ZARZADZENIE Nr VI11/194A/2016
Wojta Gminy Baranow
z dnia 30 sierpnia 2016 r.

w sprawie instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie
Gminy w Baranowie.

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci
(Dz. U z 2016 r. poz.1047) i art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U z 2016 r. poz.446)— zarzadzam co nastepuje :

§ 1

Ustalam instrukcje wewnetrzng obiegu i kontroli dokumentoéw ksiggowych w Urzgdzie Gminy
w Baranowie stanowiacg zatacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Gminy .
§ 3

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia sprawowac bedzie Skarbnik Gminy .
§ 4

Traci moc Zarzadzenie Nr V/256/2008 Wo¢jta Gminy Baranéw z dnia 19 maja 2008 r. w
sprawie instrukcji obiegu i1 kontroli dokumentoéw ksiggowych w Urzedzie Gminy w Baranowie.

§ 5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisaniai obowigzuje od 1 wrze$nia 2016 r.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr VI1/194A/2016
Wojta Gminy Baranow

z dnia 30 sierpnia 2016 r.

INSTRUKCJA WEWNETRZNA
OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
W URZEDZIE GMINY W BARANOWIE

CZESC 1. Ogélna

§1
1. Instrukcje opracowano na podstawie przepisow ogolnych obowigzujacych oraz
wypracowanych 1 sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, a w
szczegdlnos$ci na podstawie:
- Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 o rachunkowosci,
- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
- Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje si¢ instrukcja w zakresie w zakresie
omawianych zagadnien
kontroli i obiegu dokumentow
2. W sporzadzaniu i sprawdzaniu dokumentow ksiegowych biorg udziat poszczegdlni
pracownicy Urzegdu, na skutek czego powstaje ich obieg obejmujacy droge od momentu
sporzadzenia lub ich wplywu do urzedu az do chwili zaksiegowania.

§2

1. Dokumentem ksieggowym nazywamy dokument, ktory stwierdza dokonanie lub
rozpoczecie operacji gospodarczej 1 podlega ewidencji ksiggowej. Dokumenty te sa
podstawowym uzasadnieniem zapiséw ksiegowych.

2. Poza spetnieniem podstawowe;j roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji dokumenty ksiegowe majq za zadanie :

a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania , szczegdlnie z punktu widzenia
legalnosci i celowosci dokonywanych operacji gospodarczych,

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

CZESC 11. Szczegélowa

§ 3
1. Dowody ksiegowe- dane ogole

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi
dowodami ksiggowymi. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym
dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu 1 czasie.
Prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy stanowi podstawe do zaksiggowania go w
odpowiedniej ewidencji.



Cechy dowodu ksiegowego:
Kazdy dokument ksiggowy powinny charakteryzowac:
- dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanéow (dokumentuje zdarzenia lub stany w
danym miejscu lub czasie)
- trwalo§¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunigciu, wymazaniu, poprawieniu
lub wyblaknieciu z uptywem czasu)
- rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedlac stan
faktyczny, realnie istniejacy)
- kompletno$¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawierajace co
najmniej te wymienione w art.21 ustawy o rachunkowosci)
- jednorodnosé¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na
jednym dowodzie ksiggowym mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne)
- chronologicznosé wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracj¢ kolejna od poczatku roku obrotowego)
- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiegowych (dowody tego
samego rodzaju musza posiada¢ numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego)
- identyfikacyjnosé kazdego dowodu ksiggowego
- poprawnos$¢ formalna (tj. zgodnos¢ wystawionego dokumentu ksiggowego z
przepisami prawa i niniejszg instrukcja)
- poprawnos¢ merytoryczna (zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar)
- poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym i zasadami matematyki)
- podmiotowos¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie
lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg. tej cechy
stosuje si¢ podzial kolejnych egzemplarzy np. oryginatl dla nabywcy, kopia dla
sprzedawcy)

§4

1. Podstawa zapisu w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajace
dokonania operacji gospodarczej, zwane ,,dowodami zrédtowymi”

2. Dowody ksiegowe dzieli si¢ na :

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (faktury, rachunki, pro forma

dowodu zakupu),

b) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury,
rachunki, noty ksiegowe),

C) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (dokumentujace
poniesienie kosztow nie wynikajacych ze §wiadczen kontrahentow —
protokot zuzycia materiatéw, protokot likwidacji srodkdéw trwatych, listy ptac,
polecenia ksiggowania , dowody wewngtrzne i.t.p.).



3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za
pomocg ksiegowych dowodow zastgpczych, sporzadzonych przez osoby
dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach,

ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow 1 ustug
VAT

4. Ksiegi rachunkowe prowadzi si¢ w walucie polskiej w jezyku polskim.
Dowody ksiggowe wystawione w walucie obcej winny zawiera¢ ponadto
przeliczenie na walutg polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.

5. Dowod ksiggowy uwaza si¢ za prawidtowy jezeli:

— stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym
przebiegiem,

— spelnia wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia
1994 r.

