Zarzadzenie nr 7/2023
Wadjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 16 stycznia 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko oraz okreslenia terminow przekazywania
dokumentoéw ksiegowych, decyzji i sprawozdan.

Na podstawie art. 4 ust 5iart.10 ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowoéci
(Dz.U. z 2023 p0z.120)

zarzadzam co nastepuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego Instrukcje obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych oraz terminy przekazywania sprawozdan, dokumentéw i decyzji w
zakresie budzetu jednostki samorzadu terytorialnego stanowiacego zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzgdzenia .

§2

1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy i Kierownikom Referatéw Urzedu
Gminy Garbatka-Letnisko i

2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw wtasciwych merytorycznie, z tytutu
powierzonych im obowigzkéw, do zapoznania sie z Instrukcjg i przestrzegania w petni
zawartych w niej postanowien.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 64/2013 z dnia 31 lipca 2013r. Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowym

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia nr 7/2023

Wojta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 16.01.2023 r.

INSTRUKCJA OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO-KSIEGOWYCH w Urzedzie Gminy w Garbatce-Letnisko

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko.

2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

W Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2023
poz.40)

B Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2023 poz. 120)
3. llekro¢ w Instrukcji uzyto okreslenia:
B Urzad — oznacza Urzad Gminy w Garbatce-Letnisko

B Kierownik jednostki — nalezy rozumiec¢ Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko

B Gtowny ksiegowy — nalezy rozumiec Skarbnika Gminy Garbatka-Letnisko

4. Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych, a przede
wszystkim:

B sposob i terminy oraz komoérki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby

upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodow ksiegowych,

m komorki organizacyjne oraz osoby zobowigzane do sprawdzania dowoddéw
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowogci,
gospodarnosci i legalnosci dokonywania operacji, sposéb postepowania w razie
wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach ksiggowych lub ujetych w nich

operacjach gospodarczych,

B sposob oznaczania poszczegdlnych rodzajow dowoddéw ksiegowych wtasnych i obeych,
umozliwiajacy ustalenie kompletnosci dowoddow podlegajgcych ksiegowaniu w danym

okresie sprawozdawczym,



B terminy przekazywania poszczegdlnych rodzajow dowodéw ksiegowych do ksiegowosci po

ich opracowaniu i skontrolowaniu.

B terminy przekazywania sprawozdan do Referatu Finansowego celem dalszej

kontroli i sprawozdawczosci

Il PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA DOWODOW KSIEGOWYCH
I KSIAG RACHUNKOWYCH

1. Przyjete zasady rachunkowosci nalezy stosowac w sposob ciggly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych:

B jednakowego grupowania operacji gospodarczych,

B wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpisow amortyzacyjnych lub

umorzeniowych,
B ustalania wyniku finansowego,

B sporzgdzania sprawozdan finansowych w taki sposéb, aby informacje z nich
wynikajace za kolejne lata byty porownywalne.

Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamkniecia stany aktywow i pasywow
nalezy uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach
rachunkowych. W ksiegach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy ujaé
wszystkie osiggniete, przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajgce jg koszty zwigzane z tymi

przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Wartosé poszeczegolnych sktadnikow aktywow i pasywow, przychoddw i zwigzanych z nimi
kosztdw, jak tez zyskow i strat nadzwyczajnych ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowac

ze sobg wartosci réznych co do rodzaju aktywdw i pasywow, przychodow

i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow i strat nadzwyczajnych.

Dokonujgc wyboru dopuszczonych ustawg rozwigzan, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji majatkowej

i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

2. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie powinny by¢ dokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiegowym okresla sie dokumenty

stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajgcej ewidengji



ksiegowej. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem
operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczow‘ych albo operacji finansowych: gotéwkowych lub
bezgotéwkowych, w postaci: wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania
naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikoéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty zapisow ksiegowych.

Poza spetnieniem podstawowej woli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych — prawidtowo, rzetelnie i starannie
opracowane dowody ksiegowe maja za zadanie stworzenie:

- podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegdlnie z punktu
widzenia legalnosci i celowosci dokonywania operacji finansowych,

- podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowigzkow.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodéw Zrédtowych, kierownik jeédnostki moze zezwolic na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocy ksiegowych dokumentéw zastepczych w formie
o$wiadczen sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Dowody te powinny
zawiera¢ date dokonania operacji gospodarczej, miesigc i date wystawienia dokumentu,
przedmiot i wartos¢ operacji gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra bezposrednio

dokonata wydatku, a takze okreslic:
- przy zakupie —rodzaj nabytych skfadnikéw majatkowych, ich ilos¢, cene jednostkowa,
- w pozostatych przypadkach — cel dokonania wydatku.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

- okreslenie rodzaju dowodu,

- okresdlenie stron (nazwa, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,

- opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslonych w jednostkach naturalnych,
- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzgdzony pod inng data — takze datg
sporzgdzenia dowodu, podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktorej
przyjeto skfadnik aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposob ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

- zatwierdzenie pokrycia wydatkow i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,

- sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe
komoérki  organizacyjne Urzedu oraz na dowdd sprawdzenia podpisy o0sob

upowaznionych,



10.

