Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 105.2020
Wojta Gminy Banie
z dnia 22 wrzesnia 2020 r.

INSTRUKCJA W SPRAWIE OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO — KSIEGOWYCH

| GOSPODARKI RZECZOWYMI SKLADNIKAMI MAJATKU W URZEDZIE GMINY BANIE

Ksiegi rachunkowe w Urzedzie Gminy Banie prowadzi sie wedlug zasad okreslonych w Polityce

Rachunkowosci w Urzedzie Gminy Banie.

POSTANOWIENIA OGOLNE

Celem instrukcji jest:

1.

—_

N

Zapewnienie wilasciwego sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania, kontroli dokumentéw

biezgcego i prawidtowego prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz sporzgdzania sprawozdawczosci

finansowe;j.

Zapewnienie prawidtowego i terminowego dokonywania rozliczen finansowych /terminowego $ciggania

naleznosci i sptaty zobowigzan/.

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami wykonywania budzetu

i gospodarki srodkami pozabudzetowymi.

Zapewnienie prawidtowego zawierania uméw, zaciggania zobowigzan, wymiaru i $ciggania naleznosci

podatkowych.

DOWODY KSIEGOWE

. Dokumentami ksiegowymi nazywamy te czes$¢ odpowiednio opracowanych dowodow, ktére stwierdzajg

dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajg ewidencji ksiegowej. Dokumenty

te sg podstawg zapiséw ksiegowych.

. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

okreslenie stron /nazwy, adresy / dokonujgcych operacji gospodarcze;j

opis operaciji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych
date dokonania operacji lub date sporzadzenia dowodu

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow

data wpltywu do ksiegowosci na dowodzie ksiegowym (faktury, rachunki) stanowi date ujecia

dokumentu w ksiegach rachunkowych



3. Dowody ksiegowe powinny byc:
rzetelne tzn. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg kompletne
zawierajgce dane okreslone w ustepie 2

W dowodach ksiegowych nie dokonuje sie wymazywania i przerébek. Btedy w zapisach poprawia sie

poprzez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu
oraz podpisanie poprawki, ktére nie mogg nastgpi¢ po zamknieciu miesigca. Btedy w zapisach mozna
rowniez korygowac poprzez wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub tylko ujemnymi.
4. Dokumenty powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
odpowiednich pracownikéw. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega
na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowos$ci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyrazonych w dowodach, a takze na stwierdzeniu, czy dowody zostaty wystawione przez witasciwe
jednostki. Dokument sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze operacja gospodarcza
zostata wykonana
- zgodnie z planem, limitem lub inng decyzjg
- zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz zleceniem — umowa, w tym réwniez w zakresie
zrédet finansowania oraz stosowania cen taryf i stawek,

- zgodnie z prawda przy najbardziej oszczednym zuzyciu srodkéw pienieznych i rzeczowych w celu
uzyskania w danych warunkach maksymalnych efektéw

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym pracownik potwierdza wtasnorecznym

podpisem na pieczatkach o ponizszym wzorze lub podobnym:

Sprawdzono pod Sprawdzono pod
wzgledem wzgledem formalnym i
merytorycznym rachunkowym
Data Podpis Data Podpis

1

lub pod klauzulg o tresci ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym dnia

W ramach opisu dokumentu pracownik merytoryczny okresla tryb zamoéwienia publicznego.

Opisujgc dokument pod wzgledem merytorycznym do dokumentéw ksiegowych przy operacjach nie
majacych charakteru powtarzalnego dotgcza sie ksero umowy, protokoty odbioru robét lub ustug, oraz
inne dokumenty potwierdzajgce rozeznanie na rynku. Sprawdzenie dowoddéw pod wzgledem formalno-
rachunkowym polega na ustaleniu czy: wystawione zostaty w sposéb technicznie prawidtowy, zawierajg
wszystkie elementy prawidtowego dowodu a dane liczbowe nie zawierajg btedéw rachunkowych.
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym pracownik potwierdza wlasnorecznym
podpisem w tabeli wedtug powyzszego wzoru.

Pracownik merytoryczny dotgcza wydruk ,,biatej listy’ kontrahenta.



5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowos$ci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodach lub

6.

zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby do tego upowaznione.
Za dowody ksiegowe uwaza sie rowniez:

polecenie ksiegowania

noty ksiegowe

listy ptac

sprawozdania

7. Wszystkie dokumenty ksiegowe zewnetrzne po rozpisaniu na wtasciwe stanowiska winny by¢ przekazane

8.

do stanowisk merytorycznych, ktérych dotyczg celem opisania i sprawdzenia pod wzgledem

merytorycznym. Po dokonaniu w/w czynnosci dowody te nalezy niezwlocznie przekazaé Skarbnikowi

Gminy lub do referatu finansowo-ksiegowego w celu dalszej realizacji.

Przetrzymywanie dowodow przez poszczegolne stanowiska pracy jest niedopuszczalne, gdyz
nieterminowa zaptata zobowigzan tgczy sie z naliczeniem dtuznikowi odsetek za zwioke.

