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ZARZADZENIE NR 258/2018
WOJTA GMINY BAKALARZEWO

z dnia 6 lipca 2018 r.

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania
dowodéw ksiegowych oraz okreslenie zakladowego planu kont obowiazujace w odniesieniu do realizacji
projektu wspolfinansowanego Srodkami ze Zrédel zagranicznych

Na podstawie art. 10 ustawy o rachunkowosci zdnia 29 wrze$nia 1994 r. (tekst jednolity Dz. U.
poz. 395z 2018 r. z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje obejmujgcg zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiegowych oraz zakladowy plan kont Urzedu Gminy Bakatarzewo ibudzetu gminy dla operacji pn.
»Zwiekszenie atrakcyjnosci turystycznej w infrastrukturze obszaru jeziora Sumowo i rzeki Rospuda”
zgodnie z zatagcznikiem Nr 1 i Nr 2, Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woit

dr Tomasz Naruszewicz
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 258/2018
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 6 lipca 2018 r.

Zadania i zasady rachunkowosci dla operacji pn. ,,Zwi¢kszenie atrakcyjnosci turystycznej w

infrastrukturze obszaru jeziora Sumowo i rzeki Rospuda”

Czes¢ 1. Zasady ogolne
Zadaniem rachunkowos$ci jest ewidencjonowanie zdarzen gospodarczych wedlug okreslonych zasad
zgodnych z przepisami prawa. Ewidencja ma by¢ jasna, rzetelna i prawidlowo dostarczajaca danych
liczbowych niezbednych do kontroli, analizy, a takze do podejmowania decyzji gospodarczych.
1. Zasady rachunkowosci
a) w ksiggach rachunkowych danego roku obrachunkowego nalezy uja¢ wszystkie operacje finansowe i
gospodarcze, niezaleznie od terminu zaplaty,
b) salda bilansu zamknigcia sg saldami poczatkowymi roku nastgpnego,
¢) zasady ewidencji powinny charakteryzowac¢ si¢ ciagloscia na przestrzeni dtuzszego okresu czasu,
d) rachunkowos$¢ powinna zapewnié¢ sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej,
e) rachunkowos¢ prowadzi si¢ w walucie polskie;j,
f) rokiem obrotowym jest rok kalendarzowy,
g) okresem sprawozdawczym jest okres, za ktory sporzadza si¢ sprawozdania finansowe na podstawie ksiag
rachunkowych,
h) dokonywa¢ okresowej inwentaryzacji aktywow i1 pasywow w celu doprowadzenia danych wynikajacych z
ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.
Czes¢ 11. Prowadzenie ksiag rachunkowych
Urzad Gminy Bakatarzewo prowadzi rachunkowo$¢ w siedzibie jednostki przez osobg, ktorej powierzono
prowadzenie ksigg rachunkowych. Ksiggi rachunkowe obejmuja:
a) dziennik,
b) konta ksiegi gtowne;,
¢) konta ksigg pomocniczych,

d) zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdéwnej oraz zestawienie sald kont ksigg pomocniczych,
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Otwarcie ksiag rachunkowych nalezy dokona¢ na poczatek kazdego nastgpnego roku obrotowego. Zamknigcia
ksiagg dokonuje si¢ w ciggu 85 dni od dnia bilansowego. Zapisy w ksiggach nalezy uja¢ w porzadku
chronologicznym, stosujac zasad¢ podwdjnego ksiggowania tzn., ze kazdy zapis powinien by¢ dokonany na
dwoch kontach po stronie Wn i Ma. Ksiggi rachunkowe powinny by¢ prowadzone rzetelnie, bezblednie,
sprawdzalnie i na biezaco.
Czes¢ 111. Dowody ksiegowe

1. Podstawa zapisOw w ksiggach rachunkowych sg dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji

finansowej lub gospodarczej. Wyr6zniamy:

a) dowody obce otrzymane od kontrahentéw (oryginaly),
b) dowody wlasne- kopie (oryginaty przekazywane sa kontrahentom),
¢) dowody wewngetrzne — dotyczace operacji .

2. Do najczesciej stosowanych dowodow wewnetrznych zalicza sie:
a) formularze obrotu srodkami pienieznymi (czeki, przelewy, dowody wptaty na rachunek bankowy),
b) polecenie ksiggowania,
c) zbiorcze zestawienie dochodow, ktoére winno zawiera¢: nazwe wystawcy, nr dowodu, date jego
wystawienia, kwote. Zestawienie zakonczone musi by¢ datg i podpisem osoby sporzadzajace;.

3. Dowadd ksiggowy powinien by¢ rzetelny tzn. stwierdzajacy fakt dokonania operacji
gospodarczej lub finansowej z jej rzeczywistym przebiegiem lub wynikajagcymi z odpowiednich zapisow,
podliczen, wzglednie odnoszacy si¢ do wlasciwiej dokumentacji zroédlowe;.
Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob czytelny i trwaty. Kazdy dokument stwierdzajacy
podstawe wyplaty powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzony do wyptaty za wyjatkiem dowodow finansowych wynikajacych z wczeéniej zawartych umow,
np. prowizja bankowa.
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu prawidtowosci, zgodnos$ci z obowiazujacymi
zasadami, przepisami, umowami, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wtasciwe
jednostki, osoby. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym przeprowadza pracownik
merytoryczny.
Sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega na zbadaniu czy dowod zawiera
niezbedne elementy, ktore okresla ustawa o rachunkowosci oraz czy nie ma btedoéw arytmetycznych. Kontrolg