"

12.

- numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami
ksiggowymi dokonywanymi na jego podstawie.

Wartos¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowoséci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuije ich wycena potwierdzona stosownym
wydrukiem.

Dowad ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenia ich wartoéci
na walutg polsky, wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposob staranny, czytelny, trwaty
i rzetelny, to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; byé¢
kompletne, zawierajgce wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji,
ktore dokumentuja; by¢ wolne od btedéw rachunkowych, zostaé opatrzone numerem
w kolejnosci chronologicznej wedtug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowoddw ksiegowych.

Btedy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obceych i wiasnych mozna korygowad
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze przepisy stanowig inaczej.
Btedy w dowodach wewnetrznych maga by¢ poprawione przez skreslenie bfednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czystosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci
poprawnej i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

Jeieli jedng operacje dokumentuje wigcej niz jeden dowdd, to gtowny ksiegowy
wskazuje, ktdry z nich bedzie podstawa dokonania zapisu.

Podstawg ksiegowania sg dowody zrédtowe (dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych):

- zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentdw,

- zewnetrzne wiasne — przekazane w oryginale kontrahentom,

- wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnetrzne] jednostki,

- zbiorcze — stuzace dokonaniu tacznych zapisow zbioru dowodéw Zrodtowych,
korygujgce poprzednie zmiany, -

- zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zroédfowego (lub — wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda kierownika
jednostki, nie moze to jednak dotyczy¢ opodatkowania podatkiem VAT),

- rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw

klasyfikacyjnych.



13. W razie prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnoznaczne

z dowodami zrodiowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzadzer tacznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub przetworzonych wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spefnione co najmniej nastepujace warunki:

- uzyskaja trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowoddéw ksiegowych,

- mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznych zapiséw,

- dane Zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposdb
zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowodow ksiegowych.

Il OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dokumentow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo

wptywu do Urzedu az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania.

W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do

wiasciwej komorki w celu uzupetnienia.

Obieg dokumentow ksiegowych powinien odbywac sie droga najkrdtsza i najprostsza

(nie dtuzsza niz 3 dni). Wszelkie komorki organizacyjne (referaty) na linii obiegu dokumentéw

ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia czasu ich opracowywania i kontroli.
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W tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady:

Dokumenty ksiegowe (faktury, noty ksiegowe, rachunki i inne) po uzupetnieniu
pieczatka wptywu i zaewidencjonowaniem otrzymuje:

- Wajt, ktory dokonuje dekretacji dokumentéw ksiegowych na poszczegdlnych
Kierownikow Referatow w Urzedzie lub kierownikow innych jednostek
organizacyjnych Gminy,

- dokumenty ksiegowe po szczegétowym opisaniu  oraz kontroli merytorycznej
dokonanej w poszczegdlnych referatach (jednostkach) oraz opatrzone pieczatka
i podpisem osoby upowaznionej przekazywane sg do Referatu Finansowego, gdzie

nastepuje kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym,



- osoba upowazniona do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej po
uzupetnieniu zapisu kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Wjta i Skarbnika
(lub 0s6b przez nich upowaznionych),

- przy kontroli merytorycznej obowigzuje pieczatka o tresci:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

- przy kontroli formalno-rachunkowej obowiazuje pieczatka o tresci:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
DI csconismimpmsmsionnsiitiscinressi BOBBIE, . cmrsarssoissmsssssmsmgrssnmsnmsmemsrsmes

- przy zatwierdzeniu do wyptaty obowigzuje pieczatka o tresci:

Zatwierdzono do wypltaty ze STOOKOW...........eeceeeeevreeeeciiieieicciecnssessessevesvnneeneen
Dziaf........ Rozdzidf......... - NP SN =l P B o S zt.
i coms gt AT W BN B O zt.
Qocivinann  orovimssvesssssssssssise s S RS zt.
Razem: Py LI zt.
Potrgeetiil;  opssovrassnnsisimmsmsssisrmmms s zt.
DO WYPIOY- ZWIOTL:  cscssismisnsimvismmmmminissssossssasibimsainisissisiiaiss zf.
Gtowny Ksiegowy Kierownik Jednostki
POABis. .o PO BIS s o nsmnssitinsisiaio astenins

Przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéow w celu zapobiegania
okresowego spietrzania prac, ktére mogg spowodowac powstanie pomytek i btedow.
Dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu do niezbednego minimum, by unikng¢ realizacji zobowigzan po
ustalonym terminie.

