Zarzadzenie Nr 0050/79/2016
Wajta Gminy Wilczyn

z dnia 30 grudnia 2016r.

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

w Urzedzie Gminy w Wilczynie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z 2016 r. poz. 1047 z péin.zm. art.69 ust. 1 pkt 2 ustawy z ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. z 2016 r. p0z.1870 z pzn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

§ 1 Wprowadza sie instrukcje obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych w
Urzedzie Gminy w Wilczynie, stanowiacg zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/10 Wéjta Gminy Wilczyn z dnia 8 grudnia 2010 r. w sprawie
zasad obiegu kontroli i przechowywania dokumentéw ksiegowych w Urzedzie Gminy w
Wilczynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia nr
0050/79/2016 Wojta Gminy
Wilczyn z dnia 30 grudnia 2016r.

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych, obowigzujgca w Urzedzie Gminy w
Wilczynie.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. 1. Instrukcja zostata opracowana w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 29 wrzeénia
1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.).

2. Instrukeja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy w Wilczynie.

§2. Sprawy nieobjete niniejsza instrukcja zostaly uregulowane odrebnymi zarzadzeniami
Wéjta Gminy Wilczyn: w sprawie polityki rachunkowosci, zasad i trybu przeprowadzenia
inwentaryzacji, instrukcji kasowej.

§3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) ustawie, nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci,

2) jednostce, oznacza to Urzad Gminy w Wilczynie

3) kierowniku jednostki, oznacza to Wéjta Gminy Wilczyn

4) komdrce merytorycznej, oznacza to wydziat, samodzielne stanowisko w Urzgdzie
wykonujace okreslone zadania (zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Gminy Wilczyn.

ROZDZIAL I
CHARAKTERYSTYKA DOWODOW KSIEGOWYCH

§4. 1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiegowymi.

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okre$lonym miejscu i czasie . Prawidlowo wystawiony dowéd ksiggowy
stanowi podstawe do zaksiggowania go w odpowiedniej ewidenciji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych albo operacji finansowo-gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych



(wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wpfat, wyptat, przedptat, regulowania

naleznosci lub zobowiazania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych, réznych
rozliczen wartosciowych.

4. Dowodami ksiegowymi dokonuje sig rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dokumenty ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich legalnosci, rzetelnoéci oraz

prawidtowodci zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach.

6. W celu ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien by¢

sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

§5. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé takie cechy jak:

§6.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu i / lub w czasie),

trwatos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub
wyblaknieciu z uptywem czasu),

rzetelnosé danych (dane na dowodzie ksiegowym musza odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

kompletnos$¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg byé kompletne,
zawierajgce co najmniej te , o ktérych mowi art. 21 ustawy o rachunkowosci),
jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych { na
jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne),

chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiggowych (dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé
dowodow ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, polega na powigzaniu dokumentdow
kosztowych, przychodowych z wyciggiem bankowym w systemie komputerowym,
poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami
prawa i niniejszg instrukcja),

poprawnos$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa),

10) poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnosé obliczeri rachunkowych ze stanem faktycznym

i zasadami matematyki),

11) podmiotowos¢ dowody ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie

lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej), wg tej
cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy.

Dowdd ksiggowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

1)

funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,



2) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe
rzeczywiscie nastgpity w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub
ilosciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

3) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

4) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédfowg) dokonanych operaciji
gospodarczych i finansowych.

§7. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowéd
ksiegowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony czyli powinien zawieraé
€O hajmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikujgcego,

2) okreslenie stron (nazwa, adresy, NIP) dokonujgcych operacji gospodarczej,

3) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiggowym opisu operacji gospodarczej
lub finansowej oraz wartosci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana iloé¢ tych jednostek. Na fakturach VAT —
wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug),

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inna data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
wartosci na walute polska wg kursy obowigzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia winien by¢ zamieszczony bezposrednio na
dowodezie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest
potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

§8. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych s3 dowody ksiegowe stwierdzajace
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw w oryginale, do ktérych zalicza sie:
a) faktury VAT,
b) faktury korygujace,
¢) rachunki wystawione przez osoby fizyczne nie bedace podatnikami VAT,
d) noty ksiegowe,
e) deklaracje podatkowe dotyczace podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
podatku lesnego, od srodkéw transportowych — sktadane przez podatnikow,
f) protokét przekazania srodka trwatego (PT),
g) akty notarialne dokumentujace operacje podlegajace ksiegowaniu w ksiegach
rachunkowych,
h) zestawienie kosztow komorniczych z tytutu zajecia wierzytelnosci,
i) zawiadomienia z bankdw lub fundacji celowych w sprawie wysokosci
naliczonych odsetek i sptat rat kapitatowych kredytéw,



i) wnioski z jednostek organizacyjnych gminy w sprawie przekazania $rodkéw
finansowych,

k) wnioski oséb fizycznych badz prawnych w sprawie zwrotu nadptaty podatku,

2) zewnetrzne wtasne — przekazywane w oryginale kontrahentom, do ktérych zalicza
sie:

a) faktury VAT i faktury korygujace ( za sprzedane materiaty i ustugi),

b) noty korygujace do faktur VAT wystawionych przez kontrahentéw,

c) noty ksiegowe,

d) decyzje, porozumienia — podlegajace ksiegowaniu w ksiegach rachunkowych.

3) wewnetrzne dotyczace operacji wewnatrz jednostki, do ktérych zalicza sie w
szczegolnosci:

a) wniosek o zaliczke,

b) rozliczenie zaliczki,

c) rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

d) listy ptac, wnioski premiowe i nagrodowe,

e) zwolnienia lekarskie,

f) polecenia ksiegowania,

g) listy diet radnych i cztonkdw komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi,

h) oswiadczenie o uzywaniu pojazdu niebedgcego wtasnosciag Urzedu Gminy w
celach stuzbowych do jazd lokalnych,

i) protokot przyjecia srodka trwatego (OT),

j) protokdt przekazania srodka trwatego (PT),

k) likwidacja Srodka trwatego (LT) lub pozostatego srodka trwatego (LN),

[) wnioski w sprawie zwrotu nalezytego zabezpieczenia uméw oraz zaliczenia
wadidw na poczet zabezpieczenia umowy badz czynszéw,

m) zestawienie kosztéw przejazdu do szkoly z dzieckiem niepetnosprawnym,

§9. W jednostce stosuje sie jednolite wzory faktur VAT i faktur Vat — okreslone programem
komputerowym —rejestr podatku VAT — Info-System Groszek.

ROZDZIAL I
KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

§10. 1. Wszelkie dowody stanowigce podstawe zapisow ksiegowych sg poddawane kontroli.
Kontrola ta ma na celu sprawdzanie i zbadanie pod wzgledem legalnosci, rzetelnosci,
celowosci i gospodarnosci operacji gospodarczych i zdarzen odzwierciedlonych w tych
dowodach. W celu ustalenia czy dowéd ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Kontrola pod wzgledem merytorycznym dokonywana jest przez osobe na stanowisku
odpowiedzialnym za dané operacjg gospodarczg zgodnie z zakresem czynnosci. Kontrola ta
poprzedza kontrole pod wzgledem formalno-rachunkowym. Kontrole pod wzgledem



merytorycznym sprawujg osoby na stanowiskach wymienionych w zatgczniku Nr 1 do
Instrukcji uczestniczace w obiegu dokumentow i dowodow ksiegowych.
3. Kontrola pod wzgledem merytorycznym polega na zbadaniu:

1) Czy wykazana w dowodzie operacja gospodarcza byta uzasadniona z punktu widzenia
celowosci oraz oszczednosci i wykonana zostata zgodnie z umowga/zamdwieniem/ w
tym ustalonym terminie.

2) Czy realizacja nastapita zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z ustawg o
zamdwieniach publicznych.

3) Czy operacja jest zgodna z planem (budzet — dziat, rozdziat, paragraf), czy dane
zawarte w dowodzie sg zgodne ze stanem rzeczywistym.

4) Na dowdd dokonania tej operacji pracownik odpowiedzialny sktada swéj podpis pod
klauzula o tresci ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” — z datg, pieczatka
imienng i parafka lub datg i czytelnym podpisem. Ponadto komérka organizacyjna, na
zlecenie ktérej dokonano wydatkéw powinna:

a) nadowodach za wykonanie ustug biezacych (statych) zamiesci¢ stwierdzenie,
ze zostaty wykonane i odebrane w terminie (zgodnie z umowa badz
zleceniem) lub zataczy¢ protokdt odbioru pracy (klauzula: ustuga, robota
zostata wykonana),

b) do dowodéw a zrealizowanie robét inwestycyjnych, modernizacyjnych,
remontowych, niezbedne jest dotaczenie protokotu odbioru,

c) na dowodach dotyczacych zakupu materiatéw i drobnego wyposazenia,
nalezy potwierdzi¢ zakup lub tez fakt przyjecia majatku

d) na dowodach dotyczacych zakupu $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych nalezy umiescic¢ informacje o ich wpisie do
inwentarza, a w przypadku srodkéw trwatych dotaczyé rowniez dokument OT.

