałych w używaniu;
3) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych.
Na stronie Ma konta 013 ujmuje się w szczególności:
1) wycofanie środków trwałych z używania na skutek likwidacji, zniszczenia, zużycia, sprzedaży, nieodpłatnego przekazania;
2) ujawnione niedobory środków trwałych w używaniu.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 013 powinna umożliwić ustalenie wartości początkowej środków trwałych oddanych do używania oraz osób, u których znajdują się środki trwałe, lub komórek organizacyjnych, w których znajdują się środki trwałe.
Konto 013 może wykazywać saldo Wn, które wyraża wartość środków trwałych znajdujących się w używaniu w wartości początkowej. Ewidencja analityczna do konta 013 prowadzona jest w programie Środki trwałe. Ewidencja analityczna do środków trwałych o niskiej wartości (wyposażenie nisko cenne) prowadzona jest ilościowo ręcznie w księgach inwentarzowych.
Konto 020 - "Wartości niematerialne i prawne"

Konto 020 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych.
Na stronie Wn konta 020 ujmuje się wszelkie zwiększenia, a na stronie Ma - wszelkie zmniejszenia stanu wartości początkowej wartości niematerialnych i prawnych, z wyjątkiem umorzenia ujmowanego na kontach 071 i 072.
Konto 020 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan wartości niematerialnych i prawnych w wartości początkowej. Wartości niematerialne w Urzędzie Gminy stanowią programy komputerowe, które są ewidencjonowane w programie Środki trwałe.
Konto 071 - "Umorzenie środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych"
Konto 071 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych, które podlegają umorzeniu według stawek amortyzacyjnych stosowanych przez jednostkę.
Odpisy umorzeniowe są dokonywane w korespondencji z kontem 400.
Na stronie Ma konta 071 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Konto 071 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Konto 072 - "Umorzenie pozostałych środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz zbiorów bibliotecznych"
Konto 072 służy do ewidencji zmniejszeń wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych podlegających umorzeniu jednorazowo w pełnej wartości, w miesiącu wydania ich do używania.
Umorzenie jest księgowane w korespondencji z kontem 401.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się zwiększenia, a na stronie Wn - zmniejszenia umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych. 
Na stronie Wn konta 072 ujmuje się umorzenie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych zlikwidowanych z powodu zużycia lub zniszczenia, sprzedanych, przekazanych nieodpłatnie, a także stanowiących niedobór lub szkodę.
Na stronie Ma konta 072 ujmuje się odpisy umorzenia nowych, wydanych do używania środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych obciążających odpowiednie koszty, dotyczące nadwyżek środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych dotyczące środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych otrzymanych nieodpłatnie.
Konto 072 może wykazywać saldo Ma, które wyraża stan umorzenia wartości początkowej środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych umorzonych w pełnej wartości w miesiącu wydania ich do używania.
Konto 080 - "Środki trwałe w budowie (inwestycje)"
Konto 080 służy do ewidencji kosztów środków trwałych w budowie oraz do rozliczenia kosztów środków trwałych w budowie na uzyskane efekty inwestycyjne.
Na stronie Wn konta 080 ujmuje się w szczególności:
1) poniesione koszty dotyczące środków trwałych w budowie w ramach prowadzonych inwestycji zarówno przez obcych wykonawców, jak i we własnym imieniu;
2) poniesione koszty dotyczące przekazanych do montażu, lecz jeszcze nieoddanych do używania maszyn, urządzeń oraz innych przedmiotów, zakupionych od kontrahentów oraz wytworzonych w ramach własnej działalności gospodarczej;
3) poniesione koszty ulepszenia środka trwałego (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja lub modernizacja), które powodują zwiększenie wartości użytkowej środka trwałego.

Księgowania na stronie Wn konta 080 są dokonywane na podstawie zaakceptowanych faktur lub innych dowodów uzasadniających poniesione nakłady.
Na stronie Ma konta 080 ujmuje się wartość uzyskanych efektów, w szczególności:
1) środków trwałych;
2) wartość sprzedanych i nieodpłatnie przekazanych środków trwałych w budowie.
Na koncie 080 można księgować również rozliczenie kosztów dotyczących zakupów gotowych środków trwałych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 080 zapewnia wyodrębnienie kosztów środków trwałych w budowie według poszczególnych zadań inwestycyjnych 
Konto 080 może wykazywać saldo Wn, które oznacza wartość kosztów środków trwałych w budowie i ulepszeń.

Zespół 1 - "Środki pieniężne i rachunki bankowe"
Konta zespołu 1 "Środki pieniężne i rachunki bankowe" służą do ewidencji:
1) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych przechowywanych w kasach;
2) krótkoterminowych papierów wartościowych;
3) krajowych i zagranicznych środków pieniężnych lokowanych na rachunkach w bankach;
4) udzielanych przez banki kredytów w krajowych i zagranicznych środkach pieniężnych;
5) innych krajowych i zagranicznych środków pieniężnych.
Konta zespołu 1 mają odzwierciedlać operacje pieniężne oraz obroty i stany środków pieniężnych oraz krótkoterminowych papierów wartościowych.
Konto 101 - "Kasa"
Konto 101 służy do ewidencji krajowej i zagranicznej gotówki znajdującej się w kasie jednostki.
Na stronie Wn konta 101 ujmuje się wpływy gotówki oraz nadwyżki kasowe, a na stronie Ma - rozchody gotówki i niedobory kasowe.
Wartość konta 101 koryguje się o różnice kursowe dotyczące gotówki w walucie obcej.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 101 powinna umożliwić ustalenie:
1) stanu gotówki w walucie polskiej;
2) stanu gotówki w walucie zagranicznej, wyrażonego w walucie polskiej i obcej, z podziałem na poszczególne waluty obce;
3) wartości gotówki powierzonej poszczególnym osobom za nią odpowiedzialnym.
Konto 101 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan gotówki w kasie.
Konto 130 - "Rachunek bieżący jednostki"
Konto 130 służy do ewidencji stanu środków pieniężnych oraz obrotów na rachunku bankowym z tytułu wydatków i dochodów (wpływów) budżetowych objętych planem finansowym. Stosuje się podział konta na 130-1 dla dochodów jednostki i 130-2 dla wydatków jednostki.
Na stronie Wn konta 130 ujmuje się w szczególności:
1) Wpływy należności przypisanych na kontach rozrachunkowych w korespondencji z kontem 201, 221, 231, 234, 225, 229,240.

2) Zwrot poniesionych kosztów w korespondencji z kontem 401-411

3) Odsetki od środków zgromadzonych na rachunku oraz odsetki od lokat terminowych w korespondencji z kontem 750.

4) Wpływy na konto wymagające wyjaśnienia w korespondencji z kontem 245,

5) Wpływy z kar, odszkodowań darowizn pieniężnych na rzecz jednostki w korespondencji z kontem 760.

Na stronie Ma konta 130 ujmuje się:
1) Środki pobrane z banku do kasy na realizację wypłat gotówkowych ,
2) Zapłata ujętych na kontach rozrachunkowych zobowiązań przelewem w korespondencji z kontem 201, 225, 229,231, 234, 240,

3) Zapłata rachunków nie ujętych  na rozrachunkach księgowanych w koszty w korespondencji z kontami 401-411, 

4) Zapłata odsetek za nieterminowe uregulowanie zobowiązań w korespondencji z kontem 751,

5) Zapłata odszkodowań i kar w korespondencji w kontem 761,

6) Przelew podatku w korespondencji z kontem 225,

7) Przelew składek ZUS w korespondencji z kontem 229,

8) Przelew wynagrodzeń w korespondencji z kontem 231.
Zapisy na koncie 130 są dokonywane na podstawie wyciągów bankowych.

Dopuszczalne jest stosowanie innych niż dokumenty bankowe dowodów księgowych, jeżeli jest to konieczne dla zachowania czystości obrotów. Ze względu na istnienie wspólnego rachunku bankowego dla Urzędu Gminy jako jednostki budżetowej i budżetu gminy, saldo bankowe wynikające z rachunku bankowego jest zgodne  ewidencją konta 133 „ Rachunek budżetu”.
Na koncie 130 obowiązuje zachowanie zasady czystości obrotów, co oznacza, że stosowana technika księgowości ma zapewnić możliwość prawidłowego ustalenia wysokości tych obrotów oraz niezbędne dane do sporządzenia sprawozdań finansowych, budżetowych lub innych określonych w odrębnych przepisach. 
Konto 130 może służyć również do ewidencji dochodów i wydatków realizowanych bezpośrednio z rachunku bieżącego budżetu jednostki samorządu terytorialnego. W takim przypadku saldo konta 130 w zakresie zrealizowanych wydatków podlega na koniec roku przeksięgowaniu (na podstawie sprawozdań budżetowych) na stronę Ma konta 800, a w zakresie dochodów - na stronę Wn konta 800.
Ewidencja szczegółowa do konta 130 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego dochodów, wydatków budżetowych bieżących i wydatków majątkowych. 
Saldo konta 130 ulega likwidacji przez przeksięgowanie:

1) przelewem środków pieniężnych niewykonanych do końca roku w korespondencji z kontem 223;
2) przelewem do budżetu dochodów budżetowych pobranych przez jednostkę w korespondencji z kontem 222.
Konto 135 - "Rachunek środków funduszy specjalnego przeznaczenia"
Konto 135 służy do ewidencji środków funduszy specjalnego przeznaczenia, a w szczególności zakładowego funduszu świadczeń socjalnych i innych funduszy, którymi dysponuje jednostka. Stosuje się podział konta 135-1 dla funduszu socjalnego i 135-2 dla funduszu mieszkaniowego.
Na stronie Wn konta 135 ujmuje się wpływy środków pieniężnych na rachunki bankowe, a na stronie Ma - wypłaty środków z rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa do konta 135 powinna umożliwić ustalenie stanu środków każdego funduszu.
Konto 135 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych na rachunkach bankowych funduszy.
Konto 137 - "Rachunek środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi"

Konto 137 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi innych niż środki europejskie.
Zapisy na koncie 137 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.
Na stronie Wn konta 137 ujmuje się wpływ tych środków na rachunek bankowy, a na stronie Ma wypływ tych środków.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 137 powinna umożliwić ustalenie stanu środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich pochodzenia.

Konto 138 - "Rachunek środków europejskich"

Konto 138 służy do ewidencji operacji pieniężnych dokonywanych na rachunkach bankowych, związanych z realizacją programów i projektów finansowanych ze środków europejskich.
Zapisy na koncie 138 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych.
Na stronie Wn konta 138 ujmuje się w szczególności wpływy środków pieniężnych w korespondencji z kontem 227, a na stronie Ma ujmuje się w szczególności wypłaty środków pieniężnych na realizację programów i projektów finansowanych z tych środków.
Ewidencja szczegółowa do konta 138 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego i powinna zapewniać możliwość ustalenia stanu poszczególnych środków pieniężnych według źródeł ich pochodzenia. Ewidencja ta powinna umożliwiać również ustalenie stanu tych środków odpowiednio w podziale na programy lub projekty.
Konto 139 - "Inne rachunki bankowe"
Konto 139 służy do ewidencji operacji dotyczących środków pieniężnych wydzielonych na innych rachunkach bankowych niż rachunki bieżące, w tym na rachunkach pomocniczych i rachunkach specjalnego przeznaczenia. W Urzędzie Gminy Pacyna konto to służy do ewidencji rozrachunków dotyczących funkcjonowania Kasy Zapomogowo Pożyczkowej.
Na koncie 139 prowadzi się w szczególności ewidencję obrotów na wyodrębnionych rachunkach bankowych szczególnie sum depozytowych i środków obcych na inwestycje.
Zapisy na koncie 139 są dokonywane na podstawie dokumentów bankowych a wiec zachodzi pełna zgodność zapisów konta 139 miedzy księgowością jednostki a księgowością banku.
Na stronie Wn konta 139 ujmuje się wpływy wydzielonych środków pieniężnych z rachunków bieżących, sum depozytowych.
Na stronie Ma konta 139 ujmuje się wypłaty środków pieniężnych dokonane z wydzielonych rachunków bankowych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 139 powinna zapewnić ustalenie stanu środków pieniężnych dla każdego wydzielonego rachunku bankowego
Konto 139 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych znajdujących się na innych rachunkach bankowych.
Konto 149 - "Środki pieniężne w drodze"
Konto 141 służy do ewidencji środków pieniężnych w drodze.
Na stronie Wn konta 141 ujmuje się zwiększenia stanu środków pieniężnych w drodze, a na stronie Ma - zmniejszenia stanu środków pieniężnych w drodze.
Środki pieniężne w drodze ewidencjonowane są w miarę możliwości na bieżąco, lub na przełomie okresu sprawozdawczego.
Konto 141 może wykazywać saldo Wn, które oznacza stan środków pieniężnych w drodze.
Zespół 2 - "Rozrachunki i rozliczenia"