IV RODZAJE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

DOWODY KASOWE

Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktore stanowig podstawe do wyptacenia
gotéwki z kasy lub przyjecia gotowki do kasy przez kasjera w banku. Wystepujace w obrocie
kasowym dokumenty to:

- kwestionariusz przychodowy,

- dowod wpfaty KP,



- dowdd wyptaty KW,
- polecenie ksiegowania PK,
- polecenie wptaty-wyptaty,
- lista ptac,
- faktury, rachunki, noty zewnetrzne,
- wnioski o zaliczke,
- rozliczenie wyjazdu stuzbowego,
- rozliczenie zaliczki,
- raporty kasowe,
- dyspozycja — polecenie wyptaty (zaptaty).
KWESTIONARIUSZ PRZYCHODOWY

- stosuje sie do przyjmowania wptat przede wszystkim do wptywoéw z tytutu podatkéw i opfat.
Kwestionariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania (K-130).
Bloki formularzy przychodowych dowodow kasowych mogg byé wydawane osobom
upowaznionym wylgcznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
Kwestionariusz wystawiany jest przez osobe do tego upowazniong w trzech egzemplarzach,
z ktorych:

- oryginat dotgczony jest do raportu kasowego,

- pierwsza kopia jest wreczana wpfacajgcemu — jako dowéd wptaty,

- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
- pabierajgc podatek, optate osoba odpowiedzialna wpisuje:

- date wptywu,

- nazwisko i imie (nazwe_ oraz adres osoby dokonujgcej wptate,

- doktadne okreslenie tytutu wptaty,

- kwote wpfaty cyframi i stownie.
- w przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktdra
anulowata i pozostawi¢ w bloku formularzy.

DOWOD WPLATY KP — , kasa przyjmie”

Jest znormalizowanym drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym niezwtocznie po
jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu. Dowadd KP jest stosowany jako zastepczy
dowod wptaty jedynie do udokumentowania wptywu gotdwki do kasy. Wystawiany jest w
dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- kopia dotaczona jest do faktury,



- oryginat otrzymuje wptacajacy.

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreélenie
i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANQ" wraz z data i podpisem osoby, ktdra go anulowata
i pozostawita w bloku formularzy.

DOWOD WYPLATY KW -, kasa wyptaci”
Jest dokumentem zastepczym przy wyptacie gotdéwki z kasy, w przypadku gdy wypfata jest
dokonywana na podstawie Zrodtowych dowoddow kasowych. Dowody wptat i wyptat
sporzadzone s3 metoda przebitkows, przy czym oryginat i kopia przekazywane jest do kasy
banku, nastepnie kopia wraca pod wyciggiem bankowym. Osoba wystawiajaca dowdd ,,KW”
wpisuje nastepujace dane:
- date wyptaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktérej dokonuje sie wyptaty,
- tytut wyptaty,
- kwote wyptaty cyframi i stownie.

LISTA PtAC
Liste pfac sporzadza sig do wyptaty wynagrodzen, a takze innych Swiadczen jednorazowych,
diet radnych, nagrdd, zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

DYSPOZYCIA
Polecenie wyptaty (zaptaty) stosuje sie w przypadkach gotowkowego regulowania
zobowigzan finansowych Urzedu wobec oséb prawnych i osdb fizycznych. Polecenie
przelewu z rachunku bankowego Urzedu oraz polecenie wyptaty- wptaty kazdorazowo
wymagajg zatwierdzenie przez Wajta oraz Skarbnika Gminy

RACHUNKI, FAKTURY, NOTY ZEWNETRZNE )
Sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty, ustugi i materiaty oraz
inne towary i ustugi, zakup realizowany jest na zlecenie jednostki realizujgcej budzet, zakup
miesci sie w planie wydatkow. Rachunki, faktury, noty zewnetrzne opisane oraz sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przekazywane sg do Referatu Finansowego nie pozniej niz
w ciggu 5 dni od daty wplywu, jednak nie pozniej niz na 3 dni przed terminem ptatnosci.