— posiada numer identyfikacji dowodu tj. oznaczenie,

— posiada dekretacje, czyli wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za to wskazanie,

— posiada obowigzujace klauzule potwierdzajace poddanie dowodu ksiggowego
kontroli wewnetrznej , tj. jezeli dotyczy zobowigzan finansowych 1 wydatkow
przeprowadzono wstepng ocen¢ celowosci wydatkow, zgodnosci pod wzgledem
formalno — rachunkowym, merytorycznym. W przypadku dokonywania operacji
zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych — zgodno$¢ tej operacji z
obowigzujacg ustawag o zaméwieniach publicznych. Na potwierdzenie sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym , formalno rachunkowym dowody ksigegowe sa
podpisane przez osoby upowaznione.

Kontrola dowodow pod wzglgdem formalno — rachunkowym polega na ustaleniu, ze
wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy
prawidtlowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie =zawieraja bledow
arytmetycznych.

Kontrola pod wzglgdem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu
rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci, i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione
przez wlasciwe jednostki.

6.0sobami  upowaznionymi do sprawdzania dokumentow pod wzgledem
merytorycznym sa: Wojt 1 Z-za Wojta — w stosunku do wszystkich dokumentow,

Wzory podpisoOw zawiera zatacznik Nr 1 do instrukcji.

7. Osobami upowaznionymi do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym sg nastepujacy pracownicy referatu finansowego:



1.Wojtowicz Tomasz — inspektor
2. Berlinska Halina — z-ca Skarbnika

Wzory podpisow zawiera zalgcznik Nr 2 do instrukcji.

8. Do zatwierdzania dokumentow uprawnione sg nastepujace osoby:
Robert Gagos — Wojt Gminy
Joanna Kukier — Skarbnik Gminy
Halina Berlinska — Zastepca Skarbnika Gminy

Wzory podpisow zawiera zalgcznik Nr 3 do instrukcji.

9. W celu ustalenia kompletnosci dowodow podlegajacych ksiggowaniu w danym roku
sprawozdawczym , oraz w celu zabezpieczenia przed pominigciem ksiggowania
dowodu lub przyjmowaniem do ksiggowania dowodow wystawionych przez 0soby
nieupowaznione jak rdwniez przed innymi nieprawidtowosciami, ustala si¢ nastgpujacy
sposob oznaczania dowodow ksiggowych:

kazdy dowod zaksiggowany w urzadzeniach ksiggowych posiada numery
ksiggowe — oddzielny dla jednostki i oddzielny dla organu wskazujacy rejestr,  dekret,
pozycja ksiggowa

§ 5

1.Za dowody ksiggowe uwaza si¢ rOwniez:
a) zbiorcze — ,,zestawienia dowodow ksiggowych, stuzgce do dokonania tgcznych
zapisOw zbioru dowodoéw zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym
pojedynczo wymienione,
b) korygujace — ,,noty ksiegowe” stuzgce do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewnetrznych- sprostowania zapisow
c) rozliczeniowe — ,,polecenia ksiggowania” ujmujace dokonane juz zapisy wedtug
nowych kryteriow klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiggowan np.
wystornowania blednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, wydatkow 1
naliczen, otwarcia ksiag itp.)
d) dowody wewngetrzne
¢) zastepczych — wystawione do czasu otrzymania zewng¢trznego obcego dowodu
zrodlowego (dowody ,, pro forma”),

Ad. a

Zestawienia dowodow ksiegowych powinny:

- sktada¢ si¢ co najmniej z okreslenia jednostki wystawiajacej, nazwy zestawienia,
daty lub okresu, ktoérego dotycza objete nim dowody, kwot do ksiggowania oraz
podpisu osoby sporzadzajacej,

- obejmowa¢ dowody wyrazajace operacje gospodarcze dokonywane wytacznie w
jednym okresie sprawozdawczym lub jego czgsci,

- zapewni¢ sprawdzenie powigzania ujetych kwot z dowodami, na ktérych podstawie
zostaly sporzadzone.



Ad. b

- Za noty ksiggowe uwaza si¢ dowody wystawione przez kontrahentow jednostki w
celu: obcigzenia kosztami, skorygowania jej wlasnych dowodéw zewngtrznych 1
wewnetrznych lub przez Urzad Gminy w celu skorygowania dowodow obcych
uprzednio wystawionych.

Ad. c

Polecenie ksiggowania sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiggowego nie

wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej, np. wystornowania btednego

zapisu, otwarcie ksiag,

- dla zaewidencjonowania na wtlasciwych kontach danych wynikajacych ze
sprawozdan zawiadomien porozumien czy uchwal,

- w innych wypadkach wynikajacych ze stosowanej techniki ksiegowosci.

Polecenie ksiggowania sporzadzajg pracownicy ds. ksiegowosci budzetowe;.

Ad. d
Dowody wewnetrzne wystawiane sg aby udokumentowac operacje ksiggowa w
przypadku przechowywania dowodéw zrédtowych w odrebnych zbiorach.

§6
Rodzaje dowodow ksiegowych
1. Dowody bankowe:
a) polecenie przelewu- wptata gotowki
b) czeki gotowkowe,
C) wyciagi z rachunkéw bankowych,
d) bankowa nota memoriatowa.

Ad. a

Wszelkie wplaty na rachunek witasny do banku dokonywane sg przy pomocy druku
,wplata gotowkowa”. ,,Wptlate gotdwkowa” wypelnia pracownik referatu finansowego,
lub pracownik rzeczowo odpowiedzialny.