Konta zespołu 2 "Rozrachunki i rozliczenia" służą do ewidencji krajowych i zagranicznych rozrachunków oraz rozliczeń.
Konta zespołu 2 służą także do ewidencji i rozliczeń środków budżetowych, środków europejskich i innych środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, wynagrodzeń, rozliczeń niedoborów, szkód i nadwyżek oraz wszelkich innych rozliczeń związanych z rozrachunkami publicznoprawnymi.
Ewidencja szczegółowa do kont zespołu 2 umożliwia wyodrębnienie poszczególnych grup rozrachunków, rozliczeń, ustalenie przebiegu ich rozliczeń oraz stanu należności, rozliczeń, roszczeń spornych i zobowiązań.
Konto 201 - "Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami"
Konto 201 służy do ewidencji rozrachunków i roszczeń krajowych i zagranicznych z tytułu dostaw, robót i usług, w tym również zaliczek na poczet dostaw, robót i usług oraz kaucji gwarancyjnych, a także należności z tytułu przychodów finansowych. Na koncie 201 nie ujmuje się należności jednostek zaliczanych do dochodów budżetowych, które są ujmowane na koncie 221.
Na stronie Wn konta 201 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Konto 201 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań. 
Ewidencja szczegółowa powinna zapewnić możliwość ustalenia wysokości należności i zobowiązań według poszczególnych kontrahentów.
Konto 221 - "Należności z tytułu dochodów budżetowych"
Konto 221 służy do ewidencji należności jednostek z tytułu dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 221 ujmuje się ustalone należności z tytułu dochodów budżetowych i zwroty nadpłat.
Na stronie Ma konta 221 ujmuje się wpłaty należności z tytułu dochodów budżetowych oraz odpisy (zmniejszenia) należności.
Na koncie 221 ujmuje się również należności z tytułu podatków pobieranych przez właściwe organy. Zapisy z tego tytułu mogą być dokonywane na koniec okresów sprawozdawczych na podstawie sprawozdań z ewidencji podatkowej (zaległości i nadpłaty).
Ewidencja szczegółowa do konta 221 prowadzona jest wg podziałek klasyfikacji budżetowej których należności dotyczą. 
Konto 221 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności z tytułu dochodów budżetowych, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki budżetowej z tytułu nadpłat w tych dochodach.
Konto 222 - "Rozliczenie dochodów budżetowych"
Konto 222 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę dochodów budżetowych.
Na stronie Wn konta 222 ujmuje się dochody budżetowe przelane do budżetu, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 222 ujmuje się w ciągu roku budżetowego okresowo lub roczne przeksięgowania zrealizowanych dochodów budżetowych na konto 800, na podstawie sprawozdań budżetowych.
Konto 222 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan dochodów budżetowych zrealizowanych, lecz nieprzelanych do budżetu.
Saldo konta 222 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu do budżetu dochodów budżetowych pobranych, lecz nieprzelanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 - "Rozliczenie wydatków budżetowych"
Konto 223 służy do ewidencji rozliczenia zrealizowanych przez jednostkę wydatków budżetowych, w tym wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich.
Na stronie Wn konta 223 ujmuje się w szczególności:
1) w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienia, na podstawie sprawozdań budżetowych, zrealizowanych wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich na konto 800;
2) okresowe przelewy środków pieniężnych na pokrycie wydatków budżetowych oraz wydatków w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130.
Na stronie Ma konta 223 ujmuje się w szczególności:
1) okresowe wpływy środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, w tym wydatków budżetu państwa w ramach współfinansowania programów i projektów realizowanych ze środków europejskich, w korespondencji z kontem 130;
2) okresowe wpływy środków pieniężnych przeznaczonych dla dysponentów niższego stopnia, w korespondencji z kontem 130.
Konto 223 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan środków pieniężnych otrzymanych na pokrycie wydatków budżetowych, lecz niewykorzystanych do końca roku.
Saldo konta 223 ulega likwidacji poprzez księgowanie przelewu na rachunek dysponenta wyższego stopnia środków pieniężnych niewykorzystanych do końca roku, w korespondencji z kontem 130.
Konto 224 - "Rozliczenie dotacji budżetowych oraz płatności z budżetu środków europejskich"
Konto 224 służy do ewidencji rozliczenia przez organ dotujący udzielonych dotacji budżetowych, a także do ewidencji rozliczenia przez instytucje zarządzające i pośredniczące płatności z budżetu środków europejskich.
Na stronie Wn konta 224 ujmuje się w szczególności:
1) wartość dotacji przekazanych przez Urząd Gminy w korespondencji z kontem 130;
Na stronie Ma konta 224 ujmuje się w szczególności:
1) wartość dotacji uznanych za prawidłowo wykorzystane i rozliczone, w korespondencji z kontem 810;
2) wartość dotacji zwróconych w tym samym roku budżetowym, w korespondencji z kontem 130.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 224 powinna zapewniać możliwość ustalenia wartości przekazanych dotacji oraz zaliczek z tytułu płatności z budżetu środków europejskich według jednostek oraz przeznaczenia tych środków.
Rozliczone i przypisane do zwrotu dotacje, które Urząd Gminy zalicza do dochodów budżetowych, są ujmowane na koncie 221.
Konto 225 - "Rozrachunki z budżetami"
Konto 225 służy do ewidencji rozrachunków z budżetami w szczególności z tytułu podatku VAT.
Stosuje się podział konta 225 na konto 225-1 VAT naliczony i jego rozliczenie, 225-2 korekty naliczenia VAT, 225-3 VAT należny i jego rozliczenie, 225-4 rozrachunki z US tytułem VAT.
Ewidencja szczegółowa do konta 225 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu podatku VAT naliczonego i podatku VAT należnego oraz rozrachunki z US, a także porównania z rejestrami VAT oraz deklaracjami VAT-7.
Konto 227 - "Rozliczenie wydatków z budżetu środków europejskich"
Konto 227 służy do ewidencji i rozliczeń wydatków z budżetu środków europejskich ujętych w planie wydatków środków europejskich.
Na stronie Wn konta 227 ujmuje się w szczególności w ciągu roku budżetowego okresowe lub roczne przeniesienie wydatków z budżetu środków europejskich na podstawie sprawozdań budżetowych na konto 800.
Na stronie Ma konta 227 ujmuje się w szczególności:
1) wpływ środków europejskich otrzymanych na pokrycie wydatków w związku z realizacją programów i projektów finansowanych z tych środków, w korespondencji z kontem 138;
2) przeksięgowanie kwoty uregulowanego zobowiązania wobec wykonawcy (odbiorcy) na podstawie informacji z Banku Gospodarstwa Krajowego o dokonaniu płatności na rachunek wykonawcy (odbiorcy), w korespondencji z kontami zespołu 2;
3) w instytucji koordynującej, zarządzającej lub pośredniczącej - wartość płatności dokonanych przez Bank Gospodarstwa Krajowego na rzecz beneficjentów z tytułu wydatków ujętych w planach finansowych tych instytucji, w korespondencji z kontem 224.
Konto 228 - "Rozliczenie środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi"
Konto 228 służy do ewidencji i rozliczeń środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, innych niż środki europejskie.
Na stronie Wn konta 228 ujmuje się w szczególności:
1) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi, w korespondencji z kontem 800;
2) przekazanie środków na pokrycie wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi innym jednostkom, w korespondencji z kontem 137.
Na stronie Ma konta 228 ujmuje się w szczególności wpływ środków otrzymanych na pokrycie wydatków realizowanych ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi lub przeznaczonych dla innych jednostek, w korespondencji z kontem 137.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 228 powinna umożliwić ustalenie stanu rozliczeń środków pochodzących ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi w podziale na źródła ich pochodzenia.
Konto 229 - "Pozostałe rozrachunki publicznoprawne"
Konto 229 służy do ewidencji, innych niż z budżetami, rozrachunków publicznoprawnych, a w szczególności z tytułu ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych oraz podatku PIT.
Na stronie Wn konta 229 ujmuje się należności oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - zobowiązania, spłatę i zmniejszenie należności z tytułu rozrachunków publicznoprawnych.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 229 zapewnia możliwość ustalenia stanu należności i zobowiązań według tytułów rozrachunków.
Konto 229 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań.
Konto 231 - "Rozrachunki z tytułu wynagrodzeń"
Konto 231 służy do ewidencji rozrachunków z pracownikami i innymi osobami fizycznymi z tytułu wypłat pieniężnych i świadczeń rzeczowych zaliczonych, zgodnie z odrębnymi przepisami, do wynagrodzeń, a w szczególności należności za pracę wykonywaną na podstawie stosunku pracy, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn konta 231 ujmuje się w szczególności:
1) wypłaty pieniężne lub przelewy wynagrodzeń,
2) wypłaty zaliczek na poczet wynagrodzeń,
3) wartość wydanych świadczeń rzeczowych zaliczanych do wynagrodzeń,
4) potrącenia wynagrodzeń obciążające pracownika.
Na stronie Ma konta 231 ujmuje się zobowiązania jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 231 zapewnia możliwość ustalenia stanów należności i zobowiązań z tytułu wynagrodzeń i świadczeń zaliczanych do wynagrodzeń.
Konto 231 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności, a saldo Ma - stan zobowiązań jednostki z tytułu wynagrodzeń.
Konto 234 - "Pozostałe rozrachunki z pracownikami"
Konto 234 służy do ewidencji należności, roszczeń i zobowiązań wobec pracowników z innych tytułów niż wynagrodzenia.
Na stronie Wn konta 234 ujmuje się w szczególności:
1) wypłacone pracownikom zaliczki i sumy do rozliczenia na wydatki obciążające jednostkę;
2) należności od pracowników z tytułu dokonanych przez jednostkę świadczeń odpłatnych;
3) należności z tytułu pożyczek z zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
4) należności i roszczenia od pracowników z tytułu niedoborów i szkód;
5) zapłacone zobowiązania wobec pracowników.
Na stronie Ma konta 234 ujmuje się w szczególności:
1) wydatki wyłożone przez pracowników w imieniu jednostki;
2) rozliczone zaliczki i zwroty środków pieniężnych;
3) wpływy należności od pracowników.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 234 powinna zapewnić możliwość ustalenia stanu należności, roszczeń i zobowiązań według tytułów rozrachunków.
Konto 234 może wykazywać dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań wobec pracowników.
Konto 240 - "Pozostałe rozrachunki"
Konto 240 służy do ewidencji krajowych i zagranicznych należności i roszczeń oraz zobowiązań nieobjętych ewidencją na kontach 201-234. Konto 240 może być używane również do ewidencji pożyczek i różnego rodzaju rozliczeń, a także krótko- i długoterminowych należności funduszy celowych.
Na stronie Wn konta 240 ujmuje się powstałe należności i roszczenia oraz spłatę i zmniejszenie zobowiązań, a na stronie Ma - powstałe zobowiązania oraz spłatę i zmniejszenie należności i roszczeń.
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 240 powinna zapewnić ustalenie rozrachunków, roszczeń i rozliczeń z poszczególnych tytułów.
Konto 240 może mieć dwa salda. Saldo Wn oznacza stan należności i roszczeń, a saldo Ma - stan zobowiązań.
Konto 245 - "Wpływy do wyjaśnienia"
Konto służy do ewidencji wpłaconych na rachunki bankowe jednostki, a niewyjaśnionych kwot należności z tytułu dochodów budżetowych i innych tytułów.
Na stronie Wn konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty wyjaśnionych wpłat i ich zwroty.
Na stronie Ma konta 245 ujmuje się w szczególności kwoty niewyjaśnionych wpłat.
Konto 245 może wykazywać saldo Ma, które oznacza stan niewyjaśnionych wpłat.
Konto 290 - "Odpisy aktualizujące należności"
Konto 290 służy do ewidencji odpisów aktualizujących należności.
Na stronie Wn konta 290 ujmuje się zmniejszenie wartości odpisów aktualizujących należności, a na stronie Ma - zwiększenie wartości odpisów aktualizujących należności.
Saldo konta 290 oznacza wartość odpisów aktualizujących należności.
Zespół 3 - "Materiały i towary"
Konta zespołu 3 "Materiały i towary" służą do ewidencji zapasów materiałów (konta 310).
Na kontach 310 prowadzi się ewidencję zapasów materiałów i towarów znajdujących się w magazynach własnych i obcych jednostki w cenach zakupu, jeżeli koszty związane bezpośrednio z zakupem są odnoszone w koszty w okresie ich poniesienia.
Przychody, rozchody oraz stany zapasów materiałów i towarów na kontach 310 wycenia się według cen ewidencyjnych albo według cen zakupu lub nabycia. 
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 310 powinna zapewnia możliwość ustalenia stanu zapasów według ich rodzajów.
Konto 310 - "Materiały"
Konto 310 służy do ewidencji zapasów materiałów znajdujących się w magazynach własnych 
Na stronie Wn konta 310 ujmuje się zwiększenie ilości i wartości stanu zapasu materiałów, a na stronie Ma - jego zmniejszenia.
Konto 310 może wykazywać saldo Wn, które wyraża stan zapasów materiałów, w cenach zakupu, nabycia lub w stałych cenach ewidencyjnych. Stosuje się podziału konta 310 z uwagi na prowadzenie gospodarki magazynowej dla opału i paliwa na potrzeby autobusu szkolnego, samochodu Peugeot i samochodów OSP.
Zespół 4 - "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie"
Konta zespołu 4 "Koszty według rodzajów i ich rozliczenie" służą do ewidencji kosztów w układzie rodzajowym i ich rozliczenia. Poniesione koszty ujmuje się w księgach rachunkowych w momencie ich powstania niezależnie od terminu ich zapłaty. Zmniejszenia uprzednio zarachowanych kosztów dokonuje się na podstawie dokumentów korygujących koszty (np. faktur korygujących).
Nie księguje się na kontach zespołu 4 kosztów finansowanych, zgodnie z odrębnymi przepisami, z funduszy celowych i innych oraz kosztów inwestycji, pozostałych kosztów operacyjnych i kosztów operacji finansowych.
Ewidencję szczegółową do kont zespołu 4 prowadzi się według podziałek klasyfikacji planu finansowego oraz w przekrojach dostosowanych do potrzeb planowania, analiz oraz w sposób umożliwiający sporządzenie sprawozdań finansowych, sprawozdań budżetowych lub innych sprawozdań określonych w odrębnych przepisach obowiązujących jednostkę.
Konto 400 - "Amortyzacja"
Konto 400 służy do ewidencji naliczonych odpisów amortyzacji od środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych, od których odpisy umorzeniowe są dokonywane stopniowo według stawek amortyzacyjnych.
Na stronie Wn konta 400 ujmuje się naliczone odpisy amortyzacyjne, a na stronie Ma konta 400 ujmuje się ewentualne zmniejszenie odpisów amortyzacyjnych oraz przeniesienie w końcu roku salda konta na wynik finansowy.
Konto 400 może wykazywać w ciągu roku obrotowego saldo Wn, które wyraża wysokość poniesionych kosztów amortyzacji. Saldo konta 400 przenosi się w końcu roku obrotowego na konto 860.
Konto 401 - "Zużycie materiałów i energii"
Konto 401 służy do ewidencji kosztów zużycia materiałów i energii na cele działalności podstawowej, pomocniczej i ogólnego zarządu.
Na stronie Wn konta 401 ujmuje się poniesione koszty z tytułu zużycia materiałów i energii, a na stronie Ma konta 401 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów z tytułu zużycia materiałów i energii oraz na dzień bilansowy przeniesienie salda poniesionych w ciągu roku kosztów zużycia materiałów i energii na konto 860.
Konto 402 - "Usługi obce"
Konto 402 służy do ewidencji kosztów z tytułu usług obcych wykonywanych na rzecz działalności podstawowej jednostki.
Na stronie Wn konta 402 ujmuje się poniesione koszty usług obcych, a na stronie Ma konta 402 ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy przeniesienie kosztów usług obcych na konto 860.
Konto 403 - "Podatki i opłaty"
Konto 403 służy do ewidencji w szczególności kosztów z tytułu podatku akcyzowego, podatku od nieruchomości i podatku od środków transportu, podatku od czynności cywilnoprawnych oraz opłat o charakterze podatkowym, a także opłat: notarialnej, skarbowej i administracyjnej oraz składek i wpłat do organizacji międzynarodowych.
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ujmuje się zmniejszenie poniesionych kosztów oraz na dzień bilansowy - przeniesienie kosztów z tego tytułu na konto 860.
Konto 404 - "Wynagrodzenia"
Konto 404 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń z pracownikami i innymi osobami fizycznymi zatrudnionymi na podstawie umowy o pracę, umowy zlecenia, umowy o dzieło, umowy agencyjnej i innych umów zgodnie z odrębnymi przepisami.
Na stronie Wn konta ujmuje się kwotę należnego pracownikom i innym osobom fizycznym wynagrodzenia brutto (tj. bez potrąceń z różnych tytułów dokonywanych na listach płac).
Na stronie Ma księguje się korekty uprzednio zewidencjonowanych kosztów działalności podstawowej z tytułu wynagrodzeń oraz na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 405 - "Ubezpieczenia społeczne i inne świadczenia"
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu różnego rodzaju świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu ubezpieczeń społecznych i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu ubezpieczenia społecznego i świadczeń na rzecz pracowników i osób fizycznych zatrudnionych na podstawie umowy o pracę, umowy o dzieło i innych umów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 407 - "Pozostałe obciążenia"
Konto 407 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu wpłat gmin na rzecz izb rolniczych, wpłat gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego, zwrotów dotacji oraz płatności w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy pobranych w należnej lub nadmiernej wysokości.

Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu wpłat gmin na rzecz izb rolniczych, wpłat gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego, zwrotów dotacji oraz płatności w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy pobranych w należnej lub nadmiernej wysokości.

Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu wpłat gmin na rzecz izb rolniczych, wpłat gmin i powiatów na rzecz innych jednostek samorządu terytorialnego, zwrotów dotacji oraz płatności w tym wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem lub wykorzystanych z naruszeniem procedur, o których mowa w art. 184 ustawy pobranych w należnej lub nadmiernej wysokości na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 408 - "Inne świadczenia finansowane z budżetu"
Konto 405 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne, stypendii i innych form pomocy dla uczniów.
Na stronie Wn konta 405 ujmuje się poniesione koszty z tytułu z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne, stypendii dla uczniów i innych form pomocy dla uczniów, które nie są zaliczane do wynagrodzeń.
Na stronie Ma konta ujmuje się zmniejszenie kosztów z tytułu składek na ubezpieczenie społeczne, stypendii dla uczniów i innych form pomocy dla uczniów, a na dzień bilansowy przenosi się je na konto 860.
Konto 409 - "Pozostałe koszty rodzajowe"
Konto 409 służy do ewidencji kosztów działalności podstawowej, które nie kwalifikują się do ujęcia na kontach 400-408. Na koncie tym ujmuje się w szczególności zwroty wydatków za używanie samochodów prywatnych pracowników do zadań służbowych, koszty krajowych i zagranicznych podróży służbowych, koszty ubezpieczeń majątkowych i osobowych, odprawy z tytułu wypadków przy pracy oraz innych kosztów niezaliczanych do kosztów działalności finansowej i pozostałych kosztów operacyjnych.
Na stronie Wn konta ujmuje się poniesione koszty z ww. tytułów, a na stronie Ma ich zmniejszenie oraz na dzień bilansowy ujmuje się przeniesienie poniesionych kosztów na konto 860.
Zespół 7 - "Przychody, dochody i koszty"
Konta zespołu 7 "Przychody, dochody i koszty" służą do ewidencji:
1) przychodów i kosztów ich osiągnięcia z tytułu sprzedaży produktów, towarów, przychodów i kosztów operacji finansowych oraz pozostałych przychodów i kosztów operacyjnych;
2) podatków nieujętych na koncie 403;
3) dotacji i subwencji otrzymanych, które wpływają na wynik finansowy, oraz dotacji przekazanych.
Ewidencję szczegółową prowadzi się według pozycji planu finansowego oraz stosownie do potrzeb planowania, analizy i sprawozdawczości oraz obliczenia podatków.
Konto 720 - "Przychody z tytułu dochodów budżetowych"
Konto 720 służy do ewidencji przychodów z tytułu dochodów budżetowych związanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w szczególności dochodów, do których zalicza się podatki, składki, opłaty, inne dochody budżetu państwa, jednostek samorządu terytorialnego oraz innych jednostek, należne na podstawie odrębnych ustaw. 
Na stronie Wn konta 720 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 - przychody z tytułu dochodów budżetowych.
W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 721 - "Przychody urzędu z tytułu dochodów realizowanych w budżecie"
Konto 721 służy do ewidencji przychodów urzędu z tytułu dochodów budżetowych realizowanych w organie w tym dotacji, subwencji oraz udziałów w podatkach PIT i CIT, a także przez Urzędy Skarbowe. 
Na stronie Wn konta 721 ujmuje się odpisy z tytułu dochodów budżetowych, a na stronie Ma konta 720 - przychody z tytułu dochodów budżetowych.
W końcu roku obrotowego saldo konta 720 przenosi się na konto 860.
Na koniec roku konto 720 nie wykazuje salda.
Konto 750 - "Przychody finansowe"
Konto 750 służy do ewidencji przychodów finansowych.
Na stronie Ma konta 750 ujmuje się przychody z tytułu operacji finansowych, w szczególności przychody ze sprzedaży papierów wartościowych, przychody z udziałów i akcji, dywidendy oraz odsetki od udzielonych pożyczek, dyskonto przy zakupie weksli, czeków obcych i papierów wartościowych oraz odsetki za zwłokę w zapłacie należności, dodatnie różnice kursowe.
W końcu roku obrotowego przenosi się przychody finansowe na stronę Ma konta 860 (Wn konto 750).
Na koniec roku konto 750 nie wykazuje salda.
Konto 751 - "Koszty finansowe"
Konto 751 służy do ewidencji kosztów finansowych.
Na stronie Wn konta 751 ujmuje się w szczególności wartość sprzedanych udziałów, akcji i innych papierów wartościowych, odsetki od obligacji, odsetki od kredytów i pożyczek, odsetki za zwłokę w zapłacie zobowiązań, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie, odpisy aktualizujące wartość należności z tytułu operacji finansowych, dyskonto przy sprzedaży weksli, czeków obcych i papierów wartościowych, ujemne różnice kursowe, z wyjątkiem obciążających środki trwałe w budowie.
W końcu roku obrotowego przenosi się koszty operacji finansowych na stronę Wn konta 860 (Ma konto 751).
Na koniec roku konto 751 nie wykazuje salda.
Konto 760 - "Pozostałe przychody operacyjne"
Konto 760 służy do ewidencji przychodów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki, w tym wszelkich innych przychodów niż podlegające ewidencji na kontach: 720, 750. 
Na stronie Ma konta 760 ujmuje się w szczególności:
1) przychody ze sprzedaży środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;
2) pozostałe przychody operacyjne do których zalicza się odpisane przedawnione zobowiązania, otrzymane odszkodowania, kary, nieodpłatnie otrzymane, w tym w drodze darowizny, 
W końcu roku obrotowego przenosi się pozostałe przychody operacyjne na stronę Ma konta 860, w korespondencji ze stroną Wn konta 760.
Na koniec roku konto 760 nie wykazuje salda.
Konto 761 - "Pozostałe koszty operacyjne"
Konto 761 służy do ewidencji kosztów niezwiązanych bezpośrednio z podstawową działalnością jednostki.
Na stronie Wn konta 761 ujmuje się w szczególności pozostałe koszty operacyjne do których zalicza się kary, odpisane przedawnione, umorzone i nieściągalne należności, odpisy aktualizujące należności, koszty postępowania spornego i egzekucyjnego oraz nieodpłatnie przekazane rzeczowe aktywa obrotowe, koszty o nadzwyczajnej wartości lub które wystąpiły incydentalnie.
W końcu roku obrotowego przenosi się na stronę Wn konta 860 pozostałe koszty operacyjne w korespondencji ze stroną Ma konta 761.
Na koniec roku konto 761 nie wykazuje salda.
Zespół 8 - "Fundusze, rezerwy i wynik finansowy"
Konta zespołu 8 służą do ewidencji funduszy, wyniku finansowego, dotacji z budżetu, rezerw i rozliczeń międzyokresowych przychodów.
Konto 800 - "Fundusz jednostki"
Konto 800 służy do ewidencji równowartości aktywów trwałych i obrotowych jednostki i ich zmian.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się zmniejszenia funduszu, a na stronie Ma - jego zwiększenia, zgodnie z odrębnymi przepisami regulującymi gospodarkę finansową jednostki.
Na stronie Wn konta 800 ujmuje się w szczególności:
1) przeksięgowanie straty bilansowej roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych dochodów budżetowych z konta 222
3) przeksięgowanie, w końcu roku obrotowego, dotacji z budżetu i środków budżetowych wykorzystanych na inwestycje z konta 810;
4) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;
5) wartość sprzedanych, nieodpłatnie przekazanych oraz wniesionych w formie wkładu niepieniężnego (aportu) środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;
Na stronie Ma konta 800 ujmuje się w szczególności:
1) przeksięgowanie zysku bilansowego roku ubiegłego z konta 860;
2) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków budżetowych z konta 223;
3) przeksięgowanie, pod datą sprawozdania budżetowego, zrealizowanych wydatków środków europejskich z konta 227;
4) okresowe lub roczne przeniesienie zrealizowanych wydatków ze źródeł zagranicznych niepodlegających zwrotowi z konta 228;
5) wpływ środków przeznaczonych na finansowanie inwestycji;
6) różnice z aktualizacji wyceny środków trwałych;
7) nieodpłatne otrzymanie środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie;
Ewidencja szczegółowa prowadzona do konta 800 powinna zapewnić możliwość ustalenia przyczyn zwiększeń i zmniejszeń funduszu jednostki.
Saldo konta 800 oznacza stan funduszu jednostki.
Konto 810 - "Dotacje budżetowe, płatności z budżetu środków europejskich oraz środki z budżetu na inwestycje"
Konto 810 służy do ewidencji dotacji budżetowych, płatności z budżetu środków europejskich oraz środków z budżetu na inwestycje.
Na stronie Wn konta 810 ujmuje się:
1) wartość dotacji przekazanych z budżetu w części uznanej za wykorzystane lub rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
2) wartość płatności z budżetu środków europejskich uznanych za rozliczone, w korespondencji z kontem 224;
3) równowartość wydatków dokonanych przez jednostki budżetowe ze środków budżetu na finansowanie: środków trwałych w budowie, zakupu środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych.
Na stronie Ma konta 810 ujmuje się przeksięgowanie, w końcu roku, salda konta 810 na konto 800.
Na koniec roku konto 810 nie wykazuje salda.
Konto 851 - "Zakładowy fundusz świadczeń socjalnych"
Konto 851 służy do ewidencji stanu oraz zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Środki pieniężne tego funduszu, wyodrębnione na specjalnym rachunku bankowym, ujmuje się na koncie 135 "Rachunki środków funduszy specjalnego przeznaczenia". 
Ewidencja szczegółowa do konta 851 powinna pozwolić na wyodrębnienie:
1) stanu, zwiększeń i zmniejszeń zakładowego funduszu świadczeń socjalnych;
2) wysokości poniesionych kosztów i wysokości uzyskanych przychodów przez poszczególne rodzaje działalności socjalnej.
Saldo Ma konta 851 wyraża stan zakładowego funduszu świadczeń socjalnych.
Konto 860 - "Wynik finansowy"
Konto 860 służy do ustalania wyniku finansowego jednostki.
W końcu roku obrotowego na stronie Wn konta 860 ujmuje się sumę:
1) poniesionych kosztów, w korespondencji z kontem: 400, 401, 402, 403, 404, 405, 409, 410, 411
2) kosztów operacji finansowych, w korespondencji z kontem 751, oraz pozostałych kosztów operacyjnych, w korespondencji z kontem 761;
Na stronie Ma konta 860 ujmuje się w końcu roku obrotowego sumę:
1) uzyskanych przychodów, w korespondencji z poszczególnymi kontami zespołu 7;
Saldo konta 860 wyraża na koniec roku obrotowego wynik finansowy jednostki, saldo Wn - stratę netto, saldo Ma - zysk netto. Saldo jest przenoszone w roku następnym na konto 800.
Konta pozabilansowe
Konto  980 „Plan finansowy wydatków budżetowych”

Konto 998 służy do ewidencji planów finansowego wydatków budżetowych dysponenta środków budżetowych. Na stronie Wn ujmuje się plany finansowe wydatków budżetowych oraz jego zmiany. Na stronie Ma ujmuje się:

1 Równowartość zrealizowanych wydatków

2 Wartość planu niewygasających wydatków budżetu do realizacji w roku następnym

Ewidencja szczegółowa do konta 980 jest prowadzona w szczegółowości planu finansowego wydatków budżetowych. Konto 980 nie wykazuje na koniec roku salda.
Konto 998 „Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego”
Konto 998 służy do ewidencji prawnego zaangażowania wydatków budżetowych ujętych w planie finansowym jednostki budżetowej danego roku budżetowego oraz w planie finansowym niewygasających wydatków budżetowych ujętych do realizacji w danym roku budżetowym.

Na koncie 998 "Zaangażowanie wydatków budżetowych roku bieżącego" ujmuje się:

Na stronie Wn konta 998 ujmuje się:

· równowartość sfinansowanych wydatków budżetowych w danym roku budżetowym,

· równowartość zaangażowanych wydatków, które będą obciążały wydatki roku następnego, ujęte na koniec roku obrotowego na koncie 999 „Zaangażowanie wydatków budżetowych przyszłych lat”.

