Zarzadzenie Nr 56/2016
Woéjta Gminy [léw z dnia 30 grudzien 2016

sprawie: instrukcji obiegu i kontroli dowodow ksiegowych w urzedzie Gminy w Howie

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 19941 o rachunkowosci (. Dz.U. Nr 2016
poz. 1047 z pézn. zm.) wprowadzam:

§1
Instrukcje obiegu i kontroli dowodéw ksiggowych stanowiacych zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia .

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2006 Wéjta Gminy ltéw z dnia 17 stycznia 2006r.



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia ~ Wojta ~ Gminy
nr56/2016 z dnia 30 grudnia 2016

Czes¢ 1. Ogodlna

§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych
w Urzedzie Gminy [tow

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 poz.1047 z pézn. zm. ) i ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U.2016 poz.1870 z p6zn. zm.)

§2

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja zostaly uregulowane odrebnie:
a) w Zaktadowym Planie Kont,
b) w Instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
¢) w Instrukcji Kasowe;j.




Czesé 2. Szczegolowa

§3

1. Pojeciem dowodu ksiggowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy 0 zasztych lub zmierza-

jacych —czynnosciach (przedsiewzigciach) — albo stwierdzajgcy —pewien stan 1ZeCZy.

W odréznieniu od ogélnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te cze$¢ odpowied-

nio opracowanych dokumentow, ktore stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie operacji gospo-

darczej i podlegaja ewidencji ksiegowej. Dowody te sa podstawowym uzasadnieniem zapisOw

ksiegowych, zwane dale] "dowodami zrédtowymi".

. Poza spehianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisOw ksiegowych oraz odzwier-

ciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody ksig-

gowe maja za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalno$ci gospodarczej, szczegllnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.

§4

. Zgodnie ustawa o rachunkowo$é za prawidtowy uwaza si¢ dowdd ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarcze] zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co naj-
mniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktorej dowdd doty-
czy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do
obiegu wewnetrznego okreélenie wystawcy oraz nazw i adresow stron moze by¢ zastgpione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

¢) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach natural-
nych,

d) date dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowéd dotyczy a gdy dowod zostat sporza-
dzony pod inna datg - takze date sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki majat-
kowe,

f) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidlowosci okreslonego ro-
dzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca ksiegowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisOw - Sposo-
bu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za t€
wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie W sposob umozliwiajacy powigzanie
dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

7. Jednostka dokonujaca ksiggowania dowodu jest whasciwa do wystawienia dowodow ksiego-

wych w celu:
a) udokumentowania wewnetrznych operacji, W ktorych uczestniczg tylko komorki organiza-
cyine jednostki ksiegujace] dowdd,
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b) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze $wiadczen kontrahentow (in-
nych jednostek, bankow, 0s6b fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiggnietych zy-
skéw, potwierdzenia ilosci i wartoéci otrzymanych od kontrahentow sktadnikow majatku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikéw majatku pracownikom jed-
nostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (Wspéiodpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdéd 1 jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy skladnikow majatku, wykonywaniu robdt
i éwiadezeniu ushug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczefi umownych lub okreslo-
nych przepisami, ktore sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) 1 b) nazywa si¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a wymie-
nione w pkt. ¢) - dowodami wlasnymi zewnetrznymi.

Dokumenty wlasne sg to dowody ksiggowe wystawione przez komorki organizacyjne danej
jednostki, stuzace udokumentowaniu operacji gospodarczych nastepujacych wewnatiz jednost-
ki lub wynikajacych z transakcji zawieranych z kontrahentami zewnetrznymi lub rozrachunkow
o charakterze publiczno — prawnym.

Wérod tych dowodéw wyrdznia si¢ :

a) Dokumenty wlasne wewngtrzne- wystawiane dla udokumentowania operacji dokonywa-
nych wewnatrz jednostki

b) Dokumenty zewngtrzne wiasne — wystawiane przez komorki organizacyjne jednostki w celu
udokumentowania operacji gospodarczych z zewnetrznymi kontrahentami.

Podlegaja weryfikacji przez kontrahenta jednostki.

Dokumentu obce — sa dowodami, ktore zostaly wystawione dla jednostki przez jej kontrahen-

tow. Stanowig podstawe Zapisow W ksiegach rachunkowych .

Przyjmujac za kryterium podstawe wystawienia dowodow wyodrebnia si¢ dokumenty:

a) Zrédtowe — po raz pierwszy dokumentujace dokonanie danej operacji , dowod potwierdza-
jacy wptate gotowki do kasy lub na rachunek bankowy jednostki .

b) Zbiorcze — ze wzgledow technicznych zaréwno dowody obce, jak i wiasne moga by¢ ujete
tacznie w sporzagdzanych na ich podstawie dokumentach zbiorczych, np.: raport kasowy,
polecenie ksiggowania. Dowody ujgte w danym dowodzie zbiorczym muszg by¢ w nim
pojedynczo wymienione.

7.a obce dowody zbiorcze uwaza np.: wyciagi bankowe.

W grupie dowodow kwalifikowanych wiasnych 1 zewnetrznych i obcych wystepuja dowody,

ktorych tresé jest normowana przez inne przepisy anizeli ustawa o rachunkowosci , np.: wyciagi

bankowe , faktury vat. Szczegolna grupg dowodéw whasnych i obcych stanowi dokumentacja
ksiegowa stuzgca jednoczesnie rozliczeniu podatku Vat.

Dokumenty te mozna uja¢ w dwie grupy, jako :

a)dowody dokumentujgce zakup towarow i uslug , stuzace do ustalenia podatku naliczonego,

polegajacego odliczeniu od podatku naleznego lub swrotowi z Urzedu Skarbowego , na warun-

kach okreslonymi przepisami o VAT,

b) dowody dokumentujace sprzedaz towaréw i ustug , stuzace do ustalenia podatku naleznego

realizowanego w wyniku tej sprzedazy.

