ZARZADZENIE NR 500
Woéjta Gminy Zarszyn
z dnia 6 grudnia 2010 r.

w sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli, oraz archiwizowania dowodow

ksiegowych obwigzujgca w Urzedzie Gminy Zarszyn

Na podstawie art. 68, 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdéin. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z
dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), art.4 ust.5,art.10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29
wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2009, Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.), zarzadza
sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie Instrukcje sporzgdzania, obiegu, kontroli, oraz archiwizowania dowoddéw
ksiegowych obwigzujgcg w Urzedzie Gminy Zarszyn, stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Traci moc zatgcznik nr 2 w Zarzadzeniu Nr 134/2008 Wdjta Gminy Zarszyn z dnia 31 marca
2008 r. w sprawie okreslenia zasad prowadzenia rachunkowosci oraz kontroli finansowe;j
dotyczacej gromadzenia i rozdysponowania Srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy
w Zarszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 500
Wjta Gminy Zarszyn

z dnia 6 grudnia 2010 r.

INSTRUKCIJA

sporzadzania, obiegu, kontroli, oraz archiwizowania
dowodow ksiegowych obwiazujaca

w Urzedzie Gminy Zarszyn

I. Cze$¢ ogolna

§1
1. Instrukcja ustala:
1) jednolite zasady sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowoddéw
ksiegowych obowigzujac w Urzedzie Gminy Zarszyn,
2) zasady obrotu mieniem Gminy,
3) sposébizasady wypetniania formularzy i drukéw kasowych,
4) sposdb ewidencjonowania podatkow i optat,
5) terminarz wptywu dowoddw ksiegowych do ksiegowosci,
6) sposéb ewidencji i kontroli drukéw sScistego zarachowania,
7) sprawozdawczosg,
8) sposdb archiwizacji dowodoéw finansowo-ksiegowych,
9) zasady sporzadzania, obiegu kontroli oraz archiwizowania dowoddéw ksiegowych
zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych.
10) wydatki strukturalne.
2. Instrukcja zostata opracowana miedzy innymi na podstawie:
1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.
1223 z pézn. zm.);
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pdz. zm)

§2
Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty odrebnie uregulowane w:
1) Polityce rachunkowosci,
2) Zaktadowym Planie Kont,
3) Instrukcji w sprawie zasad gospodarowania majatkiem Gminy,
4) Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,



5) Instrukcji kasowej,

6) Procedurach kontroli i zasadach zaciggania zobowigzan finansowych,

7) Regulaminie udzielania zamdéwien publicznych

8) Procedurach nadzoru w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych.

9) Dokumentacji przetwarzania danych z zakresu rachunkowos$ci przy pomocy
komputerdw.

§3
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

a) ,ustawie o rachunkowosci” — nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. Zm.),

b) ,ustawie o finansach publicznych” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z péin.
zm)

c) ,wojcie” —nalezy przez to rozumiec wdjta gminy Zarszyn,

d) ,skarbniku” —nalezy przez to rozumie¢ skarbnika gminy Zarszyn,

e) ,sekretarzu” — nalezy przez to rozumiec sekretarza gminy Zarszyn,

f) yurzedzie” i jednostce”— nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Zarszyn,

g) ,dowodzie zrédlowym” — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio opracowany
dokument stwierdzajgcy dokonanie Ilub rozpoczecie operacji gospodarczej
podlegajgcej ewidenc;ji ksiegowej.

Il. Cze$c szczegdtowa

§4

1. Pojeciem dowodu ksiegowego okresla sie kazdy dokument $wiadczacy o zasztych lub
zmierzajgcych czynnosciach (przedsiewzieciach), albo stwierdzajgcy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogdlnego dokumentu, dowodem ksiegowym nazywamy te czesc
odpowiednio opracowanych dokumentéw, ktdre stwierdzajg dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dowody te sg podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”.

2. Poza spetnianiem podstawowej roli, jakg jest uzasadnienie zapiséw ksiegowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie:

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej,
szczegolnie z punktu widzenia rzetelnosci, legalnosci i celowosci dokonanych operacji
gospodarczych,

b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia

obowigzkdéw.
3. Kazdy zapis ksiegowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem w formie
papierowe;j.

§5
Zgodnie ustawg o rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza sie dowdd ksiegowy stwierdzajgcy
fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy
€O najmnie;j:
1) okreslenie rodzaju dowodu,



2) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowod
dotyczy (w dowodach wtasnych, wystawionych przez jednostke dokonujgca
ksiegowania do obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adreséw
stron moze by¢ zastgpione nazwami komdrek organizacyjnych jednostki),

3) opis operacji oraz jej wartos$¢, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

4) date dokonania operacji gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
majatkowe,

6) inne dane okreslone w odrebnych przepisach jako warunek prawidtowosci
okreslonego rodzaju dowodu,

7) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca ksiegowania, oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania
zapisOw — sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

8) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposéb umozliwiajacy
powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie.

§6
Cechy dowodu ksiegowego:
1) kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowad:

a) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentacja zdarzenia
lub stany w danym miejscu lub w czasie),

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

c) rzetelno$¢ danych (dane w dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan
faktyczny, realnie istniejacy),

d) kompletnos$é danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg by¢ kompletne,
zawierajgce co najmniej wymienione w ds. 21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozina dokumentowac operacje tego
samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne
dowody tego samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem
faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodoéw ksiegowych),

g) systematycznos¢ numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych (dowody
tego samego rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego),

h) identyfikacyjno$¢ kazdego dowodu ksiegowego (dowody podigczone pod
wycigg bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer
kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym),

i) poprawnos¢ formalna (zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego
z przepisami prawa i niniejszg instrukcja),

j) poprawnos¢ merytoryczna (zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar),



k) poprawnos¢ rachunkowa (zgodnos$¢ obliczenn rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki),

[) podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane
o podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub
finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy
ds. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

2. Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta jezeli w toku przetwarzania
w rachunkowosci danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich
wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

§7
Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy spetnia nastepujace funkcje:

1) ,dokumentu” —jest dokumentem w rozumieniu litery prawa,

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

3) ,ksiegowa” —jest podstawg do dokonania ksiegowania,

4)  ,kontrolna” — pozwala na kontrole analityczng (Zzrédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

§8
1. Jednostka dokonujgca ksiegowania dowodu jest wtasciwa do wystawienia dowodéw
ksiegowych w celu:

1) udokumentowania wewnetrznych operacji, w ktérych uczestniczg tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd,

2) udokumentowania poniesionych kosztow nie wynikajacych ze Swiadczen
kontrahentéw (innych jednostek, bankéw, oséb fizycznych), ustalenia powstatych
strat lub osiggnietych zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od
kontrahentéw sktadnikéw majatku i ustug lub innych swiadczen jak tez powierzania
sktadnikdw majatku pracownikom jednostki lub innym osobom materialnie za nie
odpowiedzialnym (wspoétodpowiedzialnym),

3) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych — to jest operacji,
w ktérych uczestniczg komorki organizacyjne jednostki ksiegujgcej dowdd i jej
kontrahenci jezeli operacje polegajg na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow
majatku, wykonywaniu roboét i swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi
Swiadczen umownych Ilub okreslonych przepisami, ktére sg przekazywane
w oryginale kontrahentom.

2. Dowody wymienione w pkt. 1) i 2) stanowig dowody wtasne wewnetrzne, a wymienione
w pkt. 3) — dowody wtasne zewnetrzne.

3. Kontrahenci jednostki dokonujgcej ksiegowania sg wifasciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajgcych na
przekazaniu lub sprzedazy tej jednostce sktadnikéw majgtku, wykonywania robdt,
Swiadczeniu ustug oraz naleznych jej Swiadczen umownych lub okreslonych przepisami.
Dowody wystawione przez kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiegowania nazywa
sie dowodami zewnetrznymi obcymi.



4.

7.

10.

Zasad ustalonych w ust. 1 i 3 nie stosuje sie, jezeli przepisy szczegdlne okreslajg inne
jednostki jako wtasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 1 pkt. 2) i 3) oraz w ust. 3 mogg by¢ zastgpione dowodami
wystawionymi wspdlnie przez jednostke dokonujgcy ich ksiegowania i jej kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera, za réwnowazne
z dowodami Zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikéw danych
lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz

w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spetnione

€O najmniej nastepujace warunki:

1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowoddéw
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapiséw,

4) dane Zrodtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennosé, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodoéw ksiegowych.

Zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych skfadajacymi sie na ksiegi

rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem,

ze motzliwe jest stwierdzenie Zrodta wprowadzenia zapisdw w zbiorach, w ktérych ich
dokonano pierwotnie a odpowiedni program badZ procedury zapewniajg sprawdzenie
poprawnosci przetworzenia danych i kompletnosci zapisow.

Jezeli miedzy dowodami wymienionymi w ust. 1 pkt. 2) i 3) a dowodami wymienionymi
w ust. 3 dotyczagcymi tej samej operacji gospodarczej zachodzg rdznice iloSciowo —
wartosciowe, podlegajg one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposéb okreslony
w planie kont.

Za dowody obce uwaza sie rowniez dowody wystawione — w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych — przez jednostke dokonujacg ich ksiegowania, jezeli s podpisane przez
jej kontrahentéw.

Za dowody wtasne uwaza sie rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentéw jednostki dokonujgcej ich ksiegowania, jezeli
sg podpisane przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujgcej dowod.

Jednostki dokonujgce ksiegowania sg wtasciwe do wystawienia dowodéw wtasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sg
dowody obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapiséw ksiegowych
a dowdd obcy nie wptyngt w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie miesiecznego
zestawienia obrotéw i sald oraz sprawozdania finansowego.



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujgcy wydatek lub koszt, przed przekazaniem
do realizacji (wyptaty) i do ujecia w ksiegach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,

2) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

3) zaakceptowany do zaptaty.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zgodnie z ustawg o finansach publicznych)
polega na ustaleniu:

1) czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscig ustalong w budzecie Gminy, planie
finansowym danej jednostki,

2) czy wydatek zostat dokonany w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektédw z danych naktadéw,

3) czy umozliwia terminowa realizacje zadan,

4) czy zachowano terminy i wysokosci wynikajgce z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan,

5) czy dokonano zakupu dostaw ustug i robot budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych, po przeprowadzeniu procedur
kontroli w sprawie wydatkowania srodkéw publicznych,

6) czy przy dokonywaniu wydatkdw na realizacje wydatkdw wieloletnich
przeprowadzono analize i ocene efektédw uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usuniete.

Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania sprawdzenia dowoddéw ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym okreslono w zatgczniku nr 6 do niniejszej instrukcji.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaty w sposdb technicznie prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy
prawidtowego dowodu (zawarte w § 5) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg btedéw
arytmetycznych. Mozna nie dokonywac¢ kontroli rachunkowej dowoddéw witasnych,
w ktérych tresci zawarte sg rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez
przystosowane do tego maszyny. W dowodach wtasnych wewnetrznych, zawierajgcych
ilosciowe okreslenie operacji gospodarczych, moze by¢ pominieta wartos¢ operacji, jezeli
zostanie podana w zestawieniach dowodow lub sporzgdzonych tabulogramach. Wartos¢
moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach
naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Sprawdzenie dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuja
wyznaczeni pracownicy referatu finansowo urzedu, ktérych przedstawiono w zatgczniku
nr 5 do niniejszej instrukcji.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawienia btedow w dowodach ksiegowych. (§ 10 pkt 3i 4).

Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych
dokonuje skarbnik, ktérzy dokonujg wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczgcych operacji gospodarczych.



18. Dowodem dokonania przez skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony na

19.

20.

3.

dokumentach dotyczgcych danej operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu
wiasciwego rzeczowo pracownika. Dowdd ksiegowy winien byé wczesniej poddany
kontroli merytorycznej przez pracownika odpowiedzialnego za przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W przypadku zastrzezen skarbnik zwraca dowdd ksiegowy do poprawienia,
lub wzywa pracownika do wniesienie pisemnych wyjasnien w sprawie przebiegu operacji
gospodarczej, ktorej efektem jest powstanie kwestionowanego dowody ksiegowego.

Ztozenie przez skarbnika podpisu na dowodzie lub innym dokumencie ksiegowym

oznacza, ze:

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

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych dokonanej operacji,

3) potwierdza on, Zze zobowigzania wynikajgce z dokonanej operacji mieszcza
sie w planie finansowym oraz, ze jednostka posiada srodki finansowe na ich
pokrycie.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien by¢ wystawiony w sposéb staranny, czytelny i trwaty,
pismem maszynowym (w formie wydruku komputerowego), dtugopisem lub
atramentem.

§9

Podstawg zapiséw mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke nastepujgce dowody

ksiegowe:

a) zbiorcze — ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzgce do dokonania tgcznych
zapiséw zbioru dowodow Zrodtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,

b) korygujace - ,noty ksiegowe”, ,faktury korygujgce” stuzgce do korekt dowodow
obcych lub wiasnych zewnetrznych - sprostowania zapiséw lub storna,

c) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego (dowody ,pro forma”),

d) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan ds. wystornowania btednego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag, ds.)

e) polecenia ksiegowania — w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego
faktu dokonania operacji gospodarczej (ds. wystornowanie btednego zapisu,
przeniesienie rozliczonych kosztéw, otwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze
stosowanej techniki ksiegowosci.

Do dowoddw wymienionych w ust. L stosuje sie odpowiednio przepisy § 5.
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych

dowoddéw zZrdodtowych, skarbnik za zgodg wdjta moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomocy ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ustug.

§10

Dowdd ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci
na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie chyba, ze
system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polska a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 5, oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowacd
jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego
sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem chyba, ze inne przepisy stanowig
inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie
poprawki i umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych
liter lub cyfr. W przypadku dokonywania poprawy w ksiegach rachunkowych poprawki
takie muszg by¢ dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie
mogag nastgpi¢ po zamknieciu miesigca, a w przypadku wprowadzenia do ksiag
rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych zapisow dokonuje sie tylko
zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi.

Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (ds. faktura zakupu i dowéd
Pz) lub wiecej niz jeden egzemplarz dowodu — w niniejszej instrukcji wskazuje sie, ktory
dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawg do dokonania zapisu ksiegowego.
W przypadku braku takich postanowied dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje
skarbnik.

Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy — nalezy go natychmiast
zwrdcié wystawcy (z pismem przewodnim, informujgcym o okoliczno$ciach pomytki).

Udokumentowaniem zapisdw ksiegowych mogg by¢ wytgcznie prawidtowe dowody
ksiegowe.

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

Dowody ksiegowe muszg by¢:



1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuja,

2) kompletne, tj. zawierajgce co najmniej dane zawarte w § 5,

3) wolne od btedéw rachunkowych.

§11

W sprawdzaniu dowoddw biorg udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami (obieg
dowodow ksiegowych).

Obieg dowodow ksiegowych obejmuje nastepujace etapy postepowania:

1) osoba odbierajgca dowdd ksiegowy (fakture VAT) potwierdza ten fakt ztozeniem na
nim czytelnego podpisu,

2) obieg wewnatrz urzedu rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu droga
pocztowg dowoddow do sekretariatu, ktéry rejestruje jego wptyw a nastepnie

3) przekazuje te dowody do wdjta lub z-cy wdjta albo sekretarza, ktéry je kieruje do
wydziatéw merytorycznych,

4) pracownik sekretariatu rejestruje dowody ksiegowe nadajgc im kolejny numer
i przekazuje je do referatéw merytorycznych,

5) upowazniony pracownik sprawdza ich zgodnos$¢ z wczesniej ztozonym zleceniem,
opisuje merytorycznie oraz sprawdza zgodnos$¢ z planem finansowym i sprawdza
zgodnosc¢ zakupu z ustawa o zamowieniach publicznych, po czym

6) przekazuje je upowaznionemu pracownikowi referatu finansowo do sprawdzenia pod
wzgledem formalno — rachunkowym oraz dokonania dekretacji,

7) po dokonaniu dekretacji dowdd podlega zatwierdzeniu do zapfaty.

Schemat obiegu dowoddéw ksiegowych wraz z terminami ich opracowywania zawiera
zatacznik nr 2 do niniejszej instrukgcji.

W przypadku realizacji konkretnego zadania procedura wyglada nastepujgco:

1) referat lub samodzielne stanowisko sporzadza wniosek w sprawie koniecznosci
wszczecia postepowania w sprawie udzielenia zamodwienia publicznego.

2) sposO6b postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego okresla
Regulamin udzielania zaméwien publicznych wprowadzony odrebnym zarzadzeniem
Wijta.

3) obieg faktur i rachunkéw wptywajacych do jednostki za realizacje zadania jest
doktadnie taki sam jak przedstawiony w ust 2 i okresSlony w zataczniku nr 2 do
niniejszej instrukcji.

W wyzej omawiany sposéb powstaje wiec tzw. Obieg dowoddéw ksiegowych, ktéry

obejmuje droge dowoddw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki, az do

momentu dokonania zaptaty.

Poszczegélne dowody majg rdzne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowoddw, nalezy

zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrdtszg drogg. W tym celu nalezy

stosowac nastepujgce zasady:

1) terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
komodrkami organizacyjnymi urzedu, nalezy skréci¢ no minimum czas przetwarzania
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dokumentu (przekazywaé¢ dowody tylko do tych pracownikow, ktérzy istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentni do ich sprawdzenia),

2) systematycznosci — nalezy wykonywac czynnosci zwigzane z obiegiem dokumentdéw
w sposéb systematyczny, ciggty, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac, ktore
jest najczestszg przyczyng pomyiki (nalezy dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania
dowoddw przez odpowiedzialne komarki do minimum).

3) czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

4) odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za
czynnosci im przynalezne w ramach systemu obiegu dokumentdw,

5) samokontroli obiegu — poszczegdlne komorki organizacyjne urzedu kontrolujg sie
nawzajem i wymuszaja ciggty ruch obiegowy.

7. Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonujg pracownicy, ktorym
powierzono taki obowigzek. Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

8. Podczas sprawdzania dowodu ksiegowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych
dowodach ksiegowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:
1) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robdt i ustug) — o przyjeciu dostawy,
w postaci podpisu kierownika referatu, na rzecz ktérego byty wykonane ustugi,
2) na fakturach dotyczgcych zakupu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz wyposazenia — o ujeciu w stosowne] ewidencji szczegétowej
(strona i pozycja tej ewidencji).

9. Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwigcy:
1) o celowosci wydatku, oraz
2) stwierdzenie, gdzie Srodek zostat przekazany,
3) stwierdzenie czy ustuga, dostawa i roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie
Z zawartg umowa.
4) na fakturze / rachunku znajdowac sie powinna rowniez adnotacja:

a) b)
»Zamowienia dokonano zgodnie »Wydatek zakwalifikowany/
z ustawg o zamowieniach nie zakwalifikowany do wydatku
publicznych ds. .... Ust. .... Pkt .... Strukturalnego
W WYSOKOSCI ceveerrnneereenrneenseensseecrenenes
.............................................. Stownie: ..ccvvveeeeciiiiiiiirree e
Data i podpis” [0 ] 0 NSRRI
Data:...cccceeeennennnns Podpis: .....ccceerrenneee ”

Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiegowe przekazuje sie
natychmiast do ksiegowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentéw jest
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10.

11.

niedopuszczalne, gdyz powoduje wystgpienie dodatkowych optat (odsetek za zwtoke)
w przypadku nieuregulowania naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich
uchybied winni zostang obcigzeni sumg odsetek lub bedg w stosunku do nich
zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajgce z Kodeksu Pracy.

Pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumenty sprawdzajg i podpisujg: skarbnik,

lub upowaznieni przez nich pracownicy referatu finansowo. Sprawdzenie rachunkéw pod

wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:

1) czy dowdd ksiegowy sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,

2) czy opis jest jednoznaczny i umozliwiajacy pdzniejszg identyfikacje wydatku,

3) czy poszczegdlne dowody odpowiadajg postanowieniom przepisow  ustawy
o rachunkowosci

4) czy dowody sg kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zataczniki,

5) czy dowody s zupetne, tj. zawierajg wszystkie dane niezbedne do z obrazowania
czynnosci, dla ktdrych udowodnienia majg stuzyé,

6) czy nie zawierajg btedéw arytmetycznych,

7) w przypadku stwierdzenia, ze dowdd nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany
do uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

podpisanie nastepujacej klauzuli:

»Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

§12

Dekretacjg okresla sie ogdt czynnosci zwigzanych z:

1) przygotowaniem dowodow do ksiegowania,

2) wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania
3) pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacja dowoddéw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodéw,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

Segregacja dowodéw polega na:

1) wytagczeniu z ogoétu dowoddéw naptywajacych do komorki ksiegowosci tych
dowododw, ktére nie podlegajg ksiegowaniu (ds. nie wyrazajg operacji gospodarczych
lub s3 jedynie ich zapowiedzig),

2) podziale dowoddéw ksiegowych wg rachunkéw bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddéw na oznaczony okres (ds. dzien, dekade).

Sprawdzenie prawidtowosci dowodéw polega na ustaleniu, czy sg one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
realizuje to skarbnik. Sprawdzone dokumenty stanowig podstawe do zatwierdzenia ich
do wyptaty. Wzory podpiséw osdb zatwierdzajgcych dokumenty do wyptaty zawiera
zatacznik nr 7 niniejszej instrukcji
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Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje wéjt lub zastepca waéjta lub sekretarz na dowodzie
zatwierdzonym do wypfaty.

Pracownicy ksiegowosci po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badz
obcigzeniu rachunku bankowego na dowodzie ksiegowym zamieszczajg klauzule:

»Zaptacono gotowka, lub przelewem ”

W odniesieniu do dowoddéw kasowych stanowigcych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy
ponadto sprawdzié, czy sg one akceptowane przez skarbnika . W przypadku stwierdzenia,
ze dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

Wiasciwa dekretacja polega na:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

1.

2.

nadaniu dowodom ksiegowym numeréw, pod ktéorymi zostang one
zaewidencjonowane,

w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiegowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,
umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd
zaksiegowany,

wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych
(pomocniczych ),

okresleniu daty pod jakg dowdd ma byc¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma byc
zaksiegowany pod inng datg niz data wystawienia przy dowodach wtasnych lub datg
otrzymania — przy dowodach obcych,

podpisaniu przez skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy
stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzordéw, ktére okresla zatacznik
nr 3 do niniejszej instrukgji.