Polecenie przelewu — stanowi udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego
rachunku zgodnie z umowa rachunku bankowego ( powszechng forma dokonania
przelewu jest system elektroniczny)

Podstawg do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiggowosci budzetowej
Urzedu w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby
sktada si¢ w banku lub przygotowuje przelew za pomocg systemu elektronicznego .Po
zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wyciagi bankowy z doktadnym opisem
operacji ( z zalaczonym odcinkiem D przelewu w przypadku przelewu papierowego
lub wydrukiem potwierdzajacym wykonanie przelewu z systemu do ptatnosci
elektronicznej)



Ad. b

Wszelkie wyptaty gotowkowe dokonywane sg za pomocg czekow. Czeki wypeinia
pracownik ksiggowosci budzetowej 1 podpisuja osoby upowaznione odpowiednimi
pelnomocnictwami w banku . Druki czekéw zaewidencjonowane sg w ksiedze drukow
Scistego zarachowania, a osoby otrzymujace czek kwituja jego odbior. Po dokonaniu
wyplaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym potwierdzony
odcinek czeku.

Ad. c

Otrzymane z banku wyciagi z rachunkéw bankowych winny by¢ sprawdzone przez
pracownika ksiegowosci budzetowej z =zataczonymi do nich dokumentami. W
przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy uzgodnic je z bankiem finansujacym.

Ad. e

Na podstawie noty memoriatowej bank obcigza badZz uznaje rachunek, noty te nie
wynikaja z dyspozycji Urzedu, sporzadzane sg przez bank na podstawie umowy o
prowadzenie rachunku bankowego.

2. Dowody dotyczace wyplaty wynagrodzen, stypendiow, diet i innych Swiadczen:

- lista ptac wynagrodzen — oryginat

- listy wyptat zasitkéw — oryginat

- listy wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat

- listy wyptat diet — oryginat

- listy wyptat innych $wiadczen- oryginat

- lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat

- rachunek za wykonang prace zlecong lub lista wyplaty ( umowa zlecenie-umowa 0
dzielo)- oryginat

- zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

3. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwalego:

- przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (Symbol OT)

- protokol zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwalego- oryginat

- protokot zdawczo-odbiorczy inwestycji (przekazanie miedzy jednostkami)
- protokot zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego —oryginat (symbol PT)

- aktualizacja $rodka trwalego —oryginat

- przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na srodek trwaty — oryginat
- likwidacja srodka trwatego (symbol LT)

- przewarto$ciowanie Srodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat

- obcy $rodek w uzytkowaniu — oryginat

- wydzierzawienie Srodka trwatego — kopia

- oddanie w administrowanie $rodka trwalego — oryginat (symbol PT)

- protokot szkody $rodka trwatego — oryginat

- protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje §rodka trwatego — oryginat

- likwidacja pozostatego $rodka trwatego w uzytkowaniu — oryginat



- protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje pozostatego srodka trwatego — oryginat
- protokét zmiany miejsca uzytkowania pozostatego srodka trwatego w uzytkowaniu —
oryginat

4. Dowody ksiegowe rozliczeniowe

- nota ksi¢gowa zewnetrzna — kopia

- nota ksiggowa wewnetrzna — oryginat

- polecenie ksiggowania — oryginat

- nota memorialowa — oryginat,

- nota obcigzeniowa ogolna — oryginat

- nota uznaniowa ogolna — oryginat

- nota zewngtrzna ogdlna — oryginat

- zestawienie przeksiggowan miesi¢cznych — oryginat
- zestawienie przeksiggowan rocznych — oryginat

5. Druki Scistego zarachowania:

- czeki gotowkowe

- kwitariusze przychodowe

- bloczki optaty targowe]

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikow wg zakresu czynnosci.

§7

Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiegowych

1. Zasady obiegu dokumentéw ksiegowych:

W sprawdzaniu dokumentdéw bierze udzial szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk
pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentoéw pomiedzy
poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentow
ksiggowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wplywu do jednostki az do momentu ich dekretacji 1 przekazania do zaksiggowania.
Dekretacja okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania 1 pisemnym
potwierdzeniem ich wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacja dokumentow,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow,

c) wilasciwa dekretacja (0znaczenie sposobu ksiggowania).

Ad.a Segregacja polega na:

- podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi
urzgdzeniami ksiegowymi (organ, jednostka budzetowa — Urzad Gminy)

- kontrola kompletno$ci dokumentow.

Ad. b



Sprawdzenie prawidtowosci dokumentow polega na ustaleniu, Zze sg one podpisane na

dowdd kontroli pod wzgledem celowos$ci, merytorycznym, formalnym i rachunkowym

oraz zatwierdzone do wyplaty przez osoby upowaznione. W przypadku stwierdzenia, ze

dokumenty nie byty sprawdzone lub nie sg zatwierdzone do wyptaty, nalezy zwrocic je

do wlasciwego stanowiska pracy w celu uzupetnienia.

Ad. c

Wiasciwa dekretacja polega na:

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych ma by¢
dokument zaksi¢gowany,

- Ookreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiggowany,

- podpisaniu przez osob¢ upowazniong do dekretacji.

Osobami upowaznionymi do dekretacji sg pracownicy ksiegowos$ci budzetowe;.