Pracownicy, ktdérzy nie przedioza dowodéw do realizacji w_terminie pozwalajacym

naich realizacie beda ponosi¢ materialnga odpowiedzialnosé za wynikle z tego tytulu

zobowiazania, beda obciazeni odsetkami z tytutu przekroczenia terminu ptatnosci.
Pracownicy ksiegowosci dekretujg i klasyfikujg dokument sprawdzajac, czy wydatek jest zgodny

z klasyfikacjg budzetowsg i czy miesci sie w planie  jednostki.

Opisy, wskazania i dekrety dowodow ksiegowych moga by¢ generowane
i drukowane z programu komputerowego z zastrzezeniem, ze nadruk opisu jest wykonany bezposrednio
na dokumencie lub jego odwrocie albo na zatgczniku trwale Zwigzanym

z dokumentem (np. poprzez przyklejenie)

9. Korekt wartosci zaangazowania mozna dokonywac na drukach polecenia ksiggowania.

10. Dowody ksiegowe zewnetrzne ujmuje sie w ksiegach rachunkowych w miesigcu dokonania operacji

gospodarczej pod datg wptywu do ksiegowosci w danym miesigcu. Faktury ktére wpltywajg do
ksiegowosci po terminie ptatnosci zostajg optacone kolejnego dnia roboczego. Dokumenty, ktére
wptynety do ksiegowosci do 3 dnia miesigca nastepnego a dotyczg kosztéw poniesionych w miesigcu
poprzednim ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych w miesigcu ktérego dotyczg

(w miesigcu poprzednim). Dowody ksiegowe ktore wptynety po ww. terminie

a dotyczg kosztéw miesigca poprzedniego ewidencjonowane sg w ksiegach rachunkowych

w miesigcu w ktérym wptynely do ksiegowosci z zastrzezeniem zamkniecia roku (miesigca grudnia).

11. Ponoszone z géry wydatki dotyczgce w szczegdlnosci kosztéw zakupu prenumeraty, biletoéw, optat

abonamentowych, ubezpieczen majatkowych i rzeczowych oraz inne pfatnosci ponoszone za okres
przekraczajgcy jeden miesigc, nie podlegajg rozliczeniom w czasie za posrednictwem rozliczen
miedzyokresowych kosztéw ze wzgledu na nieistotny wptyw na sytuacje finansowg oraz rzetelne i jasne
przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej jednostki i wyniku finansowego. Operacje te ujmuje sie

w catosci w kosztach miesigca, w ktérym zostat dokonany wydatek.

12. Koszty ustug telefonicznych wraz z abonamentem, zakupu energii i innych o podobnym charakterze z

uwagi na cyklicznos¢ i poréwnywalnosé kwot w poszczegdlnych miesigcach ksiegowane sg do danego
roku w nastepujgcy sposob: dowody ksiegowe za petny okres rozliczeniowy i abonament zaliczane sg

do kosztéw danego roku, w ktorym przypada okres rozliczeniowy, dowody ksiegowe za okres



rozliczeniowy przypadajacy w dwéch réznych, rocznych okresach sprawozdawczych sg ujmowane
w kosztach wg miesigca sprzedazy wskazanego na dokumencie rozliczeniowym.

13. Na kontach zespotu 1 — $rodki pieniezne i rachunki bankowe — obowigzuje zasada czystosci obrotéw
( stosowanie zapisu ujemnego).

14. Ewidencja szczegodtowa naleznosci podatkowych prowadzona jest w ksiegowosci podatkowej i stanowi

integralng czes¢ ewidencji ksiegowej Urzedu.

DOKUMENTACJA DOTYCZACA PLAC

1. Podstawowym dokumentem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

2. Podstawowym zrédtem do sporzadzania listy ptac jest pismo angazujace, ktére moze mie¢ forme:
¢ ustalenie wynagrodzenia Uchwatg Rady Gminy,
e uUmowy o prace
e zmiany umowy o prace
e rozwigzanie umowy o prace
e zawiadomienie o przyznaniu nagrod i innych wynagrodzen
3. Pisma angazujgce wystawia pracownik do spraw kadrowych na podstawie decyzji Wdjta

w trzech egzemplarzach: dla pracownika, do akt osobowych i dla ksiegowosci.

4. Pozostate dokumenty skutkujgce wyptate wynagrodzen np. umowa zlecenie, umowa o dzieto wystawia

komorka, ktéra merytorycznie zajmuje sie sprawami dotyczgcymi zawieranej umowy.

5. Listy ptac sporzadza pracownik ksiegowosci na podstawie dowoddéw Zzrodtowych. Listy ptac powinny
zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

e okres, za jaki obliczono wynagrodzenie nazwisko i imie pracownika

e sume wynagrodzenia brutto z rozbiciem na poszczegdine sktadniki funduszu ptac

e sume potrgceh z podziatem na poszczegdine tytuty

e sume wynagrodzeh netto

e sume zasitkow

e lgcznie sume wynagrodzen do wyptaty

6. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potrgcen z tytutu naleznosci egzekucyjnych na podstawie
pism o zajeciach komorniczych.

Inne potrgcenia moga by¢é dokonywane wytgcznie za zgodg pracownika wyrazong na pismie oraz zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy obowigzujgcymi w tym zakresie. Wypfata wynagrodzen za dany miesigc
dla pracownikow optacanych ,z dotu" nastepuje nie wczesniej 6 dni liczac od ostatniego dnia
kazdego miesigca. W niektorych przypadkach dopuszcza sie wczesniejsze terminy wyptat wynagrodzen.