Podatnicy VAT obowiazani s3 stosowaé nastepujace dokumenty :

- fakture VAT, ktéra u nabywcy towarow i ustug stuzy do udokumentowania podatku naliczo-

nego zwigzanego Z zakupem, natomiast u sprzedawcy (wystawcy f-ry) jest przeznaczona do udo-
kumentowania zrealizowanej sprzedazy i zwigzanego z tg sprzedazy podatku naleznego,

- faktura korygujaca ,, korekta” wystawiong przez sprzedawcg nabywcey , ktéra u sprzedawcy

stuzy do skorygowania sprzedazy i podatku naleznego zwigzanego z g sprzedaza, zas u nabywcy



stanowi podstawe korekty podatku naliczonego zwiazanego z zakupem objetym fakturg wat bedaca

przedmiotem korekty.

8. Ponadto dla potrzeb rozliczenia Vat stosuje si¢ takze :

-rejestr zakupu shuzace do rejestrowania w nich wartosci zakupdw i podatku naliczonego ,

-rejestr sprzedazy przeznaczone do grupowania w nich wartosci sprzedazy netto i podatku nalezne-
go zrealizowanego z tg sprzedaza, pod warunkiem, ze zbiorcze dane liczbowe wynikajace z tych
rejestroOw sg przedmiotem zapisow w ksiegach rachunkowych w takim przypadku rejestry spet-
niajg rownoczesnie role urzadzenia ksiegowego i dowodu ksiegowego zbiorczego.

9. Dokumenty (dowody) ksiegowe petnig tez funkcje:

a) informacyjng — tzn. ze dane zawarte w dowodach stanowig zrédto informacji o przebiegu i
skutkach poszczegolnych zdarzen i proceséw sktadajacych sie na prowadzong przez jednostke dzia-
talno$¢ gospodarcza,

b) kontrolng — ktdra polega na tym, ze dowody te stanowig podstawe kontroli legalno$ci, rzetel-
nosci 1 celowosci dokonywanych operacji, umozliwiajac kontrole rozrachunkéw z kontrahentami,
pracownikami, instytucjami, a takze rozliczenia pracownikow z powierzonego im mienia.

10. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych polega
na ustaleniu:

- czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie gminy, planie finanso-
wym danej jednostki,

- czy zostat dokonany w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania naj-
lepszych efektéw z danych naktadow,

- czy umozliwia terminowg realizacje zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych w przepi-
sach ustawy o zamo6wieniach publicznych,

- c¢zy przy dokonywaniu wydatkéw na realizacje wydatkéw wieloletnich przeprowadzono
analize 1 ocene efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

11. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy wy-
stawione zostaly w sposob technicznie prawidtowy (§ 10), zawierajg wszystkie elementy pra-
widlowego dowodu (ust. 1) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawieraja bleddw arytmetycznych.

12. Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla po-
prawienia bledéw w dowodach ksiegowych. (§ 7 pkt 2 i 3).

13. Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstepnej kontroli jest jego podpis zlozony
na dokumentach dotyczacych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu pracowni-
ka, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostala wcze$niej, niz dokonano wstepnej
kontroli przez gltéwnego ksiggowego poddana kontroli pracownika wyznaczonego przez kie-
rownika jednostki.

14. Ziozenie przez gtownego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci mery-
torycznej dokonanej operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium: gospo-
darnosci, celowoscei i legalnosei),

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawi-
dtowosci dokumentdw dotyczgeych dokonanej operacii,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg sie w planie fi-
nansowym oraz w harmonogramie dochodow i wydatkow, oraz ze jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie.

15. Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaly.
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§5

Podstawa zapiséw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktore mu-
szg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego,

d) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych

¢) polecenia ksiegowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu do-
konania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie rozliczo-
nych kosztow, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki ksiggowosci.

Do dowodéw wymienionych w ust .1 stosuje sie odpowiednio przepisy § 4.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow
zrédtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zaku-
py opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug.

§6

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od bledéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksig-
gowych wymazywania i przerdbek.

Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej.

Bledy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie muszg by¢ do-
konane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po zamknig-
ciu miesiaca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego ko-
rekty btednych zapiséw dokonuje sie tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Udokumentowaniem zapiséw ksiggowych moga by¢ wylacznie prawidtowe dowody ksiggowe.

Ustala sie, ze dowodem ksiegowym, ktéry stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunko-
wych jest oryginat dowodu.

§7

. W sprawdzaniu dowodéw biorg udzial pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi ko-
nieczno$¢ przekazywania dowodéw pomigdzy poszezegdlnymi stanowiskami.



2. Obieg dowodéw ksiegowych rozpoczyna si¢ w momencie ztozenia lub wptywu drogg pocztowa
dowodéw do sekretariatu, ktory nastepnie przekazuje te dowody do referatu finansowego, gdzie
upowazniony pracownik rejestruje dowody ksiggowe nadajac im kolejny numer i sprawdza ich
zgodno$é z wezesniej ztozonym zleceniem po czym przekazuje je upowaznionemu pracowni-
kowi, ktéry ztozyl zlecenie celem opisu merytorycznego oraz zgodno$¢ z planem finansowym i
sprawdzenia zgodnosci zakupu z ustawa o zaméwieniach publicznych. Upowazniony pracow-
nik odpowiedzialny merytorycznie za realizacje rachunku / faktury opisuje rachunek / fakture
sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodno$¢ z planem finansowym po czym
przekazuje je do referatu finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz dokonania dekretacji.

a) Referaty i samodzielne stanowiska opracowujg projekty umoéw na realizacj¢ zadania w trzech
egzemplarzach z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
I kopia - referat finansowy,

II kopia - w miejscu.
b) obieg faktur i rachunkéw wplywajacych do jednostki za realizacje zadania jest dokfadnie taki
sam jak przedstawiony w ust 2.

3. W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. obieg dowodéw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dowodoéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

4. Poszczegblne dowody maja rézne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodow, nalezy zaw-
sze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal si¢ najkrétszg droga. W tym celu nalezy stosowac na-
stepujace zasady:

a) przekazywaé dowody tylko do tych pracownikow, ktorzy istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i sg kompetentni do ich sprawdzenia,

b) przestrzegaé réwnomiernego obiegu wszystkich dowodow w celu zapobiegania okreso-
wemu spietrzeniu sie prac powodujacemu mozliwo$¢ zwigkszenia pomytek,

¢) dazyé do skrécenia czasu przetrzymywania dowodéw przez odpowiedzialne komorki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktérym powierzono taki obowigzek. Doko-
nane sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez
umieszezenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Il6w, dnia .......

5. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigey o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostal przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty bu-
dowlane zostaly wykonane zgodnie z zawarta umowa. Po dokonaniu tych czynno$ci dokumen-
ty finansowo-ksiegowe przekazuje si¢ natychmiast do ksiggowosci w celu ich realizacji. Prze-
trzymywanie dokumentéw jest niedopuszczalne, gdyz powoduje wystapienie dodatkowych
optat (odsetek za zwloke) w przypadku nieuregulowania naleznoéci w terminie. W przypadku
stwierdzenia takich uchybien winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do
nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z Kodeksu Pracy.



Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: skarbnik i upo-
waznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega

na zbadaniu:

b) czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zalgczniki,
¢) czy dowody sa zupelne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktérych udowodnienia majg stuzy¢,

d) czy nie zawierajg blgdow arytmetycznych,
W przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzu-

pelnienia.

a) czy poszezegodlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepiséw ustawy o rachunkowosci

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie

nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

6. Obieg dokumentéw (dowoddw) obrazuje ponizszy schemat

Komérka Organizacyjna

Rodzaj czynnoSci

Czas zalatwienia

I Sekretariat / wptywajace pocztg /

Rejestracja w dzienniki podawczym
przekazanie do ksiegowosci

W dniu otrzymania

cy

— rachunkowym, sporzadzenie pole-
cenia przelewu, czeku

11 upowaznieni pracownicy Uzupelnienie dowodéw, sprawdzenie | W ciagu dwoch dni
wzgledem merytorycznym
ITT Skarbnik i upowaznieni pracowni- | Sprawdzenie pod wzgledem formalno | W ciggu dwoch dni

IV Wojt

Zatwierdzanie do wyplaty

W dniu otrzymania

§8

1. Dekretacja okresla sie 0gdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowodéw do ksiggowa-
nia, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wy-

konania.

Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dowodow,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowoddw,
3) whasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

2. Segregacja dowodow polega na:

1) wylaczeniu z ogétu dowodow naptywajacych do komorki

ksiegowosci tych dowodow,

ktore nie podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sg ich za-

powiedzig),

2) podziale dowodow ksiegowych wg rachunkéw bankowych,
3) kontroli kompletnosci dowodow na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3. Sprawdzenie prawidfowosci dowodoéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod

skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z usta-

lﬁ\‘ |
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wa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich
do wyplaty. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Wojt na dowodzie zatwierdzonym do wypla-
ty, pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaplaty, wystawieniu polecenia przelewu badz ob-
cigzeniu rachunku bankowego zamieszczajg klauzulg:

Zaplacono gotowka, przelewem ......... Z dnia ...cceeveeeenns
W odniesieniu do dowodéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotowki, nalezy po-

nadto sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze do-
wody nie byty skontrolowane, nalezy je zwroci¢ w celu uzupetnienia.

4, Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktoérymi zostang one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy zaksie-
gowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiggowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiggowany,

4) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych (po-
mocniczych ),

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiggowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiegowa-
ny pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub datg otrzymania -
przy dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika lub osobg upowazniong.

§9

1. Znane sa i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodow:

1) wedtug przeznaczenia :
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastepnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatlow, asygnata kasowa);
2) wedtug obowiazku rejestrowania w ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;
3) wedlug jednostek wystawiajacych;
a) wlasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4) wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajacej;
5) wedlug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne, zwane zrédtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru, obser-
wacji operacji gospodarczych,
b) wtérne, wystawione sg na podstawie dowodow pierwotnych lub danych ksiggowosci;
6) wedhug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7) wedhig rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztow inwestycji, magazynowej).



§ 10

Dowodami dotyczacymi zakupu towaréw, materiatow i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sg:
a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
b) oryginat faktury dostawcy,
c) wezwanie do zaplaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
d) korygowanie faktur - rachunkow,
e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
f) zleceniaizamo6wienia.

2. Umowy:

Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po

podpisaniu umowy przez obie strony przedktada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

Wszystkie umowy, zawierane przez jednostke powinny zawieraé:

— warto$¢ przedmiotu umowy,

— termin rozpoczecia i zakonczenia robot,

— orientacyjng wysoko$¢ wynagrodzenia wykonawcy z podaniem cen jednostkowych ze

wskazaniem cennika i pozycji oraz narzutdéw i dodatkéw przystugujgcych wykonawcy,

— rodzaj, ilos¢ i terminy powierzenia materiatow przez zamawiajgcego,

— rodzaj 1 ilo$¢ materiatow, ktdre ma dostarczy¢ wykonawca,

— sposob zabezpieczenia materiatow powierzonych wykonawcy,

— sposéb rozliczenia wykonawcey z powierzonych materiatéw,

— sposéb zaptaty wynagrodzenia / gotdwka, przelew /.

Na prace zlecone osobom fizycznym bez wzgledu na ich wartos¢ winny by¢ zawierane na pi-

$mie umowy — zlecenia.

Umowy — zlecenia przygotowuje komorka zainteresowana transakcjami i przedktada do podpi-
“ sania Wojtowi i Skarbnikowi Gminy / umowa zaopiniowana przez radce prawnego /

Umowe — zlecenie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

— pierwszy otrzymuje zleceniobiorca,

— drugi po wykonanej pracy wraz z rachunkiem otrzymuje referat finansowo — budzetowy,

— trzeci pozostaje w aktach komarki zlecajace;.

3. Faktura - rachunek

Faktura -.rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych sktadnikow majatkowych
moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcow.
Faktura - rachunek obejmuje co najmniej:
a) nazwe i adres jednostki wystawiajace;j,
b) date wystawienia 1 numer kolejny,
¢) nazwe i adres odbiorcy,
d) sposob zaptaty,
e) numer i date zamdwienia (umowy),
f) wykaz ilosei, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ushug,
g) sume naleznosci wpisang rdwniez stownie,
h) kwoty potrgcen z okresleniem ich tytutéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorce, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)
1) numery identyfikacyjne,
j) pieczec i podpis wystawcy,
k) pokwitowanie zaptaty gotowkowe;.