2. Obieg dokumentéw zwigzanych z dochodami z tytulu podatkow i oplat
lokalnych, oraz dochodow z mienia komunalnego .

1. Ksiegowo$¢ podatkowa prowadzona jest na podstawie Rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 25 pazdziernika 2010 r.. w sprawie zasad i planu kont dla
prowadzenia ewidencji podatkéw i optat dla organdw podatkowych jednostek
samorzadu terytorialnego (Dz.U z 2010, nr 208 poz. 1373 z pézn. zm.)

2. Dowodami ksiggowymi dokumentujacymi przypis lub odpis na kontach podatnikéw
s3:

- doreczone decyzje wymiarowe — ustalajace badz okreslajace wielkos¢ podatku lub
optaty,

- deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, korekty
deklaracji

- dorgczona decyzja okreslajaca wysokos$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

- decyzje w sprawie umorzenia, zaniechania poboru podatkow 1 optat,

- decyzje okreslajace zaleglosci podatnikéw,

- dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, w tym odsetek za zwtoke,

- polecenia ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako
zobowigzania przedawnione,

- dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika,

- whnioski zlozone przez podatnikow o dokonanie potracenia.

Przypisow oraz odpisow dokonuje si¢ na biezaco na kontach podatnika.
Podatnicy podatku od nieruchomosci (osoby prawne) zobowigzani sa sktadaé
deklaracje podatkowe.

3. Dowodami ksiegowymi dokumentujagcymi wptywy podatkéw i1 optat s3:
a) pokwitowania z kwitariusza przychodowego
b) pokwitowania z bloczku optaty targowe;j



C) przelewy lub bankowe czy pocztowe dowody wptat dla wptat przekazywanych przez
podatnikow za posrednictwem poczty lub banku,

d) dowody wptat (bankowe) wraz z rozliczeniem kwot zainkasowanych z tytulu
podatkow wnoszone przez wyznaczonych inkasentow.

4.7 wptat przyjetych przez inkasentow na pokwitowania z kwitariusza przychodowego
inkasent przekazuje kopie pokwitowan pracownikowi ksiggowosci podatkowej i
pracownikowi do spraw gospodarki odpadami komunalnymi. Wskazani pracownicy
dokonujg rozliczenia inkasentow z pobranych kwot oraz wypisuja bankowy dowod
wplaty. Pracownik ksiegowosci podatkowej oraz pracownik ds. gospodarki odpadami
komunalnymi dotacza kopig pokwitowan z kwitariusza przychodowego do bankowego
dowodu wptlaty otrzymanego z ksiggowos$ci budzetowe;.

Wszyscy inkasenci podatkow kwoty zebrane wptacaja na rachunek budzetu w terminie
5 dni roboczych od terminu rozliczenia inkasentdow okreslonego w Ordynacji
podatkowej. Niewplacenie zebranych kwot w tym terminie powoduje naliczenie
odsetek, ktore zobowigzany jest zaptaci¢ inkasent do budzetu gminy.

6. Podstawe ksiegowania wplaty podatkow, optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi za posrednictwem banku lub poczty stanowi bankowy lub pocztowy
dowdd wptaty objety wyciggiem bankowym.

Kopie bankowych lub pocztowych dowodoéw wptat przekazuje si¢ do ksiggowosci
podatkowe] celem zaksiggowania na kontach syntetycznych, analitycznych i
szczegotowych podatnikow.

Wpltywy podatkéw uzgadniane s3g miesiecznie przez ksiggowos$¢ podatkowag z
ksiggowoscig budzetowy .

7. Ksiegi podatkowe syntetyczne, analityczne, szczegétowe prowadzone sg
komputerowo przez pracownika ds. ksiegowosci podatkowej. Operacje zwigzane z
realizacja dochodoéw podatkéw, w tym przypisow i odpisow, ujmowane sg w ksiggach
rachunkowych Urzedu Gminy na podstawie dziennego generowania z systemu
podatkowego do systemu ksiegowo- finansowego.

Miesigczne kwoty wptat ksiegowa podatkowa uzgadnia z ksiggowos$cig budzetowq . Na
koniec okresu sprawozdawczego sumy narastajaco za okres od 1 stycznia muszg by¢
zgodne z sumg wptat zaksiegowanych w analitycznej ewidencji podatkowe;.

8. Z wplywoéw podatkowych (gospodarki odpadami komunalnymi) w terminie
dziesieciu dni po uptywie kazdego kwartalu ksiegowa podatkowa przedktlada
skarbnikowi gminy wg stanu na koniec kazdego kwartalu dane na odpowiednich
formularzach sprawozdania Rb- 27S wypetniajac rubryki : 1,2,3,5,6,7,9,10,11, 12,
13, 14,15 tego formularza..

9.Za prawidlowo$¢ sporzadzania i przechowywania  urzadzen ksiegowych i

dokumentoéw podatkowych odpowiada ksiggowa podatkowa natomiast dokumentéw
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi pracownicy odpowiadaja
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pracownicy ktorym powierzono w zakresie czynnosci prowadzenie ewidencji ksiegowej
w tym zakresie.