O wystgpieniu szczegdlnych okolicznoéci i wczesniejszej wyptacie wynagrodzenia decyduje kierownik



jednostki, w uzgodnieniu ze skarbnikiem gminy. Wyptata za miesigc grudzien oraz przed Swietami
Wielkanocnymi moze by¢ wyptacona przed ww. terminem ustalonym przez kierownika jednostki i skarbnika

gminy.

7. Listy ptac, przelewy i inne dokumenty dotyczace ptac winny by¢ ztozone do sprawdzenia

i zatwierdzenia w dniach poprzedzajgcych wyptate wynagrodzen.

8. Listy ptac powinny by¢ podpisane przez osobe sporzgdzajgcg, skarbnika oraz kierownika jednostki lub

osoby upowaznione.

9. W Urzedzie Gminy stosuje sie forme wyptat wynagrodzen gtéwnie poprzez przelewy na rachunek bankowy
pracownika, wyptate gotdwkowg na pisemne zlecenie pracownika, w kasie banku obstugujgcego Urzad.
Szczegotowe wytyczne w sprawie obliczenia sktadek i zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowanie zawarte sg w przepisach prawa dotyczgcych ubezpieczen spotecznych.

ZASADY OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Zasady obiegu dokumentéw w zakresie dokonywania wydatkéw:

Dowdd stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ przed dokonaniem wyptaty sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przez osobe odpowiedzialng merytorycznie.
Dowod stanowigcy podstawe wyptaty powinien by¢ réwniez sprawdzony pod wzgledem formalnym
i rachunkowym przez osobe do tego upowazniona.
Dowody sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegajg zatwierdzeniu
do wypfaty przez Wéjta lub osobe upowazniong oraz Skarbnika lub osobe do tego upowazniona.
Do dowodu bezwzglednie muszg byé podtgczone zatgczniki tj. kopia umowy lub zamowienia, protokét
odbioru (przy robotach i ustugach), zapytania ofertowe, rozeznanie na rynku cen poprzez droge
elektroniczng lub telefoniczng (sporzgadzenie notatki stuzbowej) przy akceptacji kierownika i skarbnika
gminy.

2. W zakresie obrotu gotéwkowego, pobranie gotéwki w banku obstugujgcym Urzad:
Podstawg wystawienia dowodu wyptaty jest oryginat dokumentu podlegajacy wyptacie. Dowéd KW — kasa
wyptaci — sporzadza sie w trzech egzemplarzach, podpisy 0s6b  upowaznionych
i pobierajgcego.

3. W zakresie obrotu bezgotéwkowego:
Udokumentowaniem obrotu bezgotéwkowego s3a:
- polecenie przelewu
- ptatnos¢ kartag ptatniczg
Polecenia przelewu przygotowywane sg przez upowaznionych pracownikow referatu finansowo
ksiegowego w formie elektronicznej za posrednictwem elektronicznego systemu bankowego
a nastepnie podpisywane indywidualnymi podpisami elektronicznymi przez Wéjta lub upowaznione osoby.
Procedura przygotowania i sktadania elektronicznych podpiséw na poleceniach przelewu rejestrowana jest
przez system bankowy.
Zasady uzytkowania i korzystania z karty pfatniczej reguluje odrebny regulamin ustanowiony

Zarzgdzeniem.



Podstawg do wystawienia polecenia przelewu jest oryginal dokumentu podlegajgcy zaptacie.
W wyjatkowych sytuacjach polecenie przelewu moze zosta¢ przygotowane w tradycyjnej formie papierowej.
W takim przypadku polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci lub inna osoba do tego
upowazniona w czterech egzemplarzach, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada w banku.
Po zrealizowaniu przelewu Urzad otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz /odcinek/

przelewu.

Wyciggi bankowe otrzymane z banku winny by¢ sprawdzone przez pracownika ksiegowosci z zatgczonymi
do nich dokumentami lub zapisami na wyciggu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci lub niescistosci

nalezy bezzwiocznie uzgodni¢ z bankiem prowadzgcym obstuge finansowg Urzedu.

4. W zakresie obrotu Srodkami rzeczowymi:
Zakupy rzeczowych sktadnikéw majgtkowych dokonywane sg na podstawie udzielonego zlecenia
zamowienia —zgodnie z ustawag prawo zamoéwien publicznych. W odniesieniu do dostaw, roboét i ustug —
Zlecenia i zamowienia sporzgdzane sg przez pracownikéw merytorycznych i podpisywane przez Wajta Gminy
i Skarbnika lub osoby upowaznione.
Zlecenia i zamodwienia sporzadzane sg w co najmniej dwoch egzemplarzach :
- oryginat przesyta sie zainteresowanemu kontrahentowi,
- kopia a/a.