WNIOSEK O ZALICZKE
Stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow paliwa, potrzeb
administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzony jest w jednym egzemplarzu przez
osobe wnioskujgcg. Kierownik komorki organizacyjnej (przetozony osoby wnioskujgcej)
Urzedu akceptuje wniosek pod wzgledem formalnym, upowazniony pracownik komorki

finansowej akceptuje wniosek pod wzgledem rachunkowym. Whniosek zatwierdza Wojt



i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie pdzniej
niz w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki pobrane pod koniec roku nalezy
rozliczy¢ najpdzniej do 28 grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie
z przeznaczeniem. Nierozliczenie zaliczki w okreslonym terminie bedzie skutkowato
potraceniem nierozliczonej kwoty zaliczki z wynagrodzenia pracownika.

ROZLICZENIE WYJAZDU StUZBOWEGO
Wajt, wydajac polecenie wyjazdu stuzbowego, okresla pracownikowi czas trwania podrozy
stuzbowej oraz srodek lokomocji, przestrzegajac przy tym zasady korzystania najtariszego
srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji.
Rachunek kosztéw podrézy po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez osobe
delegujaca podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-
rachunkowym. Przedtozenie rachunku kosztow podrdzy powinno nastgpi¢ w terminie 14 dni
od zakoriczenia podroézy stuzbowej wraz z oswiadczeniem dotyczacym poniesionych kosztéw
dojazdu srodkami komunikacji miejskiej.

ROZLICZENIE ZALICZKI
Stuzy do udokumentowania rozlicze‘nia zaliczki. Sporzadza go w jednym egzemplarzu
pracownik, ktéry zaliczke pobrat. Do druku zatacza si¢ dowody — rachunki lub faktury
stwierdzajagce wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazujg
wydatkowanie kwoty wyzszej niz kwota pobranej zaliczki, wéwczas réznice wyptaca sie
pracownikowi w kasie banku, w przeciwnym wypadku réznica podlega wptacie do kasy
banku. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie sprawdza i podpisuje kierownik
jednostki organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten sprawdza wyznaczony
pracownik ksiegowosci.

POLECENIE KSIEGOWANIA PK
Sporzgdza sig w celu zapisu ksiegowego np. wystornowania bfednego zapisu, przeniesienia
rozliczen kosztéw, otwarcia ksigg, zbiorczego wystawienia list ptatniczych — dokument stosuje
sie w przypadku ksiegowan wewnetrznych.

2. DOWODY BANKOWE

Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dokumenty, ktére powodujg zmiane posiadania
srodkow na rachunku bankowym, a zwtaszcza:
- bankowy dowdd wptaty
- polecenie przelewu,

-wycigg z rachunku bankowego,
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-bankowa nota memoriafowa.
BANKOWY DOWOD WPLATY
Stosowany jest przy wptatach gotéwki na rachunki wtasne lub obce do banku. Dowéd wpfaty
wypetnia sig w trzech egzemplarzach.
POLECENIE PRZELEWU
Podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien byc oryginat dokumentu podlegajacego
zapfacie — faktura, rachunek lub inny dowdd ksiegowy. Polecenie przelewu wystawia
pracownik ksiggowosci, podpisujg osoby upowaznione.
WYCIAG Z RACHUNKU BANKOWEGO
Przekazany z banku droga elektroriicznq I papierowg winien by¢ sprawdzony przez
pracownika Referatu Finansowego.
NOTA BANKOWA MEMORIAtOWA
Sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge rachunku jednostki. Dokumentuje pobierane
przez bank prowizje i optaty zwigzane z prowadzeniem rachunku oraz wykonaniem zleconych
operacji gotowkowych i bezgotéwkowych.
3. DOWODY KSIEGOWE ROZLICZENIOWE
Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sa:
- nota ksiegowa zewnetrzna,
- nota ksiegowa wewnetrzna,
- polecenie ksiegowania
- nota memoriatowa,
- nota obcigzeniowa,
- nhota uznaniowa,
- nota zewnetrzna ogdlna.
Wymienione dowody sporzadza Referat Finansowy na biezaco, na drukach ogdlnie
dostepnych lub zastepczych.
Dowody te podlegaja sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
analogicznie jak wszystkie dowody ksiegowe. Sprawdzone dowody rozliczeniowe podlegaja

zatwierdzeniu do zaksiggowania przez Skarbnika lub osobe pisemnie upowazniona.
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4. DOKUMENTY DOTYCZACE MAJATKU TRWALEGO

W Urzedzie stosowane s3 nastepujgce dowody ksiegowe dokumentujce ruch érodkéw

trwatych:

Dokumentowanie srodkéw trwatych Symbol
Przyjecie srodka trwatego 7 oT
Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MT
Protokot zdawczo-odbiorczy My PT
Aktualizacja wyceny srodka trwatego o AT
Przekwalifikowanie pozostatego srodka trwatego na ﬁfodek_t_r_wa’fy PK
Likwidacja srodka trwatego LT
Przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu oT
Obcy srodek trwaty w uzytkowaniu PT
Oddanie w administracje srodka trwatego PT
Nota umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i | PK
prawnych oraz innych sktadnikow majatku trwatego
Protokét szkodowy Srodka trwatego Oryginat
Protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego Oryginat

Za sporzadzenie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z ruchem S$rodkéw trwatych
odpowiedzialny jest pracownik danego Referatu merytorycznego.