10. Wptywy z optaty targowej rozliczane sg przez pracownika ksiggowosci budzetowe;j
Urzedu Gminy.

11. Wplywy z tytutu oplaty targowej zainkasowane przez wyznaczonych pracownikow
odprowadzane sg na konto bankowe Urzgdu Gminy po zuzyciu bloczku optaty
targowej.

12. Kopi¢ bankowego dowodu wptaty dotacza si¢ do bloczka optaty targowe;j

13. Niezaleznie od ilo$ci zuzytych kwitow oplaty targowej , wptywy nalezy rozliczy¢
obowigzkowo na koniec roku .

3. Ewidencja i obieg dowodow ksiegowych dokumentujacych wydatki
Urzedu Gminy.

a) Zasady ogolne obiegu dowodéw dokumentujacych wydatki Urzedu

1.

2.

Realizacja wydatkow budzetowych nast¢gpuje w granicach kwot okreslonych w
planie finansowym Urzedu Gminy.

Dokumenty skutkujace powstaniem wydatkéw podlegaja ocenie pod kontem
prawidlowego gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci 1 celowosci.

Podstawa ewidencji 1 zaplaty stanowig oryginaly dowodow ksiggowych
odzwierciedlajace okreslone operacje gospodarcze lub za zgoda Wojta i Skarbnika
ich wiarygodne odpisy czy kserokopie.

Dowody ksiegowe w postaci faktury VAT, rachunkéw, not obcigzeniowych
stanowigcych podstawe wydatkowania §rodkow - wplywajace do Urzedu Gminy
kierowane s3 na odpowiednie stanowiska pracy. Pracownik ,ktéry rzeczowo
odpowiedzialny jest za rodzaj operacji gospodarczej dokonuje: opisu operacji oraz
opisu zastosowanego trybu post¢powania wynikajagcego z ustawy o zamowieniach
publicznych. Nastepnie dowody sa sprawdzane pod wzgledem merytorycznym oraz
podlegaja ocenie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci wydatku.
Opisane faktury i rachunki przekazywane sa przez poszczegolnych pracownikoéw do
ksiggowosci budzetowej, ktéra po sprawdzeniu dowodow pod wzgledem formalno —
rachunkowym i zatwierdzeniu do zaptaty dokonuje przelewu srodkéw lub wystawia
czek z wlasciwego rachunku bankowego .

Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie dowodow do zaplaty jest takze
odpowiedzialny za terminowe przedstawienie dowodow ksiggowych osobom
upowaznionym do zatwierdzenia do zaplaty.

Zakupy rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ udokumentowane wytgcznie
fakturami (rachunkami dostawcow). Nie stanowig podstawy ksiggowania zakupu
rzeczowych sktadnikow majatku: paragony, dowody wptaty do kasy itp.

11



b)

Przepisy te stosuje si¢ odpowiednio do zakupu ustug, chyba ze ustugi sg Swiadczone
bez wystawiania faktur lub rachunkow (np. przejazdy, przewozy niektorymi
srodkami transportu, udziat w imprezach kulturalnych, noclegi, zakup znakéw
skarbowych, sadowych, optaty za wpis do ksiegi wieczystej). W takiej sytuacji za
prawidtowy dowdd ksiegowy moze by¢ uznane pisemne o$wiadczenie pracownika
jednostki dokonujacej zakupu ustug, pod warunkiem, ze w tresci oswiadczenia
podano ilo$¢, ceng 1 warto$¢ poszczegolnych rodzajow ustug oraz oswiadczenie
podpisata osoba upowazniona na dowod aprobaty zakupu.

Wydatki wynikajace z umow i porozumien

Umowy w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosci Urzedu
podpisuja Wojt Gminy lub osoby upowaznione.

Umowy skutkujace powstaniem zobowigzan pieni¢znych podlegaja kontrasygnacie
Skarbnika Gminy.

Projekty umow przed ich podpisaniem 1 kontrasygnowaniem podlegaja sprawdzeniu
przez Radce Prawnego.

Umowy zlecenia w wyniku ktorych powstaje obowigzek zleceniobiorcy
ubezpieczeniem spotecznym — o0soba odpowiedzialna do jej przygotowania,
przekazuje pracownikom ksiggowosci budzetowej, ktory odpowiada za ustalenie
zasad ubezpieczenia .

Przy sktadaniu zaméwien oraz zawieraniu umow oplacanych ze Srodkéw budzetu
gminy nalezy przestrzega¢ postanowien ustawy — Prawo zamowien publicznych.
Dokumentacje szczegdtowa dotyczaca realizacji zamowien prowadzi wyznaczony
pracownik odpowiedzialny za wykonanie danego zadania.

Dowodem ksiggowym dokumentujacym operacj¢ gospodarcza wynikajaca z
wczesniej udzielonego zamdwienia 1 zawartej umowy jest faktura VAT lub rachunek
wystawiony przez wykonawce robot, dostaw czy ustug.

Wiasciwy rzeczowo pracownik potwierdza na fakturze , rachunku fakt
przeprowadzenia okreslonej operacji wedtug zasad przewidzianych w ustawie 0
zamoOwieniach publicznych wskazujgc zastosowany tryb postgpowania.

Dowodem ksiegowym dokumentujacym wydatki zwigzane z realizacja uchwal w
zakresie , inkasa podatkow sa listy ptac sporzadzone przez Referat Finansowy na
podstawie rozliczenia zainkasowanych kwot — w danym kwartale — sporzadzone
przez pracownika ksiggowosci.

10. Dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe przekazania dotacji sa przelewy

srodkow z rachunku biezacego budzetu sporzadzone na podstawie podpisanego
przez Wojta Gminy porozumienia z przedstawicielami jednostki do ktérej kierowane
sg srodki.

11. Woéjt Gminy podpisane porozumienie przekazuje Skarbnikowi Gminy celem

c)

realizacji Srodkow.

Wydatki zwigzane z realizowanymi przez Urzad Gminy inwestycjami i

remontami
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Do dowodoéw ksiggowych — faktur , rachunkow — dotyczacych robot
inwestycyjnych oraz remontowych dotacza si¢ protokot odbioru wykonanych robét
sprawdzony przez inspektora nadzoru lub w przypadku nie wyznaczenia inspektora
nadzoru przez pracownika odpowiedzialnego za dany odcinek pracy oraz kosztorys
powykonawczy.

Materialy zakupione przez Urzad na potrzeby inwestycyjne lub remontowe moga
by¢ powierzone wykonawcy robodt, radzie soteckiej lub Komitetowi Budowy na
podstawie protokolu przekazania , lub bezposredniego pokwitowania odbioru
materiatobw na fakturze. Rozliczenie wykonawcy z powierzonych materiatow
nastepuje protokotem, kosztorysem powykonawczym.

Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczenia kosztow inwestycji sa:

a/ protokot odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku,

b/dowdd OT — przyjecie Srodka trwalego z inwestowania lub zakupu.

Protokét koncowego odbioru inwestycji sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z
przeznaczeniem:

oryginat — ksiegowos¢ ,

kopia — odpowiedzialny pracownik,

Dowod przyjecia srodka trwatego do uzywania - OT sporzadza Skarbnik Gminy,
pracownik ds. ksiegowosci budzetowe;.

5.

Komplet dokumentow dotyczacych realizowanych inwestycji (dokumentacja
techniczna, protokolty przetargu, protokolu odbioru, dzienniki budowy itp.)
stanowigce akta inwestycji prowadzi i przechowuje odpowiedzialny pracownik.
Dokumentami stanowigcymi podstawe rozliczenia kosztow remontow sg protokoty
odbioru koncowego wraz z kosztorysem powykonawczym.

d) Wydatki zwigzane z wynagrodzeniami i zasitkami z ubezpieczenia spolecznego

1.

Dowodem dokumentujacym wyptate wynagrodzen i1 zasitkoOw z ubezpieczenia
spotecznego sg listy ptac sporzadzane przez pracownika ksiggowosci na podstawie:
Dokumentow skutkujacych nawigzanie, zmiane lub ustanie stosunku pracy,

decyzji Wojta Gminy przyznajacych urlop macierzynski, wychowawczy,

wnioskOw o przyznanie premii, dodatkéw specjalnych zatwierdzonych przez

osoby uprawnione, umow zlecenia 1 o dzieto.

Dokumenty skutkujace nawigzanie, zmiane lub ustanie stosunku pracy otrzymuja:
a) pracownik,

b) pracownik prowadzacy sprawy osobowe

C) pracownik ksiegowosci sporzadzajacy listy ptac.

Dokumentacje w sprawie §wiadczen pieni¢znych przystugujacych w razie choroby i
macierzynstwa gromadzi i prowadzi ksiegowos¢ Urzedu Gminy.
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4. Z wynagrodzen za prac¢ — po odliczeniu sktadek na ubezpieczeni spoteczne, zaliczki
na podatek dochodowy (rowniez sktadek na ubezpieczenie zdrowotne) stosownie do
obowigzujacych przepisow podlegaja potraceniu naleznosci okreslone w art. 87
Kodeksu pracy inne nalezno$ci moga podlega¢ potraceniu wylacznie za zgoda
pracownika wyrazong na pismie.

5. Potragcenia z wynagrodzen dokonuje pracownik ksiggowosci, rozlicza 1 przekazuje
na rzecz poszczegdlnych wierzycieli wedtug zasad 1 w terminach przewidzianych
dla danego rodzaju potracenia.

6. Zbiorczym dowodem dokumentujagcym naliczenie wynagrodzen i zasitkow, potragcen
z wynagrodzen oraz rozliczenie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikow i
Fundusz pracy jest zestawienie list placy sporzadzone przez pracownika
ksiggowosci.

7. Przekazanie sktadek na konto ZUS nastgpuje zgodnie z ustawg o systemie
ubezpieczen spolecznych 1 ustawg o ubezpieczeniu zdrowotny. Dowodem
ksieggowym potwierdzajacym rozliczenie potracen oraz skladek na ubezpieczenie
jest przelew srodkdéw objety wyciggiem bankowym.

8. Ksiggowos¢ Urzedu Gminy prowadzi ewidencje rachunkow wynikajacych z umow
zlecen 1 umow o dzieto zawartych z osobami fizycznymi. Na tej podstawie
pracownik ksiegowos$ci dokonuje rozliczenia skladek na ubezpieczenie spoteczne,
zdrowotne oraz potragconego podatku dochodowego w terminach okreslonych w
przepisach o ubezpieczeniach spotecznych, zdrowotnym 1 podatku dochodowym.