Na stronie Ma konta 998 ujmuje się:

· zaangażowanie powstałe na podstawie umów, decyzji i innych postanowień z lat ubiegłych, które będą realizowane ze środków ujętych w planie finansowym roku bieżącego,

· zaangażowanie powstałe na podstawie umów, decyzji i innych postanowień z roku bieżącego, które będą realizowane ze środków ujętych w planie finansowym roku bieżącego,

· zaangażowanie z tytułu umów o pracę wymagalnych w danym roku budżetowym,

· zaangażowanie z tytułu pochodnych od wynagrodzeń wymagalnych w danym roku budżetowym, 

· zaangażowanie dotyczące umów niemających wymiaru finansowego powstałe z chwilą powstania zobowiązania,

· drobne zakupy powodujące równoczesne powstanie zaangażowania i wykonania wydatków,

· kwoty prowizji i opłat bankowych,

· koszty delegacji służbowych,

· odsetki od zobowiązań, opłaty karne czy odszkodowawcze, inne zobowiązania lub wydatki nie ujęte wcześniej na koncie zaangażowania.
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 5
do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
SYSTEM OCHRONY DANYCH
Ochrona dokumentów i ksiąg rachunkowych

System ochrony danych i zbiorów dokumentów i ksiąg rachunkowych jest częścią Polityki Bezpieczeństwa Systemów Informatycznych w Urzędzie Gminy Pacyna oraz Polityki Bezpieczeństwa Informacji w zakresie wykonywania kopi bezpieczeństwa, ich harmonogramu i sposobu postępowania z nimi. Poniższe uregulowania obejmują:
1. Zasady archiwizowania  i przechowania nośników informacji;

2. Procedura wykonywania kopi;

3. Harmonogram wykonywania kopi;
4. Okres przechowywania kopi;

5. Sposób likwidacji nośników kopi;

6. Ochrona przed wirusami;

Uregulowania systemu ochrony danych zostały przyjęte Zarządzeniem nr 0050.16.2018 Wójta Gminy Pacyna z dnia 24 maja 2018 roku w sprawie wdrożenia Polityki Ochrony Danych, Zarządzeniem nr 0050.7.2019 Wójta Gminy Pacyna z dnia 28 lutego 2019 roku w sprawie wdrożenia Instrukcji Zarządzania Systemami Informatycznymi.
Poniżej wyciąg z instrukcji w zakresie ochrony dokumentów i ksiąg rachunkowych.
1 wykonywanie kopii awaryjnych
5.1 zasady archiwizowania i przechowywania nośników informacj
1. Nośniki informacji, które nie są przeznaczone do udostępnienia, przechowuje się w warunkach uniemożliwiających dostęp do nich osobom nieupoważnionym.
2. Okres przechowywania informacji na nośnikach określa ADO na podstawie obowiązujących przepisów (np. ustawa o rachunkowości) oraz wymogów systemu/aplikacji.

3. Dane o szczególnej wartości należy przechowywać w specjalnych, atestowanych, metalowych szafach do przechowywania nośników informacji bądź innych odpowiednio zabezpieczonych miejscach przeznaczonych do tego celu.

4. Wszystkie wymienne elektroniczne nośniki informacji (dyskietki, płyty CD, DVD, wymienne dyski twarde, itp.) wykorzystywane w celu tworzenia kopii awaryjnych, przechowujący dane w tym dane osobowe winny być oznakowane w sposób jednoznaczny i czytelny. Za prawidłowe oznakowanie odpowiada wykonawca. Ewidencja nośników prowadzona jest w „Rejestrze nośników komputerowych zawierających ważne dane ” – wzór Załącznik nr 9 do Instrukcji.

5. Niedopuszczalne jest stosowanie, płyt CD i innych nośników bez metryczek opisujących ich zawartość.

6. Elektroniczne nośniki informacji, które były wykorzystywane do przetwarzania danych w tym danych osobowych, nie mogą być wynoszone poza teren budynku, w którym były przetwarzane. Wyjątek stanowią sytuacje awaryjne.

7. W przypadku uszkodzenia lub zużycia elektroniczne nośniki informacji należy niszczyć w taki sposób, aby nie istniała możliwość odtworzenia ich zawartości. Niszczenie wspomnianych nośników powinno być dokonywane komisyjnie na polecenie ADO lub osoby przez niego wyznaczonej.

5.2 procedura wykonywania kopii awaryjnych
1) ADO wyznacza osobę odpowiedzialne z wykonanie kopii awaryjnych oraz archiwalnych.
2) Wyznaczona osoba musi posiadać niezbędne umiejętności i wiedzę do prawidłowego wykonania kopi przetwarzanych danych w tym danych osobowych.

3) Bieżące kopie kluczowych danych w tym danych osobowych są wykonywane:

a. W sposób automatyczny codziennie w godzinach nocnych na dyski zewnętrzne podłączone do serwerów

b. W sposób manualny codziennie poprzez kopiowanie kopii nocnych na dodatkowy dysk zewnętrzny.

4) W przypadku kopii wykonywanych automatycznie osoba nadzorująca codziennie musi sprawdzić ich poprawne wykonanie na podstawie raportu lub logu z operacji.

5) Poprawność wykonania kopii kluczowych danych w tym danych osobowych powinien zostać odnotowany w Dzienniku Administratora.

6) Kopie zapasowe powinny być okresowo sprawdzane pod kątem ich dalszej przydatności do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu.

7) Zaleca się aby testowe odtwarzanie baz wykonywane było co najmniej raz na dwa tygodnie

8) Wynik testu odtwarzania bazy z kopii powinien zostać odnotowany w Dzienniku Administratora.

9) Kopie systemów wdrożonych w ramach projektów Baza Wiedzy i e-Urząd zgodnie z dokumentacja projektową. 

10) Kopie archiwalne kluczowych danych w tym danych osobowych wykonywane są w sposób manualny raz w miesiącu a następnie nagrywane na nośnik DVD-DL. 

11) W czytelny i jednoznaczny sposób należy oznaczać nośniki z danymi archiwalnymi

12) Nośniki z kopiowanymi danymi przechowywać w innych miejscach niż obszary przetwarzania tych danych.

13) Nośniki zawierające kopie danych przechowywane są w miejscach uniemożliwiających dostęp do nich osób nieupoważnionym. 

14) Nośniki z kopiowanymi danymi przechowuje się:

a. miejsce przechowywania kopii bieżących:

· serwerownia – dyski zewnętrzne podłączone do serwerów

· pokój informatyka – dyski zewnętrzne zamykane w sejfie. 

b.  Biuro Sekretarza Gminy – nośniki DVD-DL zamykane w pancernej szafie

15) Kopie zapasowe, które uległy uszkodzeniu lub stały się nieprzydatne, pozbawia się zapisu danych albo niszczy w stopniu uniemożliwiającym ich odczytanie.

16) W przypadku przesyłania danych w celu składowania na innym serwerze poprzez sieć w strefach chronionych, przesyłane dane nie muszą być szyfrowane.

17) W przypadku przesyłania danych w celu składowania na innym serwerze, poprzez sieć wychodzącą poza strefy ochrony, przesyłane dane należy szyfrować.

5.3 harmonogram wykonywania kopii
1. Kopie baz danych aplikacji: Podatki fizyczne, Podatki Prawne, Woda, Księgowość Budżetowa, Środki Trwałe, KSZOB, Płatnik, B@estia są wykonywanie:

1) Automatycznie w systemie dziennym w godzinach nocnych na dyski zewnętrzne podłączone do serwerów

2) Manualnie w systemie dziennym poprzez kopiowanie kopii nocnych na dodatkowy dysk zewnętrzny.

3) Manualnie w systemie miesięcznym, poprzez tworzenie nośnika archiwalnego 
DVD-DL z kopiami baz

2. Kopie baz danych aplikacji: Legislator, System Informacji Oświatowej wykonywane są raz w miesiącu poprzez tworzenie nośnika archiwalnego DVD-DL z kopiami baz.

3. Kopie baz danych aplikacji: Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją, Rejestr Planów, Systemy Dziedzinowe, Portal mapowy SDI wraz z maszynami wirtualnymi są wykonywane:

1) Automatycznie zgodnie z dokumentacją projektową.

2) Ręcznie w trybie miesięcznym poprzez export maszyn wirtualnych wraz z bazami na dysk zewnętrzny – dotyczy systemu Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją.

3) Ręcznie w trybie kwartalnym poprzez export maszyn wirtualnych wraz z bazami na dysk zewnętrzny – Rejestr Planów, Systemy Dziedzinowe, Portal mapowy SDI.

4. Kopia danych dysków lokalnych komputerów wykonywane jest raz w miesiącu przy użyciu dedykowanego narzędzia i przechowywana na dyskach zewnętrznych. 

5.4 okres przechowywania kopii
1. Kopie baz danych aplikacji: Podatki fizyczne, Podatki Prawne, Woda, Księgowość Budżetowa, Środki Trwałe, KSZOB, Płatnik, B@estia 

a. Kopie dzienne przechowywane są przez okres 30 dni. 

b. Kopie miesięczne (archiwalne) przechowywane są przez okres 24 miesięcy

2. Kopie baz danych aplikacji: Legislator, System Informacji Oświatowej przechowywane są do dwóch kopii wstecz.

3. Kopie baz danych aplikacji: Elektroniczne Zarządzanie Dokumentacją, Rejestr Planów, Systemy Dziedzinowe, Portal mapowy SDI przechowywane są:

a. zgodnie z dokumentacją projektową

b. jedna kopia wstecz w przypadku kopii wykonywanych w trybie tygodniowym i kwartalnym 

4. Kopia danych dysków lokalnych komputerów przechowywane są do dwóch kopii wstecz.

5.5 sposób likidacji nośników kopii
1. Likwidacja nośników informacji następuje wyłącznie przez fizyczne zniszczenie tych nośników lub trwałe usunięcie danych z tych nośników za pomocą dedykowanych narzędzi informatycznych zapewniających bezpieczne, trwałe usuniecie tych danych. Wyjątek stanowi niszczenie starych i uszkodzonych dysków twardych, który należy zlecić wyspecjalizowanej firmie zewnętrznej posiadającej niezbędny sprzęt i certyfikaty 

2. W przypadku przekazywania nośników informacji do zniszczenia podmiotowi trzeciemu, należy zawrzeć z tym podmiotem umowę powierzenia przetwarzania danych osobowych.

3. Likwidacji magnetycznych nośników informacji dokonuje komisja, składająca się przynajmniej z 3 osób w składzie wyznaczonym przez ADO.

4. Przed dokonaniem zniszczenia komisja sporządza protokół zawierający:

1) Datę likwidacji bądź przekazania nośników firmie, o której mowa w ust 1.

2) Przedmiot likwidacji (nazwa, typ nośnika, nazwa kartoteki ewidencyjnej lub jej opis).

3) Przedział czasowy likwidowanej kartoteki bądź data ostatniego zapisu.

4) Podpisy członków Komisji dokonującej likwidacji.

5. Protokoły z likwidacji nośników przechowywane są odpowiednio przez Inspektora Ochrony Danych.

4.3          OCHRONA PROGRAOWEGO DOSTĘPU DO SYSTEMÓW INFORMATYCZNYCH

1.            W celu zapewnienia ochrony programowego dostępu do systemów informatycznych stosowane są co najmniej następujące mechanizmy ochrony:

a.            system indywidualnych identyfikatorów i haseł. 

b.            nadawanie użytkownikom systemów indywidualnych uprawnień zgodnie z zakresem obowiązków.

c.            tworzenie „śladu audytowego” każdej operacji wykonywanej przy pomocy systemu. 

2.            Systemy przetwarzające dane wrażliwe powinien umożliwiać ustalenie w przypadku wprowadzania lub zmiany jakichkolwiek danych, kto i kiedy te dane wprowadził lub zmienił. 

3.            Systemy informatyczne nie powinny być eksploatowane, poza koniecznymi przypadkami na pojedynczych komputerach niewłączanych do lokalnej sieci komputerowej lub systemu wielodostępnego.

4.            W zakresie przyznawania praw dostępu i zakresie nadanych uprawnień użytkowników do systemów informatycznych decyduje i ponosi za to odpowiedzialność ADO.

5.            Wprowadza się obowiązek okresowej kontroli przydzielonych użytkownikom uprawnień do pracy w systemach informatycznych. Dotyczy to uprawnień wszystkich użytkowników w tym również pracowników firm świadczących usługi informatyczne dla Urzędu. Za kontrolę uprawnień użytkowników odpowiedzialny jest IODO.

4.4          ZARZĄDZANIE HASŁAMI

1.            Systemy informatyczne i ich zasoby chronione są przed dostępem osób nieuprawnionych przy pomocy indywidualnych identyfikatorów oraz haseł dostępu . 

2.            Każdy użytkownik sam generuje hasła, którymi się posługuje i odpowiada za zachowanie ich w tajemnicy. Dopuszcza się stosowanie programów narzędziowych do generacji haseł.

3.            Hasła nie wolno nikomu udostępniać, przechowywać ani zapisywać

4.            Hasła nie powinny być przesyłane w sieci w postaci jawnej, hasła należy szyfrować podczas przesyłania poza obszar chroniony.

5.            Hasła wpisywane z klawiatury nie mogą pojawiać się w postaci jawnej na ekranie monitorów.

6.            Hasła powinny spełniać następujące wymagania:

1)            wymaga się stosowanie haseł o długości co najmniej 8 znaków, w tym, co najmniej jeden znak różny od litery zawierającego małe i wielkie litery oraz cyfry lub znaki specjalne;

2)            hasło nie powinno zawierać żadnych informacji, które można kojarzyć z użytkownikiem komputera np. danych osobistych użytkownika tj. nazwisko, inicjały, imiona, marka lub numer samochodu, itp.;

3)            hasło nie powinno być nazwą użytkownika, nazwą własną przedmiotu, wyrazem ze słownika (nawet pisanym wspak), datą, składać się z samych cyfr lub liter

4)            hasło nie powinno być sekwencją kolejnych liter klawiatury np.: asdfghjk lub qwertyui;

5)            nie należy wykorzystywać klawiszy funkcyjnych komputera jako elementów hasła;

7.            Hasła powinny ograniczać dostęp do:

1)            sprzętu (komputera, itp.), jeżeli jest taka potrzeba;

2)            systemu operacyjnego (komputera, routera, serwera, terminala, itp.);

3)            systemu baz danych;

4)            aplikacji;

5)            usług systemu operacyjnego lub aplikacji;

6)            zasobów programowych (katalogi, aplikacje, pliki, itp.);

8.            System powinien być, tak skonfigurowany aby:

1)            zapewniał przesyłanie w sieci haseł jedynie w postaci zaszyfrowanej („przy logowaniu”);

2)            zezwalał na usunięcie (jeśli są)  użytkowników, którzy mogą zalogować się w systemie bez hasła (np. guest, anonymous, demo, visitor);

3)            uniemożliwiał używania haseł poprzednio wykorzystywanych,

4)            blokował konta użytkownika po  kilkukrotnym błędnie wprowadzonym haśle dostępu.

9.            Główne hasło administracyjne systemu jest znane tylko uprawnionym administratorom systemu.

10.          Przechowywaniu w postaci „trwałej" (za pomocą zaszyfrowanego pliku elektronicznego) podlegają obowiązkowo hasła dostępu do:

1)            sprzętu (np. routera, serwera, itp.), jeśli brak możliwości ich wyzerowania;

2)            główne hasła administracyjne systemów, jeśli brak możliwości ich wyzerowania,

3)            systemów informatycznych, 

4)            portali HelDesk dostawców oprogramowania, 

5)            kont służących do administracji licencjami online

11.          Kopia pliku z hasłami przekazywana jest Sekretarzowi Gminy razem z hasłem do jego odszyfrowania.

4.5          ZASADY NADAWANIA I ZMIANY UPRAWNIEŃ DO SYSTEMÓW

1.            Podczas nadawania uprawnień należy przestrzegać następujących zasad nadawania identyfikatora:

1)            Każdy użytkownik korzystający z zasobów systemu informatycznego musi być jednoznacznie identyfikowany poprzez indywidualny identyfikator użytkownika.

2)            Użyty identyfikator nie może być przydzielany innemu użytkownikowi (nie dotyczy to stałych nazw administratorów systemu operacyjnego lub aplikacji).

3)            Każdy użytkownik ma prawo i obowiązek pracy przy wykorzystaniu wyłącznie własnego indywidualnego identyfikatora. 

4)            Obowiązuje zakaz pracy z wykorzystaniem cudzego identyfikatora.

5)            Identyfikatory byłych użytkowników (nieaktywne) pozostają w systemie po ich odpowiednim oznaczeniu i dezaktywacji.

6)            Dostęp do danych przetwarzanych w systemach informatycznych jest możliwy dopiero po uwierzytelnieniu za pomocą indywidualnego identyfikatora oraz hasła użytkownika.

2.            Procedura nadawania uprawnień do systemów informatycznych:

1)            Uprawnienia do aplikacji mogą zostać nadane wyłącznie osobom posiadającym stosowne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych nadane zgodnie z Polityką Bezpieczeństwa, z zastrzeżeniem regulacji szczególnych zawartych w umowach powierzenia przetwarzania danych osobowych.

2)            Nadawanie użytkownikom uprawnień w systemach informatycznych odbywa się według zasady niezbędnych potrzeb do wykonywania zadań na powierzonym stanowisku.                               

3)            Za określenie uprawnień odpowiada ADO.

4)            Każde nadanie, zmiana i odebranie uprawnień użytkownika w systemach informatycznych jest rejestrowana i odbywa się na wniosek ADO.

5)            Dokumentację o przydziale i zmianie uprawnień użytkownika w systemach informatycznych przechowuje IODO.

6)            Kierownik referatu, w której nowo przyjęty użytkownik jest zatrudniony, lub sama zainteresowana osobo w przypadku zatrudnienia na samodzielnym stanowisku występuje do ADO o przydzielenie uprawnień do pracy w systemach informatycznych Urzędu.

7)            ADO wydaje zgodę i zleca IODO zarejestrowanie odpowiedniego upoważnienia do przetwarzania danych dla pracownika oraz wprowadzenie uprawnień w odpowiednich systemach informatycznych. 

8)            Zmiana zakresu uprawnień lub ich odebranie jest realizowana na podstawie nowego wniosku zgodnie z procedura opisana powyżej.

3.            Wzór wniosku o nadanie lub zmianę uprawnień do systemów informatycznych stanowią Załączniki nr 4a, 4b, ora 4c. Upoważnienie do pracy w systemach jest nadawane na okres zawiązanego stosunku pracy, lub do odwołania przez ADO 

4.            IODO może zmieniać oraz uchylać uprawnienie jako działanie własne, gdy stwierdzi, że posiadany zakres uprawnień jest nieadekwatny do faktycznego zakresu czynności wykonywanych przez daną osobę lub wykryje przesłankę powodującą wygaśnięcie uprawnienia, lub w przypadku umyślnego naruszenia zasad ochrony danych osobowych.

5.            W przypadku użytkownika, z którym ma nastąpić rozwiązanie umowy o pracę bez wypowiedzenia, ADO powiadamia o tym fakcie IODO , który bezzwłocznie dokonuje modyfikacji powodujących wygaśnięcie uprawnień do systemów informatycznych zwalnianego użytkownika. Odebranie praw dostępu do systemów informatycznych następuje wskutek zmiany nadanych uprawnień zgodnie z załącznikami nr 4a, 4b, ora 4c.

4.6          ODPOWIEDZIALNOŚĆ UŻYTKOWNIKÓW

1.            Użytkownik odpowiedzialny jest za wszystkie czynności wykonane przy użyciu nadanego mu identyfikatora.

2.            Zakazane jest uzyskiwanie dostępu do systemu informatycznego (logowanie się) z użyciem cudzego identyfikatora i hasła.

3.            Użytkownik zobowiązany jest do:

1)            ustanawiania haseł, które nie są oparte na skojarzeniach łatwych do odgadnięcia lub wywnioskowania z informacji dotyczących użytkownika, w szczególności niestanowiących kombinacji imienia, nazwiska, daty urodzenia, stanowiska, nazwy firmy, imion lub dat urodzin członków najbliższej rodziny, numeru PESEL, nazw miesięcy lub lat, imion pupili domowych, nazw własnych związanych z hobby, wszelkich innych łatwych do odgadnięcia dla osób z bliskiego otoczenia prywatnego lub zawodowego użytkownika;

2)            nieujawniania hasła innym osobom, niepodawania do wiadomości innej osobie zarówno bezpośrednio, jak i przez niedbałość, w tym współpracownikom zastępującym i osobom przełożonym;

3)            nieustanawiania hasła znanego innym osobom;

4)            zachowania hasła w tajemnicy, również po jego wygaśnięciu, tak, aby nie dostało się w ręce innych osób, nawet po upływie ważności tych haseł;

5)            wprowadzania hasła do systemu w sposób minimalizujący podejrzenie go przez innych użytkowników systemu

6)            bezzwłocznej zmiany hasła, jeżeli istnieje podejrzenie o jego ujawnieniu;

7)            przestrzegania zasad dotyczących jakości hasła.