§13

Wprowadza sie ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowodow
ksiegowych, umozliwiajgce jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisOw ksiegowych. Za numer dowodu przyjmuje sie symbol dwucztonowy
(w szczegdlnych przypadkach — trzycztonowy) sktadajacy sie z nastepujacych
elementdw podstawowych:

SS/GG/ NN

Gdzie:

SSS — symbol dowodu ksiegowego

GG — numer kolejny

NN — dwie ostatnie cyfry biezgcego roku

Zaleca sie zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiegowym:
1) numeracji, o ktorej mowa w ust. 1 — kolorowym pisakiem, w prawym gérnym
rogu; dotyczy to rowniez zatgcznikdw do dowoddw ksiegowych
2) dekretacji przy uzyciu pieczeci (wzér — zatgcznik nr 3)
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§14
Znane sg i stosowane nastepujgce kryteria klasyfikacyjne dowodow:
1)wedtug przeznaczenia:
a)dyspozycyjne, zawierajgce polecenie dokonania operacji gospodarczej albo
wykonania zapisu nie wyrazajgcego faktu dokonania operacji gospodarczej,
b)wykonawcze, zawierajgce informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacji,
2) wedtug obowigzku rejestrowania w ewidencji ksiegowej, lub nie podlegajace
ksiegowaniu,
3) wedtug jednostek wystawiajgcych:
a) wifasne wystawiane przez jednostke dokonujgcg ksiegowan na podstawie tych
dowoddw,
b) obce wystawiane przez inng jednostke,
4)wedtug rodzaju odbiorcy:
a) zewnetrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajgcej,
b) wewnetrzne, wystawiane dla wtasnych potrzeb jednostki wystawiajgcej;
5)wedtug podstawy sporzadzania:
a) pierwotne (zwane zrédtowymi), wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
lub obserwacji operacji gospodarczych,
b) wtdrne, wystawione sg na podstawie dowodéw pierwotnych lub danych
z ksiegowosci.
6)wedtug liczby operacji:
a) pojedyncze,
b) zbiorcze.
7)wedtug rodzajéw operacji, ktérych dotyczg (ds. kosztéw inwestycji, remontéw).

§15

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw, materiatdw i ustug oraz rozrachunkow
z dostawcami s3:
1) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),
2) oryginaf faktury dostawcy,
3) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),
4) korygowanie faktur — rachunkéw,
5) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowigzania,
6) dowdd dostawy (w odniesieniu do towardéw),
7) dowdd przyjecia materiatow.

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza pracownik upowazniony przez kierownika referatu. Po
sprawdzeniu projektu przez kierownika referatu, projekt umowy opiniuje radca prawny.
Po koncowym ustaleniu tresci umowy przedkfada sie jg do kontrasygnaty skarbnikowi
Gminy. Umowe podpisujg osoby w niej wskazane, dziatajgce w imieniu i na rzecz Gminy
Zarszyn, oraz kontrahent w niej wskazany.

3. Faktura —rachunek
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Faktura i rachunek jest dowodem ksiegowym. Zakupy rzeczowych skfadnikow
majgtkowych mogg by¢ udokumentowane wytgcznie fakturami lub rachunkami
dostawcow.
W fakturze i rachunku powinny byé zamieszczone co najmniej nastepujgce informacje:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajgcej,
2) date wystawienia i numer kolejny,
3) nazwe i adres odbiorcy,
4) sposob zapfaty,
5) numer i date zamdwienia (umowy),
6) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatéw i ustug,
7) sume brutto,
8) kwoty potracen z okresleniem ich tytutdéw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne
dokonane za odbiorce, przedptaty, potrgcenia podatkowe ds.)
9) sume naleznosci,
10) kwote naleznosci wpisang stownie,
11) pieczec i podpis wystawcy,
12) pokwitowanie zaptaty gotdwkowe;.
Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
1) adres magazynu wystawcy,
2) termin zapfaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
3) podpisy pracownikdw wystawiajacych, sprawdzajacych i akceptujgcych fakture —
rachunek,
4) powotanie na cenniki i symbole indeksdw,
5) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatéw, kosztéw podatkowych
ds.
6) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury — rachunki wptywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Zarszyn winny byé
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przez te stanowiska, ktére sprawdzity
celowos¢ wydatku, a nastepnie dla sprawdzenia pod wzgledem formalno -
rachunkowym przekazane do referatu finansowego.

Sprostowanie faktur

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje sie sprostowanie pierwotnej sumy
faktury — rachunku sg odpowiednie faktury — rachunki korygujgce i uznane przez
jednostke oryginaty faktur — rachunkéw dostawcéw. Faktury — rachunki korygujace
wystawia sie w przypadku reklamacji sumy faktur — rachunkdéw.

Fakture — rachunek podpisujg upowaznieni pracownicy.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur VAT zawiera zatgcznik nr 4
do niniejszej instrukcji.

Dowodami stwierdzajgcymi uregulowanie zobowigzania sg ds. wyciggi bankowe, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikdow z sum pobranych na zakup z dotagczonymi dowodami

stwierdzajgcymi poniesione wydatki.

§16
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1. Dowody bankowe.
1) dowdd wptaty,
2) polecenie przelewu — pobrania,
3) czeki,
4) wyciagi z rachunkéw bankowych,
5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wtasne i obce.

Dowdd wptaty:
wszelkie wptaty na rachunek wtasny lub obcy do banku dokonywane sg przy pomocy
specjalnych drukéw ,Dowdd wptaty”. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech
egzemplarzach. Dowdd wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.

Czeki:

- czeki gotowkowe winny byé wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu
i podpisane przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w
banku obstugujgcym rachunek. Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych
dowodéw Zrédtowych po uprzednim sporzadzeniu dowodu PK zawierajgcym wszystkie
cechy czeku.

Osoba otrzymujgca czek do realizacji winna pokwitowaé¢ jego odbiér na grzbiecie
ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem,
wynikajgca z tego wyciggu podlega sprawdzeniu poréwnawczemu z kwotg ujeta
w raporcie kasowym. Czek rozrachunkowy z ksigzeczki wystawia kasjer i podpisujg osoby
upowaznione w banku odpowiednimi petnomocnictwami.

Wyciggi z rachunkéw bankowych:

- otrzymane z banku wyciggi rachunkéw bankowych winny byé sprawdzone przez
skarbnika gminy wraz z zatgczonymi do nich dokumentami. Jezeli zostang stwierdzone
niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodnié z oddziatem banku obstugujgcego rachunek.

2. Dowody dokumentujgce wyptate zaliczki na poczet zakupow gotéwkowych.

1. zaliczke na poczet zakupdw gotéwkowych wyptaca sie tylko pracownikowi urzedu
w szczegolnych okolicznosciach (dla zabezpieczenia ciggtosci pracy urzedu),

2. podstawg wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktéry powinien zawieraé cel pobrania,
kwote zaliczki i termin jej rozliczenia,

3. zaliczke do wyptaty zatwierdza:
1. woijt, lub
2. zastepca wdijta, albo
3. sekretarzi
4. skarbnik,

4. w urzedzie wyptacona moze by¢ rowniez sie zaliczka stafta,

5. rozliczenie zaliczki odbywa sie po:
1. zgodnym z wnioskiem rozdysponowaniem gotowki pobranej z kasy urzedu,
2. opisaniu dowodow pod wzgledem merytorycznym,
3. sprawdzeniu przez upowaznionego pracownika dowodoéow ksiegowych pod

wzgledem formalnym i rachunkowym,
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6.

8.

zatwierdzenie rozliczenia z pobranej zaliczki nalezy dokonaé¢ zgodnie z terminem
okreslonym na wniosku o zaliczke, nie pdzniej niz w ciggu 14 dni od dnia jej
udzielenia,

kwoty zaliczek nie rozliczone bez uzasadnienia w terminie ustalonym w ust 3 pkt 7
podlegajg potraceniu z najblizszego wynagrodzenia,

Zasady udzielania zaliczek na poczet odbycia podrdzy stuzbowej okreslone sg w § 30
ust.3,41i5.

§17

1. Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista

ptac.

2. Podstawowymi zrédtami do sporzadzania listy ptac s3:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

pismo angazujace,

umowa o prace zlecong,

Zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych,
whnioski premiowe,

iinne.

§18

1. Listy ptac sporzadza inspektor w referacie finanséw i dochodéw Gminy do 28 dnia
miesigca. Jezeli jest to dzien wolny od pracy, to inspektor przygotowuje liste ptac na
jeden dzien przed dniem wolnym, w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio
sporzadzonych i sprawdzonych dowodoéw zrédtowych.

2. Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

taczng sume do wypftaty,

nazwisko i imie pracownika,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto z rozbiciem na
poszczegdblne sktadniki wynagrodzenia,

sume wynagrodzen netto,

sume potracen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

sume zasitku rodzinnego,

sume ewentualnych dodatkéw przejsciowych i statych (ds. dodatek funkcyjny),
pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach
ROR pracownika nie pdzniej niz w dniu wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych
potracen

1)
2)
3)
4)
5)

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazéw egzekucyjnych,

zaliczki na podatek dochodowy,

sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne,

zaliczki wyptaconej na poczet wynagrodzenia,

kwoty nie rozliczonej zaliczki wyptaconej pracownikowi na poczet zakupdw
gotowkowych,
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6) inne potracenia mogag by¢ dokonywane wytgcznie za wyrazong na piSmie zgoda
pracownika.

Listy ptac nie mogg zawieraé zadnych poprawek.

Listy ptac powinny by¢ podpisane przez:

1) osobe sporzadzajaca,

2) osobe sprawdzajaca,

3) skarbnika, lub pracownika upowaznionego przez skarbnika,
4) wadjta lub zastepca wéjta albo sekretarza.

Wyptata wynagrodzenia z rachunku urzedu gminy nastepuje dzien przed 28 dniem
kazdego miesigca, aby dnia 28 pracownik otrzymat wynagrodzenie na swdj rachunek.
Jezeli jest to dzien wolny to wynagrodzenia wyptaca sie na jeden dzien przed dniem
wolnym, poprzez wyptate w kasie oraz przelewy na rachunki oszczednosciowo —
rozliczeniowe pracownikow. Dopuszcza sie w m-cu grudniu wczesniejszg wyptate
wynagrodzen (ds. 20grudnia).

Po zakonczeniu rozliczen zwigzanych z wyptatg sporzadza sie zestawienie list ptac, ktore
stuzg do ksiegowosci syntetycznej i analitycznej.

Wszystkie naliczone potrgcenia z ptac odprowadzane sg na wiasciwe rachunki bankowe
za pomocy polecen przelewdw sporzagdzonych przez pracownikéw ksiegowosci
w miesigcu wyptaty lub w m-cu nastepnym, zgodnie z wymaganymi terminami pfatnosci
(US, zUS) i sktadane w banku prowadzacym rachunek podstawowy urzedu wraz
z czekiem na pobranie wynagrodzen wyptacanych gotéwka w kasie urzedu.

§19

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkéw z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS-u.

§ 20

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujgce warunki, aby mogt by¢ zaliczony do

srodkdéw trwatych:

1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania,

2) przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok,

3) stanowic wtasnosé (wspotwiasnosc) jednostki lub zostac przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpiséw amortyzacyjnych,

4) przeznaczony na witasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujgce dowody ksiegowe:
1) OT , przyjecie srodka trwatego”

2) PT protokot przekazania — przyjecia Srodka trwatego

3) LT ,likwidacja srodka trwatego”

Przyjecie $rodka trwatego:

1) OT, przyjecie srodka trwatego” stuzy do udokumentowania przyjecia Srodka trwatego
do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke
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srodkami. Dowdd ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

a) oryginat — referat finanséw i dochodéw Gminy,

b) pierwsza kopia — dla komdrki organizacyjnej przyjmujgcej Srodki trwate
w uzytkowanie,

c) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

2) Sporzadza sie go na podstawie:

a) w przypadku zakupu $rodka trwatego nie wymagajgcego montazu — faktury
dostawy, protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

b) w przypadku zakupu srodka trwatego wymagajgcego montaiu — oprécz
dowoddéw wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcéw montazu,

c) w przypadku przyjecia srodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru
technicznego,

d) w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu
réznic inwentaryzacyjnych z decyzjg komisji inwentaryzacyjne;.