4. Podczas nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego merytorycznie, sprawdzenia
dowoddw pod wzgledem merytorycznym dokonuje osoba zastepujaca.

5. Kontroli formalno — rachunkowej dokonuje ksiegowos$¢ urzedu. Kontrola polega na
sprawdzeniu czy dokumenty:

a) sgoryginalne i kompletne, tj. zawierajg wymagane podpisy, klauzule, potwierdzenia i
zataczniki,

b) nie zawierajg btedéw rachunkowych,

c) s3zgodne z dowodem obrotu materiatowego umowami, zleceniami, zestawieniami
itp.,

d) zawierajg prawidfowa klasyfikacje budzetowq i sg wtasciwie opisane. Na dowdd tych
czynnosci upowazniony pracownik zamieszcza na kazdym dowodzie: date, pieczatke
imienng z parafkg lub date i czytelny podpis pod klauzulg o podanej tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”.

6. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w postaci:



1) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym
dziataniom, obejmujacej w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumien i
innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan,

2) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operaciji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz
prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem, uszkodzeniem, itp.,

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

7. W razie ujawnienia nieprawidfowosci w czasie wykonywania kontroli wewnetrznej,
kontrolujacy zobowigzany jest:

1) zwrdci¢ niezwiocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komoérkom, czy osobom
z wnioskiem o dokonanie zmian i uzupetnien,

2) odméwic podpisu dokumentdw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiagzujacymi przepisami, zawiadamiajgc jednocze$nie na
pismie kierownika jednostki o tym fakcie. W sprawie dalszego postepowania decyzje
podejmuje Wajt.

8. W razie ujawnienia w toku kontroli nieprawidfowosci, osoba odpowiedzialna za jej
wykonanie zobowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
przedsiewzie¢ niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tych nieprawidtowosci.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym Wdijta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowigce dowdd przestepstwa.

10. Sprawdzenia dowoddéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych
dokonuje skarbnik, poprzez sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.

11. Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operacji. Dowéd ksiegowy powinien byé wezeéniej poddany
kontroli merytorycznej przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W przypadku zastrzezer skarbnik zwraca dowdd ksiegowy do poprawienia lub
wzywa pracownika do wniesienia wyjasnien.

12. Ztozenie przez skarbnika podpisu na dowodzie lub innym dokumencie ksiegowym
oznacza, ze:

a) nie zgtasza on zastrzezen do przedstawionych przez pracownika oceny prawidtowosci
merytorycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie
kryterium: gospodarnosci, celowosci i legalnosci);

b) nie zglasza zastrzezenn do kompletnosci oraz formalno —rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operacii;

c) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sie w
planie finansowym oraz ze jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.



13. Kazdy dowéd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym (w formie wydruku komputerowego), dtugopisem lub atramentem.
14. Podstawa zapisow ksiegowych moga by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke
nastepujace dowody ksiegowe:

a) Zbiorcze —zestawienie dowoddw ksiegowych, stuzace do dokonania tacznych zapiséw
zbiorow dowoddw Zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione;

b) Korygujace - noty ksiegowe, faktury korygujace, stuzace do korekt dowoddéw obcych
lub wtasnych zewnetrznych, czyli sprostowania zapiséw lub stornowan,

c) Zastepcze —wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédiowego (dowody pro forma);

d) Rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedfug nowych kryterium
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan, np. wystornowania btednych
zapiséw, przeniesien kosztow, otwarcia ksiag, rozksiegowania wyptat wynagrodzen,
zaptat podatkéw, sktadek ZUS itp.);

e) Polecenie ksiegowania — w celu dokonania zapisu ksiegowego niewyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczych ( np. wystornowania btednego zapisu, przeniesien
rozliczonych kosztdw, otwarcia ksigg), a w innych przypadkach ze stosowanej techniki
ksiegowosci.

15. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw Zradiowych ( np. zakupy art. zywnosciowych ) Skarbnik za zgodg Wéjta moze
zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczych za pomocg ksiegowych dowodéw
zastgpczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i ustug (VAT).

§11. 1. W sprawdzaniu dowodéw ksiegowych biora udziat pracownicy urzedu, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dowoddéw pomiedzy poszczegblnymi
stanowiskami (obieg dowodéw ksiegowych).
2. Obieg dowodéw ksiegowych jest to system przekazywania dokumentéw od chwili ich
sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu ich zakwalifikowania i ujecia w
ksiggach rachunkowych. Istotg obiegu dowododw ksiggowych w urzedzie s terminowe
(szybkie) przeptywy pomigdzy poszczegdlnymi stanowiskami organizacyjnymi Urzedu od dnia
wystawienia do dnia akceptacji przez Woéjta i Skarbnika lub osoby przez nich upowainione.
3. Poszczegdine dokumenty maja réine drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentéw
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrétsza i najprostszg droga. W
tym celu nalezy stosowac¢ nastepujgce zasady:
a) przekazywaé na biezgco dokumenty do komérek, ktérych dotyczg i korzystajq z
zawartych w nich informacji oraz sg kompetentne do ich sporzadzania,
b) przestrzega¢ systematycznego przekazywania dokumentéw zainteresowanym
komdrkom w dniu ich sporzadzenia (wiasne) lub otrzymania (obce),



c) przestrzegac termindw okreslonych w niniejszej instrukciji.
4. Obieg zewnetrznych dowodow ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub
wptywu drogg pocztowa do sekretariatu, ktory rejestruje jego wptyw, a nastepnie:
a) przekazuje te dowody do Wéijta albo sekretarza, ktory kieruje je do oséb
odpowiedzialnych za dang operacje gospodarczg
b) osoby odpowiedzialne sprawdzajg dowody pod wzgledem merytorycznym,
dokonujac ich sprawdzenia z wczesniej zawartg umowa, ztozonym zleceniem (jezel
dotyczy), zgodnosci z planem finansowym i zgodnosci z ustawa prawo zamdwien
publicznych, opisu jakiej operacji dowdd dotyczy
c) kolejno dowdd ksiegowy trafia do wydziatu ksieggowosci w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji;
d) po dokonaniu dekretacji dowdd podlega zatwierdzeniu do zaptaty.

§12. 1.Dekretacja jest to 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dowodéw do
ksiegowania.
Obejmuje nastepujace etapy:
a) segregacja dokumentow,
b) sprawdzenie prawidtowosci dowododw i dokumentéw,
c) oznaczenie sposobu ksiegowania, dekretacja wtasciwa.
2. Segregacja dokumentow polega na:
a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw wptywajacych do ksiegowosci tych, ktdre nie
podlegaja ksiegowaniu (nie dotyczy operacji gospodarczych),
b) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony dzien.
3. Sprawdzanie prawidtowosci i kompletnosci dowodéw ksiegowych polega na ustaleniu:
a) ze s podpisane pod wzgledem merytorycznym przez upowazniong osobe,
b) posiadajg akceptacje Skarbnika,
c) sazatwierdzone przez Wéjta lub osobe upowazniong,
d)} s kompletne oraz nie zawierajg btedéw formalnych i rachunkowych.
4. W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody nie spetniajg wymienionych
warunkdw, osoba dokonujaca sprawdzenia dowodéw zobowigzana jest do ich zwrotu
wtasciwym osobom celem uzupetnienia.
5. Wtasciwa dekretacja polega na:
a) oznaczeniu w jakich urzadzeniach ( rejestrach, zbiorach) dowdd ma byé
zaksiegowany,
b) wskazaniu, na jakich kontach syntetycznym dowdd ma by¢é zaksiegowany,
c) okreslenie sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach analitycznych.

§ 13.1. Niedopuszczalne jest dokonywanie na dowodach ksiegowych poprawek przez
wymazywanie, przerabianie, wycieranie danych, korektorowanie.

2. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione poprzez przekreslenie btednych
zapisdw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych, daty



dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki, Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter i cyfr.

3. Btedy w dowodach Zrédfowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowad tylko
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu korygujacego/

4. W przypadku faktur i rachunkéw, dokumentem korygujacym sg faktury i noty korygujace
zawierajgce wyraz ,KOREKTA”, wystawione zgodnie z wymogami ustawy z dnia 11 marca
2004 r o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzenie Ministra Finanséw z 24 kwietnia
2004 r.