Sktadajgcy zamoéwienie uzgadnia z Wéjtem lub osobg upowazniong celowos$é, gospodarnose, legalnosé
wydatku, zgodng z prawem realizacje zakupdw. Wybierajgc wykonawce zamdéwienia-ustugi nalezy kierowaé
sie zasadg oszczednosci i gospodarnosci przy uwzglednieniu przepisow prawo zamoéwien publicznych.
Wszelkie czynnosci mogace spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych wymagajg kontrasygnaty
Skarbnika i kierownika jednostki. Osoba merytoryczna dokonujgca opisu jest odpowiedzialna za sprawdzenie
czy $rodki finansowe na pokrycie zobowigzah mieszczg sie w planie finansowym w odpowiedniej klasyfikacji
budzetowej — dzial, rozdziatl, paragraf. Przy dokumentach na ktérych widnieje wydatek nie podlegajgcy
prawu zamowien publicznych winna byé dotgczona notatka stuzbowa z rozeznania cen potwierdzona
podpisem 0s6b upowaznionych do wyrazenia zgody na wydatkowanie srodkéw finansowych. Dokumenty
nie zawierajgce wymaganych zatacznikow beda zwracane na odpowiednie stanowiska.
Dziatalnos¢ biezaca i inwestycyjna musi by¢ dokumentowane przez:
- faktury VAT.
Dokumentami przychodowymi i rozchodowymi srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych o

charakterze wyposazenia i wartosci niematerialnych i prawnych sa:

- dowod ,OT" - przyjecie srodka trwatego lub ksiegowanie bezposrednio z faktury zakupu wraz z

wskazaniem o przyjeciu odpowiedzialnosci osoby materialnej
- dowdd ,PT" - przekazanie srodka trwatego
- dowod ,LT" - likwidacja srodka trwatego lub spis na oddzielnym arkuszu przedmiotéw przeznaczonych
do likwidacji

- dowdd MT (MN) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (MT) lub przedmiotu nietrwatego (MN)
Dowaod ,,OT" wystawiany jest w oparciu o protokét przejecia srodka trwatego z inwestycji (protokét przekazania
do uzytkowania $rodka trwatego) oraz zakupu srodka trwatego na podstawie faktury lub rachunku. Dowodem

uzasadniajgcym przyjecie na stan srodka trwatego jest druk OT wypetniony i podpisany przez Wdjta i



Skarbnika. Na druku tym okresla sie nazwe podmiotu. W rubryce ,charakterystyka” podaje sie cechy
indywidualne np. nr fabryczny, formaty itp. Dowdd wewnetrzny sporzgdza sie niezaleznie od innych dowoddéw
w dwoéch egzemplarzach, z ktérych:
- oryginat przechowywany jest wraz z dokumentami ksiegowymi na stanowisku ewidencji srodkow
trwatych.
Dowodd LT" wystawiany jest w oparciu o protokét ztomowania lub likwidacji rzeczowych sktadnikow
majatkowych. Komisja Likwidacyjna powotana przez Woéjta dokonuje ogledzin sprzetu nie nadajgcego sie do
uzytku i dokonuje fizycznej likwidacji. W przypadku sprzetu specjalistycznego (urzadzenia, przyrzady,
komputery itp.) potrzebna jest opinia jednostki wyspecjalizowanej w tym zakresie lub informatyka (sprzet
komputerowy)
Protokdt likwidacji sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, ktéry powinien zawierac:
- nazwe przedmiotdéw objetych likwidacja,
- doktadna charakterystyke jak: nr fabryczny, rozmiar, itp.
- ilos¢ zlikwidowana,
- cene jednostkowsa,
- wartosé,
- podpis z datg i opinig cztonkéw komisiji,
- sposob fizycznej likwidacii.
Protokot podpisuje pracownik materialnie odpowiedzialny oraz kierownik jednostki. Protokét stanowi
podstawe wyksiegowania tych pozycji z ksiag inwentarzowych. Jeden egzemplarz protokotu likwidacji
przewodniczgcy Komisji Likwidacyjnej sktada do komoérki ksiegowosci, drugi przekazuje na stanowisko
Srodkéw trwatych. Przekazywanie rzeczowych sktadnikéw majgtku trwatego nastepuje przy zastosowaniu
drukéw PT. Dowdd ,PT" wystawiany jest na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego, sprzedazy,
nieodptatnego przekazania. Druki ,PT” wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke majgtkiem
trwatym w trzech egzemplarzach, ktére podpisane przez waéjta, pracownika materialnie odpowiedzialnego
i gtébwnego ksiegowego jednostki przekazujgcej i przyjmujgcej przekazuje do:
- oryginat do dziatu ksiegowosci
- kopie do jednostki przyjmujgce;j
Dowdd wewnetrzny MT (MN) zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego (MT) lub przedmiotu nietrwatego
(MN) wystawiany jest w momencie, kiedy nastgpi zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego wewnatrz
jednostki. Druk MT(MN) wystawia pracownik odpowiedzialny za gospodarke majgtkiem trwatym w 3
egzemplarzach, ktére podpisuje Wajt, osoba przekazujaca, osoba przyjmujgca i przekazuje do:
- oryginat do referatu finansowego
- 1 kopie dla osoby przyjmujgcej i jedng kopie dla osoby przekazujacej.
Ewidencja ilosciowo - warto$ciowa srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych /wyposazenie/
prowadzona jest przez pracownika ksiegowosci technikg komputerowg w/g klasyfikacji Srodkéw trwatych oraz
miejsca znajdowania sie srodka trwatego. Ze wzgledu na techniczne mozliwosci ewidencji komputerowej
dopuszcza sie prowadzenie szczegotowej ewidencji niektérych skladnikbw majgtku w ksiegach
inwentarzowych z podziatem w/g miejsc uzytkowania i os6b odpowiedzialnych.
Poza prowadzeniem ewidencji majgtku w zakresie gospodarki $rodkami trwatymi nalezy:
- znakowanie srodkéw trwatych numerami inwentarzowymi

- zabezpieczenie srodkow trwatych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, kradziezg



- przechowywanie i eksploatowanie $rodkéw rzeczowych zgodnie z przeznaczeniem.