U
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Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy 16w winny by¢ sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, nastepnie przekazane do referatu finanso-
wego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur
Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sg odpowiednie faktury - rachunki korygujace i uznane przez jednostke oryginaly
faktur- rachunki dostawcéw. Faktury - rachunki korygujace wystawia si¢ w przypadku rekla-
macji sumy faktur - rachunkow.
Faktury - rachunki wlasne sporzadza pracownik samodzielne stanowisko na podstawie rekla-
macji na druku powszechnie stosowanym zewnetrznym w dwéch egzemplarzach z przezna-
czeniem:
1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do sekretariatu, skad nastepuje wysylka poczta do
kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiegowej (zostaje dolaczona do wiasnej faktury
- rachunku).
Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika upo-
wazniona oraz Wojt lub Sekretarz .

5. Zlecenia i zaméwienia sg podstawa do dokonania zakupu materialow lub zlecenia wykonania
ushug.

Zlecenia i zaméwienia podpisuja Skarbnik Gminy i Wojt Gminy po przygotowaniu przez referat
zainteresowany transakcja.

Sporzadzone sa w trzech egzemplarzach:

- oryginat dla kontrahenta,

- kopia dla referatu fin. - budzetowego podlaczona pod fakture,

- kopia dla stanowiska pracy odpowiedzialnego merytorycznie.

W przypadku czgéciowej realizacji zlecenie badz zamdwienie podigcza si¢ pod fakture koncows z
adnotacjg numeréw i kwot faktur przejsciowych.

6. Za dowody ksiegowe uwaza sie réwniez:

1) zestawienia dowodow ksiegowych przygotowane do zaksiggowania zapisem zbiorczym,
2) polecenia ksiegowania,

3) noty ksiegowe.

Polecenie ksiegowania sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajgcego faktu
dokonania operacji gospodarczej ( np. wystornowanie blednego zapisu, przeniesienie rozliczonych
kosztow, otwarcie ksigg ).

Noty ksiegowe s3 to dowody wystawione przez kontrahentéw Jednostki w celu skorygowania jej
wlasnych dowodéw zewnetrznych oraz dowody wystawiane przez jednostke dokonujacg ich ksie-
gowania w celu skorygowania dowodéw obcych lub wlasnych zewngtrznych. Note podpisuje
gtowny ksiegowy i kierownik jednostki.

§11

1. Dowody bankowe.
1) dowod wplaty
2) polecenie przelewu - pobrania
3) czeki



4) wyciagi z rachunkéw bankowych

ad. 1) Dowod wptaty
Wszelkie wptaty na rachunek wlasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy specjal-

nych drukéw "Dowdd wptlaty". Dowdd wplaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach. Do-
wod wplaty yymowany jest w raporcie kasowym

ad. 2) Polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy za-
placie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony pracow-
nik w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada sie
w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzem-
plarz (odcinek D) przelewu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotdéwkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami ztozonymi w Banku Spdtdziel-
czym w Itowie. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowodéw zrédtowych po
uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajgcym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowac jego odbior na grzbiecie ksigzeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajagca z tego wy-
ciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujetg w raporcie kasowym. Czek rozra-
chunkowy z ksigzeczki wystawia kasjer i podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi petno-
mocnictwami w banku. Odbidr czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksigzeczki przez
otrzymujacego czek.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych

Otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gtéwnego
ksiegowego wraz z zalgczonymi do nich dokumentow.

Jezeli zostang stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddzialem banku ob-
stugujacego rachunek

§12

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista ptac.

Podstawowymi Zrodtami do sporzadzania listy plac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace /zlecona,

3) zmiana umowy o prace,

4) rozwigzanie Umowy o prace,

5) rachunek za wykonane prace, ( do uméw — zlecen )
6) wnioski premiowe.

§13

. Listy ptac sporzagdza P. B. Jazdzyk w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporza-
dzonych i sprawdzonych dowodow zrédtowych.

. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
a) okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,



b) taczng sume¢ do wyplaty,

¢) nazwisko i imi¢ pracownika,

d) sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczego6lne
sktadniki wynagrodzenia,

e) sume wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,

g) sume zasitku rodzinnego,

h) sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (dodatek funkcyjny),

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR pra-
cownika nie pdzniej niz w dniu wyplaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potrgcen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéow egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- inne potrgcenia mogg by¢ dokonywane wyltacznie za wyrazong na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie mogg zawiera¢ zadnych poprawek.

5. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:
a) osobe sporzadzajaca,
b) Skarbnika lub pracownika upowaznionego przez Skarbnika,
c) Wojta lub Sekretarza.

6. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w dniach 26 — 28 kazdego miesigca, poprzez wyplate w
kasie oraz przelewy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikéow. W miesigcu
grudniu dopuszcza si¢ wyptate przed Swietami Bozego Narodzenia, kazdorazowo za zgoda kie-
rownika jednostki.

7. Po zakohczeniu rozliczen zwigzanych z wyptata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow, zesta-
wienie list plac sporzadza si¢ na zestawieniu list, ktore stuza do ksiggowosci syntetycznej
i analitycznej.

8. Wszystkie naliczone potrgcenia z ptac odprowadzane sg na wtasciwe rachunki bankowe za po-
mocg polecen przelewdéw sporzgdzonych przez pracownikow ksiegowosci w dniu wyplaty
i sktadane w Banku Spétdzielczym w Itowie wraz z czekiem na pobranie wynagrodzen.

Do konca danego miesigca odprowadza si¢ sktadki ZUS, podatek dochodowy do Urzedu Skarbo-

wego, PEFRON.

§ 14

Szczegbdlowe wytyczne w sprawie obliczania skladek i zasitkow z tytulu ubezpieczen spo-
lecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u.