4.            Zabronione jest podejmowanie wszelkich prób przywłaszczenia lub rozszyfrowania hasła innego użytkownika.

4.1 ochrona przed wirusami
1. W celu zapewnienia skutecznej ochrony przed oprogramowaniem szkodliwym należy:

1) Zakupić abonament na aktualizację co najmniej jednego programu antywirusowego 
2) Zlecić i skontrolować zainstalowanie oprogramowania antywirusowego, oraz centralnej konsoli monitorującej jego prace.
3) Kontrolować czy co najmniej raz w tygodniu aktualizowane jest oprogramowanie antywirusowe (bazy wirusów).
4) Zakupić i zaimplementować wielopoziomowy system bezpieczeństwa firewall wraz z oprogramowaniem antywirusowym, sensorami IDS, IPS, WebFiltering, DNS Filter, Aplication Controll oraz wdrożenie go na styku sieci LAN Urzędu z siecią publiczna Internet. 
5) W odstępach nie dłuższych niż 30 dni sprawdzać dyski komputera głównego (serwera sieci).
6) Organizować działanie systemu tak, aby ograniczyć wykorzystywanie nośników wymiennych.
7) Objąć ochroną antywirusową wszystkie stacje robocze i serwery. 
8) W przypadku wykrycia wirusa komputerowego należy bezzwłocznie powstrzymać i ograniczyć jego działanie, w tym celu:
1) Powiadomić ADO oraz IODO o zaistniałej sytuacji
2) Określić nazwę wirusa komputerowego.
3) Przeanalizować działania podjęte przez program antywirusowy na zainfekowanym komputerze.
4) W przypadku braku możliwości wyleczenia zainfekowanego komputera przez program antywirusowy:
· odłączyć zawirusowaną jednostkę od sieci,
· natychmiast wstrzymać obieg nośników wymiennych,
· oznakować komputer,
· wykasować trwale lub odwirusować zawartość nośników wymiennych, w sposób uniemożliwiający rozpowszechnianie wirusa.
5) Po odwirusowaniu komputera należy przywrócić stan sprzed zawirusowania, w tym celu:
· odtworzyć zbiory z kopii zapasowych,
· ustalić źródło pochodzenia wirusa,
· przeprowadzić instruktaż w celu uniknięcia powtórzenia się błędu.

6) W celu wykonania czynności opisanych w punktach od 2) do 5) użytkownik posiłkuje się pomocą ASI lub IODO.

2. Czynności użytkowników:

1) Sprawdzać przy pomocy programów antywirusowych wszystkie dyskietki, płyty CD, DVD, nośniki wymienne otrzymywane z zewnątrz (w tym również instalacyjne) oraz dyskietki płyty CD, DVD, przekazywane na zewnątrz oraz pliki otrzymane pocztą elektroniczną.

2) Nie instalować oprogramowania ani nie otwierać na komputerach Urzędu plików nieznanego pochodzenia

3) Zgłaszać nietypowe zachowanie systemu:

· wzrost rozmiarów programów,

· spowolnienie pracy komputera,

· zmniejszenie dostępnej pamięci.

11. 
Środki BEZPIECZEŃSTWA (ROZWIĄZANIA ORGANIZACYJNE I techniczne) niezbędne dla zapewnienia poufności I integralności przetwarzanych danych osobowych.

Wykaz środków bezpieczeństwa (rozwiązań organizacyjnych, technicznych i fizycznych) niezbędnych dla zapewnienia poufności i integralności przetwarzanych danych osobowych. 

	Część I – rozwiązania organizacyjne.

	1. Do przetwarzania danych osobowych dopuszczone są wyłącznie osoby posiadające pisemne upoważnienie do przetwarzania danych osobowych (zgodne ze wzorem stosowanym przez ADO).

	2. Prowadzona jest ewidencja osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych (odrębna dla każdego procesu przetwarzania).

	3. Powołano Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

	4. Wdrożono Politykę Bezpieczeństwa dot. ochrony danych osobowych.

	5. Wdrożono Instrukcję zarządzania systemem informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych.

	6. Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych zostały zaznajomione z przepisami dotyczącymi ochrony danych osobowych (obowiązek udokumentowania).

	7. Osoby zatrudnione przy przetwarzaniu danych osobowych obowiązane zostały do zachowania ich w tajemnicy (obowiązek udokumentowania).

	8. Wprowadzono politykę haseł (konieczność cyklicznej aktualizacji, wymogi dot. formatu i złożoności hasła).

	9. Wprowadzono politykę tzw. „czystego biurka” (zakaz przechowywania dokumentów zawierających dane osobowe w miejscach powszechnie dostępnych, w szczególności na meblach takich jak biurka, czy szafki).


	Część II – Rozwiązania techniczne.

	1. Monitory komputerów, na których przetwarzane są dane osobowe w pomieszczeniach, do których mają dostęp osoby trzecie, ustawione są w sposób uniemożliwiający wgląd osobom postronnym. Obowiązek blokowania klawiatury przy odejściu od komputera. Zakaz korzystania z niezabezpieczonych sieci publicznych (w szczególności wi-fi).

	2. Dopuszcza się korzystanie z zewnętrznych sieci publicznych Internet tylko na stacjach chronionych przez urządzenie brzegowe firewall z zainstalowanym oprogramowaniem antywirusowym. Należy pamiętać, że żadne oprogramowanie antywirusowe nie chroni w 100% przed szkodliwym oprogramowaniem. Nie należy zatem pobierać z Internetu i poczty plików z nieznanego źródła.

	3. Dostęp do sieci lokalnych Urzędu spoza obszaru chronionego może mieć miejsce tylko wówczas, gdy sieci te są chronione poprzez specjalistyczne systemy zabezpieczające (wdrożone urządzenie firewall, łączność za pośrednictwem zaszyfrowanego kanału VPN). Wyjątek w tym zakresie może mieć miejsce podczas działań wynikających z postępowania w przypadkach awaryjnych.

	4. Dane osobowe przetwarzane w systemie informatycznym zabezpiecza się przez wykonywanie kopii zapasowych zbiorów danych oraz programów służących do przetwarzania danych. Kopie zapasowe przechowuje się w miejscach zabezpieczających je przed nieuprawnionym przejęciem, modyfikacją, uszkodzeniem lub zniszczeniem. Kopie usuwa się niezwłocznie po ustaniu ich użyteczności.

	5. Prowadzony jest ciągły monitoring sieci wewnętrznej - wszystkich jednostek PC oraz użytkowników znajdujących się w niej za pośrednictwem oprogramowania narzędziowego.

	6. Wszystkie czynności związane z wykorzystywaniem pamięcią przenośnych USB (zapisywanie, kopiowanie, odczytywanie plików) jest monitorowane i logowane za pośrednictwem oprogramowania narzędziowego.

	7. Zabezpiecza się serwery bazodanowe poprzez umieszczenie ich w specjalnych strefach DMZ z minimalizacją dostępu sieciowego.

	8. Kopie zapasowe zbioru danych osobowych przechowywane są w innym pomieszczeniu niż to, w którym znajduje się serwer, na którym dane osobowe przetwarzane są na bieżąco. 

	9. W systemie informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych stosuje się mechanizm indywidualnych identyfikatorów i haseł.  Jeżeli dostęp do danych przetwarzanych w systemie informatycznym posiadają co najmniej dwie osoby, wówczas zapewnia się, aby w systemie tym rejestrowany był dla każdego użytkownika odrębny identyfikator a dostęp do danych był możliwy wyłącznie po wprowadzeniu identyfikatora i dokonaniu uwierzytelnienia. Identyfikator użytkownika, który utracił uprawnienia do przetwarzania danych, nie może być przydzielony innej osobie.

	10. Urządzenia i nośniki zawierające dane osobowe przekazywane poza obszar przetwarzania danych zabezpiecza się w sposób zapewniający poufność i integralność tych danych.

	11. Przy połączeniach do aplikacji webowych stosowany jest protokół HTTP OVER SSL (HTTPS).

	12. Stosuje się środki kryptograficznej ochrony wobec danych wykorzystywanych do uwierzytelniania, które są przesyłane w sieci publicznej.

	13. Ogranicza się do niezbędnego minimum wykorzystywanie wymiennych nośników pamięci USB.

	14. Wdrożono szyfrowanie wiadomości mail zawierających dane osobowe (zarówno wewnętrznych i zewnętrznych).

	15. Zabezpiecza się urządzenia mobilne, na których są przetwarzane dane osobowe w szerokim zakresie (np. odbieranie mail) co najmniej dodatkowym hasłem do aplikacji (w której dane są przetwarzane). W przypadku przetwarzania danych osobowych w urządzeniu mobilnym na szeroką skalę, gdzie dane zapisywane są na tym urządzeniu, należy urządzenie szyfrować. 

	16. Wprowadzono obowiązek usuwania danych osobowych na urządzeniach, na których nie można wprowadzić zabezpieczeń przed dostępem przez osoby nieupoważnione (np. aparat fotograficzny).

	17. Systemy informatyczne służące do przetwarzania danych osobowych chroni się przed zagrożeniami pochodzącymi z sieci publicznej poprzez wdrożenie zintegrowanej wielofunkcyjnej zapory sieciowej (Firewall klasy UTM) umożliwiającej kontrolę przepływu informacji pomiędzy systemem informatycznym administratora danych a siecią publiczną oraz kontrolę działań inicjowanych z sieci publicznej i systemu informatycznego administratora danych.

	18. Ograniczono uprawnienia do instalacji oprogramowania na komputerach służbowych dla użytkowników nieposiadających uprawnień administratora.

	19. Zapewniono możliwość ciągłego zapewnienia poufności, integralności, dostępności i odporności systemów służących do przetwarzania danych osobowych oraz usług przetwarzania, w szczególności poprzez brak przechowywania danych w sposób niezabezpieczony; wyłączenie możliwości dostępu do zbiorów danych przez osoby nieupoważnione – zarówno poprzez zabezpieczenia fizyczne – drzwi antywłamaniowe, odpowiednie zamki, zamykane szafy, wyodrębnione pomieszczenia archiwum dla większych zbiorów danych; jak i informatyczne – konta użytkowników zabezpieczone hasłem; wdrożono ochronę za pomocą oprogramowania antywirusowego i urządzeń firewall; odpowiednie zabezpieczenie serwerów i dysków, na których przechowywane są dane. Wprowadzono procedury regularnego aktualizowania oprogramowania serwerowego pod kątem poprawek dot. bezpieczeństwa.

	20. Zapewniono możliwość szybkiego przywrócenia dostępności danych osobowych i dostępu do nich w razie incydentu fizycznego lub technicznego (umowy z dostawcą zewnętrznym lub przyjęte wewnętrznie standardy kopii zapasowych i możliwości ich przywrócenia przez IT).

	21. Wprowadzono okresy retencji i usuwania danych, wynikające z realizacji celu przetwarzania, okresu przedawnienia roszczeń lub ze szczególnych przepisów prawa oraz zapewniono monitorowania tych okresów.

	22. Do pracy z wykorzystaniem danych osobowych mogą być wykorzystywane tylko komputery służbowe z dedykowanym kontem dla użytkownika upoważnionego do przetwarzania danych, posiadające odpowiedni standard zabezpieczenia, zgodny z w/w wymogami oraz podlegające weryfikacji ze strony ADO.


	Część III – Rozwiązania ochrony fizycznej.

	

	1. Użycie zamków drzwiowych w pomieszczeniach służących do przetwarzania danych, oraz wydawanie kluczy tylko osobą upoważnionym.

	2. Zabezpieczenie całego budynku stałym systemem monitoringu alarmowego.

	3. Montaż krat okiennych.

	4. Przechowywanie dokumentacji przetwarzania w formie papierowej w zabezpieczonych zamkiem drzwiowym szafach meblowych i pancernych.

	5. Osoby świadczące usługi (serwis, konserwacja itp.) uzyskują dostęp do sprzętu komputerowego lub obszarów chronionych tylko wtedy gdy jest to konieczne. Działania takie muszą być wcześniej uzgodnione i nadzorowane.


Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 6
do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
EWIDENCJA DOCHODÓW I WYDATKÓW BUDŻETOWYCH
1. Ewidencja dochodów budżetowych

a) Dochody urzędu obejmują wpływy z podatków i opłat lokalnych, czynszów z najmu i dzierżawy, dochodów majątkowych, wpływy z różnych opłat i dochodów budżetowych.

b) Numeracja dokumentów: Nr dokumentu/Pozycja.
c) Podstawą zapisów w księgach rachunkowych są sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym:

· dowody księgowe (PK- polecenie księgowania),
· raporty (w tym: pokwitowania z Kwitariuszy przychodowych), 

· wyciągi (w tym: Polecenie przelewu, Dowody wpłat gotówki,).
d) Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo - księgowych.

e)  Księgi rachunkowe obejmują:

- Dziennik (Księga główna) – konta syntetyczne,  klasyfikacje budżetowe,

- Księgi pomocnicze – konta szczegółowe, konta kontrahentów, karty kontowe, księgi kontowe,

- Zestawienia obrotów i sald.

f) Konta analityczne do kont syntetycznych prowadzone są według rodzajów podatków i opłat, czynszów i pozostałych dochodów budżetowych( „221” i „720”).

g) Konta szczegółowe prowadzone są do kont analitycznych i służą do rozrachunków z podatnikami z tytułu podatków, które podlegają przypisaniu na ich kontach.

2. Księgowość podatkowa prowadzona jest w formie komputerowej (wymiar, wpłaty). Przypisy i odpisy na podstawie decyzji księgowane są w wymiarze rocznym, bądź w danym miesiącu, którego dotyczą, odpowiednio na kontach podatników, według rodzajów podatków. Wpłaty ewidencjonowane są z podziałem na należność bieżącą, zaległość, odsetki od zaległości, koszty upomnień, opłaty prolongacyjne pod datą wyciągu bankowego lub raportu kasowego. 

Ewidencja księgowa czynszów i podatku od środków transportowych prowadzona jest w formie ręcznej. Ewidencja pozostałych dochodów podatkowych i niepodatkowych prowadzona jest za pomocą systemów komputerowych.
3. Pozostałe dochody budżetu obejmujące dotacje na zadania zlecone, powierzone, dofinansowanie własnych zadań bieżących, dotacje na inwestycje i zakupy inwestycyjne, dotacje z funduszy pomocowych oraz subwencję ogólną składającą się z części oświatowej, wyrównawczej i równoważącej, dochody realizowane przez Urzędy Skarbowe i udziały w podatku dochodowym od osób fizycznych.

4. Ewidencja wydatków budżetowych.

1. Wydatki budżetowe Urzędu Gminy w Pacynie realizowane są w sposób celowy i oszczędny, gospodarny, umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań i zgodnie z zasadami określonymi w przepisach o zamówieniach publicznych nie powodując naruszeń dyscypliny budżetowej.

2. Dowody księgowe obejmują: Faktury, Rachunki, Noty, PK- polecenie księgowania, Raporty (w tym: Wniosek o zaliczkę, Rozliczenie zaliczki, Delegacje, Decyzje, Polisy, Listy wypłat itp.), Wyciągi (w tym: Polecenie przelewu, Wpłata gotówki).

3. Numeracja dokumentów: Nr dokumentu/Pozycja.

4. Kontrola merytoryczna dowodów księgowych dokonywana jest przez kierownika jednostki-Wójta lub osoby upoważnionej;

5. Kontrola formalno-rachunkowa dowodów księgowych, dokonywana jest przez głównego księgowego – Skarbnika lub osoby upoważnionej.
6. Zatwierdzenie do realizacji wydatku, wypłaty dokonuje jednoosobowo kierownik jednostki – Wójt lub osoba upoważniona.

7 Dokument wywołujący skutki finansowe, wydatek opisuje pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację danego zadania.
8. Obowiązujące pieczęcie opisuje Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo księgowych.
9. Osoby uprawnione do kontroli zawiera Instrukcja sporządzania, obiegu i kontroli dokumentów finansowo księgowych.

10. Księgi rachunkowe obejmują:

a) Dziennik (Księga główna) – konta syntetyczne, konta analityczne, klasyfikacje budżetowe,

b) Księgi pomocnicze – konta kontrahentów, księgi inwentarzowe, księgi kontowe, karty materiałowe,
c) Zestawienia obrotów i sald.

Na koniec roku sprawozdawczego na zobowiązania księgowane są wszystkie faktury i rachunki, wystawione do dnia 31 grudnia, które wpłynęły do 31 stycznia roku następnego oraz później jeśli miały istotny wpływ na wynik finansowy.
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 7
do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku 
INSTRUKCJA ZASAD OBIEGU I KONTROLI

DOKUMENTÓW FINANSOWO – KSIĘGOWYCH W URZĘDZIE GMINY W PACYNIE
CZĘŚĆ I – ogólna
Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, wprowadza się zasady kontroli dokumentów finansowo - księgowych w Urzędzie Gminy 
w Pacynie.
§ 1

1. Niniejsza instrukcja określa zasady:
a) rzetelnego i pełnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

b) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnione,
c) podziału kluczowych obowiązków dotyczących zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiędzy różnych pracowników,

d) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji. 

2. Dokumentacja każdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjęta w jednostce powinna umożliwiać jej prześledzenie na początku, w trakcie jej trwania i po jej zakończeniu.

§ 2

1. Dokumentem księgowym jest dokument stwierdzający dokonanie operacji gospodarczej i podlegający ujęciu w księgach rachunkowych.
2. Dowód księgowy powinien zawierać co najmniej:

1) określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jego wartość, jeżeli to możliwe, określoną także w jednostkach naturalnych,

4) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu,

5) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez określenie sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja).
3. Dowód księgowy opiewający na waluty obce powinien zawierać przeliczenie ich wartości na walutę  polską według kursu obowiązującego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza się bezpośrednio na dowodzie, chyba że system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutę polską, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§ 3

1. Dowody księgowe dzielą się na:
a) zewnętrzne obce – otrzymywane od kontrahentów (np. faktury VAT, rachunki, noty obciążeniowe),

b) zewnętrzne własne – przekazywane w oryginale kontrahentom (np. faktury VAT, noty obciążeniowe, decyzje, zezwolenia itp),

c) wewnętrzne – sporządzone w jednostce i dotyczące operacji wewnątrz jednostki (np. wniosek o zaliczkę, raport kasowy, listy płac, polecenie księgowania PK, oświadczenie o używaniu samochodu własnego do celów służbowych, przyjęcie środka trwałego OT, likwidacja środka trwałego LT, itp)
2. Podstawą zapisów w księgach rachunkowych mogą być także:

a) dowody zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w zestawieniu zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) dowody korygujące poprzednie zapisy,
c) dowody zastępcze wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego obcego dowodu źródłowego (nie dotyczy operacji objętych podatkiem VAT),

d) dowody rozliczeniowe np. polecenie księgowania ujmujące już dokonane zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych.

W przypadkach uzasadnionego braku możliwości uzyskania zewnętrznych obcych dowodów źródłowych operacje gospodarcze mogą być udokumentowane za pomocą księgowych dowodów zastępczych sporządzanych przez osoby dokonujące operacji. Nie wolno stosować dowodów zastępczych przy operacjach, których przedmiotem są zakupy opodatkowane podatkiem od towarów i usług VAT.
§ 4
1. Dokumentami księgowymi dotyczącymi zakupu towarów i usług oraz rozrachunków jest oryginał faktury ( rachunku ) dostawcy.

2. Faktura (rachunek) jest dokumentem księgowym. Zakupy rzeczowych składników majątkowych mogą być dokumentowane wyłącznie fakturami lub rachunkami dostawców. Nie stanowią podstawy księgowania zakupy nowych składników majątku paragony, dowody wpłat do kasy i inne podobne dokumenty. Udokumentowaniem zapisów księgowych mogą być wyłącznie prawidłowe dowody księgowe.
3. Faktura (rachunek) obejmuje, co najmniej:

• nazwę i adres jednostki wystawiającej,

• datę wystawienia i numer kolejny,

• nazwę i adres odbiorcy,

• sposób zapłaty,

• numer i datę zamówienia (umowy),

• wykaz ilości, rodzajów i cen zafakturowanych towarów, materiałów i usług,

• sumę brutto,

• kwoty potrąceń z określeniem ich tytułów ( upusty, zaliczki, itp.)

• sumę należności,

• kwotę należności wpisaną słownie,

• pieczęć wystawcy,

• pokwitowanie zapłaty gotówkowej.

Ponadto faktura ( rachunek ) może zawierać dodatkowe informacje:

- termin zapłaty, nazwę banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,

- podpisy pracowników wystawiających, sprawdzających i akceptujących faktury,

- powołanie na cenniki i symbole indeksów,

- określenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatów, kosztów podatkowych itp.

- datę i potwierdzenie przyjęcia faktury ( rachunku ) przez adresata.

4. Dokumentami stwierdzającymi uregulowanie zobowiązania są np.: wyciągi bankowe podające sumy zrealizowanych czeków, załączone do wyciągów kopie przelewów bankowych, dowody kasowe, rozliczenia pracowników z sum pobranych na zakup z dołączonymi dowodami stwierdzającymi poniesione wydatki.
§ 5
1. Dowodami bankowymi są:

a) dowód wpłaty,

b) czeki,

c) polecenie przelewu,

d) wyciągi z rachunków bankowych,

e) zrealizowane przez bank polecenie własne i obce.