3) Dowdd OT powinien zawierac:

a) numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

b) symbol klasyfikacji Srodkédw trwatych oraz numer inwentarzowy,

c) nazwe srodka trwatego i jego krétka charakterystyke (ds. rok produkcji,
numer seryjny, wymiary, ciezar, ds.),

d) miejsce uzytkowania srodka trwatego,

e) okreslenie dostawcy srodka trwatego,

f) wartos¢ poczatkowg , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

g) sposob ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacja wpisana
przez upowaznionego pracownika referatu finanséw i dochodéw Gminy).

4) Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany
dowdd OT podlega zatwierdzeniu przez wdjta i skarbnika. Zatgcznikiem do dowodu
OT jest protokét odbioru technicznego.
5) Kwalifikacje rodzajowg s$rodka trwatego nadaje pracownik referatu finanséw
i dochodéw Gminy.
4. Dowdodd przyjecia — przekazania srodka trwatego.

1)

2)

3)

4)

5)

Dowdd PT ,protokét przyjecia — przekazania s$rodka trwatego” stuzy do
udokumentowania nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce.
Nieodptatne przekazanie srodka trwatego nastepuje na podstawie zarzadzenia
Wojta.
Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT , protokotu
przekazania — przyjecia srodka trwatego”
Dowdd ten zawiera co najmniej:
a) nazwe srodka trwatego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji
Srodkdéw trwatych
b) wartos¢ poczgtkows i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
c) nazwe i adres jednostki przekazujgceji przyjmujacej Srodek oraz podpisy
0s0b reprezentujgcych jednostke.
Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje wéjt a kontroli
formalno — rachunkowej skarbnik.
Sporzadzany jest w pieciu egzemplarzach:
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a) oryginaticzwarta kopia — dla jednostki otrzymujgcej srodek trwaty,
b) pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej Srodek trwaty,

c) druga kopia — dla wydziatu finansowo-budzetowego,

d) trzecia kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

5. Dowdd w sprawie likwidacji srodka trwatego.
1) Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru
lub sprzedazy stwierdzonej przez komisje inwentaryzacyjna lub likwidacyjna.
2) Do udokumentowania likwidacji Srodka trwatego stuzy dowodd LT ,likwidacja $rodka
trwatego”.
3) Woystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna.
4) Dowdd LT powinien zawieraé:
a) numer i date dowodu
b) nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy
c) wartosé poczatkows i jego dotychczasowe umorzenie
d) orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji) lub
inwentaryzacyjnej
e) sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkéw
5) Zatgcznikamido LT mogg by¢:
a) orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
b) protokét fizycznej likwidacji
c) faktura w przypadku sprzedazy
6) Jest sporzgdzany w trzech egzemplarzach:
a) oryginat - wydziat finansowo-budzetowy
b) pierwsza kopia — dla komdrki organizacyjnej w ktérej srodek trwaty byt
uzywany
c) druga kopia — dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
7) Sprawdzony stanowi podstawe do wyksiegowania srodka trwatego z ewidencji
syntetycznej i analitycznej.

6. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowoddéw dotyczgce dziatalnosci
inwestycyjnej nie odbiegaja od ogdlnie obowigzujgcych zasad, ktdére nalezy stosowac
podobnie jak w zakresie dziatalnosci eksploatacyjnej. Z tych wzgledéw w instrukgcji
ograniczono sie do omoédwienia dowoddédw dotyczacych inwestycji rozpoczetych
i zakonczonych. Przez $rodki trwate w budowie (inwestycje) rozumie sie zaliczone do
aktywow trwatych srodki trwate w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz
istniejgcego srodka trwatego (ds. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci). Wszystkie
dowody dotyczgce omawianych operacji powinny by¢ skontrolowane przez pracownika
nadzorujgcego wykonanie inwestycji.

7. Dostawy srodkow transportowych, wyposazenia, maszyn i urzgdzen przekazywanych do
uzytku rownoczesnie z ich odbiorem powinny by¢é udokumentowane fakturami —
rachunkami dostawcéw zgodnie z zamoéwieniami oraz dotgczonymi do faktur —
rachunkéw dowodami OT — przyjecia Srodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach
pierwszego wyposazenia nabyto srodki obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia sie dowdd
PZ, na ktérym nalezy zaznaczy¢ ,inwestycja”. W omawianym przypadku dowody OT i PZ
stanowig réwniez podstawe do zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji
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10.

11.

12.

zakonczonych oraz przychodu srodkow trwatych i obrotowych. W protokdle tym nalezy
rowniez umiesci¢ dane dotyczace osoby, ktérej powierzono dokumentacje do
przechowania. W zakresie robdt budowlano-montazowych, oraz naktadéw na remonty
do faktury — rachunku wykonawcy powinien by¢ dofaczony protokédt odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéow, sprawdzony kosztorys
wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

1) protokdt odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT — przyjecia $rodka trwatego,

3) polecenie ksiegowania.

Protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektdw majatku trwatego, w
wyniku zakonczenia roboét budowlano-montazowych. Do omawianego protokétu
powinny by¢ dofaczone dowody OT, w ktdrych zgodnie z wynikajgcq z protokétu
faktyczng wartoscig inwestycji — ustala sie wartos¢ i granice poszczegdlnych sktadnikow
obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji
do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem:

1) oryginat —ksiegowos¢,

2) pierwsza kopia — dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,

3) druga kopia — dla referatu nadzorujgcego inwestycje.

Dowody OT stanowig udokumentowanie zakornczonych inwestycji polegajgcych na
zakupach sktadnikéw majgtkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz
tacznie z protokdtem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, s3
udokumentowaniem zakoriczonych robdt budowlano-montazowych.

Polecenie ksiegowania, sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie
odpowiednich dowoddéw  7Zrddtowych, stanowi udokumentowanie  wartosci
niematerialnych i prawnych na koncie inwestycji zakoriczonych.

Ewidencja analityczna rzeczowych sktadnikdw majgtku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wg okreslonych grup przez
pracownika referatu budzetowego.

Ksiegi inwentarzowe mogg by¢ prowadzone w nastepujgcych formach:

a) papierowe] (ksiegi inwentarzowe) — przesznurowane, korice sznurka
przytwierdzone do ostatniej strony naklejkg z pieczecig urzedowg. Oprdécz pieczeci
na ostatniej stronie Wdjta i Skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajgcg ilos¢ stron
lub kart ksiegi, lub

b) w formie elektroniczne;j.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majgtku muszg by¢é oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.
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§21

Pod pojeciem materiatéw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupédw materiatéw dokonuje sie tylko do
bezposredniego zuzycia. Dowodem przyjecia jest potwierdzenie odbioru umieszczone na
rachunku lub fakturze przez pracownika, ktéry pobrat materiat.

Rozchdéd materiatéw biurowych ewidencjonowany jest przez wyznaczonego pracownika
referatu organizacyjno — administracyjnego.

Czesc¢ 3. Zasady obrotu mieniem Gminy
§22

Pod pojeciem mienia nalezy rozumie¢ wtasnos$¢ i inne prawa majatkowe nabyte przez
Gmine lub inne osoby prawne.
Dowodem przychodu (niezaleznie od posiadania dowodu, jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna) jest dowéd OT ,,Przyjecie srodka trwatego”, ktory
stanowi warunek wpisania $rodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez
pracownika merytorycznego.
Dowodem rozchodu (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa
notarialna) jest ,Protokdét zdawczo-odbiorczy” o symbolu PT sporzadzany przez
pracownika Tytorycznego.
Do udokumentowania likwidacji Srodka trwatego w postaci gruntdw zabudowanych i
niezabudowanych (niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna)
stuzy dowod LT ,likwidacja srodka trwatego”.
1) Dowdd LT powinien zawierac:
1. numeridate dowodu
2. numer geodezyjny dziatki
3. wartos$¢ (cena sprzedazy)
2) Zatgcznikamido LT s3a:
a) protokdt komisji przetargowej ze zbycia nieruchomosci,
b) faktura sprzedazy nieruchomosci.
3) Jest sporzadzany w dwéch egzemplarzach:
d) oryginat - dla referatu finansowego
e) kopia — dla referatu merytorycznego.
4) Dowdd LT podpisuje kierownik referatu lub osoby upowaznione do zawierania
umoéw sprzedazy i podpisania aktu notarialnego.
Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest w ksiegach inwentarzowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup.
Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejkg z pieczecig urzedowa.
Oproécz pieczeci na ostatniej stronie wojt i skarbnik podpisujg adnotacje stwierdzajgca
ilos¢ stron lub kart ksiegi.
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Czes¢ 4. Sposob i zasady wypetniania formularzy
i drukéw kasowych

§23

Czek gotéwkowy jest drukiem $cistego zarachowania. Ewidencjonuje sie go po pobraniu
z banku. Wypetniany jest zgodnie z obowigzujgcg w tym zakresie instrukcjg bankowa.
Prawidtowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione,
posiadajgce ztozony w banku wzér podpisu. Na czeku nie sg dozwolone wszelkiego
rodzaju poprawki, skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu,
blankiet danego czeku nalezy anulowac.

Czek rozrachunkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ewidencjonowanym po
pobraniu go z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupdéw
i innych operacji nastepuje wyfacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek
na okreslong w rachunku kwote musi by¢ potwierdzony w miejscu do tego
przeznaczonym. Sposéb wypetniania jest identyczny jak czeku gotéwkowego.
W przypadku koniecznosci jego anulowania, postepuje sie w sposdb okreslony jak przy
czeku gotéwkowym. W przypadku utraty czeku nalezy postepowaé zgodnie z instrukcjg
banku, a w szczegdlnosci niezwtocznie zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasnic
okolicznosci, w jakich nastgpita jego utrata.

Dowdd wptaty , kasa przyjmie — KP” jest drukiem, ewidencjonowanym niezwtocznie po
jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera w trzech
egzemplarzach, z ktérych jeden (oryginat) jest wreczany wptacajgcemu jako dowdd
wpftaty, kopia dotgczona jest do raportu kasowego, za$ trzeci pozostanie w bloku do
rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomytki, nalezy wszystkie egzemplarze
anulowac.

,Kasa wypfaci — KW” jest znormalizowanym drukiem, jako dowdd zastepczy,
w przypadku ds. nie podjetych ptac lub innych naleznosci, do ktérych zostat zastosowany
dowdd Zrédtowy, zatwierdzony przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba
wystawiajgca w dwoéch egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jako osoba
wyptacajgca oraz osoba, ktdra naleznos¢ pobiera. Oryginat zastepczego dowodu kasa
wypftaci zatacza sie do raportu kasowego.

Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany jest
przez kasjera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakiej nastepujg
wptaty i wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sg na biezgco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzgdzany w miare potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi by¢
sporzgdzony z datg ostatniego dnia miesigca. Mozna prowadzi¢ kilka raportdw kasowych
odrebnie (dla kazdego rachunku bankowego) w celu utatwienia i przejrzystosci
dokonywanych operacji kasowych. Nie zakoriczone pozycje raportu kasowego winny by¢
zakre$lone oraz zaopatrzone naniesionym w sposdb wtasciwy saldem z poprzedniego
raportu oraz saldem na dzien nastepny. Prosta konstrukcja druku nie budzi zastrzezen
przy jego wypetnieniu. Zamkniety raport podpisuje kasjer oraz przekazuje,
za potwierdzeniem odbioru osobom do tego upowaznionym wraz z zatgcznikami.
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6.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki s3 ewidencjonowane przez kasjera, jako
druki $cistego zarachowania w specjalnej na ten cel zatozonej ewidencji.