te przeprowadza pracownik ksiegowosci lub kadr urzedu.
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Zatwierdzenie dowodow do wyptaty polega na sprawdzeniu czy dowdd zostat uznany za prawidtowy pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wilasciwe osoby, a takze czy zachamowano
przepisy ustawy o zamowieniach publicznych. Klauzule “Zatwierdzono do wyptaty” podpisuje Wojt i
Skarbnik. Dowody ksiegowe podlegaja nastepnie dekretacji tj. przygotowaniem ich do ksiggowania:
a) segregacja dokumentow, ktora polega na sprawdzeniu, czy sa podpisane pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym i czy zawierajg inne klauzule o ktorych pisano wyzej,
b) wlasciwe oznaczenie sposobu ksiggowania polega na nadaniu numeru dokumentom ksiggowym (ich
kopiom), pod ktorymi zostang zaewidencjonowane oraz symbolu konta syntetycznego oraz analitycznego.
Dowody ksiggowe po zaewidencjonowaniu w ksiggach rachunkowych kompletowane sa w segregatorze.
Oryginaty dokumentow ksiegowych przechowywane sa w oddzielnym segregatorze. Tres¢ dowodu powinna
by¢ petna i zrozumiata. Btedy w dowodach zrodlowych zewnetrznych obcych i wiasnych — mozna korygowac
jedynie przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosowanym uzasadnieniem. Btedy w dowodach wewnetrznych — moga by¢ poprawione wytacznie przez
skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci
poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Jesli okreslone operacje gospodarcze sa udokumentowane dwoma lub wigcej
dowodami podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych stanowi oryginal dokumentu. Pozostate dowody i kopie
dowodow kasuje si¢ poprzez zamieszczenie na nich w sposdb wyrazny nastepujacego napisu “nie stanowi
podstawy rozliczenia w celu umozliwienia ewentualnego ich wykorzystania do nastgpnej wyplaty”.
Zakupy rzeczowych sktadnikoéw majatku moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami lub rachunkami
dostawcow.

4. Numer identyfikacyjny otrzymuje kazdy dowdd (pojedynczy i zbiorczy) jak rowniez zataczone pod

nim dokumenty. Poszczegélne dokumenty stanowice podstawe ksiegowania sg oznaczone symbolami

kont.

5. Nadaje si¢ jeden numer identyfikacyjny dla kilku dowodow wptat posiadajacych odrebne dekretacje.

Pod tym numerem podaje si¢ liczbe dowodow wptaty.

6. Dowody ksiegowe gromadzone sg w segregatorach, odpowiednio oznaczonych dla zidentyfikowania.
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Wykaz pracownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych upowaznionych do sprawdzania
dowodow ksiegowych:

Lp. | Imie i nazwisko Stanowisko Zakres

1. Tomasz Naruszewicz Wéjt Gminy Akceptacja do wyplaty

2. Alicja Przyborowska Skarbnik Gminy Akceptacja do wyplaty

3. Zbigniew Szymanski Sekretarz Gminy Sprawdzenie merytoryczne

4, Wiestawa Chlebus Inspektor Sprawdzenie formalno -
rachunkowe
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 258/2018
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 6 lipca 2018 r.

Zaktadowy Plan Kont
Urzgdu Gminy Bakatarzewo

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1. Konta bilansowe

1) Zespol 0 - Aktywa trwale

011  Srodki trwate
011 - .... Srodki trwate wg. projektow i klasyfikacji rodzajowej
080 Srodki trwate w budowie (inwestycje)
080 - ... Ewidencja kosztow inwestycji rozpoczetych wg. poszczegdlnych projektow i zadan
inwestycyjnych
071  Umorzenie srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych
071 - .... wg. projektow i klasyfikacji rodzajowej

2) Zespol 1 - Srodki pienieine i rachunki bankowe

130  Rachunek biezacy jednostki
130-04-.....

3) Zespot 2 - Rozrachunki i rozliczenia

201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami
201-01- .... wg. kontrahentow

3) Zespol 4 — Koszty wedlug rodzajow i ich rozliczenie

401  Zuzycie materialow i energii
401-04-.....

402  Ustugi obce
402-03-.....

403  Podatki i optaty
403-04-.....

409  Pozostate koszty rodzajowe
409-04-.....

5) Zespol 8 - Fundusze, rezerwy i wynik finansowy

800 Fundusz jednostki
860  Wynik finansowy
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2. Konta pozabilansowe

980 — Plan finansowy wydatkow budzetowych
(wg. podziatek klasyfikacji budzetowe;j)

998  Zaangazowanie wydatkow budzetowych roku biezacego
(wg. podziatek klasyfikacyjnych planéw finansowych)
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Zatgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 258/2018
Wojta Gminy Bakatarzewo
z dnia 6 lipca 2018 r.

Zaktadowy Plan Kont
budzetu Gminy Bakatarzewo

Wykaz kont syntetycznych i analitycznych

1. Konta bilansowe

Rachunek budzetu

133-02-0001

Rozliczenie wydatkow budzetowych
223-01

Dochody budzetu

901-07

Wydatki budzetu

902-04

Skumulowane wyniki budzetu
Wynik wykonania budzetu

1. Konta pozabilansowe

Planowane dochody budzetu
Planowane wydatki budzetu
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