1. Dowód wpłaty

Wszelkie wpłaty na rachunek własny w kasie wypełnia kasjer. Dowody wpłaty ujmowane są w raporcie kasowym. Przy wpłatach bezpośrednio na rachunek bankowy w tym samym oddziale banku bankowe dowody wpłaty wypełnia osoba dokonująca wpłaty w 2 egzemplarzach. Bank po przyjęciu takiej wpłaty na konto jednostki przekazuje jednostce jeden egzemplarz bankowego dowodu wpłaty.
2. Czeki

Czeki gotówkowe wystawia osoba odpowiedzialna za obsługę rachunkową jednostki, które są podpisane przez osoby upoważnione odpowiednimi pełnomocnictwami złożonymi w banku.

Po otrzymaniu wyciągu bankowego suma podjęta czekiem, wynikająca z tego wyciągu, podlega sprawdzeniu porównawczemu z kwotą w raporcie kasowym.
3. Polecenie przelewu

Podstawą do wystawienia polecenia przelewu jest oryginał dokumentu podlegający zapłacie. Polecenia przelewów dokonywane są drogą elektroniczną, przy użyciu programu oferowanego przez Bank prowadzący obsługę bankową urzędu.
§ 6
1. Podstawowymi dokumentami obrotu gotówkowego są:

1) Zaliczki

Do zapłacenia faktury w formie gotówkowej można pobrać następujące zaliczki:
1. W Urzędzie Gminy w Pacynie mogą być udzielane pracownikom zaliczki jednorazowe do rozliczenia na pokrycie drobnych wydatków, w związku 
z wykonywaniem czynności służbowych.

2. Zaliczki jednorazowe mogą być wypłacone pracownikom zatrudnionym na umowę 
o pracę, na dokonywanie zakupów doraźnych materiałów, a także usług do wysokości przewidzianych kosztów.
3. Zaliczki jednorazowe wypłacane są na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez Wójta Gminy wniosku o zaliczkę, z dokładnie określonym rodzajem zakupu lub celem, któremu zaliczka ma służyć.
4.  Zaliczki jednorazowe winny być rozliczane nie później niż w ciągu 30 dni, po dokonaniu transakcji, na którą pobrano zaliczkę.
5. W szczególnie uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika Wójt Gminy może wyrazić zgodę na dłuższy termin rozliczenia się z zaliczki, z zachowaniem bezpiecznego terminu na sporządzenie sprawozdawczości budżetowej.
6. Rozliczenie zaliczki jednorazowej następuje na podstawie wypełnionego i zaakceptowanego przez Wójta Gminy lub osoby upoważnione, dokumentu rozliczenia zaliczki, w wyznaczonym terminie, określonym we wniosku o zaliczkę. 

7. Do rozliczenia zaliczki załączone są dowody księgowe: faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty księgowe o podobnej wartości dowodowej, spełniające założenia zawarte w Instrukcji.
8. Jeżeli zaliczka podjęta przez pracownika nie została rozliczona w ustalonym terminie, potrąca się ją z najbliższych wynagrodzeń pracownika.
9. Do czasu rozliczenia się pracownika z poprzednio wypłaconej zaliczki nie mogą być udzielane dalsze zaliczki.
Kwoty zaliczek udzielonych ze środków budżetowych, o których mowa, a nie wydatkowanych i zwróconych przez zaliczkobiorców, powinny być wpłacane na bieżąco na rachunek bieżący gminy, jednak nie później niż do 30 grudnia roku budżetowego oraz przed ustaniem stosunku służbowego.
2) Podstawowym dokumentem stwierdzającym wypłatę wynagrodzeń jest lista płac:

a) podstawowymi źródłami do sporządzania listy płac są:

-  umowa o pracę,
-  umowa zlecenie, 
-  umowa o dzieło,
-  zmiana umowy o pracę,

-  rozwiązanie umowy o pracę, mianowanie lub powołanie.

b) listy płac sporządza pracownik Referatu Finansowego w dwóch egzemplarzach:

- jeden egzemplarz po dokonaniu wypłaty dla pracownika sporządzającego listę płac,

- drugi egzemplarz dla pracowników.
W dowodach księgowych pod dniem wypłaty znajduje się PK sporządzone na podstawie łącznego zestawienia płac sporządzonego przez pracownika przygotowującego listy płac.

3) Listy płac zwierają następujące dane:

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- łączną sumę do wypłaty,

- nazwisko i imię pracownika,

- sumę należnego każdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczególne składniki funduszu płac,

- sumę wynagrodzeń netto,

- sumę potrąceń z podziałem na poszczególne tytuły,

- sumę świadczeń z ubezpieczenia społecznego,

- pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis lub potwierdzenie przelewu).
4) zgodnie z ustaleniami obowiązujących przepisów prawnych, w listach płac  dopuszczalne jest dokonywanie następujących potrąceń:

- należności egzekucyjnych na podstawie nakazów egzekucyjnych,

- podatku dochodowego od osób fizycznych,

- składek na ubezpieczenie społeczne i ubezpieczenie zdrowotne pracownika.

- inne potrącenia mogą być dokonywane wyłącznie za zgodą pracownika.

5) listy płac nie mogą zawierać żadnych śladów usuwania zapisów ani też nie omówionych poprawek.

6) listy płac są podpisywane przez:

- pracownika sprawdzającego pod względem formalno-rachunkowym,

- pracownika sprawdzającego pod względem merytorycznym,

- zatwierdzane do wypłaty przez Wójta lub osoby upoważnione.
7) listy płac, po podpisaniu przez wyżej wymienione osoby, zostają przekazane do osoby sporządzającej przelewy w celu dokonania wypłaty, lub do kasy w przypadku gdy pracownik otrzymuje wynagrodzenia płatne do ręki w kasie urzędu gminy.
3. Świadczenia z tytułu ubezpieczenia społecznego.

Szczegółowe wytyczne w sprawie obliczania składek i zasiłków z tytułu ubezpieczeń społecznych oraz ich udokumentowania zawarte są w instrukcji i zarządzeniach ZUS-u oraz przepisach prawnych w zakresie, naliczania podatku dochodowego od osób fizycznych.

Świadczenia te dotyczą zasiłków chorobowych, opiekuńczych, macierzyńskich, pogrzebowych.

Dokumentację niezbędną do wypłaty zasiłków chorobowych pobiera z systemu ZUS PUE pracownik ds. płac na bieżąco. 
4. Wypłaty nagród jubileuszowych i innych wypłat jednorazowych.

Wypłaty nagród jubileuszowych oraz pozostałych wypłaty takich jak: ekwiwalent za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odprawy emerytalne itp. następują na podstawie pisma z Kadr zatwierdzonego przez Wójta. 
5. Delegacje (polecenie wyjazdu służbowego )

Wypłaty delegacji ( polecenia wyjazdu służbowego ) w celu odbycia podróży służbowej dokonuje się na podstawie delegacji podpisanej przez upoważnionego pracownika wraz z rozliczeniem poniesionych przez delegowanego pracownika kosztów podróży.

Wypełniony druk sprawdzony pod względem formalno-rachunkowym, merytorycznym, zawierający akceptację osób upoważnionych i zatwierdzony do wypłaty musi być rozliczony w ciągu 14 dni od daty odbycia podróży służbowej.
6. Decyzje, polisy, postanowienia

Dowody te służą głównie do zapłaty wszelkiego rodzaju ubezpieczeń mienia, ubezpieczeń komunikacyjnych i innych oraz wypłat na podstawie wydanych decyzji czy postanowień.

7. Kwitariusze przychodowe K-103

Dowody te służą do przyjmowania wpłat do kasy urzędu z tytułu:

- podatków i opłat,

- pozostałych dochodów,

- zwrotu zaliczek itp.

Kwitariusze przechowywane są w kasie urzędu i ewidencjonowane w książce druków ścisłego zarachowania.

8. Raporty kasowe.

W Urzędzie sporządza się raporty dzienne. Raporty kasowe sporządza się ręcznie w dwóch egzemplarzach, a następnie przekazywane są wraz z dowodami księgowymi pracownikom ds. księgowości budżetowej. Fakt przeprowadzenia kontroli raportu pracownik Referatu Finansów potwierdza swoim podpisem. Zapisów w raporcie kasowym dokonuje się chronologicznie w dniu dokonania operacji kasowej. Kopie raportów przechowywane są u kasjera.
Raporty kasowe sporządza się oddzielnie dla:

1) Urzędu Gminy,

2) Przedszkola Samorządowego w Pacynie,
3) Szkoły Podstawowej w Pacynie,

4) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pacynie,
5) Gminnej Biblioteki Publicznej w Pacynie.
§ 7
1. Dowody księgowe powinny być rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, którą dokumentują, kompletne oraz wolne od błędów rachunkowych. 

2. Dowody księgowe powinny być sprawdzone i zbadane pod względem ich legalności, celowości, rzetelności, gospodarności oraz prawidłowości zdarzeń i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu ustalenia, czy dokument odpowiada stawianym wymogom powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym i formalno – rachunkowym i zawierać podpisy i akceptację osób upoważnionych.
3. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach księgowych wymazywania i przeróbek. 

4. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych własnych można korygować jedynie przez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. 

5. Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane przez skreślenie błędnej treści lub kwoty, z utrzymaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub liczb, wpisanie treści poprawnej i złożenie podpisu osoby do tego upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można poprawiać pojedynczych cyfr lub liter.

§ 8
1. Dowody księgowe podlegają odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zależności od ich rodzajów. Bez względu na rodzaj dokumentu należy zawsze dążyć do tego, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą.

2. Dowody księgowe podlegają odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujęciem w księgach rachunkowych. 
3. Dowody księgowe, na podstawie których dokonywane są wydatki, podlegają przed dokonaniem zapłaty zatwierdzenia przez kierownika jednostki lub osób przez niego upoważnionych. 
§ 9
1. Obieg dokumentów księgowych rozpoczyna się w Sekretariacie z chwilą wpływu dokumentu do sekretariatu
2. Dokumenty zewnętrzne obce mogą wpływać do jednostki w następujący sposób:

a) do Sekretariatu – gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wpływu, a następnie przekazany do danego Referatu. Datą wpływu dokumentu do jednostki jest data wpływu do Sekretariatu.

b) bezpośrednio do danego Referatu,

c) mogą być bezpośrednio odbierane przez pracownika jednostki, który niezwłocznie (najpóźniej na drugi dzień po odebraniu) przekazuje dokument do Sekretariatu, gdzie zostaje opatrzony stemplem wpływu lub do Kierownika Referatu. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentów przez pracownika. 
3. Bez względu na rodzaj dokumentu należy dążyć, aby ich obieg odbywał się najkrótszą drogą. W tym celu należy stosować następujące zasady obiegu dowodów księgowych:

- zasadę terminowości  - przestrzeganie terminu przekazania dokumentu pomiędzy referatami,

- zasadę systematyczności – wykonywanie czynności związanych nich z obiegiem dokumentów w sposób systematyczny, ciągły, zapobiegający okresowemu spiętrzeniu prac, powodującym nie powstawaniu pomyłek.

- zasadę częstotliwości przepływ tych samych dokumentów przy określonej częstotliwości 

- zasadę samokontroli obiegu – poszczególne referaty kontrolują się nawzajem i wymuszają ciągły prawidłowy obieg dokumentów.

4. Szczegółowy wewnętrzny obieg poszczególnych dokumentów księgowych odbywa się według zasad określonych w schemacie obiegu dokumentów stanowiącym załącznik Nr 1 do niniejszej Instrukcji. 

§ 10
1. Dokument księgowy przed ujęciem w księgach rachunkowych podlega kontroli merytorycznej i formalno – rachunkowej.

2. Dokument stanowiący podstawę zaciągnięcia zobowiązania lub dokonania wydatku podlega dodatkowo wstępnej kontroli zgodności z planem finansowym.

3. Każdy z wyżej wymienionych rodzajów kontroli powinien być przeprowadzony przez osobę do tego upoważnioną.
4. Dokument stanowiący podstawę dokonania wydatku podlega autoryzacji kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej (zatwierdzenie do wypłaty).

5. Dokument stanowiący podstawę zapisu w księgach rachunkowych podlega dekretacji (zakwalifikowanie dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych – tj. właściwe konto oraz klasyfikacja budżetowa). 

§ 11
1. Kontrola pod względem merytorycznym przeprowadzana jest przez kierownika jednostki  lub osoby upoważnione na podstawie opisu dokumentu przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za realizację zamówienia. 
2. Zatwierdzenie dowodu pod względem merytorycznym oznacza, że:

a) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,

b) operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbędne dla prawidłowego funkcjonowania jednostki,

c) dane zawarte w dokumencie odpowiadają rzeczywistości,
d) na wykonanie operacji gospodarczej została zawarta odpowiednia umowa lub złożono zamówienie,

e) zastosowane ceny i stawki są zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiązującymi w danym zakresie,

f) zdarzenie gospodarcze przebiegało zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowiązującym prawem,

g) dostawy, usługi lub roboty budowlane, których wykonanie potwierdza dokument, zostały rzeczywiście wykonane w sposób prawidłowy i zgodny z umową/zleceniem i odpowiadają wymaganiom jednostki.
3. rachunek bankowy wskazanego w dokumencie został zweryfikowany w elektronicznym wykazie podmiotów prowadzonym przez Szefa Krajowej Administracji Skarbowej tzw. „białej liście podatników”. 
4. Na dowód przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza się pieczątkę z adnotacją „sprawdzono pod względem merytorycznym”, opatrzoną podpisem  osoby dokonującej kontroli zgodnym z kartą wzorów podpisów, stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidłowości pod względem merytorycznym powinny być uwidocznione na załączonym do dowodu szczegółowym opisie nieprawidłowości, podpisanym przez sprawdzającego pracownika. Stwierdzone nieprawidłowości mogą być podstawą do ewentualnego dochodzenia odszkodowania, niedokonania zapłaty lub żądania od kontrahenta wystawienia faktury korygującej.
6. Do dowodów obejmujących należności za dostawy, usługi lub roboty budowlane załącza się protokół odbioru podpisany przez strony.

§ 12
1. Kontrola pod względem formalno – rachunkowym przeprowadzana jest przez głównego księgowego – skarbnika lub osobę przez nią upoważnionej.
2. Zatwierdzenie dowodu pod względem formalno – rachunkowym oznacza, że:

a) dowód został opatrzony właściwymi oznaczeniami stron biorących udział w zdarzeniu,

b) dowód zawiera elementy wymagane w szczególności datę wystawienia dokumentu oraz datę lub czas dokonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy, określenie przedmiotu operacji oraz jej wartości i ilości,
c) dokonano kontroli pod względem merytorycznym, tj. dowód opatrzony jest pieczątką o dokonaniu tej kontroli,
d) wynik dokonania kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych,

e) dowód jest wolny od błędów rachunkowych,

f) dowód posiada przeliczenie na walutę polską, jeżeli opiewa na walutę obcą,

g) w sposób prawidłowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutę polską.

3. Na dowód przeprowadzonej kontroli formalno – rachunkowej na dowodzie zamieszcza się pieczątkę z adnotacją „sprawdzono pod względem formalno – rachunkowym”, opatrzoną podpisem osoby dokonującej kontroli zgodnym z kartą wzorów podpisów stanowiącą Załącznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.
§ 13
1. Wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza, że zobowiązania lub wydatki wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym jednostki.
2. Wstępnej  kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje główny księgowy – Skarbnik Gminy lub osoba przez nią upoważnioną .

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciągnięciem zobowiązania lub dokonania wydatku.

§ 14
1. Wstępna kontrola kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych oznacza, że osoba jej dokonująca nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości tej operacji i jej zgodności z prawem oraz nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów, dotyczących tej operacji.

2. Wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dokonuje główny księgowy 

– Skarbnik Gminy lub osoba przez nią upoważnioną.

3. Kontrola dokonywana jest przed zaciągnięciem zobowiązania lub dokonania wydatku.
§ 15
1. Dowodem dokonania wstępnej kontroli, o której mowa w § 13 i § 14 jest podpis głównego księgowego lub osoby upoważnionej złożony na dokumentach dotyczących danej operacji.
2. Główny księgowy, w razie ujawnienia nieprawidłowości, zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania.

3. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach główny księgowy zawiadamia pisemnie kierownika jednostki. Kierownik jednostki może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
4. Jeżeli kierownik jednostki wyda polecenie realizacji zakwestionowanej operacji niezwłocznie zawiadamia o tym w formie pisemnej Regionalna Izbę Obrachunkową 
w Warszawie Zespół w Płocku, uzasadniając realizację zakwestionowanej operacji. 

5. W celu realizacji swoich zadań główny księgowy ma prawo:

a) żądać od kierowników innych referatów udzielania w formie pisemnej lub ustnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak  również udostępniania do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

a) wnioskować do kierownika jednostki organizacyjnej o określenie trybu, wg którego mają być wykonywane przez inne referaty prace niezbędne do zapewnienia  prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej. 
§ 16
1. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki - Wójt lub osoba przez niego upoważniona przez złożenie podpisu pod pieczęcią dekretującą wydatek. 
2. Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dokumentów do wypłaty stanowi załącznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.
§ 17
1. Dekretacja dowodów księgowych polega na:
a) segregacji dokumentów – wg dowodów, dochodów i wydatków budżetowych,
b) sprawdzeniu prawidłowości dokumentów – czy są sprawdzone i zatwierdzone przez upoważnione osoby,

c) oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujęcia w księgach rachunkowych zgodnie z zasadami ustalonymi w Zakładowym Planie Kont. 

2. Po otrzymaniu dokumentów sprawdzonych pod względem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wypłaty następuje ich dekretacja polegająca na:

a) nadaniu oznaczenia klasyfikacji budżetowej,

b) wskazaniu odpowiednich kont,

c) zaopatrzeniu dowodu księgowego numerem, pod którym został zarejestrowany.
3. Dekretacji dokonuje osoba upoważniona przez głównego księgowego.
§ 18
Mienie będące własnością Urzędu powinno być zabezpieczone w sposób wykluczający możliwość kradzieży. Pomieszczenia służbowe, w których chwilowo nie przebywają pracownicy powinny być zamknięte.

Po zakończeniu pracy budynek urzędu powinien zostać zabezpieczany przed włamaniem i kradzieżą, a okna pozamykane. Na przebywanie w urzędzie poza godzinami pracy konieczna jest zgoda Wójta (może być w formie ustnej lub pisemnej).

Sprzęt biurowy o większej wartości, pieczątki oraz wszelkie dokumenty powinny być po zakończeniu pracy umieszczone w zamykanych szafach i szufladach.

§ 19
1. Księgi rachunkowe prowadzi się w siedzibie Urzędu Gminy w Pacynie.

2. Księgi rachunkowe otwiera się na dzień rozpoczęcia działalności na początek każdego następnego roku budżetowego.

3. Księgi rachunkowe zamyka się na dzień kończący rok budżetowy.

4. Wykaz urządzeń ksiąg rachunkowych podano w Zakładowym Planie Kont.

5. Księgi rachunkowe powinny być:

a) trwale oznaczone nazwą jednostki oraz zrozumiałą nazwą danego rodzaju księgi rachunkowej,

b) przechowywane starannie w ustalonej kolejności.

6. Wydruki komputerowe składają się z automatycznie numerowanych stron z oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz być sumowane na kolejnych stronach w sposób ciągły w roku obrotowym i oznaczone nazwą programu przetwarzania. Szczegółowe wymogi formalne stawiane prawidłowo prowadzonym księgom rachunkowym zawiera Zakładowy Plan Kont. Nadzór nad prawidłowym prowadzeniem ksiąg rachunkowych sprawuje Kierownik Referatu Finansowego, który jest odpowiedzialny za ich przechowywanie.

 § 20
1. Dokumentację przyjętych zasad rachunkowości, o której mowa w art. 10 ust. l ustawy tj. księgi rachunkowe, dowody księgowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe, zwane dalej także „zbiorami", należy przechowywać w należyty sposób oraz chronić przed niedozwolonymi zmianami, nieupoważnionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Przy prowadzeniu ksiąg rachunkowych, przy użyciu komputera ochrona danych powinna polegać na stosowaniu odpornych na zagrożenia nośnikach danych.

3. Zapisy księgowe utrwalone na magnetycznych nośnikach powinny być wydrukowane lub przeniesione na inny trwały nośnik danych w terminach przewidzianych ustawą.

4. Dowody księgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje się w siedzibie Urzędu w oryginalnej postaci, w ustalonym porządku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiąg rachunkowych, w podziale na miesiące w sposób pozwalający na ich łatwe odszukanie.

5. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego za dany rok budżetowy, dokumentację przyjętych zasad rachunkowości, księgi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, przechowuje się odpowiednio w sposób określony w ust. l

6. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegają trwałemu przechowywaniu.