Czes$¢ 5. Ewidencja podatkow i optat

§24

Zadaniem w zakresie poboru podatkdéw i optat jest:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisdw, odpiséw,
wpftat, zwrotdéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i opftat,

kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,

terminowe podejmowanie czynnos$ci zmierzajagcych do zastosowania Srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykonawcze,

zwracanie i zaliczanie nadpfat,

przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotéw kasy zwigzanych
z przyjmowaniem wptat gotédwka i z dokonywaniem zwrotéw podatnikom za
posrednictwem kasy urzedu oraz terminowe wyptacanie gotéowki z kasy na rachunek
bankowy urzedu,

ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.

§ 25

Do udokumentowania przypiséw i odpisdw stuzga:

1) rejestry przypiséw i odpiséw, do ktérych sg dotgczone dokumenty Zrédtowe,

2) decyzje,

3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych a naleznych od podatnikéw, w tym
wptat odsetek za zwtoke,

4) polecenia ksiegowania ujmujgce przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajgce
dokonanie potracenia,

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

Do udokumentowania wptat stuzg:

1) kwitariusze przychodowe K 103 (raporty o stanie naleznos$ci — wydruk komputerowy)
u inkasenta,

2) pokwitowania z dowodu wpftaty KP,

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

24



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

5) inne dowody wptaty, zatwierdzone do stosowania przez wéjta.

3. Do udokumentowania zaptaty w formie niepienieznej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa w ds. 65 § 1
Ordynacji Podatkowej, lub inne dokumenty stwierdzajgce dokonanie takiego
potracenia, umowy lub inne dokumenty okreslajgce dzien przeniesienia wiasnosci
rzeczy lub praw majatkowych na rzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym
mowa w ds. 66 § 4 Ordynacji podatkowej,

2) dokumenty stwierdzajgce obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytutu
zapfaty podatku w przypadku banku, ktéry nie przekazat zadysponowanych $rodkéw
na rachunek urzedu.

4. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zatgczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane
sg za posrednictwem banku lub poczty.

§ 26

Kwit wptaty z kwitariusza przychodowego powinien zawiera¢ dane umozliwiajgce
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wptaty i jej
przeznaczenia, takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (ds. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i imie (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) rodzaj naleznosci gtownej,
4) data wystawienia (dowodu),
5) okres, ktérego dotyczy wpftata,
6) kwota wptaty ogdtem cyframi i stownie,
7) kwota wptaty cyframi z tytutu:
a) naleznosci zalegtej,
b) naleznosci biezacej,
c) odsetek za zwtoke,
d) optaty prolongacyjnej,
e) kosztdw upomnienia,
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wtasnoreczny podpis osoby wystawiajgce] kwit.
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1. Kwitariusze przychodowe sg drukami Scistego zarachowania.

2. Ewidencje drukéw Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw (formularz K-
210). W ksiedze tej ujmuje sie réwniez przychdéd i rozchdd drukéow ptatnych wydanych
kasjerowi lub innemu upowaznionemu pracownikowi.

25



§28

1. W urzedzie wptaty od podatnikdw i inkasentédw przyjmuje kasjer.
2. Dla kazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia sie oddzielny kwit wptaty
K 103 w dwdch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje wptacajacy.

§29

Kwity kasowe stanowigce dowody wptaty powinny byé przy ksiegowaniu sprawdzone
z punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wpfaty, w szczegdlnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwtoke. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wifasciwg naleznos¢ ksiegowy ksieguje wptate jako wptywy do
wyjasnienia i wyjasnia tytut wptaty.

Czes¢ 6. Terminarz wptywu dowodow ksiegowych
do ksiegowosci

§ 30

Dowody ksiegowe (do realizacji przez jednostke) nalezy sktada¢ w ksiegowosci w terminie
3 dni od daty otrzymania dowodu wraz z doktadnym opisem. Natomiast w miesigcu
koriczacym rok finansowy nie pdzniej niz do dnia 28-go grudnia danego roku.

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

2) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krajowa
Podrézg krajowag jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje sie state miejsce pracy pracownika, w terminie
i miejscu okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego — wystawia pracownik sekretariatu a podpisuje woijt,
z-ca woéjta lub sekretarz (w przypadku wdjta — Sekretarz), ktéry okresla:
a) termin i miejsce podrozy stuzbowej
b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy
nie jest to - miejsce pracy pracownika
c) cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze

podrézowad,
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktéry jest jednocze$nie numerem polecenia wyjazdu i zawiera

wyszczegblnienia, o ktérych byta mowa wyze;.
Zwrot kosztédw podrdzy radnym gminy nastepuje na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego. Polecenie wyjazdu podpisuje Przewodniczgcy Rady Gminnej lub osoba
upowazniona do tych czynnosci (w przypadku Przewodniczgcego Rady Gminnej —
Wiceprzewodniczgcy Rady Gminnej), ktory okresla:

a) termin i miejsce podrozy,

b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy w przypadku gdy nie jest to,

siedziba Biura Rady Gminy,

c) cel podrodzy,

d) rodzaj srodka lokomocji jakim radny moze podrézowac.
W przypadku, gdy radny chce podrézowaé innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w
ewidencji.
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Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdow pod kolejnym
numerem (tamanym przez RG), ktdry jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera
wyszczegolnienia, o ktérych byta mowa wyzej.

Pracownicy, oraz radni miejscy zobowigzani s3 podrdézowac najtariszym Srodkiem
lokomogi;i.

3) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju
Podrdza stuzbowg odbywang poza granicami kraju zwang dalej ,podrézg stuzbowa”
jest wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawce.
Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu, a podpisuje wdjt,
z-ca wdjta lub sekretarz, ktory okredla:
a) termin i miejsce podrdzy stuzbowej
b) miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrdézy stuzbowej
c) rodzaj srodka lokomociji
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy sie przy podrdzy stuzbowej
odbywanej srodkami lokomog;ji:
- ladowej — od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju
- lotniczej — od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska
w kraju do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku
w kraju
- morskiej — od chwili wyjscia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejscia
statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego.
Dopuszcza sie sktadanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrdzy
stuzbowej w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu osoby
potwierdzajace;j.

Polecenia wyjazdu stuzbowego nalezy realizowaé w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia
podrézy stuzbowej, a w miesigcu koriczgcym rok budzetowy nie pdzniej niz do 28 grudnia
danego roku.

Na poczet kosztow podrdzy pracownik moze otrzymaé zaliczke, w tym celu wypetnia
whniosek znajdujacy sie w dolnej czesci druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego”. Wniosek
ten zatwierdza woijt lub zastepca wojta albo sekretarz.

Rozliczenie zaliczki wyptaconej na poczet odbycia podrdézy stuzbowej odbywa sie poprzez
okreslenie naleznosci przystugujgcej pracownikowi lub radnemu (po uprzednim
przedfozeniu przez zainteresowanego rachunku kosztdw podrézy — zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez upowaznionego pracownika wydziatu finansowo — budzetowego,
oraz zatwierdzone do wyptaty lub zwrotu.

Rozliczenie z pobranych zaliczek wyptaconych na poczet odbycia podrdzy stuzbowej

nalezy dokonaé¢ nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia podrézy stuzbowej (lub
powrotu do pracy).
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2.

Zwrot kosztéw podrdzy pracownika nastepuje na podstawie dotgczonych do polecenia
wyjazdu stuzbowego dokumentéw stwierdzajgcych poniesione koszty (bilety), w razie
braku dowodéw potwierdzajgcych poniesione koszty, pracownik moze przedtozyé
oswiadczenie, w ktérym wyjasnia powdd ich braku. Oswiadczenie, ktdre jest zatgcznikiem
do polecenia wyjazdy stuzbowego musi zaakceptowaé wojt w celu zwrotu poniesionych
kosztow podrozy.

Pracownicy dla celéw stuzbowych mogg uzywaé samochody osobowe, motocykle
i motorowery nie bedace wtasnoscig pracodawcy a uzywane dla potrzeb ich dziatania.
Podstawg zwrotu kosztéw jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy pracodawca
a pracownikiem dotyczgca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych :
- jazdy lokalne — pisemne o$wiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celdw
stuzbowych w danym miesigcu,
- jazdy zamiejscowe (podréze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz
ewidencje przebiegu pojazdu prowadzong przez pracownika zgodnie
z postanowieniami umowy cywilno- prawnej.

Czes¢ 7. Ewidencja i kontrola drukéw Scistego
zarachowania

§31

Druki Scistego zarachowania sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowigzuje specjalna ewidencja majgca zapobiegaé¢ ewentualnym naduzyciom,
wynikajgcym z ich stosowania.

Druki S$cistego zarachowania podlegajg oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidenc;ji,
kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje drukéw scistego zarachowania prowadzi sie
w specjalnie do tego zatozonej ksiedze. W ksiedze tej rejestruje sie pod odpowiednig
datg liczbe i numery przyjetych i wydanych oraz zwréconych formularzy i wprowadza sie
kazdorazowo stan poszczegdlnych drukéw scistego zarachowania.

§32
Do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie formularze, w stosunku do ktérych
wskazana jest wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Zarszyn do drukéw Scistego
zarachowania zalicza sie:
1) czeki gotdwkowe,
2) arkusze spisu z natury (po ponumerowaniu),
3) kwitariusze przychodowe K-103,
4) ksigzeczki ubezpieczeniowe,
5) druki optaty targowej,
6) zaswiadczenia dowodu legalnego pochodzenia drewna z lasu (asygnaty).

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

1) biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksiedze drukéw
Scistego zarachowania,
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2) oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukéw nie posiadajgcych serii i numerow
nadanych przez drukarnie.

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukdw scistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowigzana umozliwié¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami scistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukéw w sposdb
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

Do obowigzkéw upowaznionego pracownika, nalezy:

1) sprawdzenie ze specyfikacjg (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby
drukdw, oraz ewentualnie ich serii i numerodw,

2) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktdre nie posiadajg serii i numerow
nadanych przez drukarnie,

3) sporzadzenie protokofu z czynnosci wymienionych w punktach 1) i 2), ktéry
pozostaje w aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialng za
gospodarke drukami Scistego zarachowania.

§33

Oznaczenia drukow scistego zarachowania, ktdre nie posiadajg nadawanych przez
drukarnie serii numerdéw, dokonuje sie w sposéb okreslony w § 32 ust. 4

1) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

2) obok numeru druku S$cistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje

pracownik stawia swdj podpis,

Poszczegblne bloki dowodéw wptaty i wyptaty nalezy ponumerowa¢ w momencie
przyjecia do kasy zaprzychodowa¢ w ksiedze drukéw scistego zarachowania.
Poszczegdblne karty blokéw nalezy numerowac bezposrednio przed wydaniem ich do
uzytku, w celu zachowania ciggtosci numerdw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisaé
numery kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego na okfadce
nalezy wpisaé okres, w ktorym druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury po
ponumerowaniu przez Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej réwniez traktuje sie
jako druki $cistego zarachowania.

Pozostate druki $cistego zarachowania nalezy numerowaé¢ w sposéb umozliwiajgcy ich
zmiane ds. ustalenia znaku i serii, nadanie numeru porzgdkowego tamanego przez rok
i podpisanie przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukdéw Scistego zarachowania.

Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukdw Scistego zarachowania nie ujetych
w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§34

Ewidencje wszystkich drukéw scistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla
kazdego rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie
nalezy wpisaé :

,Ksiega zawiera ............ stron,  StOWNie: i , kolejno
ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych”, a nastepnie zaopatrzyé
w podpis osoby upowaznionej, tj. skarbnika, wdjta lub 0oséb przez nich upowaznionych.
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2. Podstawe zapisow w ksiedze drukéw scistego zarachowania stanowig :
1) dla przychodu — przyjecie i ocechowanie drukéw z opisem rachunku dostawcy,
ewentualnie dowodu przyjecia,
2) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow,
udokumentowane upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

3. Zapisy w ksiedze drukow scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omytkowy zapis nalezy poprawi¢ w sposéb opisany w § 10
ust. 3i4.

4. Wydania drukéw scistego zarachowania moze nastgpi¢ wytacznie na pisemne
zapotrzebowanie ztozone przez pracownika, akceptowane przez kierownika wydziatu, w
ktéorym dane druki bedg uzywane. Pobranie nowego druku (bloku) moze nastgpic
wyfacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego. Zapotrzebowanie powinno okreslac
zadang liczbe drukéw scistego zarachowania, wskaza¢ imiennie osobe upowazniona do
odbioru drukoéw.

5. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, oraz wszelkg dokumentacje dotyczaca
gospodarki drukami $cistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia ds.) nalezy
przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze drukéw anulowanych.

6. Piecze¢ ,DRUK SCISLEGO ZARACHOWANIA” nalezy zabezpieczy¢ przechowujac ja
w zalakowanej kopercie w kasie ogniotrwatej. Za nalezyte przechowywanie pieczeci
stuzacych do cechowania drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest pracownik
prowadzacy gospodarke drukéw Scistego zarachowania.

7. Btednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji
,uniewazniam” lub ,, anulowano” wraz z datg i czytelnym podpisem osoby dokonujgcej
tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku
a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub
teczce.

§ 35

Druki scistego zarachowania powinny byé inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Stata
Komisja Inwentaryzacyjna powotana odrebnym zarzgdzeniem wodjta jest obowigzana ustalié
stan faktyczny drukéw scistego zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujgcych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podac¢ rodzaje,
serie i numery drukdéw oraz wymienic ich liczbe.

§ 36

1. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania
podlegajg przekazaniu facznie ze sktadnikami majgtkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przejecia) drukéw Scistego zarachowania musi by¢ zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.
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2. W przypadku zaginiecia (zgubienia lub kradziezy) drukéw Scistego zarachowania nalezy
niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukéw i ustali¢ liczbe i cechy (numery,
serie, rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginiecia drukéw scistego zarachowania nalezy:
1) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
2) w przypadku zaginiecia czekdw powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy, ktory
czeki wydat,
3) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa,
zawiadomi¢ policje.

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw scistego zarachowania powinny zawierac
nastepujace dane:

a) liczbe zaginionych drukéw luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukéw,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

c) date zaginiecia drukow,

d) okolicznosci zaginiecia drukow,

e) miejsce zaginiecia drukéw,

f) nazwa i doktadny adres (miejscowos¢, ulica, nr domu) jednostki
ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku zniszczenia drukéw Scistego zarachowania Stata Komisja Likwidacyjna
sporzadza protokét, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialng za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

Czesc 8. Sprawozdawczos¢

§ 37

1. Do sporzadzania i przekazania sprawozdan jednostkowych obowigzani sg kierownicy
jednostek organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych skarbnik lub pracownicy
ktorych upowaznit do tego woijt.

2. Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finanséw publicznych sprawozdan
z wykonania procesdw zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem — zwanych ,sprawozdaniami budzetowymi” — okres$lono w ustawie
o finansach publicznych i wydanych na jej podstawie rozporzadzeniach wykonawczych.

3. Sprawozdawczo$¢ budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan
finansowych, sporzgdzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad, dostarcza danych
niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi, w tym danych niezbednych do
analizy i kontroli budzetu w toku jego wykonania i po zakonczeniu roku budzetowego.

4. Prawidtowo sporzadzona sprawozdawczos¢ budzetowa umozliwia:

1) sprawowanie przez organ stanowigcy i jego komisje kontroli dziatalnosci wdjta
i samorzgdowych jednostek organizacyjnych,
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2) prawidtowe wykonanie budzetu,
3) wykonywanie przez wdjta i kierownikdw jednostek organizacyjnych zadan z zakresu
kontroli finansowe;j.

Sprawozdawczo$é budzetowa obejmuje usystematyzowany zbiér sprawozdan
finansowych, sporzadzanych cyklicznie i wedtug jednolitych zasad. Dostarcza danych
niezbednych do zarzadzania finansami publicznymi w tym danych niezbednych do analizy
i kontroli budzetu w toku jego wykonywania i po zakonczeniu roku budzetowego.

Prawidtowo sporzgdzona sprawozdawczo$é budzetowa umozliwia organom nadzoru

i kontroli nad dziatalnoscia finansowg jednostek samorzadu terytorialnego, oraz

dysponentom czesci budzetowych:

1. sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem proceséw finanséw publicznych,

2. dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalnej informacji z przebiegu
procesow finansowych,

Do podstawowych cech i wymogdéw stawianych przed sprawozdawczoscig nalezy:

1) Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finanséw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym
i prawidtowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowigzek prowadzenia
ewidencji w sposéb prawidtowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego
przedstawienia sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki, w tym zachowania
zgodnosci danych ze stanem faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymag
zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym stanowi podstawowg
przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci finanséw publicznych.

2)  Wymoég zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym wynika, takze
z przepisdw ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego. Zapewnienie
jawnosci i przejrzystosci wykonania proceséw finanséw publicznych, okreslonych
w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

a) jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

b) udostepniania corocznych sprawozdan,

c) ogtaszania panstwowego dtugu publicznego i jego realizacji PKB,

d) sporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek
samorzadu terytorialnego,

e) przedstawiania Sejmowi i Najwyzszej Izbie Kontroli corocznego sprawozdania
z wykonania budzetu panistwa, wraz ze zbiorczg informacjg o wykonaniu
budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego,

f) w ustawowych terminach przedstawiania sprawozdania organowi
stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej.

3) Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finansdw publicznych wymaga takze
stosowania jednolitych zasad:
a) klasyfikowania dochoddéw i wydatkdw publicznych oraz przychoddéw
i rozchodow,
b) ewidencjonowania przebiegu proceséw finanséw publicznych,
c) sporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.
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4) Ewidencja wykonywania budzetu musi byé réwniez prowadzona w sposob
umozliwiajgcy ustalenie wielkos$ci dochoddw i wydatkdw w poszczegdlnych
podziatkach klasyfikacji budzetowej.

Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych dochody i wydatki bedg ujmowane
w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu, ktérego dotyczg (zasada kasowa
budzetu).

W zwigzku z odstepstwem od zasady ogdlnej, przewidzianej przez ds. 6 ustawy
o rachunkowosci, zgodnie z ktérg w ksiegach rachunkowych i wyniku finansowym
jednostki nalezy ujg¢ wszystkie osiggniete, przypadajgce na jej rzecz przychody
i obcigzajace jg koszty zwigzane z tymi przychodami dotyczgce danego roku obrotowego,
niezaleznie od terminu ich zaptaty — ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia
wszystkich etapdw rozliczen poprzedzajgcych ptatnos¢ dochodéw i wydatkow,
a w zakresie wydatkow — takze zaangazowania Srodkéw.

§ 38

Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikajg z zasad ogdlnych rachunkowosci
i szczegdlnych zasad rachunkowosci budzetowe;j.

Z nadrzednej zasady prawidtowej rachunkowosci — zasady wiernego obrazu — wynikaja
nastepujgce obowigzki:

1) ujecia wszystkich proceséw dotyczgcych danego okresu sprawozdawczego,

2) dokonywania zapisow w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowoddw ksiegowych,

3) dokonywania zapisébw w kolejnosci chronologicznej, w przypadku
systematycznym wedtug kryteridw klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie
obowigzujgcych jednostke sprawozdan finansowych oraz dokonywanie
rozliczen finansowych,

4) zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania
uzgodnien zapiséw kont ksiegi gtdwnej z kontami ksigg pomocniczych przed
sporzgdzeniem zestawien obrotdéw i sald,

5) dokonywania zapisow w sposdb trwaty,

6) sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowigzek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedtug obowigzujgcego na dzien bilansowy
(dzien sporzadzenia sprawozdania) $redniego kursu, ustalonego dla danej
waluty przez Prezesa Narodowego Banku Polskiego.

Ze szczegoblnych zasad rachunkowosci i sporzgdzenia sprawozdan z przebiegu proceséw
finanséw publicznych — okreslonych w ustawie o finansach publicznych i wydanych na jej
podstawie rozporzadzeniach wykonawczych — wynikajg nastepujgce obowigzki:

1) klasyfikowania dochodéw (przychoddéw) i wydatkédw publicznych wedtug
dziatéw, rozdziatéw i paragraféw, a przychoddw i rozchodéw budzetu wedtug
paragraféw obowigzujacej klasyfikacji budzetowej

2) ujmowania dochodéw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

3) ujmowania wszystkich etapéw rozliczen poprzedzajgcych ptatnosé¢ dochoddow
(naleznosci, potrgcenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze)
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4)

wydatkéw (zobowigzania, w tym zobowigzania wymagalne, zaangazowanie
srodkow, wydatki nie wygasajace),

naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci oraz
przeszacowania wartosci aktywdw i pasywéw dewizowych wedtug biezgcych
kurséow walutowych — nie pdzniej niz na koniec kazdego kwartatu.

3. Zasady ogélne sporzgdzania sprawozdan budzetowych — okreslone w rozporzadzenia,
dotyczg obowigzku:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

sporzadzania i przekazywania okreslonych sprawozdan jednostkowych,
tacznych i zbiorczych w ustalonych terminach,

wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,
wykazywania wykonania narastajgco od poczatku roku do konca okresu
sprawozdawczego,

w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wedtug stanu na
okreslony dzien,

sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidlowo pod wzgledem
merytorycznym i formalno — rachunkowym,

sprawdzania przez jednostki otrzymujgce sprawozdania ich poprawnosci
formalno-rachunkowej,

usuniecia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wtgczeniem
danych do sprawozdan zbiorczych.

§ 39

1. Istnieje obowigzek do sporzadzania nastepujgcych rodzajéw sprawozdan:

Rb-27S - miesieczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu dochoddéw
budzetowych,

Rb-272Z - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochoddw zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-28S - miesieczne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkéw
budzetowych jednostek samorzadu terytorialnego,

Rb50 - kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwigzanych
z wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych
zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

Rb-PDP - pédtroczne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych
dochoddéw podatkowych gminy, miasta na prawach powiatu oraz
Zwigzku Komunalnego m. T. Warszawy,

Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobowigzan wedtug tytutéw dtuznych
oraz poreczen i gwarancji (sporzadzane dla celéw statystycznych)

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci (sporzadzane dla celow
statystycznych),

Rb-30 - potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych

zaktadéw budzetowych,
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Rb-33 - potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
funduszy celowych nie posiadajgcych osobowosci prawnej.