5. Bfedne zapisy w ksiegach rachunkowych mozna korygowa¢ zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci:

a) przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej z zachowaniem czytelnosci
btednego zapisu, umieszczeniem daty i podpisu osoby korygujgcej poprawki —
poprawki takie muszg by¢ dokonywane we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
moga nastgpi¢ po zamknieciu miesigca lub

b) przez wprowadzenie do ksiag dowodu zawierajgcego korekty btednych zapiséw,
dokonywane tylko zapisem dodatnim lub ujemnym ( niedozwolone storno czarno —
czerwone ).

6. W razie ujawnienia bfedow po zamknieciu miesigca korekty mogg by¢ przeprowadzone
tylko przy pomocy PK — polecenie ksiegowania,

§ 14.1. Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym oraz
zgodnosc z planem finansowym sg podstawg dyspozycji zaptaty wykonywanej przez
burmistrza lub osobe upowazniona.

2. Podpis zamieszcza sie pod klauzulg o tresci:

»zatwierdzono do wypfaty kwote ....... Zt . Stownie ....cccvvirevcvrreenee.
3. Wszelkie decyzje zwigzane z wykonywaniem dyspozycji pienieznych winny zmierzaé do
stosowania obrotu bezgotéwkowego. Wystepowanie obrotu bezgotéwkowego winno by¢
ograniczone zgodnie z obowigzujacymi przepisami do niezbednego minimum i moze
dotyczy¢ tylko drobnych wydatkéw pienieznych.

4. Dokonywanie pfatnosci w formie bezgotéwkowej powstaje w kazdym przypadku, gdy
wartos¢ naleznosci lub zobowigzan powstatych w zwigzku z jednorazowa transakcja
przekracza réwnowartos¢ 3000 EURO, albo wartosé naleznoéci i zobowigzan w zwiazku z
kolejng transakcja z tym samym przedmiotem przekracza réwnowartosé 1000 EURO, gdy
suma wartosci tych naleznosci i zobowigzan powstatych w miesigcu poprzednim przekracza
10.000 EURO. EURO przelicza sie na ztote wg kursu ogtoszonego przez NBP.

5. Wyptata gotéwkowa, sporzadzenie przelewu lub wystawienie czeku winno by¢
odnotowane na dowodzie ksiegowym klauzulg (odpowiednio)

n

~wyptacono, zaptacono gotdwka, przelewem, czekiem Nr............... W dNiu .ooceeenennns

Klauzula podpisana przez pracownika, ktéry wykonat powyzsze zadanie powinna by¢
umieszczona w takim miejscu dowodu ksieggowego, aby nie mogta by¢ skasowana, a dowdd
nie mogt by¢ przyjety do powtdérnego ksiegowania lub wyptaty.
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ROZDZIAL IV
DOKUMENTOWANIE OPERACII GOSPODARCZYCH

§15.1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z
dostawcami s3:

a) umowy ( w odniesieniu do zakupu materiatow i ustug);

b) oryginat faktury dostawcy;

c) wezwanie do zapfaty ( w odniesieniu do faktur inkasowych);

d) korekta faktury, rozrachunkow,

e) dowody stwierdzajgce uregulowanie zobowigzan,

f) dowody dostawy ( w odniesieniu do towarow),

g) dowdd przyjecia materiatéw.
2. Projekt umowy sporzadza pracownik upowazniony przez Wéjta w trzech egzemplarzach, z
ktérych jeden otrzymuje wykonawca, drugi pozostaje wydziale merytorycznym, trzeci jest
przekazywany wraz z fakturg do ksiegowosci.
3. Umowy, zamdwienia, zlecenia oraz inne dowody powodujgce zaangazowanie $rodkow
finansowych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.
4. Kontrasygnata nastepuje po dokonaniu kontroli wstepnej.
5. Umowy, zlecenia i zamoOwienia powinny okres$la¢ przedmiot i koszt zadania, termin
realizacji, termin i forme ptatnosci, sankcje za nienalezyte wykonanie umowy lub
zamowienia.
6. Kazda umowa podlega obowiagzkowi parafowania przez Radce Prawnego Urzedu.
7. Kazda umowa, zamodwienie bez wzgledu na forme wymaga stosowania zapiséw ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz stosowania procedur okreslajacych w odrebnym
zarzadzeniu wdjta.
8. Wszelkie zmiany uméw, zamdwien i zlecert wymagajg formy pisemnej (aneksu) oraz
uzasadnienia.
9. Przyjete na rachunek depozytowy wadia lub kaucje gwarancyjne sa wyptacane na pisemny
whniosek osoby odpowiedzialnej merytorycznie.
10. Dowodami potwierdzajgcymi dokonanie zakupu s3: faktura i rachunek. Dowodami
rodzgcymi obowigzek zaptaty sg rowniez noty obcigzeniowe. Ponadto srodki budzetowe s
wydatkowane w oparciu o obowigzujace przepisy prawa lub zawarte umowy, porozumienia.
11. Faktury, rachunki i noty moga by¢ realizowane po stwierdzeniu przez osobe
odpowiedzialng za kontrole merytoryczng wykonania pracy zgodnie z zawarta umowsa,
zleceniem lub zaméwieniem — bezposrednio na fakturze badZ w formie dokumentu.
12. Przy sprawdzaniu faktury, rachunku nalezy przestrzegac zasad okreslonych w § 11
niniejszej czesci Instrukcji.
13. Dowodami potwierdzajgcymi nalezno$é budzetu z innych tytutéw niz ustawowe ( udziaty
w podatkach dochodowych budzetu panstwa, oprocentowanie srodkéw na rachunkach
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bankowych, odsetki od nieterminowo regulowanych naleznosci, itp.) sg dowody Zrédtowe
sporzadzane przez wtasciwe stanowiska merytoryczne. Nalezg do nich:
a) faktury dokumentujgce sprzedaz np. srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych w uzywaniu, ztomu, , Specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia” itp.,
b) faktury dokumentujace sprzedaz i dzierzawe nieruchomosci wystawione na
podstawie zawartych umow,
c) wykazy optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw,
d) decyzje — nakazy pfatnicze w sprawie podatkéw lokalnych,
e) decyzje o ulgach i umorzeniach podatkéw.
14. Przy wystawianiu lub korygowaniu faktur nalezy przestrzegac zasad okreslonych w
ustawie o rachunkowosci i ustawie o VAT oraz w rozporzgdzeniach wykonawczych.
15. Faktura VAT i faktury korygujace sa wystawiane przez pracownikéw merytorycznych wg.
zakresu czynnosci gminy.
16. Faktury sg wystawiane w 2 egzemplarzach: 1 dla adresata, 1 dla wydziatu finansowego.
17. Kazda faktura jest numerowana. Numeracja zaczyna sie od nr 1 z poczatkiem danego
roku. Kazdy numer faktury jest famany na miesigc i rok.
18. Wszelkie sprawy zwigzane z centralizacjg podatku VAT zostaty zawarte w odrebnym
zarzadzeniu Woijta.

§16. 1. Rozliczenia pienigezne w formie gotowkowej sa prowadzone zgodnie z instrukcja
kasowa wprowadzong zarzgdzeniem Wdijta.
2. Dowodami ksiggowymi stanowigcymi podstawe obrotu gotéwkowego s3:
a) Dowody wptaty KP — kasa przyjmie,
b) Kwitariusz przychodowy K-103,
¢) Dowody wyptaty KW — kasa wyptaci,
d) Bankowe dowody wpfaty,
e) Dowody Zrédtowe:
- faktury, rachunki,
- listy wyptat wynagrodzen, zasitkéw, diet, umow zlecen itp.,
- wnioski o pobranie i rozliczenie zaliczki (dotyczgce zakupu materiatéw, paliwa, itp.),
-rozliczenie delegacji,
- czeki gotéwkowe,
f) raport kasowy.
3. W przypadku gdy operacje gospodarcze s3 udokumentowane dwoma lub wiecej
dowodami, wéwczas Skarbnik ustala, ktory dowdd stanowi podstawe do wyptaty, zas na
pozostatych umieszcza sie zapis ,Nie stanowi podstawy dokonania wyptaty”
4. Kasjer Gminy, po otrzymaniu dowodow kasowych obowigzany jest sprawdzi¢, czy dowody
odpowiadajac warunkom niniejszej instrukcji. Kasjer odpowiada materialne za dokonanie
btednie udokumentowanej wyptaty.