Znakowaniu podlegajg maszyny, urzadzenia techniczne, meble biurowe. Przesuwanie srodkéw rzeczowych
miedzy komodrkami organizacyjnymi moze odbywaé sie za zgodg kierownika jednostki potwierdzong
dokumentem.

Likwidacje srodkow trwatych przeprowadza stata komisja likwidacyjna powotana przez wojta.

Fizyczna likwidacja przeprowadzana jest w obecnosci komisji. Komisja sporzgdza protokot
z przebiegu fizycznej likwidacji przedmiotu. Protokdt komisji likwidacyjnej zatwierdza Wojt.

Ksigzki, wydawnictwa urzedowe i fachowe przekazywane sg do wykorzystania na stanowiska merytoryczne.
Dokumenty inwentaryzacyjne oraz sposob obiegu opisany jest w instrukcji inwentaryzacyjnej.

Terminy, czestotliwos¢ spiséw z natury okresla Zarzgdzenie Wojta, nie rzadziej jednak niz raz na cztery lata.
Po dokonaniu wyceny, nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne, ktére nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych.
Podstawg odpisania niedoborow, szkdd jest decyzja Wéjta wydana na wniosek Przewodniczgcego Komisji

Inwentaryzacyjnej.

5. Dowody dotyczace robét i ustug:

Zlecanie robét i ustug osobom fizycznym i prawnym odbywa sie w trybie zawierania okreslonych rodzajow
umow pisemnych np. umowy zlecenia, umowy o dzieto lub zlecenie ustne na wykonanie drobnych prac.
W umowie strony ustalajg zakres roboét i ustug, termin realizacji, wysoko$¢ wynagrodzenia, forme zaptaty.
Wykonanie prac na rzecz jednostki potwierdza osoba merytorycznie odpowiedzialna.

Umowa winna by¢ podpisana przez Wojta i kontrasygnowana przez Skarbnika.

W przypadku nieterminowego wywigzania si¢ z umowy naliczane sg kary umowne okreslone w umowie ktére
nalezy potraci¢ przy realizacji faktury. Do faktury o zaptate za roboty budowlane dotacza sie protokét odbioru.
Stwierdzone usterki ujmuje sie w protokole z podaniem ostatecznego terminu ich usuniecia.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych rozpoczetych inwestycji
sq:

- faktury zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow sprawdzone upowaznionego pracownika

- dowody wydania materiatow.

Przy opracowaniu dokumentacji projektowo-kosztorysowej do faktury wykonawcy powinien by¢ dotgczony
protokét z przyjecia wykonanej dokumentacji. W protokole tym nalezy réowniez umiesci¢ dane dotyczace
osoby lub komorki, ktérej powierzono dokumenty do przechowania. W zakresie roboét budowlano-
montazowych do faktury wykonawcy powinien by¢ dotgczony protokét odbioru wykonanych i przekazanych
robot, elementéw robét lub obiektow.

Dokumentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczgcych zakoriczonych
inwestycji sa:

- protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestyciji

- dowdd ,,OT" - przyjecie srodka trwatego.

Protokét odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego. Protokét przekazania do uzytkowania srodka
trwatego powstatego w wyniku inwestycji winien w swej tresci zawiera¢ wyszczegdlnienie obiektow (Srodkow

trwatych) powstatych w wyniku procesu inwestycyjnego. Do protokotu powinny byé dotgczone dowody ,,OT",



w ktérych ustala sie warto$¢ i granice poszczegolnych sktadnikdw obiektow otrzymanych z inwestycji.
Protokét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku sporzadzany jest przez pracownika d/s
inwestycji w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginat do ksiegowosci

- pierwsza kopia do ksiegowosci

- druga kopia pozostaje w komorce d/s inwestycji

Pracownik referatu finansowo-ksiegoweqo dwa razy do roku weryfikuje stan srodkéw trwatych w budowie

pod wzgledem terminu zakoriczenia inwestycji egzekwujgc na piSmie uzgodnienia w tym zakresie od
pracownikbw  merytorycznie odpowiedzialnych za inwestycje. Pozwoli to na terminowe i rzetelne

ewidencjonowanie operacji gospodarczych skutkujgcych zmiang w stanie i wartosci srodkéw trwatych

Gospodarka materiatami biurowymi, Zzywnosciowymi.