Rb-ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkdw na rachunkach bankowych
samorzgdowych jednostek organizacyjnych i jednostek samorzadu
terytorialnego,

Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie zobowigzan wedtug tytutéw
dtuznych (dla celéw statystycznych),
Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupetniajgce o stanie naleznosci z tytutu papierow
wartosciowych wedtug wartosci ksiegowej (dla celdw statystycznych).
Rb-WS - sprawozdanie roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez

jednostki sektora finanséw publicznych.

Informatyczny system sprawozdawczosci budzetowej ,Bestia” umozliwia jednostkom
samorzadu terytorialnego:
1) wprowadzanie danych w ukfadzie formularzy sprawozdawczych,
2) dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji
z obowigzujacg klasyfikacjg budzetows,
3) wysytke danych drogg elektroniczng,
4) wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

Zapewniajgc  zgodno$¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system ,BESTIA” umozliwia jednostkom
przekazywanie i archiwizacje danych, a odbiorcom sprawozdan — odczyt danych
i generowanie plikéw zbiorczych.

§ 40
Przepisy prawne naktadaja obowigzek sporzadzania sprawozdan: miesiecznych,
kwartalnych, poétrocznych i rocznych, w tym obowigzek sporzadzania sprawozdan
jednostkowych i sporzgdzanych na ich podstawie sprawozdan zbiorczych.
Dopuszcza sie wydruku sprawozdan z komputera.
Obowigzki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreslono
w okresach kwartalnych.

Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania
proceséow finansow publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowigzani s3:
1) Woijt: Rb-27S, Rb-277Z, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-NDS, Rb-33, Rb-ST,
Rb-WS;
2) kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27ZZ, Rb-28S, Rb-30, Rb-34, Rb-50, Rb-Z, Rb-
N, Rb-WS,
3) Kierownicy samorzadowych instytucji kultury: Rb-N, Rb-Z, Rb-UN, Rb-UZ, Rb-WS.

Sporzadzanie i sktadanie sprawozdan okresla sie nie przekraczalng liczbg dni, po uptywie
okresu sprawozdawczego, a dla sprawozdan zbiorczych za rok, nie przekraczalng datg
28 lutego. Terminy te w sposdb szczegdtowy okresla rozporzgdzenie wykonawcze do
ustawy o finansach publicznych.
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6. Dla sprawozdan kwartalnych za cztery kwartaty i sprawozdan rocznych, przekazywanych
zewnetrznym odbiorcom, terminy te w sposéb szczegétowy okresla rozporzadzenie
wykonawcze do ustawy o finansach publicznych.

41
Sprawozdawczos¢ jednostek organizacyjnych:

1) sprawozdania (bilanse) jednostek organizacyjnych sporzadza sie na zasadach
okreslonych w paragrafach poprzednich, w formie pisemnej, pismem maszynowym
lub recznym.

2) sprawozdania, o ktérych mowa w §39, pkt 1. Po przedtozeniu ich przez kierownikéw
jednostek organizacyjnych, podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalnym
i merytorycznym przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniong, .

Czes$¢ 9. Archiwizacja

§ 42

1. Dokumenty nalezy przechowywac¢ w sposdb zapewniajgcy ich nienaruszalnos¢ i tatwosc
odszukania.
2. Dowody ksiegowe oznacza sie:
1) nazwa jednostki do ktdrej nalezg,
2) znakiem wskazujgcym rodzaj grupy tematycznej zbioru
3) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B):

- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale,

- symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfrg arabska oznacza
dokumentacje, ktérg po uptywie czasu przechowywania przekazuje sie na
makulature,

4) okresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
5) pierwszym i ostatnim nr dowoddéw ksiegowych ds. lub innym oznaczeniem czesci
zbioru pozwalajgcym stwierdzi¢ jego kompletnosé.

§43

1. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu Srodkéw ochrony zewnetrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbiorow danych zapisanych na nosnikach komputerowych,
pod warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez
czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksigg rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowosci  przez  stosowanie  odpowiednich  rozwigzan  programowych
i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

2. Jezeli jednak system ochrony zbioréw danych rachunkowosci, utrwalonych na nosnikach
komputerowych, nie spetnia wymagan okre$lonych w ust. 1, zapisy te powinny by¢
wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku obrotowego.
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§ 44

Dowody ksiegowe przechowuje sie w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci,
w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych,
w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposéb pozwalajgcych na ich fatwe odszukanie.
Roczne zbiory dowoddéw ksiegowych oznacza sie okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koicowych numeréw w zbiorze.

a)
b)

d)

e)

f)
g)

§45

. Terminy przechowywania:

ksiegi rachunkowe -5 lat,

karty wynagrodzen pracownikéw, badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajgcych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednak niz 5 lat,

dowody ksiegowe dotyczace wptywdw ze sprzedazy detalicznej — do dnia
zatwierdzenia sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz
do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono sktadniki aktywdéw objete sprzedaza
detaliczng,

dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek,
kredytow oraz umow handlowych, roszczen dochodzonych w postepowaniu
cywilnym lub objetym postepowaniem karnym, albo podatkowym — przez 5 lat od
poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, w ktérym operacje, transakcje
i postepowanie zostaty ostatecznie zakoriczone, sptacone, rozliczone lub
przedawnione,

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

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat

terminy przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizacja projektéw
wspotfinansowanych ze srodkédw Unii Europejskiej obejmujg okres nie krétszy niz
wskazany w umowie o dofinansowanie. Moze on podlegac przedtuzeniu.

h) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty — 5 lat

Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza sie od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, ktdrego dane zbiory dotycza.

Szczegbétowe zasady pracy archiwum zaktadowego okreslono odrebnym zarzgdzeniem
wojta.

Czesc¢ 10.
Zasady sporzgdzania, obiegu kontroli oraz archiwizowania dowodow
ksiegowych zwigzanych z realizacjg projektow unijnych

§46
Zasady sporzadzania, obiegu kontroli oraz archiwizowania dowodéw ksiegowych
zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych sg okreslone od § 4 do § 21 niniejszej

instrukcji, ponadto dokumenty zwigzane z projektami finansowanymi z dotacji unii
europejskiej muszg posiada¢ dodatkowe elementy, przedstawione ponizej:
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Projekt wspotfinansowany ze srodkdw Europejskiego Funduszu..........ccceeeeenee.

oraz ze srodkéw budzetu panstwa,

Numer i nazwa projektu,

Numer i data umowy,

Rodzaj i numer kategorii wydatku,

Opis wydatku (uzasadnienie zwigzku z Projektem),

Kwota wydatku kwalifikowanego,

Projekt jest/nie jest realizowany w oparciu o ustawe — Prawo zamdwien publicznych

Pozycja w budzecie,
Podpis osoby odpowiedzialnej za powyzsze wskazania.

Przy kontroli wewnetrznej i prowadzeniu rachunkowosci sSrodkéw pozyskanych z Unii
Europejskiej obowigzujg zasady ogdlne zintegrowane z obowigzujgcymi w Urzedzie
Gminy Zarszyn, ktére w efekcie doprowadzi¢ majg do wskazania przejrzystego
powigzania z wewnetrznymi systemami zarzgdzania finansowania projektow
wspotfinansowanych przez Unie Europejska.

Powinno istnie¢ przejrzyste powigzanie miedzy kategoriami wydatkdw lub kosztéw
stosowanych w systemie ewidencji ksiegowej, a naktadami potrzebnymi do
wykonania projektu.

Wydatki z funduszy unijnych i wydatki krajowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone
i jednoznacznie okreslone, a ich grupowanie logiczne.

Powinna by¢ wyraznie zachowana i widoczna zgodnos¢ wydatkdéw rzeczywiscie
poniesionych z planem (budzetem).

Wydatki i koszty zwigzane z projektem powinny by¢ pogrupowane razem tak, aby
mozna byto w sposdb oczywisty potgczy¢ zrédta pochodzenia srodkow finansujgcych
projekt z kierunkiem, czy sposobem ich wydatkowania.

Zasady finansowania wydatkédw w ramach realizacji projektéow unijnych.

a. Srodki wiasne jednostki przeznaczone na realizacje Programu gromadzone
sg na wydzielonym subkoncie Programu, zasilanym z rachunku biezgcego
jednostki na podstawie zawartych przez jednostkg uméw realizacje projektéw
oraz harmonogramoéw ptatnosci w systemie kwartalnym.

b. Jednoczesnie zostajg zatozone subkonta bankowe poszczegélnych projektow,
na ktore

c. beda wptywac $rodki finansowe z dotacji zgodnie z zawartymi umowami.

Wydatkowanie

Finansowanie dziatan realizowanych w ramach Projektow przebiega w nastepujacy
sposob:

W operacyjnym systemie finansowo- ksiegowym zostaje zatozony budzet projektu
,hazwa projektu” , gdzie sg ewidencjonowane wszystkie operacje finansowe
zwigzane z realizacjg projektu.

Dla kazdego projektu oraz dla wszystkich beneficjentéw w projektach prowadzone sg
ksiegowe konta analityczne umozliwiajgce biezgca kontrole.
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10.

Srodki na finansowanie wydatkéw poszczegdlnych projektéw oraz $rodki na
finansowanie podprojektow realizowanych przez Partneréw Projektu przekazywane
sg z wydzielonych subkont bankowych.

Przekazywanie srodkow na finansowanie wydatkéow projektéw oraz $rodkéw na
finansowanie podprojektéw Programu odbywa sie na podstawie wnioskdw o
pfatnosc.

Finansowanie wszystkich wydatkéw wspdlnych realizowanych projektéw odbywa sie
bezposrednio z wydzielonego subkonta zasilanego z rachunku biezgcego jednostki .
Finansowanie wydatkéow Beneficjentéw nastepuje ze S$rodkéw przekazywanych
z konta biezgcego na wydzielone konta podprojektéw zatozonych przez
poszczegblnych Partneréw Projektéw, na podstawie wnioskdw o ptatnos¢ oraz
dokumentéw potwierdzajgcych poniesione wydatki.

Jednostka dokonuje na rzecz Beneficjentéw ptatnosci zaliczkowych badz refundacji
poniesionych kosztéw w zaleznosci od typu wniosku ( wniosek o zaliczke, wniosek
o refundacje, wniosek rozliczeniowy) kazdorazowo po sprawdzeniu merytorycznym
i finansowym wniosku i jego zatwierdzeniu.

Rozliczenie srodkéw finansowych z Instytucja Wdrazajaca (Posredniczacy)

Partnerzy Projektu przekazujg do Administratora Projektu wniosek o ptatnosc
zaliczkowg, na podstawie ktdrego dokonuje sie pierwszej ptatnosc.

W okresie 7 dni po zakonczeniu kazdego miesigca Partnerzy przekazujg do
Administratora wniosek o wyptate kolejnej transzy zaliczki wraz rozliczeniem
poniesionych kosztéw oraz poswiadczonymi za zgodnos¢ z oryginatem kopiami
dowododw ksiegowych.

Zespot projektu weryfikuje przekazane przez beneficjenta dokumenty pod wzgledem
formalnym, merytorycznym, rachunkowym oraz ich zgodnosci z budzetem
i harmonogramem projektu.

Zweryfikowane dokumenty rozliczeniowe beneficjenta s3 rekomendowane

Przez kierownik projektu do rozliczenia zbiorczego projektu oraz wyptaty kolejnej
transzy srodkdw.

Zespot projektu sporzadza zbiorcze rozliczenie poniesionych kosztéw ( koszty
poniesione przez Administratora oraz koszty udokumentowane przez Partneréw)
i przekazuje do Instytucji Wdrazajgcej (posredniczgcej ) wraz z potwierdzonymi
a zgodnos¢ z oryginatem kopiami wszystkich dokumentéw w systemie kwartalnym.
Instytucja Wdrazajgca (posredniczaca) weryfikuje rozliczenie zbiorcze jednostki
i akceptuje do wyptaty zwrot poniesionych wydatkdéw.