7. Pozostałe zbiory przechowuje się, co najmniej przez okres:

a) księgi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzeń pracowników bądź ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostępu do tych informacji, wynikający z przepisów emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krócej niż 5 lat,

c) dokumentację przyjętego sposobu prowadzenia rachunkowości – okres nie krótszy niż 5 lat od upływu jej ważności,

d) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

e) pozostałe dowody księgowe i dokumenty - 5 lat

8. Okresy przechowywania ustalone w punkcie 7 oblicza się, od początku roku następującego po roku obrotowym, którego dane dotyczą.
9. Rejestrowanie i znakowanie dokumentów księgowych oraz składowanie akt w archiwum Urzędu prowadzi się na podstawie zasad określonych w Rozporządzeniu Prezesa Rady Ministrów z dnia 15 grudnia 2011 r. w sprawie jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego. 
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 1 do Instrukcji

Schemat

wewnętrznego obiegu dokumentów księgowych

dotyczący obsługi Urzędu Gminy w Pacynie 

	Lp.
	Określenie dokumentu
	Rodzaj, wzór
	Wystawia- dostarcza
	Realizuje
	Otrzymuje

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Kwit przychodowy
	K-103
	Kasjer-bieżąco
	Kasjer wpisuje na PK, następnie do raportu
	Księgowość


	2
	Polecenie księgowania-podjęcie gotówki z banku
	PK
	Kasjer
	Kasjer wpisuje nr czeku i wpisuje do raportu kasowego po podjęciu gotówki
Księgowość budżetowa,
	jako załącznik raportu kasowego

	3
	Czek gotówkowy
	Czeki
	Pracownik Referatu Finansowego
	Kasjer podejmuje

gotówkę z banku


	Księgowość budżetowa, jako załącznik do wyciągu bankowego

	4
	Wniosek o zaliczkę
	Wniosek
	Pracownik Referatu Finansowego

	Zaliczkobiorca -czekiem podejmuje gotówkę z banku lub z kasy
	Księgowość budżetowa, jako załącznik do wyciągu bankowego, raport kasowy

	5
	Faktury i rachunki płatne gotówką, delegacje sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym i merytorycznym, 
	Rachunki i inne dokumenty do realizacji
	Delegujący, pozostałe faktury i rachunki-osoby dokonujące zakupów i wykonujące usługi
	Kasjer pobiera gotówkę z banku i wypłaca ją za pokwitowaniem i wpisuje do raportu
	Księgowość, jako załącznik do raportu

	6
	Bankowy dowód wpłaty
	Bankowy dowód wpłaty
	Kasjer
	Kasjer przekazuje wraz z gotówką do banku
	Księgowość budżetowa, jako załącznik do raportu kasowego

	7
	Listy płac dotyczące wypłat wynagrodzeń dla pracowników
	Listy płac
	Księgowa ds. płac i rozliczeń
	Kasjer-wypłaca gotówkę, sporządza PK i wpisuje do raportu kasowego, elektroniczny przelew bankowy
	Osoba sporządzająca listy płac

	8
	Raport kasowy
	RK
	Kasjer-na koniec każdego dnia
	Kasjer-na koniec każdego dnia
	Księgowość budżetowa- sprawdza z załącznikami, dekretuje, księguje

	9
	Druki ścisłego zarachowania
	Kontokwitariusze, kwitariusze K-103, czeki, 
	Wyznaczeni pracownicy ewidencjonują druki w księdze druków ścisłego zarachowania
	Sołtys, Kasjer, odpowiedni pracownik
	Kasjer


	10
	Rachunkowość podatkowa  Dowody własne 
Decyzje w sprawie zarachowania wpłaty przerachowania – zwrotu i nadpłaty
	Decyzja – jak obok
	Księgowa ds. wymiaru podatków i opłat, księgowa ds. księgowości podatkowej 
	Księgowość podatkowa
	Adresat, księgowość budżetowa celem zaksięgowania

	11
	Wyciąg bankowy
	Wyciąg bankowy
	Bank wybrany do obsługi
	Księgowa – sprawdza zgodność wyciągu z załącznikami oraz zgodność sald
	Księgowość budżetowa

	12

	Faktury VAT
	Faktura VAT
	Pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur za sprzedaż wody i odprowadzanie ścieków
	Pracownik odpowiedzialny za wystawianie faktur za sprzedaż wody i odprowadzanie ścieków
Wysyła do podmiotów gospodarczych
	Adresat

	13
	Deklaracje podatkowe
	Deklaracja podatkowa
	Podatnik – osoba prawna lub osoba fizyczna
	Księgowa ds. wymiaru podatków i opłat, Księgowa ds. księgowości podatkowej
	Księgowość podatkowa

	14
	Ewidencja komputerowa w zakresie zobowiązań pieniężnych i podatku od nieruchomości osoby prawne
	Wydruk komputerowy
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	Referat Finansowy

	15
	Ewidencja ręczna w zakresie podatku od środków transportowych i czynszów
	Karty kontowe
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	

	16
	Zestawienia zbiorcze w zakresie podatku od środków transportowych i czynszów
	Zestawienia ręczne
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	Referat Finansowy

	17
	Wykaz wpłat sołtysa na podstawie K-103
	
	Sołtys
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	

	18
	Ewidencja podatników
	Ewidencje kont
	
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
	

	19
	Faktury sprzedażowe w zakresie sprzedaży wody,  poboru ścieków i czynszów
	Faktura
	Inspektor ds. zamówień publicznych i promocji gminy
	Inspektor ds. zamówień publicznych i promocji gminy

Pracownik gospodarczo-administracyjny
	Adresaci

	20
	Ewidencja w programie komputerowym sprzedaży wody, poboru ścieków 
	Wydruk komputerowy
	Inspektor ds. zamówień publicznych i promocji gminy
	Inspektor ds. zamówień publicznych i promocji gminy
	Referat Finansowy

	21
	Deklaracja o wysokości opłaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	Deklaracja 
	Właściciele nieruchomości wg definicji ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach
	Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
	Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi

	22
	Zawiadomienie o zmianie stawki za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	Zawiadomienie / Wezwanie / Decyzja
	Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
	Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
	Właściciele nieruchomości wg definicji ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach

	23
	Ewidencja w programie komputerowym za gospodarowanie odpadami komunalnymi
	Wydruk komputerowy
	Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
	Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi
	Referat Finansowy

	24
	Noty obciążeniowe
	Nota obciążeniowa
	Właściwy rzeczowo pracownik
	Właściwy rzeczowo pracownik
Wysyła do odpowiednich jednostek
	Adresat

	25
	Zlecenia, zamówienia
	Zlecenia, zamówienia
	Komórka realizująca zamówienie
	Podpisują: Wójt Gminy i Skarbnik Gminy lub osoby upoważnione
	Po 1 egzemplarzu: oryginał – kontrahent, kopia – sekretariat rejestr zamówień, zleceń

 kopia – składająca zlecenie lub zamówienie

	26
	Wyniki inwentaryzacji, niedobory i nadwyżki, protokoły zniszczenia, protokoły nieodpłatnego przekazania środków rzeczowych innym jednostkom
	W/g własnego

wzoru
	Komisja

inwentaryzacyjna
	Wójt Gminy akceptuje i decyduje w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych- na wniosek Przewodniczącego Komisji zaopiniowanego przez Głównego Księgowego
	Księgowość – celem zaksięgowania

	
	Dowody obce
	
	
	
	

	27
	Faktury i rachunki za roboty, dostawy, usługi i zakup materiałów
	Faktury VAT, rachunki
	Kontrahent
	Sekretariat

Pracownik odpowiedzialny za realizację zadania opisuje zasadność faktury. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki. Kontroli formalno-rachunkowej Skarbnik lub osoby przez nich upoważnione.
	Księgowość budżetowa celem realizacji

	28
	Rachunkowość podatkowa  Dowody własne 
Decyzje w sprawie zarachowania wpłaty przerachowania – zwrotu i nadpłaty
	Decyzja – jak obok
	Księgowa ds. wymiaru podatków i opłat, księgowa ds. księgowości podatkowej 
	Księgowość podatkowa
	Adresat, księgowość budżetowa celem zaksięgowania

	29
	Bankowe dowody wpłat
	Bankowy dowód wpłaty
	Wpłacający do banku
	Pracownik księgowości – sprawdza z wyciągiem bankowym, bankowy dowód wpłaty przekazuje do księgowości podatkowej
	Księgowość podatkowa

	30
	Przelewy  obce
	Polecenie przelewu
	Wpłacający podatnik
	Pracownik księgowości – sprawdza z wyciągiem bankowym, dowód wpłaty przekazuje do księgowości podatkowej
	Księgowość podatkowa

	31
	Księgowość budżetowa,

Organ, Dziennik Główna
	W/g wzoru określonego w instrukcji obsługi programu komputerowego BUDŻET
	
	Księgowa d/s. księgowości budżetowej

	

	32
	Księga inwentarzowa
	Księga inwentarzowa
	Dla UG z podziałem na obiekty stanowiące mienie komunalne Gminy oraz świetlice, OSP, - księgowa ds. płac i rozliczeń
	
	

	33
	Księga środków trwałych
	Księga środków trwałych
	Prowadzi w programie komputerowym
księgowa ds. księgowości budżetowej 
	
	

	34
	Karty materiałowe
	Karty materiałowe
	Prowadzi:

- w zakresie paliwa Podinspektor ds. oświaty i zdrowia

- pozostałe księgowa ds. księgowości budżetowej
	
	

	35
36
	Sprawozdawczość budżetowa i finansowa
	Rb -27 S,
 Rb -28 S, 
Rb -Z,

 Rb -N,

Rb –UN,

Rb-UZ 

Rb -50, 

Rb -27 ZZ, 

Rb -PDP,

 Rb -NDS, 

Rb-ST

bilans z wykonania budżetu jst, bilans jednostki samorządu terytorialnego, bilans skonsolidowany , rachunek zysków i strat, zestawienie zmian w funduszu
	
	Skarbnik Gminy przy współudziale pracowników Referatu Finansowego
	1)Regionalna Izba Obrachunkowa w Warszawie, Zespół Zamiejscowy w Płocku, a/a
2) Ministerstwo Finansów

3) Dysponenci środków 
4) NIK – RB 50

	37
	Konto podatkowe
	Konto nr ....
	
	Księgowa ds. księgowości podatkowej
Inspektor ds. zamówień publicznych i promocji gminy
	


Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
 Załącznik Nr 2 do Instrukcji
„ Wykaz osób upoważnionych do sprawdzenia dokumentów pod względem

merytorycznym”

	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	Krzysztof Woźniak
	Wójt Gminy
	

	Waldemar Rachubiński
	Sekretarz Gminy
	


Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 3 do Instrukcji
„ Wykaz osób upoważnionych do sprawdzania dokumentów pod względem formalno -rachunkowym”
	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	Elżbieta Szymańska
	Skarbnik Gminy
	

	Osoba upoważniona przez Skarbnika – Cierpikowska Mirosława 
	Księgowa ds. księgowości budżetowej
	


Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 4 do Instrukcji
„ Wykaz osób upoważnionych do zatwierdzania dokumentów do wypłaty”

	Nazwisko i imię
	Stanowisko
	Wzór podpisu

	Krzysztof Woźniak
	Wójt Gminy
	

	Waldemar Rachubiński
	Sekretarz Gminy
	


Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 8

                                                                                         do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdział I
Pojęcie, cel inwentaryzacji

§ 1

Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu akty​wów i pasywów jednostki na określony dzień, porównanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych i doprowa​dzenie zgod​ności stanu ewidencyjnego do zgodności ze stanem faktycznym. 

Inwentaryzacja jest także prowadzona w celu:

1)
dokonania oceny gospodarczej przydatności składników majątkowych,

2)
rozliczenia osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie jednostki,

3)
zapobiegania nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem jedno​stki.

§ 2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji określone w niniejszej instrukcji mają zastosowanie 
w Urzędzie Gminy Pacyna.
Rozdział II
Sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4

Inwentaryzacja w Urzędzie Gminy Pacyna przeprowadzana jest na podstawie 
zarządzenia Wójta Gminy Pacyna. Do Zarządzenia Wójta Gminy Pacyna dołącza się ustalony przez Wójta skład komisji inwentaryzacyjnej i zespołów spisowych.

§ 5

1. Rzeczywisty stan aktywów i pasywów ustalany jest w drodze:

a) spisu z natury,

b) potwierdzenia prawidłowości stanu,

c) porównania danych księgowych z dokumentami źródłowymi.

2. Sposób przeprowadzenia inwentaryzacji uzależniony jest od rodzaju składnika aktywów lub pasywów będącego przedmiotem inwentaryzacji.

3. Metodą spisu z natury inwentaryzowane są:

a)
 krajowe i zagraniczne środki pieniężne (z wyjątkiem środków pieniężnych na rachunkach bankowych),

b) papiery wartościowe w postaci materialnej,

c) 
środki trwałe (z wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony)  oraz nieruchomości zaliczane do inwestycji,
d) pozostałe środki trwałe tz. wyposażenie,
e) materiały,

f) maszyny i urządzenia stanowiące środki trwałe w budowie,

g) składniki aktywów będące własnością innych jednostek.

4. Spis z natury polega na dokonaniu fizycznego pomiaru ilości składników majątkowych na 
podstawie ich przeliczenia, zważenia lub zmierzenia przez zespół spisowy. 

Podczas spisu z natury należy przestrzegać następujących zasad:

1)
kompletności – każdy składnik objęty spisem musi zostać ujęty w arkuszu spisu z natury,

2)
jednokrotności – każdy składnik objęty spisem może być ujęty w arkuszu spisu z natury tylko jeden raz,

3)
porównywalności – stan składnika majątkowego ustalony na podstawie spisu z natury w określonym dniu musi zostać porównany ze stanem ewi​dencyjnym tego samego składnika z tego samego dnia.

5. Spis z natury składników majątkowych w dalszej fazie czynności inwen​taryzacyjnych podlega wycenie i porównaniu z danymi wynikającymi z ewiden​cji księgowej – na tej podstawie ustalane są ewentualne różnice pomiędzy danymi księ​gowymi a danymi wynikającymi ze spisów z natury. Różnice te (nadwyżki lub niedobory) podlegają wyjaśnieniu.

6. W drodze uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia salda usta​lane są stany:

a) aktywów pieniężnych na rachunku bankowym,

b) papierów wartościowych w formie zdematerializowanej,

c) bezspornych należności,

d) udzielonych pożyczek,

e) powierzonych kontrahentom własnych składników majątkowych.

7. Pisemnego uzgodnienia nie wymagają:

a)
 należności wobec osób fizycznych oraz podmiotów gospodarczych nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

b) należności sporne i wątpliwe,

c) rozrachunki z pracownikami,

d) należności publicznoprawne,

e) 
należności objęte powództwem sądowym lub postępowaniem egzekucyjnym.

8. Inwentaryzacją w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego objęte są:

a) grunty,

b) prawa zakwalifikowane do nieruchomości,

c) środki trwałe, do których dostęp jest utrudniony,

d) środki trwałe w budowie,

e) należności sporne i wątpliwe,

f)
 należności i zobowiązania wobec osób nieprowadzących ksiąg rachun​kowych,

g) należności i zobowiązania wobec pracowników,

h) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych,

i) wartości niematerialne i prawne,

j) 
fundusze specjalne, rezerwy i rozliczenia międzyokresowe kosztów i przychodów,

k) długoterminowe aktywa finansowe,

l) kapitały własne,

ł) inne aktywa i pasywa.

9. Weryfikacja stanu księgowego polega na analizie zapisów na poszczególnych księgowych kontach bilansowych i ich weryfikacji z dokumentacją stanowiącą podstawę do ujęcia zdarzenia gospodarczego w księgach rachunkowych. Proces weryfikacji podlega udokumentowaniu w postaci protokołu (sprawozdania) z przeprowadzonej weryfikacji.

Rozdział III
Terminy i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji

§ 6

1. Spis z natury winien być dokonywany corocznie, z tym że:

1) nie rzadziej niż co 4 lata są inwentaryzowane:

a) środki trwałe znajdujące się na terenie strzeżonym,

b) nieruchomości zaliczane do środków trwałych oraz inwestycji,

c) maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie,

2)
na ostatni dzień każdego roku obrotowego inwentaryzowane są:

a)
aktywa pieniężne:

gotówka w kasie,

inne środki pieniężne (weksle i czeki obce),

metale szlachetne, o ile nie są zaliczane do rzeczowych składników majątku trwałego,

b)
papiery wartościowe w formie materialnej,

c)
rzeczowe aktywa obrotowe:

produkcja w toku,

materiały i towary zaliczane w koszty w dniu zakupu;

2. Inwentaryzację w drodze spisu z natury należy przeprowadzić także w następujących przypadkach:

a) na dzień zmiany osób materialnie odpowiedzialnych,

b) 
na dzień, w którym wystąpiły zdarzenia losowe lub inne przyczyny, w wyniku których nastąpiło naruszenie stanu składników majątkowych (pożar, włama​nie itp.),

c) zlecenie uprawnionego organu.
3. Terminy inwentaryzacji winny być tak ustalone, aby składniki majątku powierzone jednej osobie materialnie odpowiedzialnej lub zespołowi osób współod​powiedzialnych objęte zostały spisem z natury w jednym terminie.

4. Inwentaryzację w drodze potwierdzenia sald przeprowadza się na ostatni dzień roku obrotowego, z tym że inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 dnia następnego roku; inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald podlegają następujące składniki aktywów i pasywów:

a)
aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przecho​wy​wane przez inne jednostki, w tym papiery wartościowe zdematerializowane,

b)
należności, w tym udzielone pożyczki (z wyjątkiem należności spornych i wąt​pliwych, należności i zobowiązań wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publicznoprawnych, a także jeśli przepro​wa​dzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie 
z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe),

c)
własne składniki aktywów powierzone kontrahentom.

5. Inwentaryzację w drodze weryfikacji sald ustala się na ostatni dzień roku obrotowego, 
z tym że inwentaryzację można rozpocząć w ciągu IV kwartału i zakończyć do 15 dnia następnego roku; inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegają następujące składniki aktywów i pasywów:

a) środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony,

b)
 grunty, prawa wieczystego użytkowania gruntów oraz spółdzielcze prawa do lokali mieszkalnych i użytkowych,

c) należności sporne i wątpliwe,

d) należności wobec osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych,

e) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych,

f) 
inwestycje rozpoczęte (z wyjątkiem maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą),

g)
 inne aktywa i pasywa, których inwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe:

wartości niematerialne i prawne,

rozliczenie międzyokresowe przychodów i kosztów,

fundusze własne,

rezerwy,

fundusze specjalne,

środki pieniężne w drodze,

materiały w drodze i dostawy niefakturowane,

f) aktywa i pasywa objęte ewidencją pozabilansową.

Rozdział IV
Prawa i obowiązki osób uczestniczących w inwentaryzacji

§ 7

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powołuje się komisję inwentaryzacyjną.

2. Komisję inwentaryzacyjną powołuje Wójt  na wniosek głównego księgowego w składzie co najmniej trzech osób. Przewodniczącym Komisji inwentaryzacyjnej  nie może być główny księgowy, ani osoba bezpośrednio mu podległa.
4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powołuje się zespoły spisowe, w skład których wchodzą pracownicy Urzędu Gminy. Zespół spisowy musi się składać co najmniej z trzech osób, przy czym nie mogą to być osoby odpowie​dzialne materialnie za inwentaryzowany składnik majątku. Skład zespołów spisowych ustala – na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej – Wójt  w formie zarządzenia.

W skład zespołów spisowych nie mogą wchodzić pracownicy odpowiedzialni materialnie, 
a także pracownicy odpowiedzialni za odcinek pracy, który ma być objęty inwentaryzacją, 
a także pracownicy referatu finansów i budżetu prowadzący ewidencję inwentaryzowanych składników.

5. Zadaniami kierownika jednostki w ramach inwentaryzacji są:

a)
ustalenie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze wydania sto​sow​nych wewnętrznych przepisów wykonawczych, instrukcji inwentaryzacyjnej, zarządzeń wewnętrznych, planów i harmonogramów inwenta​ryzacji,

b)
powołanie organów i osób do przeprowadzenia określonych czynności inwen​taryzacyjnych (komisji inwentaryzacyjnej, zespołów spisowych itp.),

c)
podejmowanie innych niezbędnych decyzji i postanowień w sprawie inwentaryzacji (np. 
unieważnienie spisu, przeprowadzenie spisu dodatkowego itp.),

d)
zatwierdzenie wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozli​czenia różnic inwentaryzacyjnych,

e)
podejmowanie decyzji i wydanie poleceń w sprawie wykorzystania na przy​szłość wyników, stwierdzeń, spostrzeżeń poczynionych w trakcie inwentaryzacji.

6. Zadania głównego księgowego realizowane w procesie inwentaryzacji dotyczą:

a)
wniosków w sprawie powoływania przewodniczącego (lub pełnego skła​du) komisji inwentaryzacyjnej, a także biegłych w ramach występujących potrzeb w celu oszacowania majątku, unieważnienia określonych spisów oraz przeprowadzania spisów dodatkowych (uzupełniających),

b)
sprawowania ogólnego nadzoru nad całokształtem prac inwentaryzacyj​nych,

c)
uzgadniania z przewodniczącym komisji inwentaryzacyjnej terminów wyko​nywania poszczególnych czynności inwentaryzacyjnych,

d)
zapewnienia wykonania następujących czynności:

uzgodnienia ewidencji księgowej z ewidencją prowadzoną w poszcze​gólnych rejonach 
spisowych,

dokonania inwentaryzacji składników polegającej na uzgodnieniu sald z kontrahentami,

zaopiniowania wniosków komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozli​cze​nia różnic 
inwentaryzacyjnych,

e)
dokonania rozliczenia i zaksięgowania różnic inwentaryzacyjnych,

f)
wyceny arkuszy spisowych,

g) ustalenia i wyceny różnic inwentaryzacyjnych.

7. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:

a)
przedstawianie wniosków w sprawie powołania komisji inwentaryzacyjnej i zespołów 
spisowych oraz w sprawie zmian lub uzupełnień w ich składzie,

b)
wyznaczenie zadań dla członków komisji,

c)
udzielenie instruktarzu członkom komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołom spisowym,

d)
organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pie​niężnych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właści​wym terminie; do prac tych należy w szczególności sprawdzenie, czy: środki trwałe i wyposażenie w użytkowaniu są właściwie oznakowane,

materiały podstawowe, materiały pomocnicze, wyposażenie w magazynie zostały 
poukładane w sposób przejrzysty, umożliwiający łatwy dostęp oraz łatwe i szybkie ich przeliczenie lub przeważenie; przy każdym artykule znajdującym się 
w magazynie winna być umieszczona wy​wieszka zawierająca nazwę artykułu oraz indeks materiałowy; materiały zakupione ze środ​ków inwestycyjnych winny być składowane oddzielnie, opakowania zostały poukładane według poszczególnych rodzajów oraz posegregowane stosownie do ich stanu i przydatności.
8. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej w uzasadnionych przypadkach może wnioskować w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) 
przeprowadzenia inwentaryzacji niektórych składników majątku w drodze dokonania obliczeń technicznych lub szacunku,

c)
 powołania biegłych w celu ustalenia stanów faktycznych składników ma​jątkowych, inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia spisów uzupełniających lub powtórnych,

e)
 zarządzenia w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu,

f)
 kontrolowania przygotowań do spisów oraz przebiegu spisów z natury,

g)
 dopilnowania terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwen​taryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne,

h) ustalenia przyczyn powstania stwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych i przed​łożenia wniosków w sprawie ich rozliczenia,

i)
 przygotowania wniosków o wszczęcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborów i szkód zawinionych,

j)
 przedstawienia wniosków w sprawie sposobu zagospodarowania ujaw​nio​nych zapasów niepełnowartościowych, zbędnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnień gospodarki rzeczowymi i pieniężnymi składnikami majątku.

9. Do obowiązków zespołu spisowego należy:

a)
uczestnictwo w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

b)
właściwa gospodarka arkuszami spisowymi,

c)
pobieranie oświadczeń od osób materialnie odpowiedzialnych,

d)
dokonanie spisu zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną,

e)
dokonanie oceny przydatności inwentaryzowanych składników oraz stanu ich zabezpieczenia,

f)
poprawne opracowanie spisów z natury,

g)
przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie na wyznaczonym polu spisowym (przez określenie pola spisowego należy rozumieć konkretne pomieszczenie, halę, magazyn itp., każdy z tych obiektów może być podzielony dodatkowo na kilka pól spisowych, o ile wydający zarządzenie wewnętrzne o przeprowadzeniu spisu z natury uzna, iż jest to konieczne do prawidłowego przeprowadzenia spisu oraz zabezpieczenia warunków do bieżącej realizacji określonych zadań jednostki),

h)
właściwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczeń i obiektów na czas spisu,

i)
terminowe przekazanie przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej poprawnie wypełnionych arku​szy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, szczególnie w zakresie gospodarki składnikami ma​jąt​ku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

10. Do obowiązków osób odpowiedzialnych materialnie należy:

a) udział w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

b)
 przygotowanie ewidencji składników oraz uzgodnienie ich z wydziałem finansowo-księgowym,

c)
 przygotowanie do inwentaryzacji rejonów spisowych i znajdujących się w nich składników,

d) uczestnictwo w czynnościach inwentaryzacyjnych,

e) przedłożenie oświadczeń zespołowi spisowemu,

f) udzielenie wszechstronnych wyjaśnień.

Rozdział V
Spis z natury

§ 8

1. Przed rozpoczęciem spisu z natury muszą być wykonane następujące czynności:

a)
sprawdzenie, czy środki trwałe posiadają oznakowania pozwalające na ich identyfikację,

b)
ocenienie przydatności poszczególnych składników majątku, a w razie ko​niecz​ności ich zlikwidowanie,

c)
doprowadzenie do zgodności stanu ewidencji magazynowej z ewidencją księ​go​wą.

2. Przed rozpoczęciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za składniki majątku objęte spisem z natury składa zespołowi spisowemu pisemne oświadczenie stwierdzające, że wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych składników zostały ujęte w ewidencji ilościowej oraz że zostały przekazane do działu księgowości.

3. Arkusze spisu z natury są wydawane przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej zespołowi spisowemu. Arkusze spisów z natury są drukami ścisłego zarachowania. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej jest zobowiązany do rozliczenia zespołów spisowych z pobranych arkuszy spisowych.

4. Arkusze spisu z natury powinny być ponumerowane i opieczętowane pie​częcią jednostki, tak aby nie istniała możliwość ich zamiany.

5. Arkusze spisu z natury sporządza się w języku polskim i w walucie polskiej. Dopuszcza się do stosowania ogólnie przyjęte skróty.

6. Dopuszcza się sporządzenie spisu z natury komputerowo na uniwersalnym druku.

7. Błędy w arkuszach spisu z natury można poprawiać wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu z zachowaniem jego czytelności i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka błędu musi być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą spisu z natury.

8. Błędy powstałe przy wycenie arkuszy powinny być poprawione i podpisy​wane przez osoby, którym powierzono wykonywanie tej czynności. Dokonanie poprawek winno być opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawierać nazwisko dokonującego poprawki, powołanie pozycji poprawionej, datę i powód dokona​nia poprawki.

9. Rzeczywistą ilość stwierdzonych w wyniku spisu z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku ustala się przez przeliczenie, zważenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieniężnych składników majątku przecho​wywanych w opakowaniu może być określony przez przeliczenie opakowań i uwzględnienie ich zawartości, pod warunkiem że opakowanie znajduje się w stanie nienaruszonym.

10. Arkusze spisu z natury podlegają kontroli przez przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej lub inną osobę wyznaczoną przez kierownika jednostki.

11. Kontrola arkuszy spisu z natury może mieć charakter kontroli wyryw​kowej przeprowadzonej przez kontrolera spisowego. Stwierdzone w toku kontroli nieprawidłowości merytoryczne powinny być opisane na arkuszach spisu z natury lub w załącznikach do arkuszy.

12. Zespoły spisowe dokonujące liczenia, ważenia, pomiarów oraz obliczeń technicznych nie mogą być informowane o wielkości zapasów wynikających z ewidencji.

13. Liczenia, ważenia i pomiarów dokonuje członek zespołu spisowego w obec​ności osoby odpowiedzialnej materialnie lub osoby przez nią upoważnionej.

14. W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnej odpowiedzialnej liczenie, ważenie i pomiar składników majątku muszą być dokonane w obecności osoby przekazującej i osoby przyjmującej odpowie​dzial​ność.

15. Wpis do arkusza spisu powinien nastąpić bezpośrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu składnika majątku w sposób umożliwiający osobie materialnie odpo​wiedzialnej sprawdzenie prawidłowości wpisu.

16. Podlegające spisowi składniki majątku nie mogą być do czasu zakończenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie można uniknąć ruchu składników majątku, zespół spisowy zawiadamia przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej, który może zarządzić, aby przyjęcie lub wydanie uwzględ​nić w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodów przyjęcia lub wydania.

17. Na okres inwentaryzacji materiałów wszystkie komórki organizacyjne powinny zaopatrzyć się wcześniej w odpowiednie zapasy.

18. Wyniki spisu z natury rzeczowych składników majątku należy umieścić na arkuszach spisu z  natury.

19. Nie można dokonywać spisu na jednym arkuszu składników majątku powierzonych różnym osobom materialnie odpowiedzialnym.

20. Spis z natury niepełnowartościowych składników majątku musi zostać dokonany na odrębnych arkuszach.

21. Do dokonania spisu z natury środków pieniężnych używa się specjalnego protokołu. Protokół sporządza się w dwóch, a przy inwentaryzacji zdawczo​-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginał otrzymuje księgowość, natomiast kopię osoba materialnie odpowiedzialna. 

22. Wypełniając arkusze spisów z natury, stosuje się nazwy, jednostki miary i inne szczegółowe określenia z indeksów materiałowych, a w razie ich braku – oznaczenia używane w księgowości. Dotyczy to także numerów inwentarzowych środków trwałych i wyposażenia w użytkowaniu.

23. Po zakończeniu spisu zespół spisowy składa przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierające:

a)
rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b)
informację o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach w gospodarce 
podlegającymi spisowi składnikami majątkowymi (zabez​pie​czenia, magazynowania, konserwacji itp.),

c)
sprawozdanie sporządza się w jednym egzemplarzu.

24. W przypadku likwidacji zużytego sprzętu powołane zespoły spisowe sporządzają protokół 
likwidacji zużytego sprzętu.
§ 9

1. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe do głównego księgowego lub referatu księgowości w celu dokonania ich wyceny i ustalenia różnic inwentaryzacyjnych.

2. Niedobory i nadwyżki mogą być kompensowane, jeśli:

dotyczą tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie,

dotyczą podobnych składników majątkowych,

dotyczą tego samego spisu z natury.

§ 10

Po wycenie zestawienie różnic inwentaryzacyjnych jest przekazywane przewodniczącemu komisji inwentaryzacyjnej, który jest zobowiązany do zebrania wyjaśnień od osób materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawienia wniosku w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych.

§ 11

Podstawą do ujęcia i rozliczenia wyników inwentaryzacji w księgach rachunkowych jest protokół rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych, zatwierdzo​ny przez Wójta. Protokół ten należy zaksięgować w roku obrotowym, którego dotyczy inwentaryzacja.

Rozdział VI
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

§ 12

Metoda inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu potwierdzenia 
prawidłowości sald wykazanych w księgach rachunkowych akty​wów od kontrahentów oraz na wyjaśnieniu ewentualnych różnic.

§ 13

Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawierać co najmniej:

nazwę i adres nadawcy,

nazwę i adres odbiorcy,

wyszczególnienie pozycji składającej się na saldo z podaniem dowodów źródłowych 
(nr faktury, data wystawienia, kwota, opis operacji gospo​darczej),podpis głównego księgowego lub osoby przez niego upoważnionej z wydziału księgowości.

Saldo powinno być potwierdzone poprzez wyrażenie „saldo zgodne” lub „saldo niezgodne z powodu ...”.

§ 14

Uzgodnienie salda może odbywać się w następującej formie:

a)
pisemnie na ogólnie przyjętych drukach sporządzonych w dwóch egzemplarzach (A i B). 
Egzemplarz B powinien wrócić do jednostki potwierdzony lub na wydrukach potwierdzenia salda z programu,

b)
poprzez potwierdzenie faksem.

§ 15

W przypadku braku potwierdzenia salda od kontrahenta inwentaryzację istniejącego salda 
przeprowadza się w drodze weryfikacji.

§ 16

Ujawnione niezgodności w saldach należy wyjaśnić oraz rozliczyć w księ​gach rachunkowych tego roku, na który przypada termin inwentaryzacji.

Rozdział VII
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda

§ 17

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda polega na sprawdzeniu, czy posia​dane dokumenty 
źródłowe składają się na saldo wynikające z ksiąg rachun​kowych.

§ 18

Inwentaryzacji w drodze weryfikacji salda dokonuje główny księgowy lub osoby przez niego 
upoważnione.

§ 19

Z weryfikacji salda sporządza się protokół.

§ 20

Ujawnione niezgodności w weryfikacji należy wyjaśnić oraz rozliczyć w księ​gach rachunkowych tego roku, na który przypada termin inwentaryzacji.

Rozdział VIII

Wzory dokumentów inwentaryzacyjnych stanowią załączniki do instrukcji 

- Oświadczenie kasjera
- Protokół inwentaryzacji gotówki

- Arkusz spisu z natury

- Oświadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej składane przed inwentaryzacją

- Oświadczenie materialnie odpowiedzialnej złożone po przeprowadzonej inwentaryzacji

- Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

- Zestawienie różnic inwentaryzacyjnych

- Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji.

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

.............................................................

(nazwisko i imię osoby materialnie odpowiedzialnej)

O Ś W I A D C Z E N I E

Oświadczam,, że wszystkie dowody przychodowe, a także rozchodowe zostały ujęte w raporcie kasowym nr ........................ z dnia ..................................

.....................................................            ................................................................

miejscowość i data                                       Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
                                                                   Załącznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
P R O T K Ó Ł   N R ..............

z inwentaryzacji gotówki w kasie Urzędu Gminy Pacyna przeprowadzonej 
w dniu ............................... od godziny ...................... do godziny ........................ przez zespół spisowy powołany zarządzeniem Wójta Gminy Nr .......................... z dnia .............................. w składzie:

1. przewodniczący ............................................

2. członek              ............................................

3. członek              ............................................

Inwentaryzację przeprowadzono w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej Pana/ą ..........................................................................................

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co następuje:

1. Rzeczywisty stan gotówki w kasie .................................. zł

2. Stan gotówki wynikający z raportu  nr .................... z dnia .........................

3. Nadwyżka – niedobór

4. Stan depozytów przechowywanych w kasie oraz ich zgodności (bądź niezgodności) z ewidencją ...........................................................................

Protokół niniejszy sporządzono w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, 
z których jeden pozostawiono w kasie. W związku z ustaleniami zawartymi 
w niniejszym protokóle osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosła zastrzeżeń (wniosła zastrzeżenia): ..........................................................................

Zespół spisowy:                                                         Osoba materialnie 

                                                                                   odpowiedzialna

1. ..........................................

2. ..........................................                                     .............................................

3. ..........................................

                                                                   Załącznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
   pieczęć 



                 ARKUSZ SPISU Z NATURY



STR. …………………………………….
UNIWERSALNY

Rodzaj inwentaryzacji - ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Sposób przeprowadzenia - ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Skład komisji inwentaryzacyjnej (zespołu spisującego):

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

.…………………………………………………......…………………………………………………......…………………………………………………......
. …………………………………………………......…………………………………………………......…………………………………………………......
. …………………………………………………......…………………………………………………......…………………………………………………......
Spis rozpoczęto dn. ……………………………….…………….. o godz. …………………………
. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
(imię i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe)

. …………………………………………………......…………………………………………………......…………………………………………………......
. …………………………………………………......…………………………………………………......…………………………………………………......
. …………………………………………………......…………………………………………………......…………………………………………………......

zakończono dn. ………………….………………….………………………. o godz. …………………….
	L.p.
	KTM-symbol indeksu
	Nazwa (określenie)

przedmiotu spisywanego
	J.m.
	Ilość stwierdzona
	Cena
	Wartość
	Uwagi

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:

.…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….……...
Wycenił: ……………………………………………………………………………………………………………………………….……..

Sprawdził: …………………………………………………………………………………………………………………………………
Skład komisji inwentaryzacyjnej:

Przewodzący: …………………………………………………………………………………..       ……………………………………



(imię i nazwisko)

(podpis)

Członkowie: …………………………………………………………………………………………………………………….……..
. …………………………………………………………………………………………………………………….……..
. …………………………………………………………………………………………………………………………
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
                                                                   Załącznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
O Ś W I A D C Z E N I E

Ja .............................................................................. jako osoba materialnie odpowiedzialna za znajdujące się w ....................................................................... składniki majątku 


oświadczam, że:

1. wszystkie dowody przychodu i rozchodu wyżej wymienionych składników majątku zostały ujęte w prowadzonej księdze inwentarzowej i przekazane do księgowości,

2. uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji w księdze inwentarzowej ze stanem ewidencji prowadzonej w księgowości na dzień .................................................,

3. przygotowano pole spisowe zgodnie z obowiązującą w jednostce instrukcją inwentaryzacyjną,

4. nie zgłaszam zastrzeżeń co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do składu spisowego 


......................................                                ...........................................................

                     (data)                                         (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)                     

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
                                                                   Załącznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
......................................................               ............................., dnia .....................

Nazwisko i imię

......................................................

Funkcja

O Ś W I A D C Z E N I E

Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za składniki majątkowe, że nie wnoszę żadnych pretensji i uwag do członków komisji, sposobu przeprowadzania przez nich spisu z natury, a także końcowego rozliczenia (ilość, jakości) spisanych składników majątkowych.

                                                          ..........................................................

                                                          Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
                                                                   Załącznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespół spisowy działając na podstawie zarządzenia wewnętrznego nr ................. z dnia ............................. w następującym składzie:

1. przewodniczący ..................................................

2. członek               .................................................

3. członek               .................................................

wykonał w dniu ........................ opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu 


b) rodzaj inwentaryzacyjnych składników majątkowych 


c) osoba materialnie odpowiedzialna 


1. Inwentaryzacyjne składniki majątkowe zostały spisane na arkuszach spisu 
z natury nr ................................ liczba pozycji 


                   nr ................................ liczba pozycji 


2. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury następujące usterki 
     i nieprawidłowości:

     a) 


     b) 


     c) 


3. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne są    następujące środki zabezpieczające:

a) 


b) 


c) 


4. Zespół spisowy napotkał w czasie dokonywania spisu na n/w trudności:

5. Inne uwagi uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury:

...................................., dnia ............................

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej                Podpisy członków zespołu spisowego

...................................................................                 


Załącznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
ZESTAWIENIA RÓŻNIC INWENTARYZACYJNYCH NA DZIEŃ ............................

	Lp.
	Nr dokumentu spisu z natury
	Nazwa (określenie  przedmiotu spisywanego)
	Jednostka miary
	Cena
	Stan faktyczny w dniu spisu 
z natury
	Stan księgowy w dniu spisu 
z natury
	Różnice inwentaryzacyjne
	Uwagi

	
	Ark.
	Poz.
	
	
	
	
	
	
	
	Niedobory
	Nadwyżki
	

	
	Blok
	Karta
	
	
	
	Ilość
	Wartość
	Ilość
	Wartość
	Ilość
	Wartość
	Ilość
	Wartość
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Załącznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Protokół rozliczeń wyników inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:

1. przewodniczący ....................................

2. członek              ....................................

3. członek              ....................................

na posiedzeniu w dniu ........................... dotyczącym inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach ......................................... na arkuszach spisowych 
nr ....................... dokonała następującego rozliczenia:

a) nazwa obiektu lub pomieszczenia 


b) rodzaj inwentaryzowanego składnika majątku 


c) osoba materialnie odpowiedzialna 


d) rozliczenie obejmuje okres od ................................ do 


I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji

1) według załącznika

II. Rozliczenie wyników inwentaryzacji innych niż w pkt. I w/g zestawienia różnic inwentaryzacyjnych

1) ogółem niedobory ....................... zł

2) ogółem nadwyżki ........................ zł

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego ustala co następuje:

1) .............................................................................................................

2) .............................................................................................................

Ocenia następująco powstanie przyczyn niedoborów/nadwyżek:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory należy zakwalifikować jako:

· niezawinione i spisać w ciężar kosztów (strat nadzwyczajnych)

· zawinione, obciążyć ich wartością osobę materialnie odpowiedzialną.

................................., dnia ..........................      Podpisy członków komisji

IV. Opinia radcy prawnego

......................................, dnia .........................         Podpis 

V. Opinia głównego księgowego w zakresie przeprowadzania kontroli wewnętrznej, obejmującej badanie rzetelności i prawidłowości przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji:

....................................., dnia ..........................       Podpis

VI. Decyzje kierownika jednostki:

1) Straty nadzwyczajne w niniejszym protokole powstały w wyniku czynu noszącego znamiona przestępstwa – zawiadomić organa powołane do ścigania przestępstw.

2) Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyżki przyjęte zostały na stan i zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w zakładowym planie kont.

3) Wykazane w protokole niedobory należy uznać za zawinione 
i obciążyć ich wartością osoby 
 

     i dochodzić roszczeń z tego tytułu, zgodnie z obowiązującymi    przepisami.

4) Wykazane w protokole niedobory o wartości .................................... należy uznać za niezawinione i spisać ich wartość w koszty (straty) jednostki.

........................................., dnia .........................      Podpis

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik Nr 9
do Zarządzenia Nr 0050.84.2019
z dnia 31 grudnia 2019 roku
INSTRUKCJA W SPRAWIE GOSPODARKI KASOWEJ
Niniejszą instrukcję opracowano na podstawie ogólnie obowiązujących przepisów w zakresie gospodarki kasowej, a w szczególności na podstawie :

1. ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z późn. zm. ),

2. ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869 późn. zm. ),

3. i innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.
§ 2

1. Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o :

a) jednostce – oznacza to Urząd Gminy Pacyna,

b) kierowniku jednostki – oznacza to Wójta Gminy,

c) księgowym – oznacza to Skarbnika Gminy,

d) wartości pieniężne – oznacza to krajowe i zagraniczne znaki pieniężne, czeki, weksle i inne dokumenty zastępujące w obrocie gotówkowym.
§ 3

1. Pomieszczenie przeznaczone do przechowywania wartości pieniężnych jest wydzielone i zabezpieczone. Drzwi wejściowe do kasy są specjalnej konstrukcji i zaopatrzone w dwa zamki.