9. Dowodem dokumentujacym rozliczenie sktadek na ubezpieczenia 0s6b
wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto jest
zestawienie list ptacy. Przelewu srodkoOw na ubezpieczenia 1 podatek dochodowy
dokonuje pracownik ksiggowosci. Dowodem ksiegowym jest przelew srodkow
objety wyciaggiem bankowym.

10.W ksiggowosci budzetowej prowadzone s3a imienne karty wynagrodzen
pracownikow oraz karty zasitkowe obejmujace wyptaty dokonane na rzecz
pracownikow z podziatem na poszczegélne skladniki wynagrodzenia. Karty te
stanowig podstawe do poréwnania rocznego rozliczenia z wydrukiem
komputerowym oraz ustalenia podstawy do obliczenia emerytur i rent.

e) pozostale dowody ksiegowe dotyczace dzialalnosci Urzedu

1. Dowodem ksiggowym dokumentujacym wydatki zwigzane z udzieleniem zaliczki —
pracownikowi Urzedu na realizacje okreslonych zadan jest dokument — czek-
wyplaty zaliczki .

W jednostce wystepuja zaliczki gotowkowe:

- stale: zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikow zatrudnionych na
state, rozliczane w terminach zatwierdzonych corocznie. Zaliczki stale wyptacane
sg na dokonywanie biezacych zakupow,

- jednorazowe: zatwierdzone przez kierownika jednostki dla pracownikoéw
zatrudnionych na state. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacane na poczet
podrozy stuzbowej, zakupu materiatow, sprzetu i ustug, wyptat réznych swiadczen (
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ckwiwalentow za szkolenia i akcje przeciwpozarowe dla jednostek OSP itp.) na
podstawie wypelnionego 1 zaakceptowanego przez kierownika jednostki,
ksiegowego wniosku o zaliczke, przy czym nalezy okresli¢ rodzaj zakupu badz cel,
ktoremu zaliczka ma stuzy¢ .

. Dokumentem rozliczajacym pobrang zaliczke — sg dowody zakupu okre§lonych
materialow czy ustug na rzecz Urzgdu, lub rozliczenie kosztow podrézy
stuzbowych. Zaliczki podlegaja rozliczeniu w ciggu 7 dni od daty pobrania i nie
p6zniej niz do konca roku obrotowego, zaliczki state do 30 grudnia kazdego roku.

. Wydatki zwigzane z kosztami podrézy stuzbowych sg dokumentowane dowodami o
nazwie ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” tzw. delegacji. Rachunki kosztéw podrozy
stuzbowych pracownikow Urzedu winny by¢ przedktadane do realizacji w miesiacu,
w ktoérym podrdz ta miata miejsce lub w ciggu 7 dni od jej zakonczenia, jezeli jej
pracownik byl delegowany w ostatnim tygodniu danego miesigca.

. Ustalony — w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej wedtug odrebnej instrukcji —
stan materialdw , w tym paliw, oleju opalowego zaliczanych bezposrednio po
zakupie w koszty podlega zaewidencjonowaniu w urzadzeniach ksiggowych na
podstawie ,,polecenia ksiggowania” sporzadzonego przez pracownika ksiggowosci
budzetowej. Podstawg  sporzadzenia  ,polecenia  ksiggowania”  stanowi
zaakceptowane przez Wojta rozliczenie przeprowadzonej inwentaryzacji w postaci
wycenionych  spisow z natury przekazanych do  ksiggowos$ci  przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

. Dowodem ksiggowym stanowigcym podstawe¢ naliczenia zwigkszenia lub
zmniejszenia wartosci srodkow trwatych , wartoSci niematerialnych i prawnych oraz
ich umorzenie z tytulu aktualizacji wyceny tych S$rodkow jest ,,polecenie
ksiggowania” sporzadzone przez pracownika ksiegowosci na podstawie ustalonych
przepisami ministra Finansow stawek w zakresie ich przeszacowania na okreslony
dzien.

. Wyptata pozyczki z funduszu $wiadczen socjalnych nastepuje na podstawie umowy
zawarte] z pracownikiem wedlug zasad ustalonych w przepisach ustawy o
zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych oraz regulaminie wewngtrznym tego
funduszu.

. Wydatki funduszu §wiadczen socjalnych realizowane sag wedlug zasad ustalonych w
regulaminie tego funduszu z wyodrebnionego rachunku bankowego.

. Dowody ksiggowe w postaci faktur, rachunkoéw, podlegaja zaecwidencjonowaniu w
urzadzeniach ksiggowych prowadzonych dla funduszu po ich opisaniu wedhlug
okreslonych zasad ..

. Dla udokumentowania innych, niz wymienione w tym dziale, operacji
gospodarczych sporzadzany jest dowdd ksiggowy ,,Polecenie ksiggowania”.
Polecenie ksiggowania wystawiaja pracownicy ksiggowosci budzetowe] 1
podatkowe;j.

4. Obieg i ewidencja dowodow zwiazanych z zakupem, sprzedazg lub
likwidacja rzeczowych skladnikéw majatkowych stanowigcych
wyposazenie Urzedu Gminy oraz innych srodkow trwalych.
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a)
b)

c)

b)

c)
d)

Zaopatrzenie materialowo — techniczne Urzedu prowadzi pracownik ds. kadr.
Ewidencje srodkéw trwatych , pozostatych srodkow trwalych prowadzi pracownik
ksiegowosci budzetowej .