12



5. Wszystkie dowody dokumentujace operacje gospodarcze realizowane w obrocie
gotéwkowym w danym dniu kasjer ujmuje w kolejnosci ich realizacji w raportach kasowych
~RK”.
6. Raport kasowy sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, z czego:

a) oryginat wraz z dowodami kasowymi kasjer przekazuje odpowiedzialnemu

pracownikowi (wg wtasciwosci),

b) kopia pozostaje w kasie.
7. Operacje kasowe wyrazone w walucie obcej ujmuje sie w odrebnym raporcie.
8. Przekazany raport kasowy podlega kontroli nastepnej przez upowaznionego pracownika,
ktéra polega na sprawdzeniu:

a) zgodnos¢ wpisanych kwot z zatgczonymi dowodami ksiegowymi,

b) biezacej numeracji dowodéw kasowych,

c) zgodnosci numerowania stron i sald.

§17.1.Rozliczenia pienieine w formie obrotu bezgotéwkowego, dokonywane s3 za
posrednictwem banku, w ktérym gmina ma otwarte konta, przy wykorzystaniu systemu IBF
BSBR.

2. Otwarcie kont (rachunkéw bankowych) przez gmine w banku jest uwarunkowane
wymaganiami formalnymi, okreslonymi w obowigzujacych przepisach.

3. Wszelkie operacje finansowe z bankiem winny by¢ potwierdzone wyciggiem bankowym.
4. Kazdy wyciag bankowy, zaréwno po stronie operacji dochodowych i rozchodowych oraz
wysokosci sald poczatkowych i koricowych podlega doktadnemu sprawdzeniu, pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez upowaznionych pracownikow.
5. Dowody bankowe:

a) Czek gotowkowy — stuzy do udokumentowania podjecia gotéwki z banku. Czek
wystawiany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisany przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku. Tres$¢ czeku nie
moze by¢ przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposéb. Osoba pobierajaca
czek do realizacji winna pokwitowac jego odbidr w ksigzce drukéw Scistego
zachowania. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem wynikajgca z
tego wyciggu podlega poréwnaniu z kwotg ujeto w raporcie kasowym.

b) Bankowy dowdd wptaty — stosowany przy wptatach gotéwki na rachunek wtasny lub
obcy do banku. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Po przyjeciu
gotowki, bank zatrzymuje jeden odcinek dowodu, pierwsza kopie przekazuje osobie
wpftacajacej, druga natomiast przekazuje gminie wraz z wyciggiem bankowym.
Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym jako rozchéd gotowki.

c) Polecenie przelewu — podstawg wystawienia jest oryginat dokumentu podlegajacy
zaptacie (faktura, rachunek, zlecenie komérki merytorycznej lub inny dowéd
ksiegowy). Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci — w jednym
egzemplarzu dla transakcji dokonywanych drogg elektroniczng, - w dwéch
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egzemplarzach do transakcji dokonywanych bezposrednio w banku, ktére po
zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje kopie wraz z wyciggiem bankowym.
d) Wyciagi z rachunkéw bankowych otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiegowosci z zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy pisemnie uzgodnic je z bankiem.
6. Wzory podpiséw osdb upowaznionych do podpisywania dowoddw bankowych stanowia
zatacznik do umowy z bankiem w sprawie obstugi bankowej.

§ 18.1. Dokumentacja dotyczaca podrozy stuzbowej to przede wszystkim dokument
polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:

a) dla Wojta — sekretarz

b) dla sekretarza, skarbnika — Wojt

c) dla pozostatych pracownikéw — Wéjt lub sekretarz

d) dla radnych — Przewodniczgcy Rady Gminy
3. Dokument ten sporzgdzany jest w jednym egzemplarzu i musi zawiera¢: numer kolejny,
imie i nazwisko, stanowisko, cel i date podrézy, miejscowos¢ rozpoczecia i zakoriczenia
podrdzy oraz okreslenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi
réwnoczesnie rozliczenie poniesionych kosztéw podrozy, ktore wypetnia osoba delegowana
zatgczajgc do niego wszelkie dowody Zrédtowe potwierdzajgce wydatki.
4. Rozliczenie podrozy stuzbowej nastepuje w terminie 7 dni liczac od ostatniego dnia jej
zakonczenia.
5. Podréig stuzbowg radnego jest wykonywanie zadania poza miejscowoscia, w ktérej
znajduje sie siedziba rady, majgcego bezposredni zwigzek z mandatem oraz ktére okreslone
zostato przez przewodniczacego rady.
6. Przewodniczgcy Rady w poleceniu wyjazdu stuzbowego okreéla: termin, miejsce
wykonywania zadania, miejscowosc¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy.
7. Jezeli polecenie wyjazdu dotyczy przewodniczacego, czynnosci w/w wykonuje
wiceprzewodniczgcy rady.
8. Naleznosci z tytutu podrézy stuzbowej radnego obejmuja: diety, zwrot kosztow przejazdu,
noclegéw, dojazdéw srodkami komunikacji miejskiej oraz innych udokumentowanych
wydatkdw.
9. Wysokos¢ diety radnego okreslajg odrebne przepisy.
10. Sposéb ustalania naleznosci z tytutu zwrotu kosztéw podrézy stuzbowych radnych gmin
okresla rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji.
11. Na wydatki zwigzane z zagranicznymi wyjazdami sfuzbowymi podejmowane s srodki w
walucie obcej. Za zgoda pracownika zaliczka moze by¢ wyptacona w walucie polskiej w
wysokosci stanowigcej rownowartosc¢ przystugujacej pracownikowi zaliczki w walucie obce;j.
12. Urzad dokonuje zakupu dewiz w banku, ktéry dysponuje potrzebng iloscig dewiz,
nominatem i rodzajem waluty.
13. Kasjer wyptaca dewizy delegowanemu, wystawiajac zastepczy dowéd kasowy ,,KW”.
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14. Pobrane przez delegowanego zagraniczne srodki ptatnicze zakwalifikowane zostajg jako
zaliczka do rozliczenia.

15. Na druku ,rozliczenie kosztow podrozy zagranicznej” osoba delegowana wpisuje ilo$é
otrzymanych i wydatkowanych dewiz oraz zatgcza dowody Zrédtowe potwierdzajace
poniesione koszty.

16. Rozliczenie kosztéw podrodzy jest dokonywane w walucie otrzymanej zaliczki, w walucie
wymienialnej albo w walucie polskiej.

17. Wszystkie operacje przychodu i rozchodu gotéwki w walucie obcej powinny byé
wykazane w raporcie kasowym w tym samym dniu, ktérym zostaty dokonane.

18. W raporcie kasowym wykazuje sie wptaty i wyptaty w walucie obcej (w wartosci
nominalnej) oraz rownowartosci w walucie polskiej, przeliczajac po kursie kupna lub
sprzedazy banku w ktérym dokonano zakupu waluty. Dla udokumentowania tych obrotow
wystawia sie dowody kasowe ,KP” i ,KW”.

§ 19.1. Podstawowym dokumentem ptacowym upowazniajgcym do wyptaty wynagrodzenia
(zaréwno z umoéw o prace jak i umow zlecenia lub o dzieto) diet radnych, ryczattow,
wynagrodzenia dla cztonkdw komisji ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych,
wynagrodzenia wyptacane na podstawie zarzadzen Wojta jest lista ptacy.
2. Podstawowymi Zzréadtami do sporzadzania listy ptac s3:

a) umowa o praceg, umowa zlecenia lub umowa o dzieto,

b) zmiana umowy o prace (przeszeregowania, angaz),

c) rozwigzanie umowy o prace,

d) karta czasu pracy i zarobkéw,

e} rachunek za wykonane prace zlecone lub z umowy o dzieto,

f) wnioski o nagrody,

g) wnioski o przyznanie dodatku specjalnego,

h) wykaz na wyptate diet radnym, cztonkom komisji ds. przeciwdziatania alkoholizmowi i

narkomanii,

i) zawiadomienie o udzieleniu urlopu bezpfatnego,

j} inne dokumenty niezbedne do prawidtowego sporzadzenia listy ptacy,

k) lista obecnosci,

I} wykaz cztonkdw komisji ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych,

m) wykazy cztonkéw komisji powotywanych na podstawie zarzadzen Wéjta,

n) wykazy cztonkéw Obwodowych Komisji Wyborczych.
3. Do wyptaty swiadczen z tytutu ubezpieczenia spotecznego wymagane sg nastepujace
dokumenty:

a) zasitek chorobowy —zwolnienie lekarskie,

b) zasitek macierzynski — zwolnienie lekarskie,

c) zasitek opiekunczy — zwolnienie lekarskie i oswiadczenie pracownika,

d) inne dokumenty niezbedne zgodnie z ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych.
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4. Dokumenty niezbedne do przygotowania wyptaty wynagrodzenia nalezy przekazac (w
dniu datowania przez kadry) do ksiegowosci, nie pdzniej jednak niz 5 dni przed datg wypftaty.
W oparciu o te dowody pracownik do spraw ptac ustala miesigczne wynagrodzenie za pracg
kazdego zatrudnionego, tworzac indywidualng dokumentacje ptacows.
5. Na prace dorazna lub uzasadniong potrzeba sprawnej realizacji zadan, a nie przewidziang
w planie zatrudnienia, zawiera si¢ umowe o prace zlecong lub o dzieto.
6. Umowe sporzadza pracownik ds. kadr na zlecenie Wéjta w dwéch egzemplarzach z
zachowaniem przepisow o ubezpieczeniu spotecznym:

a) jeden —dla wykonawcy,

b) kopia — dla komérki zlecajacej (po wykonaniu pracy zatacza sig do niej rachunek).
7. Przedmiotem umowy zlecenia zawieranej z pracownikiem jednostki nie moze by¢ zadanie
pozostajgce w zakresie obowigzkow komérki organizacyjnej pracownika.
8. Zmiana umowy o prace zlecong lub o dzieto wymaga sporzadzenia aneksu. Umowe o
prace zlecona lub o dzieto podpisuje Wéjt, parafuje pracownik odpowiedzialny
merytorycznie oraz kontrasygnuje skarbnik.
9. Zmiana ustawy o prace zawierajgca decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub
zaszeregowania, wystawiana jest przez osobe ds. kadr na podstawie decyzji Wéjta w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat —dla pracownika,

b) pierwsza kopia — kadry,

c) druga kopia — ksiegowos¢.
10. Rachunki z umowy zlecenia lub umowy o dzieto wystawiane sg przez osoby wykonujgce
te prace i majg na celu pokrycie naleznosci oséb fizycznych za wykonanie ustugi lub dziefa,
polegajacych na osobistej pracy. Rachunki te powinny odpowiada¢ warunkom umowy oraz
podlegajg procedurze kontroli i zatwierdzania zgodnie z niniejszg instrukcja.
11. Whnioski o nagrode sg sporzadzane przez pracownika ds. kadr na wniosek Woéjta.
12. Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskéw nalezy Scisle przestrzega¢ zasad okreslonych
w Regulaminie wynagradzania.
13. Listy na wyptate diet radnym oraz liste wyptaty dla cztonkéw Komisji ds. Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych przygotowuje pracownik ds. ptac w oparciu o listg obecnosci
radnych i cztonkéw komisji na posiedzeniu.
Lista wyptaty powinna zawiera¢:

a) imie i nazwisko uprawnionego,

b) date posiedzenia,

c) kwote przystugujaca za posiedzenie,

d) podsumowanie — razem do wypfaty.
14. Lista wypfaty dla wszystkich cztonkéw Obwodowych Komisji Wyborczych jest
sporzadzana na podstawie wykazu cztonkéw Komisji poszczegélnych obwoddw podpisanych
przez petnomocnika ds. wyboréw potwierdzajacego udziat wszystkich cztonkéw Komisji w
pracach zwigzanych z wyborami.
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15. Lista wypfat z ZFSS jest sporzadzana na podstawie wyciagu z protokofu posiedzenia
Komisji, ktéry zawiera:
- imie i nazwisko pobierajgcego swiadczenie,
- kwote,
- tytuf Swiadczenia,
- akceptacje Wdijta.
16. Listy ptac i wyptat zwane dalej listami ptac — sporzadza pracownik ds. ptac w jednym
egzemplarzu na podstawie sprawdzonych dowodow Zrédtowych.
17. Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujace dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,
b) taczng sume do wyptaty,
¢) nazwisko i imie pracownika,
d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdlne sktadniki funduszu pfac,
e) sume potracen z podziatem na poszczegodlne tytuty,
f) sume wynagrodzen netto,
g) sume zasitku chorobowego i innych,
h) pokwitowanie odbioru wynagrodzen — data, podpis lub informacje o przekazaniu na
rachunek osobisty,
i) w przypadku wyptaty wynagrodzenia na podstawie dowodu KW —data i numer KW.
18. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:
a) podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
b) sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,
c) zaliczek pienieznych udzielonych pracownikowi,
d) kar pienieznych przewidzianych art. 108 k. p.,
e) naleznosci egzekucyjnych na mocy tytutéw wykonawczych.
Inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wyfacznie za zgoda pracownika (radnego, cztonka
komisji spoza rady) wyrazonga na pismie.
19. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.
20. Listy muszg by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca(sprawdzone pod wzgledem formalno — rachunkowym),
b) osobe na stanowisku ds. kadr (sprawdzone pod wzgledem merytorycznym),
c) Skarbnika,
d) Woijta.

21. Terminy wypftat:
a) wynagrodzenia za prace — do 28 kazdego miesiaca,
b) diety radnych, sottysow i innych oséb — do konca kazdego miesiaca,
c) rachunkiza umowe zlecenie i o dzieto zgodnie z terminem zawartym w umowie,
d) nagrody regulaminowe kazdorazowo wg decyzji Wéjta,
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e) w uzasadnionych przypadkach terminy wyptat poszczegdlnych tytutéw mogg byé
zmienione za zgodg Wojta,
f) wynagrodzenie za prace dla pracownikéw zatrudnionych w ramach uméw z PUP na
organizacje interwencyjnych i robét publicznych — do konca kazdego miesiaca.
22. Do dowoddw ptacowych o charakterze sprawozdawczym zalicza sie informacje o
uzyskanych dochodach i o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (wtasciwy formularz
PIT), ,,Deklaracje rozliczeniowg” sktadang do ZUS.
23. Szczegoétowe wytyczne w sprawie obliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych
oraz obliczanie skfadek i zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych, ich udokumentowania i
terminy rozliczen zawarte sa odpowiednio w ustawie o podatku dochodowym od oséb
fizycznych oraz w ustawie o systemie ubezpieczen spotecznych.

§ 20.1. Ryczatty za uzywanie prywatnego samochodu do celéw stuzbowych przyznawane sg
w oparciu o umowy, w ktérych okreslony jest miesieczny limit kilometrow na stuzbowe jazdy
lokalne.
2. Rozliczenie ryczattéw dokonywane jest na podstawie oswiadczenia sktadanego przez
pracownika do pracownika ds. kadr:
a) oswiadczenie zawiera odliczenie naleznosci za dni w ktérych pracownik nie
dysponowat samochodem wtasnym do celéw stuzbowych,
b) oswiadczenie powinno by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym
przez pracownika ds. kadr,
¢) naoswiadczeniu pracownik ds. kadr potwierdza ilos¢ dni, w ktérych pracownik nie
korzystat z prywatnego samochodu do celéw stuzbowych z powodu urlopu, choroby,
delegacji itp.,
d) przygotowany dokument przekazywany jest do ksiegowosci w celu sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym i przygotowania do wyptaty.

§ 21.1. Dokumentowanie dochoddw z tytutu podatkow i optat odbywa sie na stanowiskach
merytorycznych, ktére wykonuja nastepujace zadania:
1) prowadzi w ksiegach rachunkowych ewidencje przypisow, odpiséw, wptat, zwrotdow i
zaliczen nadpfat z tytutu podatkdw i optat;
2) kontroluje terminowos¢ wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow;
3) terminowo podejmuje czynnosci zmierzajace do zastosowania $rodkow
egzekucyjnych, takich jak: upomnienia, tytuty wykonawcze;
4) zwraca i zalicza nadpfaty;
5) przeprowadza rozliczenia rachunkowo-kasowe z inkasentami;
6) sporzadza sprawozdania;
7) prowadzi operacje kasowe i uzgadnia obroty kasy zwigzane z przyjmowaniem wpfat
gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu oraz
terminowym odprowadzeniem gotéwki z kasy na rachunek bankowy urzedu;
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8) ustala na podstawie ewidenc;ji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania

zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.
2. Do udokumentowania przypiséw i odpiséw stuza:

a) rejestry przypisdw i odpiséw, do ktérych sg dotaczone dokumenty Zrédtowe;

b) decyzje;

c) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym
wpftat odsetek za zwtoke;

d) polecenia ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione;

e) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty
potwierdzajgce dokonanie potracenia;

f) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkéw na rachunek
bankowy urzedu, przypisujac bankowi zobowigzanie w wysokosci zaptaty dokonanej
przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

3. Do udokumentowania wptat stuza:

a) kwitariusze przychodowe K103, jezeli wptata dokonywana jest u inkasenta,

b) pokwitowania z dowodu wptaty,

c) dokumenty wpftaty, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty,

d) dowody przerachowania (postanowienia zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci
podatkowych) w przypadku, gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktdrym wystepuje zobowigzanie podatkowe.

4. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuzg:

a) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego
potracenia, umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wlasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz j.s..t., o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji
podatkowej,

b) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkéw na
rachunek urzedu.