Zakupu materiatéw biurowych, artykutow zywnosciowych, dokonuje sie wedtug biezgcego zapotrzebowania i
przekazuje bezposrednio do zuzycia na stanowiska pracownicze. Kazdorazowe zakupy ksiegowane

sg bezposrednio w ciezar kosztow

WYMIAR | WINDYKACJA NALEZNOSCI PODATKOWYCH
1. Referat finansowo-ksiegowy — pracownik ds. wymiaru podatkéw dokonuje ustalenia zobowigzania
podatkowego :
- podatku rolnego
- podatku od nieruchomosci
- podatek od $rodkéw transportowych
- podatku lesnego
- lacznego zobowigzania pienieznego
Podstawowymi dokumentami do naliczenia wymiaru sg :
- dane podatnika
- ewidencja gospodarstwa
- ewidencja nieruchomosci
- ewidencja lasu
Ewidencja gospodarstwa — prowadzona jest dla podatnikow podatku rolnego podlegajgcych obowigzkowi
podatkowemu winna zawierac,
- adres podatnika
- typ wiasnosci
- okreg podatkowy
- rodzaj uzytku rolnego
- klasa gruntu
- ha fizyczne i przeliczeniowe
- data nabycia i zbycia gruntu

- stawka podatku



- kwota podatku

- ulgi w podatku

Ewidencja nieruchomosci — prowadzona jest dla podatnikéw podatku od nieruchomosci i winna zawieracé:
- adres podatnika

- data nabycia i zbycia nieruchomosci

- opis podstaw opodatkowania i powierzchnie

- stawka podatku

- kwota podatku

- ulgi w podatku

Ewidencja lasu — prowadzona jest dla podatnikéw podatku lesnego i winna zawierac:
- adres gospodarstwa

- typ wilasnosci i przedmiot opodatkowania

- data nabycia i zbycia

- pow. ha fizycznych

- stawka podatku z 1ha

- kwota podatku

- ulgi w podatku

Ewidencja srodkow transportowych prowadzona jest dla podatnikdw podatku od $rodkéw transportowych i
winna zawierac:

- adres podatnika

- rodzaj i dane srodka transportowego

- data nabycia i zbycia

- kwota podatku

Sprawne i prawidtowe dokonywanie wymiaru zobowigzan podatkowych osobom fizycznym nastepuje przez
terminowe skfadanie formularzy informacji przez podatnikéw, jak rowniez biezgcy przeptyw dokumentow
zakupu, sprzedazy, uméw dzierzawy z referatu inwestyciji i planowa.

Ustalenie zobowigzan podatkowych nastepuje przez wydanie decyzji w sprawie ustalenia:

- podatku od nieruchomosci

- podatku rolnego

- podatku lesnego

- lacznego zobowigzania pienieznego.

Decyzja wymiarowa zgodnie z art.210 § 1 Ordynacji podatkowej winna zawierac:
- 0znaczenie organu podatkowego

- nr idate jej wydania,

- nazwisko i imie oraz adres podatnika

- powotanie podstawy prawnej

- wysokos¢é zobowigzania oraz terminy zaptaty

- uzasadnienie faktyczne i prawne



- pouczenie o trybie odwotawczym

- podpis osoby upowaznionej , z podaniem imienia i nazwiska oraz stanowiska stuzbowego
Decyzje wydaje sie w 2 egzemplarzach.

W ciggu roku podatkowego dokonuje sie decyzji przypisowych i odpisowych podatku w zwigzku ze

zmianami /zakupy i sprzedaze, zawieranie umow dzierzawy/.

2. Pobor wptywow podatkowych odbywa sie poprzez przyjmowanie naleznych srodkéw finansowych przez
inkasentéw, w kasie Banku obstugujgcego gmine lub bezposrednio na konto bankowe. Dowody
bankowe dotyczace wplywdéw podatkowych przychodzg wraz z wyciggiem bankowym i sg ksiegowane
na poszczegolnych kontach.

Na koniec miesigca wplywy powinny by¢ uzgodnione z referatem finansowo-ksiegowym. Po uplywie
terminu ptatnosci powinno by¢ wystane upomnienie o zalegtg kwote z odsetkami i kosztami upomnienia.

W razie nieuregulowania naleznosci po wystaniu upomnienia powinien by¢ wystany do urzedu skarbowego

tytut wykonawczy. Szczegotowe zasady windykacji naleznosci podatkowych okresla Ustawa z dnia 17

czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

3. Inkaso zobowigzania pienieznego jest prowadzone na podstawie kwitariuszy. Pracownik prowadzacy
w urzedzie ewidencje podatkéw i optat wydaje kwitariusze dla kazdego sotectwa oddzielnie 4 razy w roku
przed uptywem terminéw ustawowych, tj. 15.03,-15.05, 15.09, 15.11. Na ostatniej stronie kwitariusza
po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, podpis z upowaznienia kierownika urzedu moze ziozy¢
kierownik komoérki finansowej urzedu. Strony kwitariusza sg stemplowane pieczecig urzedowg organu
podatkowego. Po podpisaniu przez kierownika referatu finansowo-ksiegowego kwitariusze
sg przekazywane do ostemplowania stron kwitariusza pieczatkg ,druk $cistego zarachowania" oraz
do zaewidencjonowania w ksiedze drukéw scistego zarachowania. Kwitariusze dla poszczegdélnych sotectw
pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania dorecza inkasentom
za potwierdzeniem odbioru odnotowanym w ksiedze drukdéw $cistego zarachowania. Na podstawie
kwitariusza inkasent pobiera od podatnikéw wptaty z tytutu zobowigzania podatkowego za rok biezgcy.
Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptaty z tytutu innych podatkéw nieobjetych kwitariuszem jest
niedopuszczalne. Przyjmujac wpfate, inkasent wypetnia pokwitowanie
z kwitariusza. Kopia potwierdzenia pozostaje w kwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje
podatnikowi. Pokwitowania niewtasciwie lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez przekreslenie
i napisanie (na oryginale i kopii) wyrazu ,anulowano", potwierdzajgc to swoim podpisem oraz umieszczajgc
date. Dokonywanie przez inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