§ 15
SRODKI TRWALE

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujgce warunki, aby mégt by¢ zaliczony do
srodkéw trwatych:
- byé kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dfuzszy niz jeden rok



- stanowi¢ wlasno$¢ (wspotwlasnosé) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe, lea-
sing 1 jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych
- przeznaczony na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu $rodkéw trwatych stuza nastepujgce dowody ksiegowe:
A/ OT |, przyjecie $rodka trwatego”
B/MT ,,zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego”
C/ PT protokot przekazania — przyjecia srodka trwalego
D/ LT ,likwidacja $rodka trwatego”
OT ,, przyjecie Srodka trwalego” stuzy do udokumentowania przyjecia $rodka trwatego do
uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke $Srodkami.
Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
- oryginal — referat finansowy
- pierwsza kopia — dla komoérki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie,
- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Sporzadza si¢ go na podstawie
- w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protoko-
hu odbioru technicznego,
- w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajgcego montazu — oprocz dowodéw wymien-
nych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcoéw montazu,
- w przypadku przyjecia $rodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,
- w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu roznic,
- inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjne;j.
Dowdd OT powinien zawierac:
- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkdéw trwatych oraz numer inwentarzowy,
- nazwe Srodka trwatego i jego krétka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wy-
miary, ciezar, itp.),
- miejsce uzytkowania srodka trwatego,
- okreslenie dostawcy srodka trwatego,
- warto$¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjna, kwote odpisu amortyzacyjnego,
- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznio-
nego pracownika referatu finansowego).
Sporzadzony dowodd OT podpisuje osoba , ktéora dany $rodek przyjeta do uzytkowania
1 przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowod OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokdt odbioru tech-
nicznego. W trakcie eksploatacji $rodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytko-
wania (zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawg do udokumentowania zmian miej-
sca uzytkowania S$rodka trwalego jest dowéd MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka
trwalego.
Dowdd ten sporzadza sie na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego.
Powinien zawieraé:
- nazwe Srodka trwalego 1 krotka jego charakterystyke
- numer inwentarzowy Srodka trwatego
- jego warto$¢ poczatkowa
- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania
- podpisy kierownikow komorki przekazujacej i otrzymujacej $rodek trwaty
date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach




- oryginat — referat finansowy,

- pierwsza kopia — dla komérki organizacyjne] otrzymujgcej $rodek trwaly,

- druga kopia — dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;.

Dowdd ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Wojta.

Dowéd PT ,,protokél przyjecia — przekazania §rodka trwalego” shuzy do udokumentowania

nieodplatnego przekazania srodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka

trwalego nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta.

Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania — przyjecia

srodka trwalego”

Dowéd ten zawiera co najmniej:

- nazwe $rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych

- warto$é poczatkowa i wysoko$¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki przekazujgcej i przyjmujacej Srodek oraz podpisy 0s6b reprezentujg-
cych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli

formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pigeiu egzemplarzach:

- oryginal i czwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty,

- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,

- druga kopia — dla referatu finansowego,

- trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja $rodka trwalego nastgpuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.

Do udokumentowania likwidagji $rodka trwalego stuzy dowéd LT ,likwidacja Srodka trwalego”.

Wystawiany jest przez osobg materialnie odpowiedzialna.

Dowdd LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe $rodka trwatego 1 jego numer inwentarzowy

- warto$é poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreglenie przyczyn likwidacji)

- sklad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow

Zatacznikami do LT mogg by¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokot fizycznej likwidacji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginal - referat finansowy

- pierwsza kopia — dla komorki organizacyjnej w ktore; $rodek trwaty byl uzywany

- druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi

podstawe do wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
(np, w zakresie $rodkéw pienigznych, rozrachunkéw, obrotow magazynowych) nie odbiegaja
od ogolnie obowigzujacych zasad, ktore nalezy stosowaé podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgledow w instrukcji ograniczono sie¢ do omowienia dowodow doty-
czacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez érodki trwale w budowie (inwestycje)
rozumie si¢ zaliczone do aktywow trwatych srodki trwale w okresie ich budowy, montazu lub
ulepszenia juz istniejgcego $rodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowoscti).



Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracow-
nika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcdéw oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materialéw,

Dostawy $rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do uzyt-
ku rownoczesnie z ich odbiorem powinny byé udokumentowane fakturami - rachunkami do-
stawcOw zgodnie z zamoOwieniami oraz dolgczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT -
przyjecia srodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto Srodki
obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowdd PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja'.
W omawianym przypadku dowody OT i PZ stanowig réwniez podstawe do zaewidencjonowa-
nia operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw trwatych i obroto-
wych. W protokéle tym nalezy réwniez umiescié¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono do-
kumentacje do przechowania. W zakresie robot budowlano-montazowych oraz nakladéw na
remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony protokét odbioru wyko-
nanych i przekazanych robdt, elementéw robot lub obiektéw, sprawdzony kosztorys wyko-
nawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego).
Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych zakonczo-
nych inwestycji sa:

1) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia $rodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumen-
towania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w wyniku robét budow-
lano-montazowych.

Do omawianego protokétu powinny by¢ dotaczone dowody OT, w ktorych zgodnie z wynika-
jaca z protokotu faktyczng wartoscia inwestycji - ustala si¢ warto$é i granice poszczeg6lnych
sktadnikéw obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego i przekazania
inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginal - ksiegowos¢,

b) pierwsza kopia - dla komorki eksploatujace] przyjety lub wyremontowany obiekt,

¢) druga kopia - dla referatu nadzorujacego inwestycje.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikéw majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protoko-
tem odbioru koAcowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem zakoficzo-
nych rob6t budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania, sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie odpowied-
nich dowodow zrédtowych, stanowi udokumentowanie wartosci niematerialnych i prawnych

na koncie inwestycji zakonczonych.

3. Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikéw majatku prowadzona jest komputerowo za po-
moca programu Srodki Trwate zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika.

4. Wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku muszg by¢ oznaczone trwalymi numerami inwentarzo-
wymi.



5. Prowadzi sie rejestr ekwiwalentow pienieznych, ktory pracownik ktory pracownik otrzymat
zamiast odziezy.

§ 16

1. Pod pojeciem materialow nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
1 catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakup6w materiatéw dokonuje sie tylko do bezpo-
sredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu i materialow biurowych). Dowodem przyjecia jest po-
twierdzenie odbioru umieszczone na rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat ma-
terial.

2. Rozchéd opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchodéw sporzadzanego
przez pracownika miesiecznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. Rozchdd materiatéw

biurowych ewidencjonowany jest przez wlasciwego pracownika.