Instytucja Wdrazajaca ( posredniczagca ) przekazuje na wydzielony w jednostce
rachunek bankowy projektu kwote wynikajgca z zatwierdzonego rozliczenia.

Rozliczenie srodkéw finansowych z budzetem operacyjnym jednostki ( rachunek

wydzielony).

1. Kierownik projektu po otrzymaniu informacji o wptywie srodkédw na rachunek
projektu, rekomenduje zwrot przekazanych z Instytucji Wdrazajacej
(posredniczacej) srodkdow na rachunek wydzielony do rozliczenia srodkow
unijnych na podstawie rozliczenia szczegétowego wykorzystanych kwot na
realizacje projektu. Do rekomendacji zataczony zostaje wydruk operacji
finansowych projektu z systemu finansowo-ksiegowego jednostki.
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Czesc 11.
Wydatki strukturalne

§46
Wydatki strukturalne obejmujg wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione na
cele strukturalne.
Kwalifikowania badZz nie kwalifikowanie wydatku na wydatki strukturalne
i nadawanie odpowiedniego kodu dokonuje Skarbnik Gminy lub wyznaczeni
pracownicy referatu finansowo urzedu, ktérych przedstawiono w zatgczniku nr 8 do
niniejszej Instrukgcji.
Pozostate jednostki budzetowe Gminy ( instytucje kultury) wyodrebniajg wydatki
strukturalne zgodnie z powotanymi na wstepie przepisami wedtug zasad ustalonych
przez kierownikéw tych jednostek organizacyjnych.

§47
Przy wykazywaniu wydatkdw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do
zestawienia wydatkéw nalezy przyjmowac wytgcznie wydatki tego podmiotu, ktéry
ponidst ostateczny koszt realizacji zadania.
Kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowa¢ odpowiednim obszarom tematycznym
oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowigzujgcym rozporzgdzeniem
oraz ,instrukcjg sporzadzania rocznego sprawozdania Rb-WS o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez jednostki sektora finansdw publicznych” i wpisac
wedtug wzoru pieczatki (przedstawiong w zatgczniku nr 3 niniejszej instrukcji) na
dokumencie stanowigcym podstawe wyptaty wydatku (faktury lub inny dokument
ksiegowy ).

§48

Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy dokonuje rejestracji wydatkéw
strukturalnych wedtug klasyfikacji wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym
975 ,Wydatki strukturalne” stosownie do przepiséw zawartych w rozporzadzeniu
Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegétowych zasad
rachunkowosci oraz planu kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz niektdrych jednostek sektora finanséw publicznych ( Dz.U. z 2010
r. Nr 128,poz. 861 zpz ).

W celu ujecia wydatkéw w odrebnej ewidencji ksiegowej zestawienie wydatkéw
strukturalnych sporzadza sie wg ponizszego wzoru:

Ewidencja wydatkow strukturalnych
za okres od 1 stycznia ........ r. do 31 grudnia ....... r.

Obszar tematyczny.......cccceeeeeeeeeeeeeiecccccinns
[0 ] RS

Lp.

Data i nr faktury

Wystawca .
¥ lub innego dokumentu

Opis Kwota

1.
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Razem

1.

§ 49.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy sporzadzajg jednostkowe roczne
sprawozdania Rb-WS o wydatkach strukturalnych i przedktadajg Wéjtowi Gminy
w terminie do dnia 31 marca po uptywie okresu sprawozdawczego.
Jednostki organizacyjne, ktore nie poniosty wydatkéw strukturalnych sporzadzaja
sprawozdania negatywne.
Sprawozdanie zbiorcze Rb-WS roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez
jednostki sektora finanséw publicznych za dany okres sprawozdawczy sporzadza
Referat Finansowo-Budzetowy Urzedu Gminy celem przekazania do Ministerstwa
Finansow w terminie do dnia 30 kwietnia po uptywie okresu sprawozdawczego.

41




Zatacznik Nr 1

do Instrukcji obiegu, kontroli i
archiwizowania dokumentéw
ksiegowych

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowania zasad
przyjetych w , Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych”

Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem /tam/ do wiadomosci i Scistego przestrzegania zasady,
okreslone w Instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentéw postepowaé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednoczesnie zobowigzuje sie do zapoznania z niniejszg Instrukcjg
podlegtych mi pracownikow.

Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu, ktérym przekazano egzemplarze
»Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow ksiegowych,,

Lp. Imie i nazwisko Nazwa komarki organizacyjne;j Wzor podpisu
1. | Andrzej Piotrowski Referat Spraw Obywatelskich i

Organizacyjnych
2. | Bogustaw Rakoczy Referat Gospodarki Komunalnej,

Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony

Srodowiska

3. | Bogumita Betkowska | Referat Kultury i Sportu

4. | Ryszarda Mikotajek Referat Finanséw i Dochodéw Gminy

5. | Eugeniusz Mazur Referat Inwestycji | Gospodarki
Mieniem Gminy

6. | Renata Cebula Urzad stanu Cywilnego

7. | Irena Kasza Samodzielne stanowisko ds. obstugi
rady

8. | Stawomir Kilar Samodzielne stanowisko — informatyk

9. | Agnieszka Jakiel Samodzielne stanowisko ds. oswiaty

10. | Roman Sokulski Samodzielne stanowisko ds. obrony

cywilnej, spraw wojskowych i
zarzadzania kryzysowego
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Zatacznik Nr 2 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksiegowych

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH
WRAZ Z TERMINAMI ICH OPRACOWYWANIA
W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY W ZARSZYNIE

Lp. | Komdrka Organizacyjna Rodzaj czynnosci Czas zatatwiania
Sekretariat —-dokumenty | Rejestracja w dzienniku podawczym i | W dniu otrzymania
1. |wplywajace pocztg, lub przekazanie do komoérki zadekretowanego
dostarczone osobiscie merytorycznej. dokumentu przez
wojta, zastepcy
wojta lub sekretarza
Upowaznieni pracownicy |Uzupetnienie dowoddw, rejestracja, | W ciggu dwdch dni
2. | komdrek merytorycznych |sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym i przekazanie do
referatu finansowego.
Skarbnik i upowaznieni Sprawdzenie pod wzgledem W ciggu dwéch dni
3. |pracownicy referatu formalno-rachunkowym,
finansowego sporzgdzenie polecenia przelewu,
czeku i przekazanie do zatwierdzenia
do wyptaty.
Wojt lub upowazniony Zatwierdzenie do wypfaty. W dniu otrzymania
5. |przez niego pracownik
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksiegowych.

WZORY ODCISKU PIECZATEK STOSOWANYCH
W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY W ZARSZYNIE

1) odcisk pieczatki dotyczacej dokonania sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym:

2) odcisk pieczatki modwigcej o dokonaniu sprawdzenia pod wzgledem formalnym
i rachunkowym:

3) odcisk pieczatki stuzgcej do zapiséw dekretacyjnych dowodu ksiegowego:

4) odcisk pieczatki, na ktdrej nastepuje potwierdzenie wyptaty gotowki:
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5) odcisk pieczeci klasyfikowania wydatkéw strukturalnych,

6) Odcisk pieczeci dokonania zamoéwienia zgodnie z ustawg zamdwieniach publicznych
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdéw ksiegowych.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
DO WYSTAWIANIA FAKTUR VAT

Lp. Nazwa komorki Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
organizacyjnej
Referat Inwestycji | Matgorzata Betlej Inspektor ds.
1. | Gospodarki mienia gminy
Mieniem Gminy
Referat Finanséw i | Barbara Wanielista Inspektor ds.
2. | Dochodéw Gminy finansowych
3 | Referat Inwestycji | Jézef Konieczny Inspektor ds.
| Gospodarki zamoéwien
Mieniem Gminy publicznych
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji

obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentdéw ksiegowych.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH

RACHUNKOWYM

DO KONTROLI DOKUMENTOW POD WZGLEDEM FORMALNO -

Lp.

Nazwa komérki
organizacyjnej

Imie i nazwisko

Stanowisko

Wzor podpisu

Referat Finansow i
Dochodéw Gminy

Anna Pasternak

Inspektor ds.
finansowych

Referat Finansow i
Dochodéw Gminy

Barbara Wanielista

Inspektor ds.
finansowych

Referat Finanséw i
Dochoddéw Gminy

Irena Fic

Inspektor ds.
finansowych

Referat Finanséw i
Dochoddéw Gminy

Anna Wactawska

Inspektor ds.
finansowych

47




Zalacznik Nr 6 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych.

Wykaz pracownikéw poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Zarszyn
upowaznionych do sprawdzania dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym:

Lp Nazwa komorki Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzor
organizacyjnej podpisu
Referat Gospodarki Bogustaw Rakoczy Kierownik referatu
1. | Komunalne;j,
Przestrzennej, Rolnictwa
1 Ochrony Srodowiska
Referat Inwestycji [ Eugeniusz Mazur Kierownik referatu
2. | Gospodarki Mieniem W zastepstwie
Gminy ) ‘ Inspektor ds. zaméwien
Jozef Konieczny publicznych
i Inspektor ds. mienia
Matgorzata Betlej gminy
3. | Referat Kultury i Sportu | Bogumita Begtkowska | Kierownik referatu
W zastgpstwie .
Beata Nawalaniec Inspektor ds. kultury i
sportu
4. | Referat Spraw Andrzej Piotrowski Sekretarz Gminy
Obywatelskich i
Organizacyjnych Bogumita Betkowska | Inspektor ds. kadr
Marta Komanska Inspektor ds. dowodow
osobistych i ewidencji
ludnosci
5. | Referat Finansow 1 Ryszarda Mikotajek Sarbnik Gminy
Dochodéw Gminy
Inspektor ds.
Barbara Szul finansowych
Inspektor ds.
Dorota Ciepiela finansowych
Podinspektor ds.
Katarzyna Olearczyk | finansowych
Podinspektor ds.
Justyna Dziurkowska | finansowych
5. | Urzad stanu Cywilnego Renata Cebula Kierownik
6. | Stanowisko ds. obstugi Irena Kasza Inspektor ds. Obstugi

rady

rady
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Informatyk

Stawomir Kilar

Informatyk

Stanowisko ds. o$wiata

Agnieszka Jakiel

Inspektor ds. o$wiaty

Stanowisko ds. obrony
cywilnej spraw
wojskowych 1
zarzadzania kryzysowego

Roman Sokulski

Inspektor ds. obrony
cywilnej spraw
wojskowych i
zarzadzania
kryzysowego
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Zalacznik Nr 7 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych

Wzory podpisow oso0b zatwierdzajacych dokumenty do wyplaty

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. | Andrzej Betlej Wojt Gminy
2. | Zbigniew Dec Zastepca Wojta Gminy
3. | Andrzej Piotrowski Sekretarz Gminy
4. | Ryszarda Mikotajek Skarbnik Gminy
5. | Agnieszka Rysz- Zastegpca Skarbnika
Komanska

Zalacznik Nr 8 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentow ksiggowych.

WYKAZ PRACOWNIKOW UPOWAZNIONYCH
do kwalifikowania badz nie kwalifikowania wydatkow na

wydatki strukturalne
Lp. Imi¢ i nazwisko Stanowisko Wzor podpisu
1. | Anna Pasternak Inspektor ds. finansowych
2. | Agnieszka Rysz- Zastgpca Skarbnika
Komanska

50