Zainkasowang gotéwke inkasent wptaca na rachunek bankowy Urzedu po rozliczeniu przez pracownika

w dniu nastepujgcym po ostatnim dniu w ktérym zgodnie z przepisami prawa podatkowego wptata podatku

powinna nastgpi¢ pozniejszy.

Przy rozliczaniu konto kwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje

kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:

- czy konto kwitariusz zawiera wszystkie strony,

- zgodnosci wykazu wptat z zapisem w konto kwitariuszu,



- prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wpftat oraz zgodnosci ogdlnej sumy wykazu
z gotébwka wptacong przez inkasenta,

- czy kwoty na kopiach wptat nie byly skreslone, zmienione lub poprawione,

- czy wszystkie pobrane wptaty sg wpisane na kopiach pokwitowan,

- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotéwki

Odsetki za opodznienia we wptatach przez inkasentéw oraz ich odpowiedzialnos¢ za pobrane,
lecz niewptacone naleznosci regulujg przepisy ordynacji podatkowej. Jezeli inkasent wptacit gotoéwke przed
dniem, w ktérym rozlicza sie z inkasa lub wptaty dokonat w inny sposdb, pracownik prowadzgcy ewidencje
podatkéw i optat w urzedzie sprawdza zgodnos$é kwoty wymienionej na zestawieniu wptat z sumg wptacona,
wynikajgcg z dowodow wptat.

Ksiegowanie dowodéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotéwki. Wszystkie wptaty objete wyciggiem
z rachunku bankowego ksieguje sie w dniu otrzymania wyciggu pod datag, jaka figuruje na wplacie
gotowkowej - poleceniu przelewu. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw i optat w urzedzie dokonuje
analizy kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowej, sprawdzajgc, czy naleznos¢ zostata zaptacona.

W przypadku braku wptaty upomnienie sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach niezwtocznie. Kopie
upomnienia pozostawia sie w aktach sprawy.

Zalegtosci podatkowe, ktére ulegly przedawnieniu, z wyjatkiem zalegtosci zabezpieczonych hipotekg lub
zastawem skarbowym, nalezy odpisac¢ z urzedu na koncie podatkowym zobowigzanego. Podstawg odpisu
jest ,polecenie ksiegowania", na ktérym moze ztozy¢ podpis z upowaznienia kierownika urzedu kierownik
komorki finansowo-podatkowej.

Po uregulowaniu przez dtuznika zalegto$ci podatkowej zabezpieczonej hipotekg organ podatkowy na wniosek

podatnika wystawia zezwolenie na wykreslenie hipoteki.

3. Po zakonhczeniu roku kalendarzowego dzienniki obrotéw konta syntetycznego i analitycznego, dokumenty
ksiegowe, wymiarowe i podatkowe, winny byé zarchiwowane zgodnie z rzeczowym wykazem

akt i przekazane do archiwum zaktadowego.

EWIDENCJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA

Druki scistego zarachowania, sg to formularze powszechnego uzytku, w zakresie, ktérych obowigzuje

specjalna ewidencja, majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajgcych z ich stosowania.

Druki $cistego zarachowania podlegajg ponumerowaniu, ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu. Ewidencje
drukéw $Scistego zarachowania prowadzi sie w ksiedze drukéw $cistego zarachowania. Do drukéw $cistego
zarachowania zalicza sie formularze w stosunku, do ktérych wskazana jest wzmozona kontrola.

Zalicza sie do nich:

- kwitariusze przychodowe

- arkusze spisu z natury - z chwilg ich ponumerowania

Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:
- komisyjnym przyjeciu drukéw $cistego zarachowania
- biezgcym wpisywaniu przychodu, rozchodu, drukéw w ksiedze drukéw Scistego zarachowania

W ksiedze drukow Scistego zarachowania nalezy zamiescié:



numer kolejny

date przychodu lub rozchodu druku

- od kogo lub komu wydano-seria i numer druku

- ilo$¢ przychodu lub rozchodu

- pokwitowanie

Za prawidtowg gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukéw Scistego zarachowania odpowiedzialny jest
upowazniony pracownik, ewidencja powinna by¢ prowadzona odrebnie dla kazdego rodzaju drukow.
W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej za ewidencje, druki $cistego zarachowania podlegajg
przekazaniu protokotem zdawczo-odbiorczym. W przypadku zaginiecia /zagubienia lub kradziezy/ drukéw
Scistego zarachowania nalezy niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe, numery i
serie zaginionych drukow.