Zmiana stanu Srodkéw trwatych nastepujg gtownie w zwigzku z:

- przejecia do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupdéw lub robot,

- postawienia w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem, sprzedazg, zaginieciem lub zniszczeniem
- nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym przekazaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu srodkow trwatych sporzadza sie na ogolnie stosowanych
drukach, z tym ze mogg by¢ one sporzadzane recznie lub komputerowo. Prawidiowo
sporzgdzone dokumenty podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
odpowiedniego Kierownika Referatu merytorycznego lub osobe pisemnie upowazniona.
Obowiazuje numeracja ciggta w ciggu roku dla danego rodzaju dokumentdw, np. OT/grupa wg
klasyfikacji sSrodkdw trwatych/2023, PT 1/23; PT 2/23 itd. Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch
takich samych numerow dla danego rodzaju dokumentéw. Komplet dokumentéw anulowanych

pozostaje w zbiorze dokumentow.
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OT - PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO

Dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia $rodka trwatego do eksploatacji
przez pracownika Referatu Finansowego odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi,
po otrzymaniu z Referatu Budownictwa i Infrastruktury protokotu przekazania do eksploatacji
zawierajgcego szczegbfowy opis przyjetego $rodka trwatego, niezwtocznie po zakoriczeniu
inwestycji w ciggu 5 dni od dnia podpisania protokotu koricowego.
- oryginat do ksiegowosci,
- kopia dla uzytkownika bezposrednio odp(‘)wiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi,
OT sporzadza sie w przypadku:
- zakupu Srodka trwatego niewymagajacego montazu — faktura VAT dostawcy, protokotu odbioru
technicznego
- zakupu srodka trwatego wymagajgcego montazu — faktura VAT dostawcy, protokotu odbioru
technicznego, rowniez faktura VAT wykonawcy montazu,
- odbioru srodka trwatego z inwestycji — protokot odbioru technicznego,
- ujawnienia Srodka trwafego podczas inwentaryzacji — protokdt réznic inwentaryzacyjnych
z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.
Dowod OT powinien zawierac:
- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkéw trwalych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe srodka trwatego i jego krotka charakterystyke,
- miejsce uzytkowania srodka trwatego,
- okreslenie dostawcy i dowodu dostawy,
- wartos¢ poczgtkowag, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
- sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegows).
Dowdd OT podpisany jest przez osobe, ktdrej powierzono piecze nad przyjetym srodkiem
trwatym (bezposredni uzytkownik). Dowdd OT zatwierdza Kierownik jednostki lub upowazniony
zastepca. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokot odbioru technicznego.

PT — PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY SRODKA TRWALEGO
Stuzy do udokumentowania nieodpfatnégo przekazania srodka trwatego innej jednostce.
Nieodpfatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na podstawie uchwaty wiasciwego organu
stanowigcego danej jednostki. Uchwata stanowi podstawe dla uzytkownika bezposredniego
odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT .
Dowdd PT powinien zawierac:

- nazwe srodka trwatego, jego numer inwentarzowy, symbol klasyfikacji srodkéw trwatych,
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- wartosc poczatkowa i wartosc dotychczasowego umorzenia,

- nazwe i adres jednostki przekazujgceji otr.zym ujgce]j srodek oraz podpisy osob reprezentujgcych
jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje Kierownik komérki organizacyjnej —
uzytkownika bezposredniego, w zakresie sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji,
zatwierdza Kierownik jednostki, kontroli formalno-ksiegowej dokonuje gléwny ksiegowy.

Dowdéd PT sporzadza sie w 4 egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujace;j,

- druga kopia dla ksiegowosci jednostki przekazujacej Srodek trwaty,

- trzecia kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami
trwatymi.

LT — IKWIDACJA SRODKA TRWALEGO

Nastepuje na skutek zuzycia , zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do udokumentowania
likwidacji srodka trwatego stuzy dowdd LT. Wystawiany jest on podobnie jak inne dowody
dotyczace ruchu srodkow trwatych w jednostce.