3. Rozchoéd materialow biurowych. ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia przychodu
rozchodu.

Cze¢s¢ 3. Zasady obrotu mieniem gminy

§17

1. Pod pojeciem mienia Gminy [téw nalezy rozumie¢ wlasnos$¢ i inne prawa majgtkowe nabyte
przez gming.

2. Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowod OT "'Przyjecie srodka trwalego', ktéry stanowi warunek wpi-

sania $rodka trwalego do ksiggi inwentarzowe;.

3. Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest
"Protokol zdawczo-odbiorczy' o symbolu PT.

4. Ewidencja analityczna mienia gminy prowadzona jest komputerowo za pomocg programu
Srodki Trwate.

= [ =



Czesé 4. Gospodarka kasowa

§18

W referacie finansowo — budzetowym dziata jedna kasa, ktdra jest wyznaczona do obstugi catego
Urzedu Gminy i podatnikow. Dla udokumentowania wplat gotowkowych stuza kwitariusze przy-
chodowe ( wzor K — 103 ). Ustala sig stosowanie kwitariusza dla wszystkich wplat kasowych. Kwi-
tariusz przychodowy wystawia referat podatkowy a przyjecie gotowki do kasy potwierdza swoim
podpisem kasjer. W dowodzie nalezy okresli¢ kto i z jakiego tytulu dokonuje wptaty. Wplywajaca
gotowka do kasy jednostki odprowadzona jest w ciagu 1 — 2 dni do banku obstugujacego na wia-
$ciwy rachunek.

Wyplaty gotowki z kasy nastepujg na podstawie zrodlowych dowodow kasowych uzasadniajacych
wyplaty ( oryginaty ), a mianowicie:

a) list platniczych — sporzadzane sa do wplat, oraz $wiadczen jednorazowych np. nagréd, zasitkow.
Listy ptac sporzadza si¢ w oparciu o angaze pracownikéw, zatwierdzone wykazy godzin nad-
liczbowych, zatwierdzone wnioski na premie i nagrody, o$wiadczenia do zasitkéw rodzinnych.
Listy plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktéry podpisuja: osoba sporzadzajaca liste,
wojt gminy oraz gtéwny ksiegowy . Wyplata dokonywa jest przez kasjera w jednostce. Po do-
konaniu wyplaty lista platnicza stanowi zatacznik do raportu kasowego.

Po dokonaniu kontroli raportu kasowego przez osobe przyjmujgca raport kasowy listy plac sa
archiwowane w odrebnym segregatorze.

b) faktur — rachunkéw — dowody te platne gotowka, po uprzednim sprawdzeniu pod wzgledem me-
rytorycznym i formalno — rachunkowym oraz po zatwierdzeniu do wyplaty przez Wojta Gminy i
skarbnika gminy.

Stosuje sie zasade wyptaty ztozonych rachunkow w ciagu jednego tygodnia. Ponadto na rachun-
ku nalezy dokonaé opisu uzasadniajgcego celowos¢ wydatku a takze dotgczy¢ takie dokumenty
jak: zlecenie, zaméwienie, protokot odbioru w przypadku wykonania ustug.

Pozostate dokumenty to:

a) zaliczki — wg potrzeb.

Termin rozliczenia nie moze byé dtuzszy niz 7 dni po dokonaniu transakcji.
Whiosek o zaliczke zawiera zobowiazanie zaliczkobiorcy o rozliczeniu jej w okreslonym termi-
nie.

b)Polecenie wyjazdu stuzbowego stanowi upowaznienie pracownika do wykonania zleconych mu
czynnosci stuzbowych podezas wyjazdu stuzbowego. Druk wypehia si¢ w jednym egzemplarzu
w dniu poprzedzajacym dzien wyjazdu na wniosek pracownika. Dokument ten wystawia pra-
cownik referatu kadr. Przedtozenie rachunku kosztéw podrézy shuzbowej do realizacji w refera-
cie finansowym powinno nastapi¢ w ciggu 7 dni od daty zakonczenia podrozy.

Raport kasowy — stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie wiasnej jednostki. Spo-

rzadza go kasjer w dwoch egzemplarzach na formularzu ,, Raport kasowy” Rk. W raporcie ka-
sowym umieszcza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat i wyptat gotowki. Dowody te
nalezy wpisywaé do raportu w dniu w ktorym zostaly zrealizowane. Rozchodowe dowody ka-
sowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego w
ktérym objete nimi wyplaty zostaly zrealizowane.
Raport kasowy jest sporzadzany kazdego dnia. Nie zakoriczone pozycje raportu kasowego winny
by¢ zakreslone oraz zaopatrzone naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego rapor-
tu oraz saldem na dzief nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen przy jego wy-
pelnieniu. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru 0so-
bom do tego upowaznionym wraz z zatgcznikami.
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Czesé 5. Ewidencja podatkow i oplat

§19

Ewidencja podatkéw i oplat prowadzona jest wedtug zasad okre$lonych ustawg z dnia 29
sierpnia 1998r. — Ordynacja podatkowa ( Dz. U. 2015 poz. 613) i Rozporzadzenia Ministra Fi-
nanséw z 21 grudnia 1999r (Dz. U. z 1999 r poz. 1200) w sprawie facznego zobowigzania pie-
ni¢znego .

§ 20

Zadaniem w zakresie poboru podatkow i optat jest:
prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotow i zaliczeh nadptat z tytutu podatkéw i optat,
kontrola terminowe]j wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,
terminowe podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania $rodkéw egzekucyjnych,
takich jak upomnienia, tytuly wykonawcze,
zwracanie i zaliczanie nadptat,
przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
sporzadzanie sprawozdan,
prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwigzanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i z dokonywaniem zwrotow podatnikom za poérednictwem kasy urzedu oraz
terminowe wyplacanie gotowki z kasy na rachunek bankowy urzedu,
ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen
o wysokosci zaleglosci podatkowych.

§21

Do udokumentowania przypisow i odpiséw stuza:

1) rejestry przypisow i odpisow, do ktorych sg dotgezone dokumenty zrodlowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wplat nie przypisanych, a naleznych od podatnikéw, w tym wplat
odsetek za zwloke,

4) polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowigza-
nia przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzgdu albo inne dokumenty stwierdzajace doko-
nanie potracenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,

6) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty po-
datku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku,
ktéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkéw na rachunek ban-
kowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokoéci zaplaty dokonanej przez
podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej.