W przypadku zniszczenia drukéw $Scistego zarachowania sporzadzi¢ protokdt, ktory powinien byé
przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe materialnie odpowiedzialng za gospodarke drukami
Scistego zarachowania.

Druki scistego zarachowania powinny by¢ ostemplowane pieczatkg druku Scistego zarachowania Urzedu
Gminy Ilub organu podatkowego i przechowywane w miejscu zabezpieczonym przed kradziezg
lub zniszczeniem. Druki $cistego zarachowania mozna wydac tylko osobom do tego upowaznionym
tj. inkasentom (sottysom) lub upowaznionym pracownikom. Inkasentom (sottysom) wydaje sie kwitariusz
przychodowy, na podstawie, ktérego przyjmujg wptaty z podatkow i optat lokalnych. Pobranie nowego bloczku
druku moze nastgpi¢ wytacznie po zdaniu kopii bloczku wykorzystanego. Mylny zapis nalezy wykresli¢ tak,
aby mozna odczytac¢ i wpisac zapis prawidtowy.

Osoba dokonujgca poprawki powinna obok umiesci¢ swoj podpis. Druki Scistego zarachowania, ksiegi
ewidencyjne, protokoty oraz wszelkg dokumentacje dotyczacg gospodarki drukami $cistego zarachowania
nalezy przechowywac¢ w archiwum zaktadowym przez okres 5 lat.

Dotyczy to roéwniez drukéw anulowanych. Na koniec roku druki $cistego zarachowania podlegaja

inwentaryzaciji.

ZALICZKI, DELEGACJE StUZBOWE
1.Dopuszcza sie w szczegdlnych i uzasadnionych przypadkach otrzymania zaliczki na poczet wynagrodzenia

i potrgcenia jej przy najblizszym wynagrodzeniu. W celu dokonania biezgcych niezbednych zakupow
dokonuje sie ptatnosci kartg ptatniczg na podstawie odrebnego regulaminu.

2.Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik sekretariatu. Do delegowania upowazniony jest Wojt
lub upowaznione przez niego osoby.

W poleceniu wyjazdu stuzbowego nalezy okresli¢:

- miejsce rozpoczecia podrézy stuzbowej

- cel podrézy

- terminy odbycia podrézy stuzbowe;j

- $rodki lokomociji (w przypadku samochodu poda¢ poj. silnika pojazdu)

Rozliczenie kosztdw podrézy stuzbowej nalezy ztozy¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia podrozy stuzbowe;.
Rachunek kosztow podrézy pod wzgledem merytorycznym podpisuje osoba delegujgca. Zatwierdzenie przez
Wojta lub Zastepce kwoty do wyptaty traktuje sie jak stwierdzenie wykonania polecenia stuzbowego. Kontrole

formalno — rachunkowg przeprowadza pracownik referatu finansowo-ksiegowego. Wyptata z tytutu rozliczenia



kosztow podrézy nastepuje po zatwierdzeniu przez Wéjta lub Zastepce i Skarbnika oraz realizowana jest

przelewem na rachunek bankowy.

SPRAWOZDAWCZOSC

Terminy, zasady sporzadzania i przekazywania sprawozdan budzetowych i finansowych okreslajg wtasciwe

przepisy szczegdtowe.

WYKAZ OSOB UPOWAZNIONYCH DO PODPISYWANIA DOKUMENTOW ORAZ WZORY PODPISOW

Wszelkiego rodzaju dokumenty ksiegowe, wymagajagce optaty gotéwka lub poleceniem przelewu (faktury,

rachunki, listy ptac) zatwierdzane sg przez Wojta, Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione.
Do podpisywania dowodow wyptaty, przelewdw, lokat wolnych srodkéw oraz innych dokumentéw sktadanych

do banku upowaznione sg osoby wymienione na drukach sktadanych w banku tzw. ,, Wzory podpisow”.

Wzory podpiséw znajdujg sie w aktach przechowywanych przez Skarbnika Gminy.

Do podpisywania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym upowaznieni sg pracownicy Urzedu wiasciwi
do spraw wynikajgcych z zakreséw czynnosci lub polecen kierownictwa Urzedu.

Do podpisywania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym upowaznieni sg pracownicy referatu
finansowo-ksiegowego.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o Skarbniku nalezy takze przez to rozumie¢ osobe petnigca zastepstwo

podczas jego nieobecnosci.

PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH KSIAG RACHUNKOWYCH | SPRAWOZDAN
BUDZETOWYCH

1. Dowody ksiegowe, dokumenty inwentaryzacyjne, sprawozdania budzetowe przechowuje

sie w siedzibie Urzedu Gminy w oryginale.

2. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego przez Rade Gminy za dany rok budzetowy, dowody
ksiegowe, ksiegi rachunkowe i sprawozdania budzetowe nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposéb
i chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem

lub zniszczeniem.

Udostepnienie sprawozdan finansowych i budzetowych oraz dowoddéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki lub upowaznionej przez niego osoby, poza
siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego

pokwitowania zawierajgcego spis wydanych dokumentéw.

Sposdb postepowania i przechowywania ksiegowych dokumentéw archiwalnych okres$lajg przepisy w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajdujg zastosowanie przepisy obowigzujgcego prawa.