Dowad LT powinien zawiera¢ miedzy innymi:

- numer i date dowodu,

- nazwe $rodka trwatego, jego numer inwentarzowy,

- wartosé poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie,

- protokét wraz z decyzjg o likwidacji srodka trwatego,

- fakture VAT —w przypadku jego sprzedazy,

- kwit przyjecia ztomu — w przypadku ztomowania.

Uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi sporzgdza dowaod LT
w co najmniej dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowosci,

- kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu LT dokonuje kierownilk komérki (uzytkownik
bezposredni) w zakresie sktadnikéw przydzielonych do jego dyspozycji, a kontroli formalno-
rachunkowej dokonuje gtéwny ksiegowy.

MT — ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA SRODKA TRWALEGO

Dokument tez wystawiany jest w momencie zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Dowdd MT sporzadza uzytkownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke srodkami trwatymi
na podstawie decyzji uzytkownika gtéwnego. Dowod MT wystawiony jest w dniu faktycznej

zmiany miejsca uzytkownika.

14



Prawidtowy dowdd MT powinien zawierac:
- nazwe srodka trwatego i jego charakterystyke,
- numer inwentarzowy,
- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany,
- dotychczasowe miejsce uzytkowania,
- date sporzadzenia dowodu MT,
- podpisy kierownikow komarek przekazujgcej i przyjmujgce] srodek trwaty.
EWIDENCJA WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH
Obejmuije licencje i oprogramowania komputerowe. Do wartosci niematerialnych i prawnych nie
zalicza sie aktualizacji, ktore sg ksiegowane bezposrednio w koszty, jako niespetniajace kryteriéw
zakwalifikowania do wartosci niematerialnych i prawnych wedtug ustawy o rachunkowosci.
Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie wykazu przez
wyznaczonego pracownika.
Wykaz zawiera:
- numer inwentarzowy,
- nazwe i charakterystyke programu,
- wartosc poczatkowa programu i jego zmiany,
- date wprowadzenia do uzytkowania,
- Zrédto nabycia Nr dowodu przychodowego (nr faktury, protokdt odbioru),
- miejsce zainstalowania oprogramowania,
- date wycofania programu z uzytkowania lub nieodptatnego przekazania oraz wskazanie

odbiorcy, symbol, date, numer dowodu, na podstawie ktorego wprowadzono badZ
wyksiegowano program.

W celu wprowadzenia wartosci niematerialnych i prawnych do ewidencji ksiegowej prowadzonej
w Referacie Finansowym pracownik Referatu wpisuje na odwrocie faktury zakupu lub innego
dowodu dokumentujgcego ruch majatku w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych, nr
inwentarzowy, pod ktorym dany program zostat zaewidencjonowany w wykazie wartosci
niematerialnych i prawnych.

5. DOKUMENTACIA OBROTOW MAGAZYNOWYCH

Ewidencja materiatéw w magazynie obejmuje:

- ewidencje ilosciowo-wartosciows,

- ewidencje ilosciowo-wartosciowa,

- ewidencje wartosciowa.
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Ewidencja materiatéw biurowych prowadzona przez wyznaczonego pracownika, w Sekretariacie
Urzedu, w formie ilosciowo-wartoéciowej. Rozliczenie wydatkéw materiatow w danym miesigcu
nastepuje kazdego 10 nastepnego miesigca po miesigcu, ktorego rozliczenie dotyczy.
Zatgcznikami do rozliczenia winny by¢ dowody wydania materiatu, podpisane przez osoby
odbierajgce materiat oraz osobe wydajaca.

Rozliczenie winno by¢ sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym przez
przetozonego osoby materialnie odpowiedzialnej. Pod wzgledem formalno-rachunkowym
podpisuje pracownik Referatu Finansowego. Zatwierdza rozliczenie Skarbnik i Kierownik
jednostki. )

6. DOKUMENTY WYPLATY WYNAGRODZEN

Lista ptac jest podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen.
Podstawowymi Zzrodfami do sporzadzania list pfac sa:

- umowa O prace — pismo angazujace,

- umowa o prace zlecong,

- umowa o dzieto,

- rozwigzanie umowy o prace,

- zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

- rachunek za wykonywanie pracy zlecone;,

- wnioski nagrodowe,

- inne.

Prace w godzinach nadliczbowych okresla zlecenie zatwierdzone przez Wéjta lub jego zastepcy.
Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Finansowego w oparciu o angaze pracownikow na
podstawie sporzadzonych i sprawdzonych dowododw zrodfowych przez odpowiedzialnych za ten
odcinek pracy pracownikéw Urzedu.

Lista ptac powinna zawierac:

- numer listy,

- nazwisko i imie pracownika,

- okres za jaki obliczono wynagrodzenie,

- faczna suma wyptaty,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,

- sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

- pokwitowanie odbioru,
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Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe wykonujgcg kontro9le merytoryczna,

- osobe wykonujacg kontrole formalno-rachunkows,

- glownego ksiegowego,

- Kierownika jednostki.