5. Do udokumentowania zwrotu stuzy:

a) dowody wptat, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,

b) dokumenty zwrotu zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg
za posrednictwem banku lub poczty.

6. Rodzaje dokumentéw zwigzanych z wymiarem podatkéw i optat lokalnych:

1) umowy sprzedazy nieruchomosci lub ich czesci stanowiagce wtasno$é Gminy lub
Skarbu Panstwa;

2) umowy dzierzawy nieruchomosci Gminy lub Skarbu Panstwa;
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3) potwierdzenie z CEIDG — Centralna Ewidencja i Informacja o Dziatalnosci
Gospodarczej;
4) kopie wydanych decyzji o pozwoleniu na budowe, pozwoleniu na zmianeg sposobu
uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci;
5) kopie decyzji lub zawiadomien o:
a) pozwoleniu na uzytkowanie obiektu budowlanego lub jego czesci,
b) wytaczenie catosci lub czesci obiektu budowlanego z uzytkowania,
c) rozbidrce obiektu budowlanego,
d) zakonczeniu budowy, co do ktérych nie zgtoszono sprzeciwu;
6) Informacje o zarejestrowanych i wyrejestrowanych pojazdach o ktérych mowa w
ustawie z dnia 12 stycznia 1991 roku o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U. z 2010
r. Nr 95, poz.613 z pdzniejszymi zmianami), przekazane przez Wydziat Komunikacji
starostwa powiatowego, w ktorym zarejestrowano lub wyrejestrowano pojazd,
zgodnie z przepisami Rozporzadzeniem Ministra Finanséw w sprawie informacji
podatkowych (Dz. U. z 2002r. Nr 240, poz. 2061 z pdzniejszymi zmianami).

§ 22.1. Dokumentacja dotyczaca rozliczenia zrealizowanych przez jednostki budzetowe
wydatkow i dochodow budzetowych oraz innych dochoddéw budzetu gminy

2. Dotacje i srodki finansowe dla jednostek gminnych przekazywane sg miesiecznie zgodnie
z harmonogramem wydatkdéw i wskaznikiem uptywu czasu na podstawie uchwaty
budzetowej w terminie do 15 dnia kazdego miesiaca.

3. Dotacje na zadania zlecone i wtasne sg przekazywane w takiej samej wysokosci na
rachunek GOPS-us w terminie 5 dni.

4. Dowodami ksiegowymi, stanowigcymi podstawe do ewidencji zrealizowanych dochodéw i
wydatkdw budzetu gminy, sg okresowe sprawozdania finansowe gminnych jednostek oraz
urzedéw skarbowych w zakresie dochoddw pobranych na rzecz gminy.

5. Sprawozdania powyzsze sporzadzane sg zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

6. Przeksiegowanie w okresach sprawozdawczych zrealizowanych dochodéw i wydatkow
budzetu dokonywane jest w oparciu o polecenie ksiegowania sporzadzone przez pracownika
ksiegowosci.

§ 23.1. Dokumentacja rozliczania udzielonych dotacji obejmuje udzielanie dotacji na
podstawie ustawy o finansach publicznych i ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego.
2. Gmina moze udziela¢ nastepujacych dotacji:
a) przedmiotowych - skalkulowanych do ceny jednostkowej produktu dla zaktadu
budzetowego,
b) podmiotowych — na dziatalnos$¢ dla samorzadowych instytucji kultury oraz szkét
niepublicznych,
c) celowych:
- na inwestycje dla gminnych jednostek organizacyjnych,
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- na zadania realizowane na podstawie porozumien z innymi jednostkami
samorzadowymi lub painstwowymi,
- organizacjom pozarzadowym dziatajagcym na podstawie ustawy o dziatalnosci
pozytku publicznego.
3. Zasady i tryb udzielania dotacji gminnym i paristwowym jednostkom organizacyjnym
reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych i ustawy o samorzgdzie gminnym.
4. Dotacje dla Ochotniczych Strazy Pozarnych sg udzielane w drodze umowy, na podstawie
kserokopii faktury zakupu lub wykonania ustugi.
5. Dotacje celowe na inwestycje dla samorzagdowego zaktadu budzetowego sg przekazywane
na podstawie kserokopii faktury i protokotu odbioru.
6. Zasady i tryb udzielania dotacji stowarzyszeniom i organizacjom pozarzadowym reguluje
ustawa o finansach publicznych. ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz uchwaty Rady Gminy.
7. Obieg dokumentéw w przypadku dotacji dla stowarzyszen jest nastgpujacy:

a) podstawa wyptaty dotacji jest umowa zawarta w trybie okreslonym ustawa o
dziatalnosci pozytku publicznego,

b) dokumentami rozliczajgcymi wykorzystanie dotacji jest sprawozdanie finansowo-
rzeczowe sporzgdzone zgodnie z rozporzadzeniem wykonawczym do ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego przez dotowanego, w terminie okreslonym w
umowie.

§ 24.1. Dokumentacja wtasna dziatu ksiggowosci to w szczegdélnosci:

a) polecenie ksiegowania,

b) noty ksiegowe obcigzeniowe lub uznaniowe,

c) wezwanie do zaptaty/ostateczne wezwanie do zaptaty,

d) upomnienie,

e) tytut wykonawczy,

f) decyzje, postanowieniaiinne,

g) wezwanie do uzgodnienia sald,

h) deklaracje VAT.
2. Polecenie ksiggowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sum
zbiorczych z zestawien lub rejestréw oraz rozliczenn wewnetrznych badz korekty mylnych
zapisow.
3. Nota ksiegowa obcigzeniowa stuzy do obcigzenia:

a) kontrahenta — odsetkami za nieterminowa zaptate lub karami umownymi za

nieterminowg badz wadliwg realizacje umowy,
b) pracownika — za niedobory i szkody,
c) dotowanego — zwrot dotacji wykorzystanej niezgodnie z umowa.
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§ 25.1. Sprawozdawczos¢ finansowa realizowana jest zgodnie z art. 41 ust.1 ustawy o
finansach publicznych, w zakresie sporzadzania sprawozdan budzetowych z wykonania
procesow, ktérymi objete s3 finanse publiczne, polegajacych w szczegdlnosci na:

- pobieraniu i gromadzeniu dochoddw,

- wydatkowaniu srodkow publicznych,

- finansowaniu deficytu,

- zacigganiu zobowigzan angazujacych srodki publiczne,

- zarzadzaniu srodkami publicznymi,

- zarzadzaniu dtugiem publicznym,

- rozliczaniu z budzetem UE.
2. Zasady i terminy sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej okreslone sg w
Rozporzadzeniu Finanséw z dnia 13 czerwca 2016r. w sprawie sprawozdawczosci
budzetowej (Dz. U. poz.1015 ze zm.).
3. Zgodnie z zapisami powyzszego rozporzadzenia jednostki sektora finanséw publicznych
majg obowigzek sporzadzania na dzienn zamkniecia ksiag rachunkowych sprawozdania
finansowego zw. ,bilansem”.
4, Sprawozdania jednostkowe sporzgdzone sg na podstawie ksiagg rachunkowych.
5. Sprawozdania zbiorcze w szczegotowosci sprawozdan jednostkowych, sporzadzane s3 na
podstawie sprawozdan jednostek podleglych oraz sprawozdania jednostkowego urzedu jako
jednostki budzetowej i jako organu.
6. Sprawozdania sporzadza sie w ztotych i groszach stosownie do zasad obowigzujacych przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych, chyba Ze przepisy stanowig inaczej.
7. Dane w sprawozdaniach wykazuje sie:

a) w zakresie planu —w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki, po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

b) w zakresie wykonania — narastajgco od poczatku roku do korica okresu
sprawozdawczego lub —w przypadkach okreslonych w sprawozdaniach — wedtug
stanu na okreslony dzien.

8. Sprawozdania nalezy sporzadzad w sposéb czytelny i trwaty. Podpisy na sprawozdaniach
sktada sie odrecznie i na kazdym formularzu w miejscu oznaczonym. Pod podpisem
umieszcza sie pieczatke z imieniem i nazwiskiem osoby podpisujace;j.

9. Sporzadza sig je w ilosci egzemplarzy réwnej liczbie jednostek, ktdrym maja by¢ ztozone,
powiekszonej o egzemplarz przeznaczony do akt jednostki sporzadzajacej sprawozdanie.
10. Jednostki sa zobowigzane sporzadzac sprawozdania rzetelnie i prawidtowo pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, a kwoty wykazane w sprawozdaniach
powinny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej.