Do udokumentowania wptat stuzg:
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1) kwitariusze przychodowe K 103, jezeli wptata jest dokonana w kasie urzedu lub u inkasen-
ta, z wyjatkiem wplat w zakresie zobowiazania pienieznego,

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowigzania pienieznego, jezeli wplata jest dokonana
u inkasenta w zakresie zobowigzania pienieznego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP, jezeli dotyczg wptlat oplaty targowe;j,

4) dokumenty wplaty, zalgczone do wyciggu bankowego, jezeli wplaty dokonywane sg za po-
Srednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wplaty na poczet zalegloéci podatko-
wych), w przypadku gdy wplata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz podatek,
w ktérym wystepuje zobowigzanie podatkowe,

6) inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez zarzad jednostki samorzadu teryto-
rialnego.

3. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za po-
srednictwem banku lub poczty.

§22

1. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajace identyfika-
cj¢ dokumentu wplaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie
jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imie (nazwa),
b) adres (siedziba),
¢) numer identyfikacji podatkowej (NIP),
3) rodzaj naleznosci glownej, ‘
4) okres, ktérego dotyczy wptlata z tytutu:
a) naleznosci zalegle;j,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwtoke,
d) opfaty prolongacyjnej, jesli jest stosowana w jednostce samorzadu terytorialnego,
e) kosztu upomnienia,
5) kwota wplaty ogotem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zaleglej,
b) naleznosci biezacej,
¢) odsetek za zwtoke,
d) optaty prolongacyjne;j,
e) kosztow upomnien,
7) data wplaty,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wlasnoreczny podpis kasjera.

2. Data wplaty, o ktoérej mowa w ust. 1 pkt 7, jest jednoczesnie datg dokumentu.



§23

1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowigzania pieni¢znego sg drukami $cislego
zarachowania.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-210).
W ksiedze tej ujmuje sie rowniez przychod i rozchdd drukéw platnych wydanych kasjerowi lub
innemu pracownikowi, upowaznionemu do ich odrebnej sprzedazy.

3. Kasjera lub innego upowaznionego pracownika rozlicza si¢ z drukoéw przekazanych mu do
sprzedazy.

§ 24

W urzedzie wptlaty od podatnikow i inkasentow przyjmuje kasjer.
. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypelnia sie oddzielny kwit wplaty K 103
w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wplacajacy.

N =

§ 25

Kwity kasowe stanowigce dowody wptlaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidlowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie rodzaju
podatku lub naliczenia odsetek za zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wplaty
na wilasciwg nalezno$¢ ksiegowy ksieguje wptate jako wptywy do wyjasnienia i wyjasnia tytul
wplaty.

21 -



Cze$é¢ 6. Terminarz wplywu dowodéw ksiggowych
do ksiggowosci

§26

Dowody ksiegowe do realizacji przez jednostke nalezy sklada¢ w ksiggowosci w terminie 2
dni od daty otrzymania dowodu wraz z dokladnym opisem. Natomiast w miesigcu konczacym rok
finansowy nie poZniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa

Podréza krajows jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza miejsco-

woscia, w ktérej znajduje sie stale miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslo-

nych w poleceniu wyjazdu stuzbowego, na wniosek pracownika.

Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia referent ds. organizacji, a podpisuje Wit lub

Sekretarz (w przypadku Woéjta - Przewodniczacy Rady Gminy), ktéry okresla:

- termin i miejsce podrdzy stuzbowe;

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy shuzbowej w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika

- cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowac.

Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym nu-

merem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegdlnienia

o ktérych byta mowa wyzej. Zwrot kosztow podrézy radnym gminy nastepuje na podstawie

polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady Gminy, a podpi-

suje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnos$ci (w przypadku

Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:

- termin i miejsce podrozy

- miejsce rozpoczecia i zakoficzenia podrézy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura
Rady

- cel podrozy

- rodzaj $rodka lokomocji jakim radny moze podrozowac

W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w po-

leceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrgbnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem

(famanym przez BR), ktdry jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczeg6lnie-

nia, o ktoérych byta mowa wyze;j.

b) polecenie wyjazdu shuzbowego poza granicami kraju
Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwang dalej ,podréza shuzbowg" jest
wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce. Polecenie wy-
jazdu shuzbowego wystawia referent ds. organizacji, a podpisuje Wéjt lub Sekretarz, ktory
okresla:
- termin i miejsce podrdzy stuzbowej
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowej
- rodzaj $rodka lokomocji



Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy si¢ przy podrozy stuzbowej odbywanej

érodkami lokomocji:

- ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili prze-
kroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju

- morskiej - od chwili wyjécia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia statku
(promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.

Dopuszeza si¢ skladanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbo-

wej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby potwierdzajacej.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowa¢ w terminie 7 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbo-
wej, a w miesigcu konczacym rok budzetowy nie pézniej niz do 28 grudnia danego roku.

3. Na poczet kosztow podrozy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy si¢ w dolnej czgsci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego". Whiosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace pracownikowi
lub radnemu po uprzednim przediozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztow podrozy
(zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym 1
rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone rozliczenia z pobranych zali-
czek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okre$lonym na wniosku o zaliczke, nie pbzniej niz w cig-
gu 7 dni. Podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawieraé termin rozliczenia i
cel pobrania zaliczki. Kwoty saliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym we
whniosku podlegaja potraceniu z najblizszego wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Pracownicy dla celow stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle 1 motorowe-
ry nie bedace whasnoscig pracodawcey, a uzywane dla potrzeb ich dziatania. Podstawg zwrotu kosz-
tow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawcg a pracownikiem dotyczaca uzywania
pojazdu dla celé6w stuzbowych :
- jazdy lokalne - pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu poj azdow dla celéw stuz-
bowych w danym miesigcu,
- jazdy zamiejscowe (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz ewidencje

przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie z postanowieniami UMOWY
cywilno- prawnej.



Cze$é 8. Sprawozdawezos¢

§27

. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczacy zarzaddw jednostek samo-
rzadu terytorialnego.

. Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan z wykona-
nia proceséw zwigzanych z gromadzeniem srodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem -
zwanych ,,sprawozdaniami budzetowymi” - okreslono ustawa z 14 pazdziernika 2016 r.
o finansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdaf budzetowych,okresla roz-
porzgdzenia Ministra Finansow:

- 716 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej, (Dz. U. 2016, poz. 1015)

- z 25 pazdziernika 2013 w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow publicznych w
zakresie operacji finansowych (Dz.U. poz.1344)

. Ustawa z 29 wrze$nia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérej przepisy stosuje sie do jednostek samo-
rzadu terytorialnego, ich zwiazkoéw oraz jednostek organizacyjnych, okresla, ze jednostki spo-
rzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych. Ustawa o finan-
sach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finanséw publicznych maja zastosowa-
nie szczegdlne zasady rachunkowosci, ktére dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan finanso-

wych.

. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegbtowych zasad rachun-
kowosci oraz planéw kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,
jednostek budzetowych samorzadowych zaktadéw budzetowych maj acych siedzibe poza grani-
cami RP (Dz.U z 2013 poz.289) okresla rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowig-
zane do sporzadzania i przekazywania poszczegoélnych rodzajow sprawozdan finansowych,
zwanych,,bilansem”.

W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

- bilansu z wykonania budzetu,
- bilanséw zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, gospodarstw po-
mocniczych jednostek budzetowych,

- skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

Sprawozdawczos¢é budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan finansowych,
sporzadzanych cyklicznie i wedlug jednolitych zasad, dostarcza danych niezbednych do zarza-
dzania finansami publicznymi, w tym danych niezbgdnych do analizy i kontroli budzetu w toku
jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

. Prawidlowo sporzadzona sprawozdawczo$¢ budzetowa umozliwia:
1) jednostce samorzadu terytorialnego:

- sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisje kontroli dzialalno$ci zarzadu i sa-
morzadowych jednostek organizacyjnych,

- prawidlowe wykonywanie budzetu przez zarzad,



7. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga wykaza-
nia w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i prawidtowego
sporzadzenia sprawozdan finansowych. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze sta-
nem faktycznym wynika, takze z przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu teryto-

rialnego.

§ 28

1. Ze szczegdlnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesow finan-
sOw publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikajg obowigzki:

- klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkow publicznych wedlug dziatow, roz-
dziatéw i paragraféw, a przychodéw i rozchodéw budzetu wedlug paragrafow obowigzu-
jacej klasyfikacji budzetowe;j

- uymowania dochodow 1 wydatkow w terminie ich zaptaty,

- ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw (naleznosci,
potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wplywy w drodze) i wydatkow (zobowiazania,
w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie srodkéw, wydatki nie wygasajace),

- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych platnosci - nie pézniej niz na
koniec kazdego kwartatu.

§29

1. Jednostki samorzadu terytorialnego zobowigzane sg do sporzadzania nastgpujgcych rodzajow

sprawozdan:
Rb-27S

Rb-27727Z

Rb50

Rb-PDP
Rb-NDS
Rb-Z

Rb-N
Rb-28 S

kwartalnie /miesi¢gczne styczen, listopad, grudzien / roczne sprawozdanie z
wykonania planu dochodéw budzetowych,

kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednost-
kom samorzadu terytorialnego ustawami,

kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych z wykonywa-
niem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochodéw podatkowych
gminy,

kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu teryto-
rialnego,

kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedlug tytuléw dluznych oraz
gwarancji 1 poreczen,

kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

kwartalnie /miesieczne styczen, listopad, grudzien / roczne sprawozdanie z
wykonania planu wydatkéw budzetowych,

1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowigzek sporzadzania
sprawozdan: miesigcznych, kwartalnych i rocznych, w tym obowiazek sporzadzania sprawoz-
dan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.



. Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okre§lono
w okresach kwartalnych,

. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania proceséw
finans6w publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani sa:
przewodniczacy zarzadu, kierownicy jednostek budzetowych.

Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan okresla si¢ nie przekraczalng liczba dni, po uptywie okre-
su sprawozdawczego, a dla sprawozdan zbiorczych za rok:

10 dni dla sprawozdan jednostkowych;
8 dni dla sprawozdan Rb-2727
22 dni dla sprawozdan miesiecznych Rb-27S i Rb-28S za styczen i grudzien

22 dni dla sprawozdan jednostkowych i zbiorczych przekazywanych zewnetrznym odbior-
com kwartalnie

12 dni dla sprawozdan Rb-27ZZ,
14 dni dla sprawozdan Rb-50,

. Dla sprawozdan kwartalnych za cztery kwartaly i sprawozdan rocznych, przekazywanych ze-
wnetrznym odbiorcom, termin zlozenia okresla sie na 20 lutego w tym dla Rb-ZZ na 10 lutego,
a dla Rb-50 na 15 lutego.



Czesé¢ 9. Archiwizacja

§31

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposdb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ i tatwos¢ od-

szukania. Dowody ksiggowe oznacza si¢:

a)

nazwa jednostki do ktérej nalezg

b) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru

c)

symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza dokumentacjg
ktorg po uplywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature

d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy

e)

pierwszym i ostatnim nr dowodéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czgsci zbioru po-
zwalajacym stwierdzié jego kompletnos¢

§ 32

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich archiwiza-

cja, polega na stosowaniu $rodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym tworzeniu rezer-
wowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem za-
pewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wy-
maganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na zapewnieniu ochrony programow
komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez stosowanie odpo-
wiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostgpem lub zniszczeniem.

Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach kom-
puterowych, nie spelnia wymagan okreslonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.

§ 33

Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie urzgdu w oryginalnej postaci, w ustalonym po-
rzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposob pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

Roczne zbiory dowodéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbo-
lem koficowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§ 34

Terminy przechowywania:

a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,

b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego doste-
pu do tych informacji, wynikajacych z przepisdw emerytalnych, rentowych oraz podatko-
wych, nie krocej jednak niz 50 lat,

¢) dowody ksiegowe dotyczgce wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krdocej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki aktywow objete sprzedazg detaliczna,




d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastgpujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postgpowanie zostaty ostatecznie zakon-
czone, splacone, rozliczone lub przedawnione,

¢) dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy od
5 lat od uptywu jej waznosci,

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotyczg.
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