Listy ptac po podpisaniu przez w/w osoby powinny by¢ przekazane przelewem na rachunki
osobiste pracownikow lub przekazane do kasy w celu wypfaty.

7. DOKUMENTY ZAKUPU TOWAROW | UStUG

Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w Urzedzie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujgce VAT,

- noty ksiegowe obce.

Urzad wystawia noty korygujagce w prz;/padku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajgcej pomytki dotyczace danych nabywcey towaru lub ustugi. Nota korygujgca przesytana
jest wystawcey wraz z kopig w celu potwierdzenia przyjecia zmian zawartych w nocie.

Wszystkie wptywajace, zaréwno drogg pocztowa jak i dostarczane bezposrednio do siedziby
Urzedu, dowody zakupu sg wpisywane do rejestru prowadzonego w sekretariacie Urzedu, pod
datg ich wptywu. Nastepnie dokumenty przekazywane sg do poszczegdlnych komorek
merytorycznych za  pokwitowaniem odbioru. Upowaznieni pracownicy referatow
merytorycznych zobowiazani s3 do sprawdzenia faktur pod wzgledem merytorycznym i
niezwtocznym przekazania ich do Referatu Finansowego.

8. EWIDENCIJA SPRZEDAZY

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuzg:

- faktury VAT,

- faktury korygujgce VAT,

- w szczegolnych uzasadnionych przypadkach: zaginiecia lub niezawinionego zniszczenia faktury
—na pisemng proshe odbiorcy wystawia sie duplikat faktury.

Urzad zobowigzany jest do wystawiania faktury VAT wewnetrznej w przypadku przekazania
towaréw lub Swiadczenia ustug na potrzeby zatrudnionych pracownikéw oraz bytych
pracownikow (np. zwrot wydatkow za rozmowy prywatne).

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

- sprzedaz mienia — na wniosek Kierownikoéw Referatow merytorycznych, niezwtocznie po

zaistnieniu sprzedazy sktadnika majgtku,
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- sprzedaz ustug — dotyczacych wynajmu pomieszczer i mienia.
Faktury wystawia pracownik Referatu Finansowego, na podstawie zawartych umodw
z kontrahentami, po otrzymaniu informacji z referatu merytorycznego. Informacja ta powinna
by¢ sporzgdzona w formie pisemnej. Obcigzen dotyczacych czynszéw za wynajem pomieszczen
wystawia sie na podstawie zawartych umow.
9. DEKRETACJA DOMUMENTOW
Dekretacja dokumentéw okresla ogot czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sporu ich ksiegowania w formie pisemnej.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
- segregacja dokumentow, ktdra polega na:
- wyfaczeniu w ogétu dokumentow naptywajacych do ksiggowosci, tych ktére nie podlegaja
ksiegowaniu,
- podziale dowoddéw ksiegowych na poszczegdlne konta dotyczace dochoddéw, wydatkéw,
ZFSS, sum depozytowych i innych,
- kontroli kompletnosci wyciggdw bankowych na kazdy dzien,
- sprawdzeniu prawidfowosci dokumentéw, czy s skontrolowane pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowy oraz sprawdzeniu czy sg zaakceptowane przez
kierownika jednostki lub jego zastepce oraz gtownego ksiegowego.
Wiasciwa dekretacja polega na:
- nadaniu dokumentom ksiggowym numerdw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
- umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych majg byé
zaksiegowane,
- wskazaniu sposobu rejestracji dowodu na kontach pomocniczych,
- okresleniu daty, pod jaka ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byé zaksiegowany pod data
inng niz data wystawienia — przy dowodach wtasnych,
- podpisaniu przez gléwnego ksiegowego lub osobe przez niego wyznaczong
Kontrola merytoryczna dowodow ksiegowych
Polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji, to jest zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz celowosci i gospodarnosci.
Osoba dokeonujgca kontroli merytorycznej powinna sprawdzic przede wszystkim, czy:
- dostawy, roboty, ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdwieniem, umowa
zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,
- zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sg zgodne z zawartymi umowami,

kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,
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- zastosowane stawki wynagrodzenia, dc‘)datki do wynagrodzen s3 rzetelne, to znaczy zgodne
z wykonana praca i wynikaja z obowigzujgcych przepisdw, w przyznane $wiadczenia sa
uzasadnione,
- wydatki i zaciggnigte zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.
Kontrole merytoryczng wykonujg pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje
gospodarczg oraz sprawujgcy nadzor nad jej przebiegiem.
Kontrola formalna dowodow ksiggowych
Polega na ustaleniu, czy dowody te zostaty wystawione w sposob technicznie prawidtowy, a
zwiaszeza ze dowaod ksiegowy:
- jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania,
- posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawita,
- wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,
- jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,
- zawiera podpisy 0séb upowaznionych do jego odbioru, wystawienia, kontroli i zatwierdzenia.
Kontrole formalna wykonujg pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych.
Kontrola rachunkowa dowodow ksiggowych
Polega na sprawdzeniu, czy:
Wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaly prawidiowo wykonane. Kontrole
formalho-rachunkowg wykonujg pracownicy Referatu Finansowego.
10. Podpisywanie dokumentow bankowych
Osobami wiasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczgcych prowadzonych
rachunkéw bankowych sg: Kierownik jeanostki — Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy oraz oscby
upowaznione.
11. Wydawanie decyzji
Decyzje za wydawanie pasa drogowego i urzgdzen umieszczonych w pasie drogowym nalezy

przekazac do Referatu Finansowego w ciggu 7 dni od daty wystawienia w/w decyzji.
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V TERMINY PRZEKAZYWANIA SPRAWOZDAN W JEDNOSTCE SAMORZADU

1. SPRAWOZDANIA MIESIECZNE

Rodzaj

sprawozdania

Termin przekazania
sprawozdania po
uptywie okresu
sprawozdawczego

nie poiniej niz

Rb —27S; Rb - 285

TERYTORIALNEGO
Jednostka Jednostka
przekazujgca otrzymujaca
jednostki zarzady  jednostek
budzetowe, samorzadu
jednostki terytorialnego
obstugujace

10 dni (Rb — 275 jst —
jako jednostka
budzetowa o 11 dni

dtuzej)

2. SPRAWOZDANIA KWARTALNE (I, Il, Il KW)

Rodzaj Jednostka Jednostka Termin przekazania
sprawozdania przekazujgca otrzymujgca sprawozdania po
uptywie okresu
sprawozdawczego
. nie pozniej niz
Rb —2777 jednostki zarzagdy  jednostek 8 dni
bezposrednio samorzgdu
realizujgce zadania, | terytorialnego
jednostki
obstugujace
Rb - 50 jednostki zarzady  jednostek 12 dni
bezposrednio samorzgdu

realizujgce zadania,
jednostki

obstugujace

terytorialnego
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3. SPRAWOZDANIA KWARTALNE (ZA IV KW)

Rodzaj Jednostka Jednostka Termin przekazania
sprawozdania przekazujaca otrzymujgca sprawozdania po
uplywie okresu
sprawozdawczego
) nie péiniej niz
Rb-2777 jednostki zarzady  jednostek | do 31 stycznia
bezposrednio samorzgdu
realizujgce zadan‘ia, terytorialnego
jednostki
obstugujace
Rb - 50 jednostki zarzady  jednostek | do 31 stycznia
bezposrednio samorzgdu

realizujgce zadania,
jednostki
obstugujgce

terytorialnego

4, SPRAWOZDANIA ROCZNE

Rodzaj Jednostka Jednostka Termin przekazania
sprawozdania przekazujaca otrzymujgca sprawozdania po
uptywie okresu
sprawozdawczego
nie pézniej niz
Rb — 275; Rb — 28S; | jednostki zarzady  jednostek do 1 lutego
Rb-N budzetowe, samorzadu (Rb —27S jst — jako
jednostki terytorialnego jednostka
obstugujace budzetowa o 18 dni

diuzej)
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5. SPRAWOZDANIA

I DOKUMENTY WEWNETRZNE
TERYTORIALNEGO — MIESIECZNE | KWARTALNE

JEDNOSTKI

SAMORZADU

Rodzaj Jednostka Jednostka Termin przekazania
sprawozdania przekazujgca - otrzymujaca sprawozdania po
Zestawienie REFERAT uptywie okresu
dochodow sprawozdawczego
miesiecznych L nie péiniej niz
- woda i $cieki, Referat Gospodarki Urzad Gminy 5 dni
- odpady komunalne Komunalnej
- podatki Referat Finansowy Urzad Gminy 5 dni
Rodzaj Jednostka Jednostka Termin przekazania
sprawozdania przekazujaca - otrzymujgca sprawozdania po
kwartalne REFERAT uptywie okresu
sprawozdawczego
nie poézniej niz
Rb—27S;Rb—N; Referat Gospodarki Urzad Gminy 10 dni
- woda i Scieki Komunalnej
- odpady komunalne o
Rb—27S;Rb—N; Referat Finansowy Urzad Gminy 10 dni

- podatki
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