11. Za prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych odpowiada Skarbnik.
12. Stanowiska merytoryczne dostarczajg informacje i wyjasnienia niezbedne do
prawidtowego i rzetelnego sporzadzenia sprawozdan finansowych w nieprzekraczalnym
terminie okreslonym przez Skarbnika, badz osobe przez niego upowazniona.
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13. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona ma obowigzek sprawdzenia sprawozdan
ztozonych przez jednostki gminne pod wzgledem formalno-rachunkowym, ponadto jest
uprawniony do kontrolowania merytorycznej prawidtowosci ztozonych sprawozdan. W tym
celu moze zgdaé od jednostek przedstawienia wskazanych ksigg rachunkowych i
dokumentéw do kontroli.

14. Ewentualne nieprawidtowosci w sprawozdaniach powinny by¢ usuniete przez
kierownikéw jednostek sporzadzajacych sprawozdania jednostkowe przez wigczeniem
zawartych w nich danych do sprawozdan tgcznych lub zbiorczych. W razie potrzeby nalezy
dokonac takze odpowiednich zapiséw korygujgcych w ksiegach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§ 26.1. Ewidencje drukow $cistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego celu
zatozonej ksiedze drukéw $cistego zarachowania. W ksiedze tej rejestruje sie pod
odpowiednig datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i
wprowadza sie kazdorazowo stan poszczegoinych drukéw Scistego zarachowania.
2. Druki scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, ktére podlegaja
oznakowaniu (ponumerowaniu) ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. Do drukéw scistego zarachowania zalicza sie:

1) czeki gotéwkowe,

2} arkusze spisu z natury,

3) bilety optaty targowe],

4) inne wynikajace z przepiséw prawnych.
3. Doktadna ewidencja i kontrola obrotu tymi drukami stanowi podstawe gospodarki
drukami Scistego zarachowania. Ewidencja drukéw $cistego zarachowania polega na:

1) biezgcym wpisaniu przychodu, rozchodu i zapaséw drukéw w ksiedze drukéw $cistego

zarachowania,
2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajacych serii i numeréw
nadanych przez drukarnie.

4. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidfowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow scistego zarachowania jest pracownik ds. kasy. Urzad Gminy jest zobowigzany
umotzliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke drukami $cistego zarachowania
nalezne przechowywanie tych drukéw w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg lub
zniszczeniem.
5. Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktdore nie posiadajg nadanych przez drukarnie
serii i numerdw, nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym.
6. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach) nalezy dodatkowo na oktadce kazdego
bloku odnotowa¢ (dotyczy réwniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane w
drukarni):

a) numer kolejny bloku,

b} numer kart bloku od nr .......... donr......,
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c) liczbe kart kazdego bloku poswiadczong podpisem osoby odpowiedzialnej za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

7. Poszczegolne bloki dowoddéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie
przyjecia i zaprzychodowaé w ksiedze drukéw Scistego zarachowania.
Poszczegdlne karty blokéw nalezy ponumerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciagtosci numeréw w ciggu roku.
Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sig jako druki scistego zarachowania i przed ich
wydaniem osobie upowaznionej do odbioru nadaje sig kolejny numer i od tego momentu sa
drukami scistego zarachowania.
8. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdéw Scistego zarachowania nie ujetych w
ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
9. Ewidencjg wszystkich drukéw $cistego zarachowania mozna prowadzi¢ odrebnie w miare
potrzeb (duza ilos¢ drukéw) dla kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych
stronach.
10. Podstawe zapisow w ksiedze drukdw Scistego zarachowania stanowig:

a) dla przychodu ~ rachunek zakupu lub innego dowodu przyjecia,

b) dlarozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioru drukéw,

udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

11. Zapisy w ksigdze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Niedopuszczalne jest jakiekolwiek wycieranie wyskrobywanie
lub zamazywanie korektorem omytkowych zapiséw. omytkowy zapis nalezy przekreslié¢ tak,
aby mozna go byfo odczytad i wpisa¢ prawidtowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna
obok wniesionej poprawki umiesci¢ swéj podpis date dokonania tej czynnosci (art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci).
12. Druki scistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka dokumentacje dotyczgcq gospodarki drukami $cistego zarachowania, itp. nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.
13. Btgdnie wypetnione druki powinny byé anulowane przez adnotacje , Anulowano” wraz z
datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej tej czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane, nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy pozostawi¢ w zbiorze.
14. Druki Scistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane na ostatni dzieri roku
obrachunkowego.
15. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegaja przekazaniu tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$é przekazania
(przyjecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
16. W przypadku zaginigcia (zagubienia, kradziezy) drukéw $cistego zarachowania nalezy
niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukéw.
17. Natomiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow Scistego zarachowania nalezy:

a) sporzadzi¢ protokot zaginiecia,
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b)

c)

w przypadku zaginiecia czekéw powiadomié niezwtocznie bank finansujacy, ktéry
czeki wydat,
w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa zawiadomi¢

policje.

18. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera¢

nastepujace dane:

a)

b)

c)
d)
e)
f)
8)

liczbg zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukéw,

doktadne cechy zaginionych drukéw — numer, seria nadana przez drukarnie lub
opracowanie drukéw numerowanych we wtasnym zakresie,

symbol druku oraz rodzaje i nazwy pieczeci,

date zaginiecia drukéw,

okolicznosci zaginiecia drukéw,

miejsce zaginiecia drukdw,

nazwa i doktadny adres (miejscowosci, ulica i nr domu) jednostki ewidencjonujacej
druki,

19. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy sporzadzié
protokat, ktéry powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialng za gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§27.1.
a)

b)
c)
d)
e)

Obrot srodkami trwatymi powinien by¢ udokumentowany nastepujacymi dowodami:
OT - przyjecie srodka trwatego wraz z dowodem zakupu (faktura, rachunek) i
protokotem przyjecia srodka trwatego w wyniku inwestycji.

PT - przekazanie $rodka trwatego (na zewnatrz),

LT - likwidacja $rodka trwatego oraz protokét fizycznej likwidacji srodka trwatego,
Protokot fizycznej likwidacji srodka trwatego,

Protokét odbioru technicznego.

2. Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowia:

a)

b)

c)

d)

przy obrocie nieruchomosciami — decyzje administracyjne, akty notarialne, umowy
kupna-sprzedazy, umowa darowizny, akty notarialne dokumentujace zrzeczenie,
przy zakupie rzeczy ruchomych — faktura lub rachunek (z wpisanym numerem
dokumentu gwarancyjnego) wraz z protokotem odbioru technicznego,

w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokét odbioru obiektu,
sporzadzony przez komisyjnie z udziatem oséb nadzorujgcych merytorycznie
wykonanie zadania i wykonawcy,

w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — zestawienie
zbiorcze spiséw z natury z wyciagiem protokotu rozpatrzenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjnga, zawierajgcego wartos¢
inwentarzowg i umorzenie ujawnionego $rodka.

3. Dowdd OT wystawiany jest w dniu faktycznego przyjecia srodka do uzytkowania, jednak

nie p6zniej niz na koniec miesigca, w ktérym przyjmowany jest srodek trwaty.
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4. Dowdd jest wystawiany w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginat dla wystawiajacego,

b) jedna kopia do ksiegowosci,

c) druga kopia dla osoby odpowiedzialnej za dany srodek trwaty.
5. Podstawg sporzadzania dowodu PT jest uchwata Rady lub decyzja Wojta.
6. Dowod wystawiany jest w czterech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) oryginati pierwsza kopia do jednostki przyjmujacej,

b) druga kopia do dziatu ksiegowosci

¢) trzecia kopia dla osoby sporzadzajacej dowéd PT.
7. Podstawa wystawienia dowodu LT jest protokét rzeczoznawcy lub protokét komisji
likwidacyjnej zatwierdzony przez kierownika jednostki.

§ 28.1. Dokumentacja w przypadku inwestycji Srodkéw trwatych w budowie
1. Inwestycje to ogdt poniesionych naktadéw ze érodkéw publicznych na:

a) zakup lub budowe nowych obiektéw,

b) zakup lub wytworzenie we wtasnym zakresie érodkéw trwatych powyzej 3.500,00 zt,

c) zakup lub wytworzenie we wtasnym zakresie pierwszego wyposazenia obiektow
budowlanych,

d) koszty transportu i montazu oraz inne koszty ponoszone dla przekazania $rodkéw
trwatych do uzywania,

e) koszty przebudowy, rozbudowy, modernizacji, adaptacji obiektéw budowlanych i
innych srodkéw trwatych, powodujgcych ich ulepszenie,

f) koszty przygotowania inwestycji do realizacji, w tym: koszty przygotowania programu
inwestycji i dokumentacji projektowej, zakupu i przygotowania gruntu pod budowe,
koszt ekspertyz, pomiaréw geodezyjnych i geologicznych, itd.,

g) zakup wartosci niematerialnych i prawnych powyzej 3.500,00 zt, badZ nabywanych w
ramach pierwszego wyposazenia obiektéw budowlanych.