2. W pomieszczeniach kasy znajduje się okienko ze szkła specjalnej konstrukcji, przez które kasjer przyjmuje wpłaty i dokonuje wypłat.

3. W pomieszczeniu kasy zainstalowane jest urządzenie alarmowe. Wartości pieniężne przechowywane są w warunkach zapewniających ochronę przed zniszczeniem lub zagarnięciem tj. w kasie pancernej.

4. Obsługa klientów odbywa się przy specjalnie zainstalowanym okienkiem, które uniemożliwia wejście jakiejkolwiek osoby do kasy.
5. Nad okienkiem kasy zamieszczona jest informacja o godzinach pracy kasy.
6. Klucze do kasy przechowuje kasjer.

§ 4

1. Prowadzenie kasy można powierzyć osobie:

a) posiadającej minimum średnie wykształcenia,

b) posiadającej nienaganną opinię,

c) nie karanej za przestępstwa gospodarcze lub wykroczenia przeciwko prawu, 
d) posiadającej pełną zdolność do czynności prawnych.

2. Kasjer odpowiada za stan gotówki w kasie, funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie.

    Przejęcie – przekazanie kasy innej osobie może nastąpić jedynie protokólarnie, 
3. Kasjer musi na dowód przyjęcia odpowiedzialności materialnej złożyć deklarację o odpowiedzialności za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotówki zgodnie z załącznikiem nr 1 do niniejszej instrukcji.
4. Kasjer na swoim stanowisku powinien posiadać obowiązującą w jednostce instrukcję w sprawie gospodarki kasowej oraz wykaz osób upoważnionych do dysponowania gotówką i zatwierdzania dowodów kasowych, jak również wzory ich podpisów.
5. Do obowiązków kasjera należy:

a) Właściwe przechowywanie i zabezpieczenie gotówki i innych walorów,

b) Dokonywanie operacji gotówkowych (przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat) wyłącznie na podstawie dowodów przychodowych i rozchodowych podpisanych i sprawdzonych pod względem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wypłaty przez osoby upoważnione.

c) Odprowadzanie do banku przyjętych sum w dniu ich pobrania,

d) Niezwłoczne zawiadomienie kierownika jednostki i głównego księgowego o brakach gotówkowych oraz ewentualnych włamaniach do kasy.

6. W powierzonym zakresie pełnienia obowiązków kasjer ponosi odpowiedzialność materialną za:
a) nieprzestrzeganie zasad gospodarki kasowej,

b) dokonywania wypłat bez udokumentowania podpisami odbiorców zamieszczonymi na właściwych dowodach rozchodowych,

c) nienależyte zabezpieczenie i przechowywanie gotówki,

d) wypłacenie gotówki na podstawie dowodów niezatwierdzonych do wypłaty. 

7. Nie wolno powierzać przyjmowania wpłat innej osobie poza kasjerem. W przypadku nieobecności kasjera zastępuje go osoba wyznaczona jako zastępująca go lub osoba wskazana przez głównego księgowego. Od osoby zastępującej kasjera powinna być pobrana i załączona do akt osobowych deklaracja o odpowiedzialności za powierzone mienie oraz o znajomości przepisów w zakresie dokonywania operacji kasowych i transportu gotówki zgodnie z załącznikiem nr 2 do niniejszej instrukcji. 
§ 5

1. W kasie może znajdować się gotówka pochodząca z następujących źródeł::

a) niezbędny zapas gotówki czyli pogotowia kasowego na bieżące wydatki,

b) gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków,

c) gotówka pochodząca z bieżących wpływów do kasy jednostki,
d) gotówka przechowywana jako depozyt od osób fizycznych i prawnych
2. Wysokość niezbędnego zapasu gotówki w kasie jest ustalana przez Wójta Gminy w zależności od warunków zabezpieczenia gotówki i możliwości jej odprowadzania na rachunek bankowy. Przy ustalaniu wysokości zapasu gotówki należy uwzględnić:

a) minimum potrzeb w zakresie obrotu gotówkowego,


b) niezbędny zapas gotówki w kasie, który w miarę wykorzystania może być uzupełniany do ustalonej wysokości ze środków podjętych z rachunku bankowego,

3. Wysokość pogotowia kasowego ustala się w kwocie 4 500,00 zł:
- 3 000,00 zł na potrzeby Urzędu Gminy

- 1 000,00 zł na potrzeby Szkoły Podstawowej

- 500,00 zł na potrzeby Przedszkola Samorządowego

4. Nadwyżkę gotówki znajdującą się w kasie na koniec dnia, ponad ustaloną wysokość jej niezbędnego zapasu , odprowadza się w dniu powstania nadwyżki na właściwy rachunek bankowy jednostki lub na rachunki bankowe właściwe dla adresatów (odbiorców należności).
5. Podjęta z rachunku bankowego gotówkę, przeznaczoną na pokrycie określonych rodzajowo wydatków jednostki, należy przeznaczyć na cel określony przy jej podjęciu. Niewykorzystana część tej gotówki można również przeznaczyć, po zatwierdzeniu przez głównego księgowego i kierownika jednostki na inne cele niż określone przy podjęciu gotówki z rachunku bankowego.

6. Gotówka podjęta z rachunku bankowego na pokrycie określonych rodzajowo wydatków może być w wyjątkowych i uzasadnionych  sytuacjach, za zgodą głównego księgowego, przechowywana w kasie, pod warunkiem należytego jej zabezpieczenia. Gotówki tej nie wlicza się do ustalonego tzw. Niezbędnego zapasu gotówki, o którym mowa w ust. 3.

7. Gotówki przechowywanej w kasie jednostki w formie depozytu, podlegającej zwrotowi osobie prawnej lub fizycznej, która złożyła depozyt, nie można wykorzystywać na pokrycie wydatków jednostki, jak również w celu uzupełnienia niezbędnego zapasu gotówki i nie wlicza się jej do ustalonej wielkości zapasu.

8. Rozchodu gotówki nieudokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi nie uwzględnia się przy ustaleniu stanu gotówki w kasie. Rozchód taki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

9. Gotówka w kasie nieudokumentowanymi przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową. Nadwyżka kasowa podlega przekazaniu  na dochody budżetowe 
w ciągu 7 dni od daty jej stwierdzenia, lecz nie później niż w ostatnim dniu miesiąca, 
w którym stwierdzono wystąpienie nadwyżki kasowej.

§ 6
Gotówka znajdująca się w kasie odprowadzana jest do banku codziennie do godziny 14.30. 

§ 7
1. Wszelkie operacje kasowe muszą być udokumentowane dowodami kasowymi:

a) źródłowymi:

- dowody zakupu min. faktury (rachunki) i inne dokumenty o podobnym charakterze.
- wnioski o zaliczkę,

- rozliczenia zaliczki,

- rozliczenie delegacji służbowej,

- listy płac,

- listy wypłat zasiłków, i innych świadczeń pieniężnych,
- rachunki za prace wykonane na podstawie umów zleceń i umów o dzieło,

- decyzje, postanowienia, polisy,
- inne dokumenty o podobnym charakterze akceptowane na bieżąco przez głównego księgowego lub kierownika jednostki.
b) operacyjnymi:

- raport kasowy RK

- dowód K-103,
- czek gotówkowy,
- KW i KP

- bankowy dowód wpłaty.

c) organizacyjnymi:

- deklaracje o odpowiedzialności materialnej,

- zakres czynności kasjera,

- wykaz osób upoważnionych do dysponowania pieniężnymi składnikami majątkowymi z wzorami podpisów,

- protokoły przejęcia – przekazania kasy,

- protokoły kontroli kasy,

- instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,

- protokoły inwentaryzacyjne,

- rejestr druków ścisłego zarachowania.
d) dokumenty sporządzane przez kasjera:

- rejestr przechowywanych depozytów,

- inne rejestry.
§ 8
1. Wszystkie obroty gotówkowe powinny być udokumentowane dowodami kasowymi:

a) wpłaty gotówkowe – własnymi przychodowymi dowodami kasowymi,

b) wypłaty gotówkowej – rozchodowymi dowodami kasowymi, którymi są źródłowe dowody kasowe. 
2. Dowody kasowe wystawiane są przez kasjera w 3 egzemplarzach, z których oryginał przeznaczony jest dla wpłacającego, jedna kopia jest pokwitowaniem dla referatu finansowego lub księgowości, a trzeci zostaje u kasjera.
3 Na okładce każdego bloczka dowodów kasowych należy zamieścić:

a) numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr …….. do nr …..….),

b) datę wydania do użytkowania oraz datę zwrotu (wydano dnia …….., zwrócono 

      dnia ………),
c) podpis osoby otrzymującej druki.
4. W przypadku popełnienia błędu w dowodach kasowych należy je anulować i wystawić nowy, prawidłowy dowód kasowy. Kopie anulowanego dowodu zachowuje kasjer, a oryginał jest dołączany do bloczku dowodów kasowych. Adnotacja o anulowaniu dowodu wraz z jego numerem jest umieszczana na bloczku dowodów. 
5. Przed dokonaniem operacji kasowej źródłowe dowody księgowe powinny być sprawdzone pod względem merytorycznym, przez Kierownika jednostki - Wójta lub osoby upoważnionej, oraz sprawdzone pod względem formalno-rachunkowym przez głównego księgowego – Skarbnika lub osoby upoważnionej. Sprawdzone dowody powinny być zatwierdzone przez kierownika jednostki Wójta lub osoby upoważniane.

6. Dowody księgowe nie podpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji.

7. Na dowodach wypłat winien znajdować się podpis odbiorcy gotówki. W odniesieniu do osób nieznanych należy żądać dokumentu potwierdzającego tożsamość odbiorcy wpisując jego serię i numer.
8. Jeżeli wypłata następuje na podstawie upoważnienia wystawionego przez osobę wymienioną w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym należy zaznaczyć, że wypłaty dokonano osobie upoważnionej. Upoważnienia są przechowywane w kasie.
9. Odbiorca gotówki kwituje jej odbiór na rozchodowym dowodzie w sposób trwały, zamieszczając swój podpis.

10. Nie jest dozwolone wydawanie z kasy gotówki na podstawie dokumentów innych niż ustalone przez Kierownika jednostki – Wójta.

11. Przy wypłacie gotówki osobie nie mogącej się podpisać, na jej prośbę lub na prośbę kasjera podpis może złożyć inna osoba (z wyjątkiem pracownika zlecającego wypłatę), stwierdzając jako świadek swoim podpisem fakt wypłaty gotówki osobie wymienionej 
w rozchodowym dowodzie kasowym.
12. Przy wypłacie gotówki osobom nieznanym kasjer obowiązany jest zażądać okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu stwierdzającego tożsamość odbiorcy gotówki.
§ 9
1. W przypadku wpłaty gotówki do kasy przy pomocy fałszywego znaku pieniężnego kasjer podejmuje następujące czynności:

a) zatrzymuje wręczony banknot lub monetę, co do której istnieje podejrzenie, że jest sfałszowany i żąda okazania dokumentu tożsamości od osoby wpłacającej,

b) sporządza protokół w dwóch egzemplarzach zawierający: imię i nazwisko, adres i cechy dowodu tożsamości wpłacającego oraz wyszczególnienie wartości nominalnej, serię i numer fałszywego znaku pieniężnego. Jeden egzemplarz protokołu jako potwierdzenie wpłaty wręcza osobie wpłacającej,

c) zawiadamia Wójta oraz dokonuje zgłoszenia tego faktu organom policji.

§ 10
1. Zapisy w raporcie kasowym powinny być dokonywane w ujęciu chronologicznym w dniu,

w którym przychód lub rozchód miał miejsce.

2. Dowody kasowe wpłat i wypłat mogą być ujmowane w raporcie kasowym również zbiorczo na podstawie odpowiednich zestawień wpłat i wypłat gotówkowych.

3. Okres za który sporządzany jest raport kasowy obejmuje jeden dzień.
4. Raport kasowy powinien mieć nadany kolejny numer oraz okres za jaki został sporządzony.

5. Raport kasowy zamyka się poprzez obliczenie stanu kasowego gotówki wg. Reguły remanentowej: stan początkowy gotówki + wpłaty – wypłaty = stan końcowy na dzień zamknięcia raportu kasowego.

6. W Urzędzie Gminy raporty kasowe sporządzane są ręcznie w dwóch egzemplarzach.

7. Podpisany przez kasjera oryginał raportu kasowego wraz z załącznikami dowodami kasowymi kasjer przekazuje do Referatu Finansów celem ewidencji. Kopia raportu pozostaje w kasie.
8. Niedopuszczalne jest dokonywanie w raportach kasowych przeróbek. Wszelkie błędy mogą być poprawione przez skreślenie błędnej treści lub kwoty z zachowaniem czytelności skreślonych wyrażeń lub cyfr i wpisanie poprawionej. Każda poprawa wymaga podpisu osoby dokonującej poprawy. 

9. Raporty kasowe sporządza się oddzielnie dla:

a) Urzędu Gminy,

b) Przedszkola Samorządowego w Pacynie,
c) Szkoły Podstawowej w Pacynie
d) Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej w Pacynie,
e) Gminnej Biblioteki Publicznej w Pacynie.

§ 11
1. Czek gotówkowy jest drukiem ścisłego zarachowania..
2. Prawidłowo wypełniony czek podpisują osoby do tego upoważnione.
3. Czeki gotówkowe podpisują, zgodnie ze złożonymi w banku wzorami podpisów osoby do tego upoważnione.
4. Wzory podpisów osób upoważnionych oraz ich imiona i nazwiska podawane są do wiadomości banku na karcie wzorów podpisów, która złożona jest w banku prowadzącym obsługę finansową jednostki.
5. Czeki wystawiane są na blankietach mieszczących się w książeczce czekowej wydawanej  przez bank.
6. Czeki wypełnia się długopisem i przystawia się na nich odpowiednie pieczątki. Treści czeku nie można przerabiać, wycierać lub usuwać w inny sposób.
7. W przypadku pomyłki w jego wypełnieniu, blankiet czeku należy anulować i pozostawić w książeczce czekowej i w książce druków ścisłego zarachowania.
8. Czek jest ważny 10 dni od daty wystawienia, z tym, że do obliczenia dni ważności czeku nie wlicza się dnia wystawienia czeku.
9. Dowodem księgowym jest mały odcinek czeku który stanowi załącznik do wyciągu bankowego.

10. Książeczkę czekową z czystymi blankietami czeków przechowuje się w szafie metalowej Referacie Finansowym.
§ 12
1. Bankowy dowód wpłaty wystawia się przy przekazaniu na rachunek bankowy środków pieniężnych przekraczających ustalone pogotowie kasowe lub przyjęte inne wpłaty.

2. Dokument wypełnia kasjer w dwóch egzemplarzach.

3. Wszystkie egzemplarze bankowego dowodu wpłaty osoba wpłacająca gotówkę składa wraz z gotówka w banku.

4. Po przyjęciu gotówki bank zatrzymuje oryginał dowodu dla siebie, pierwszą kopię otrzymuje osoba wpłacająca, załączając ją do raportu kasowego, drugą kopię bank przekazuje dla jednostki, gdzie załącza ja do wyciągu bankowego.
§ 13
1. Rozchodu gotówki z kasy nie udokumentowanego wymaganymi dowodami kasowymi nie

uwzględnia się przy kontroli gotówki w kasie. Rozchód gotówki stanowi niedobór kasowy i obciąża kasjera.

2. Gotówka w kasie nie udokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi stanowi nadwyżkę kasową, która podlega odprowadzeniu na dochody gminy w ciągu 30 dni od daty jej ujawnienia.

3. Kasjer może przechowywać w kasie w formie depozytu przekazane mu przez inne osoby zaplombowane kasety zawierające gotówkę, pieczątki, druki ścisłego zarachowania lub inne istotne dokumenty. Ewidencję przyjętych depozytów prowadzi kasjer.

§ 14

1. Wartości pieniężne muszą być przechowywane w warunkach zapewniających należyta ochronę przed zniszczeniem, utratą lub zagarnięciem.

2. Gotówkę i depozyty oraz druki ścisłego zarachowania należy przechowywać w sejfie lub szafach metalowych które po zakończeniu pracy kasjer zamyka na klucz.

3. Przechowywanie w kasie gotówki lub innych walorów nienależących do jednostki jest zabronione. 
§ 15
1. Inwentaryzacja kasy:

a) Środki pieniężne w kasie podlegają inwentaryzacji drogą spisu z natury.

b)  Inwentaryzacje kasy przeprowadza się:

- w dniach ustalonych przez Wójta – Kierownika jednostki
- na dzień przekazania obowiązków kasjera,

- w ostatnim dniu roboczym roku.
Na dzień przekazania obowiązków kasjera można nie przeprowadzać inwentaryzacji składników majątkowych, jeżeli zmiana następuje na krótki czas (np. choroba, urlop), a osoby ponoszące odpowiedzialność wyraziły pisemną zgodę na dalsze ponoszenie wspólnej odpowiedzialności materialnej za powierzone im mienie bez przeprowadzenia inwentaryzacji. 
2. W toku inwentaryzacji, poza gotówką i drukami ścisłego zarachowania, podlegają zinwentaryzowaniu depozyty kasowe.

3. Osoby zobowiązane do przeprowadzenia inwentaryzacji wyznacza Wójt, a gdy konieczne jest przeprowadzenie jej w czasie – nieobecności kasjera – komisja spisowa składa się z co najmniej z trzech osób.

4. Z wyników inwentaryzacji sporządza się protokół w trzech egzemplarzach, podpisany przez członków komisji i kasjera, a w razie przekazywania kasy – przez osobę przyjmującą i przekazującą.

5. Jeżeli inwentaryzacją przeprowadza się pod nieobecność kasjera fakt ten powinien zostać wyraźnie opisany w protokole, ze wskazaniem przyczyny nieobecności kasjera.

6. Protokół z inwentaryzacji otrzymują:

- oryginał – Skarbnik Gminy,

- pierwsza kopie – osoba zdająca kasę,

- druga kopię – osoba przyjmująca kasę.

7. Doraźne kontrole kasy dokonywane są przez głównego księgowego . Fakt dokonania kontroli należy udokumentować protokołem lub podpisem na raporcie kasowym.
§ 16
Transport gotówki z Banku do kasy Urzędu Gminy włącznie dokonywany jest pieszo i ochraniany jest wyłącznie przez osobę transportującą tj. kasjera, który zobowiązany jest do używania odpowiedniego zabezpieczenia technicznego w postaci specjalnej teczki.
Wójt

(-) Krzysztof Woźniak
Załącznik nr 1

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej
PROTOKÓŁ ZDAWCZO-ODBIORCZY KASY
sporządzony dnia…………………..…  o godz. ………………… w obecności Głównego Księgowego Urzędu Gminy w Pacynie
Przekazująca:………………………………………………………………………………..
Przejmująca………………………………………………………………………..przejęła:

1. Gotówka

a) Banknoty

200 zł - …… szt.

100 zł - …….szt.

  50 zł - …….szt.

  20 zł - …….szt.

  10 zł - …….szt.

b) Monety

    5 zł - …... szt.

   2 zł - …... szt.

   1 zł - …... szt.

        0,50 gr. - …... szt.

        0,20 gr. - …... szt.

        0,10 gr. - …... szt.

        0,05 gr. - …... szt.

        0,02 gr. - …... szt.

        0,01 gr. - …... szt.
W sumie przekazano kasę ze stanem ……..zł…….gr. (słownie zł…………………………….)
Powyższy stan gotówki wykazuje zgodność/niezgodność z saldem ustalonym w raporcie kasowym nr …. z dnia …………. w kwocie ………….zł.
Przekazano gotówkę za niewypłacone rachunki w kwocie………….. zł
2.  Druki ścisłego zarachowania
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
3. Czeki gotówkowe

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
4. Depozyty
……………………………………………………………………………………………

5. Dokumentacja kasowa

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
6. Ustalenia końcowe

Przejmująca kasę Pani………………………………… oświadczyła, że znane są jej przepisy kasowe obowiązujące w Urzędzie Gminy w Pacynie.

Protokół niniejszy sporządzono w trzech jednobrzmiących egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

1. Podpis osoby zdającej kasę………………………………………
2. Podpis osoby przejmującej kasę…………………………………
3. Podpis głównego księgowego……………………………………
Załącznik nr 2 

do Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej 

w Urzędzie Gminy w Pacynie.

DEKLARACJA

Ja niżej podpisana ……………………….. w Urzędzie Gminy w Pacynie przyjmuje do wiadomości, że ponoszę całkowitą odpowiedzialność materialną za powierzone mi pieniądze, kwitariusze i inne dokumenty. 


Zobowiązuje się do przestrzegania obowiązujących przepisów w tym zakresie, prowadzenia właściwych operacji kasowych i transportu gotówki oraz ponoszę materialna odpowiedzialność za ich naruszenie pełniąc funkcje …………w Urzędzie Gminy Pacyna.

Deklaracje złożono w obecności:



Deklarację przyjęłam ………. r.

Wójt

(-) Krzysztof Woźniak