Dane z faktur dokumentujagcych zakup $rodkéw trwatych o ile sa kompletne
podlegaja wpisowi do ewidencji srodkoéw trwatych .

Dane z faktur dokumentujace zakup pozostatych $rodkéw trwatych podlegaja
wpisowi do ksigg inwentarzowych prowadzonej przez pracownika ksiggowosci
budzetowe;.

Na rachunkach potwierdzajacych zakup srodkow oprocz opisu okreslonego w § 15
wlasciwy pracownik ksiegowos$ci zamieszcza:

adnotacj¢ o wpisie Srodka trwatego do ewidencji

kolejny numer, pod ktérym dany srodek zostal wpisany do ewidencji,

adnotacje o zakwalifikowaniu zakupionego srodka do ujecia wylacznie w ewidencji
ilosciowo- wartosciowej lub ilosciowej. Zakwalifikowania dokonuje si¢ wedtug
zasad ustalonych w Zarzadzeniu Woéjta Gminy w sprawie zaktadowego planu kont
dla budzetu gminy 1 Urzgdu Gminy .

Podstawa przyjecia $Srodkéw trwatych i wpisu do ewidencji $rodkow trwalych
oprocz faktur, o ktérych mowa wyzej, moga stanowic:

dokument OT- przyjecie $rodka trwatego do uzywania powstalego w wyniku
inwestycji,

dokument OT — przyjecie srodka trwatego do uzywania w wyniku zakupu, jezeli
faktura nie zawiera wszystkich danych potrzebnych do wprowadzenia do ewidenciji,
akt notarialny — w przypadku nabycia nieruchomosci,

dokument PT — protokot zdawczo — odbiorczy Srodka w przypadku nieodplatnego
przyjecia,

zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych — wraz z wnioskiem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej 1 decyzja Wojta — w przypadku ujawnienia nadwyzki
srodkow trwatych.

W przypadku watpliwosci w zakresie zakwalifikowania srodka trwatego do danej
grupy rodzajowej decyzje w tym zakresie podejmuje , na wniosek skarbnika Wojt
Gminy.

Wartos¢ srodkow trwalych podlega umorzeniu wedtug zasad i stawek okreslonych w
ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Zmniejszenie wartos$ci poczatkowej srodka trwatego — umorzenia — dokonuje si¢ raz
do roku na podstawie danych wynikajacych dla danego roku z prowadzonej
ewidencji wraz ze wszelkimi danymi dotyczacymi amortyzacji przeniesionymi do
dowodu wewnetrznego sporzadzanego przez pracownika ksiggowosci — Polecenie
ksiggowania.

10. Zmniejszenie wartosci poczatkowej moze nastapi¢ poprzez:

a/ zrbwnanie warto$ci odpisow amortyzacyjnych z warto$cig poczatkowa,

b/ przeznaczenie $rodka trwatego do likwidacji,

c/ sprzedaz , oddanie w leasing,

d/ oddanie $rodka trwatego pochodzacego z komunalizacji innej jednostce
organizacyjnej gminy,
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e/ nieodplatne przekazanie,
f/ stwierdzenie niedoboru.

11. Dowodem ksiegowym, na podstawie ktorego dokonuje si¢ wyksiggowania wartosci
srodkow trwatych oraz ich umorzenia z ewidencji syntetycznej 1 analitycznej Urzedu
jest zatwierdzony przez Woéjta dowod:

a) LT — sporzadzony na okoliczno$¢ likwidacji srodka trwalego i ujawniajacego
niedobor,

b) PT — sporzadzony w zwigzku z przekazaniem S$rodka trwalego tj. sprzedaza,
oddaniem w leasing, nieodptatnym przekazaniem lub oddaniem $rodka trwalego
innej jednostce organizacyjnej gminy.

12.Do dowodu PT dotacza si¢ faktur¢ VAT (przy sprzedazy) , protokét zdawczo —
odbiorczy i decyzje Wojta przy przekazaniu nieodptatnym, oddaniu w leasing lub do
uzywania innej jednostce organizacyjnej gminy.

13. Do dowodu ksiggowego LT przewodniczacy komisji likwidacyjnej dotacza protokédt
okreslajacy date, przyczyny likwidacji, propozycje co do sposobu przeprowadzenia
likwidacji, ewentualny sposob zagospodarowania sktadnikow pozostajacych po
likwidacji.

14. Faktury VAT lub rachunki potwierdzajace zakup ksigzek, materiatdow biurowych po
ich opisaniu podlegaja zaksiggowaniu w koszty , nie prowadzi si¢ w tym zakresie
ewidencji iloSciowo — wartosciowe;.

15. Stan sktadnikéw majatku objetego ewidencjg ilosciowa jest sprawdzany raz w roku
w drodze kontroli dokonywanej przez odpowiedzialnych rzeczowo pracownikow .

16. Pracownicy dokonujacy kontroli sporzadzajg protokot z ogledzin.

17.Zasady inwentaryzowania i rozliczania sktadnikow majatkowych Urzedu okresla
odrgbna instrukcja.
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