2. Kwalifikacja robét do inwestycji lub remontéw winna odbywac sie na etapie planowania i
wynikac z rzeczowego zakresy prac. Gdyby jednak w trakcie wykonywania remontu nastapita
zmiana wykonywanego zakresu prac majaca cechy unowoczesnienia, zwiekszenia wartosci
uzytkowej obiektu, to prace te nalezy uzna¢ za modernizacje i koszty zakwalifikowa¢ do
inwestycji. Wymagac to bedzie takze zmiany w planie wydatkow budzetu jednostki.

3. Zakres rzeczowy inwestycji obejmuje w przypadku inwestycji budowlanych — budowe
obiektu lub obiektow, wraz z zakupem maszyn i urzadzen oraz elementéw wyposazenia
sktadajqcych sig na pewng catosé, ktérej taczne oddanie warunkuje podjecie eksploatacji i
uzyskanie zafozonych efektéw ekonomicznych.

4. Jezeli zakupy débr nie s zwigzane z budownictwem, to zakres rzeczowy inwestycji
obejmuje zakupione maszyny i urzadzenia wraz z ewentualnymi kosztami ich montazu i
instalacji.

5. W efekcie zakoriczenia inwestycji moze powstaé jeden lub wiele obiektéw
inwentarzowych srodkéw trwatych, a takze sktadnikow wyposazenia.
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6. Wydatki inwestycyjne dokumentowane sg fakturg z zataczonym do niej protokotem
odbioru.
7. Podstawa rozliczenia kosztéw inwestycyjnych sa dokumenty PT i OT wraz z zatacznikami.

§ 29.1. Do wartosci niematerialnych i prawnych nalezg nabyte przez jednostke i zaliczone
do aktywoéw trwatych prawa majatkowe, nadajace sig do gospodarczego wykorzystania, o
przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone do
uzywania na potrzeby jednostki. Sa nimi w szczegdlnosci:

a) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne,

b) licencje, koncesje,

¢) prawa do wzoréw uzytkowych.
2. Zakupu licencji dokonuje stanowiska merytoryczne po uzgodnieniu z Wéjtem.
3. Podstawg wprowadzenia do ewidencji ksiggowej zakupionych licencji jest faktura
potwierdzona pod wzgledem merytorycznym przez dokonujacego zakupu.
4. Oryginaty umoéw licencyjnych sg rejestrowane i przechowywane u informatyka.
5. Za prawidtowa gospodarke licencjami na oprogramowanie odpowiada osoba uzytkujaca
oprogramowanie.
6. Na koniec roku obrachunkowego informatyk uzgadnia zarejestrowane licencje z ewidencja
ksiggowa prowadzong w ksiegowosci.

§ 30.1. W jednostce nie obejmuje si¢ gospodarka magazynowa:

a) zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia: akcesoriéw komputerowych,
srodkéw czystosci, drobnych przedmiotéw i materiatéw przeznaczonych do napraw
sprzetu,

b) zakupionych i wydanych bezposrednio do zuzycia materiatéw przeznaczonych do
remontu budynku i pomieszczen,

c) drobnych przedmiotéw majatkowych stanowigcych wyposazenie pomieszczen:
firanki, zastony, kosze na $mieci, itp.

2. Materiaty i przedmioty wymienione w ust. 1 sg odnoszone w koszty bezposrednio po
dokonaniu zakupu.

ROZDZIAL V
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

§ 31.1. Miejsce i kategorie terminéw przechowywania

2. Zatwierdzone sprawozdania finansowe, dokumentacje przyjetych zasad rachunkowosci,
ksiggi rachunkowe, sprawozdanie finansowe, w tym réwniez sprawozdanie z dziatalnogci
jednostki, dowody ksiegowe i dokumenty inwentaryzacyjne, zwane dalej aktami,
przechowuje sie w siedzibie Urzedu Gminy.

3. Akta powinny by¢ przechowywane:
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a) w oryginalnej postaci,
b) w ustalonym porzadku dostosowanym do prowadzenia ksigg rachunkowych,
¢) w podziale na miesigce,
d) w sposdéb pozwalajgcy na ich tatwe odszukiwanie.
4. Akta wtasciwie oznakowane sa przechowywane w komérce organizacyjnej jednostki w
okresie przechowywania podstawowego tj. 2 lata.
a) Po okresie przechowywania podstawowego akta przekazywane s3 do archiwum
zaktadowego
b) Okres przechowywania oblicza sig od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.

§ 32.1. Akta nalezy przechowywaé w sposob nalezyty i chronié przez niedozwolonymi
zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnieniem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

2. Akta przechowuje sie w formie teczek, segregatorow, skoroszytéw i ksiag odpowiednio
zamknietych, oznakowanych o ponumerowanych wg zawartych w nich dowodéw
pojedynczych.

3. Akta jeszcze otwarte sg przechowywane na stanowisku pracy gdzie je sporzadzono i dokad
je przekazano - oryginaly i kopie o znaczeniu dowodowym.

4. Akta juz zamkniete (po zakoriczeniu roku kalendarzowego) s przechowywane w
komérkach organizacyjnych wiasciwych merytorycznie w niezbednym okresie
przechowywania podstawowego. Teczka jest opatrzona nazwg komérki.

5. Dokumenty przechowuje sie w zamknietych pomieszczeniach i zamykanych urzgdzeniach
dostepnych wytacznie dla oséb uprawnionych.

6. Tres¢ dowodéw ksiegowych moze byé po zakonczeniu sprawozdania finansowego
przeniesiona na nosniki optyczne (laserowe) pozwalajace zachowad w trwatej postaci
zawarto$¢ dowodéw. Tego sposobu archiwizowania dowodéw ksiggowych nie stosuije sie do
dokumentéw dotyczacych przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, list ptac,
powierzenia odpowiedzialnoéci za sktadniki majatkowe, znaczacych uméw, innych waznych
dokumentéw okreslonych przez kierownika jednostki.7. Ksiegi rachunkowe, bez wzgledu na
ich postac podlegaja szczeg6lnym rygorom prowadzenia.

8. Ksiggi rachunkowe powinny by¢:

a) trwale oznaczone nazwa (petng lub skrécong) jednostek, dotyczy to kazdej ksiegi
wigzanej, kazdej luznej karty kontowej, rejestru lub wydruku komputerowego oraz
zrozumiaty nazwa danego rodzaju ksiegi rachunkowej,

b) oznaczone co do roku obrotowego (ksiegi — ztozone z ponumerowanych stron,
zakonczone stwierdzeniem ich liczby w ksiedze oraz opatrzone datg otwarcia i
zamknigcia ksigg), a wydruki komputerowe takze, co do miesiaca i daty sporzadzenia,

c) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

9. Ksiggi rachunkowe prowadzone przy uzyciu komputera moga mieé postac zapiséw na
nosnik trwaty np. ptyta CD ROM. Zapisy powinny byé wydrukowane lub przeniesione na inny
trwaty nosnik danych, w terminie:
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a) dziennik w postaci kolejno numerowanych stron —nie rzadziej niz na koniec kazdego
miesigca,
b) zapisy na kontach ksiegi gtéwnej — nie rzadziej niz na koniec kazdego miesiaca,
c) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdbwnej — na koniec kazdego miesigca,
d) zestawienie obrotéw i sald kont ksiag pomocniczych — na dziert zamkniecia ksiag
rachunkowych,
e) zestawienie sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw majatkowych — na dzien
inwentaryzacji.
10. Wydruki komputerowe powinny sktadac sie z automatycznie numerowanych stron, z
oznaczeniem pierwszej i ostatniej oraz by¢ podsumowane na kolejnych stronach w sposéb
ciggly w roku obrotowym i oznaczone nazwa programu przetwarzania,

§ 33. 1. Ochrona danych ksigg rachunkowych polega na stosowaniu odpornych na
zagrozenia nosnikow danych, na dobrze stosowanych srodkéw ochrony zewnetrznej, na
systematycznym tworzeniu rezerwowanych kopii zbioréw danych zapisanych na nos$nikach
magnetycznych oraz na zapewnieniu ochrony przed nieupowaznionym dostepem do
programéw komputerowych.

2. Za systematyczne tworzenie na wtasciwych nosnikach kopii zbioru danych odpowiada
informatyk.

3. Za wiasciwe zabezpieczenie zbiordw ksiegowych na nosnikach elektronicznych odpowiada
informatyk.

§ 34. 1. Okresy przechowywania dokumentow i dowoddw ksiegowych wynikajg z odrebnych
przepiséw.
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