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Zakcznik nr 6

do Zaradzenia Nr 20/2011
Wdjta Gminy Radziejow

z dnia 21 marca 2011 .

INSTRUKCJA
Spor zadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych

ZASADY OGOLNE

Instrukcja ustala jednolite zasady spoizania, obiegu i kontroli dowodow kgiowych
w Urzedzie Gminy

llekro¢ w instrukcji jest mowa o Wojcie lub Skarbniku Gmidotyczy to rownie oséb

przez nich upowanionych.

2.1.Odpowiedzialnym za zorganizowanie, prawidiowe fyakowanie kontroli
wewrgtrznej oraz obiegu dokumentow jest Skarbnik Gminy.

2.2.W celu realizacji swoich zads&karbnik Gminy ma prawo:

- wnioskowa okrélenie trybu, wedtug ktérego madpy¢ wykonywane przez inne
stuizby prace niezédne dla zapewnienia prawidiowa gospodarki finansowej
oraz ksegowasci i sprawozdawcAei,

- zada od innych stab udzielania w formie ustnej lub pisemnej nightych
informacji i wyjasnien, jak rownie udostpniania do wgidu dokumentéw i
wyliczen bedacychzrodiem informaciji i wyliczé,

- zadat od innych stab usungcia w wyznaczonym terminie nieprawidto$oo
dotyczcych zwtaszcza:

- przyjmowania, wystawiania dokumentow,
- przebiegu realizacji buetu.

W Urzedzie Gminy Radziejow funkcjonajpddzielnie rachunkowé organu finansowego
w zakresie wykonywania budtu oraz ksigowas¢ Urzedu jako jednostki budktowej,
natomiast wspoélny rachunek bankowy.

Obstug; bankowa budzetu prowadzi bank wybrany przez Ra@miny w drodze uchwaty
w trybie okrélonym w przepisach ustawy o zamodwieniach publichnyc

Zasilenie wsrodki z budetu gminy na wydatki dla podlegtych jednostek imidwych
przekazywaneasna podstawie zfmnego przez te jednostki zapotrzebowania.



. DOWODY KSIEGOWE

1. Pogcie i rodzaje dowodow kstgowych

1.1. Podstaw zapisow w ksigach rachunkowych jest dokument (dowécgsivy), ktory

1.2.

powinien zawier& co najmniej:

okreslenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron ( nazwy, adresy ) dokogych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej waroi, jezeli to maliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

dat dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzony pod ina dat, takze dat
sporadzenia dokumentu,

podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarmdd ktorej przyjto sktadniki
majtkowe,

stwierdzenie zakwalifikowania dowodu doctip w kstgach rachunkowych przez
wskazanie miegta kstgowania oraz sposobu egja dowodu w ksigach
rachunkowych, sprawdzenie pod wggm merytorycznym, rzeczowo-wawym
i na dowodd sprawdzenia podpisanie przez osobygimupowanione,

numer identyfikacyjny dowodu lub inny sposéb utheiajacy powkhzanie dowodu
z zapisami ksigowymi dokonanymi na jego podstawie.

Podstaw zapisow w ksigach rachunkowychasdowody ksggowe stwierdzajce
dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,danadrodiowymi”:
a) zewrtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

b) zewrtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontratrennp. faktury VAT,
c) wewretrzne — dotycace operacji wewstrz jednostki, tj. operacji, w ktérych
uczestnicz tylko komorki organizacyjne jednostki kgujacej dowdd.

1.3. Podstawzapisow mog by¢ rowniez sporadzone przez jednosildowody ks¢gowe:

a) zbiorcze stnce do dokonaniatznych zapiséw zbioru dowoddwodtowych,
ktére musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygupce poprzednie zapisy,

C) zasgpcze — wystawione do czasu otrzymania zgmnego obcego dowodu
zrodtowego,

d) rozliczeniowe — ujmape juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

1.4. Podstawewidencji zaangawania wydatkow bugetowych jest dowdd

ksiggowy w postaci:

- umowy cywilno — prawnej,

- porozumienia,

- decyzji,

- Zlecenia,

- umowy o prae,



- polecenia ksigowania (dla wydatkbw bigcych, nie wynikacych
z ww. dowoddw)

W celu dokonania zapisu kgiowego nie wyrzajacego faktu dokonania operacji
gospodarczej (np. wystornowaniadiego zapisu, otwarcia kgi), sporadza s¢ polecenie
ksiggowania.

Dowaod ksegowy powinien by sporadzony w gzyku polskim. Tré¢ powinna by petna i
zrozumiata.

Btedne zapisy w dowodach kgiowych mog by¢ korygowane wécisle okrelony
sposob. Wycznym sposobem korygowanigtdw powstatych na dokumencie jest
przekrdlenie bkdnych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czyt&tnovpisanie
zapisOw poprawnych, daty dokonania korekty orazezige podpisu przez osglktora
dokonata poprawki.

Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowodydaie nie mog by¢
zamazywane, przerabiane, wycierane, wyskrobywameduwane innymirodkami np.
srodkami chemicznymi. Nie nima poprawia pojedynczych liter lub cyfr. Zasady te nie ma]
zastosowania do dowoddw obcych i wiasnych, ktorezlyyna zewatrz jednostki. Mog by¢
one poprawiane wytznie przez wystawienie i przestanie kontrahenaowodu
korygujacego (faktury lub noty korygagej). Bkdy w dowodach gotéwkowych i czekach
moa by¢ poprawiane jedynie przez unieimgenie dowodu zawierggego bad i wystawienie
nowego whaciwego dowodu.

2. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

Kwalifikacja dowodow ksigowych (dokumentéw) — dekretacja — polega na usitale
i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencjiodpowiednich urgdzeniach
ksiggowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowyanip kont. Czynnéri te
wykonuja pracownicy ksigowasci zgodnie z zakresem czyrion

W celu utatwienia sprawdzania kompletoo prawidtowaci zapisow w urzdzeniach
ksiggowych poszczegélne dowody &gowe powinny by oznaczone numerem kolejnym.
Kolejna numeragj nadaje si réwniez dowodom kasowym, bankowym, memorialowym i
innym. W kadym przypadku obowrzuje numeracja chronologiczna, wspoélna dladego
rodzaju dokumentéw, stosowana od pka do kaica danego roku obrotowego.

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odaosgo st do okrélonej operaciji
gospodarczej w segregatorach dowodowed®ivych powinno s w wolnym polu kadego
kolejnego dowodu narié zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem wgksvasci
syntetycznej (w ,ksidze gtownej”).

3. Kontrolowanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksigowe podlegajsprawdzeniu i zbadaniu ich pod wadgm:
- legalnaci,



- rzetelngci,

- prawidtiowaci zdarzé | operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych
dokumentach.
Dokumenty te opatrzone as dat wpltywu i podlegag wpisowi do ewidencji

korespondencyjnej prowadzonej w Sekretariacieetlliz Po zadekretowaniu przez Wojta
Gminy lub upowanionego pracownika przekazywangrse poszczegolne stanowiska, celem
ich opisu. Opisany rachunek (dowdd) przekazany3&arbnikowi Gminy lub upowaionym

pracownikom. Otrzymane dokumenty@piecztowane dat wptywu do ks¢gowasci.
W celu ustalenia, czy dokument égowy odpowiada stawianym wymogom, powiniert by
sprawdzony pod wzgllem merytorycznym oraz rzeczowo-sdavym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy daaevarte w dokumencie
odpowiadaj rzeczywistéci oraz czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta
celowa z punktu widzenia gospodarczego i zgodnaavazujacymi przepisami. Kontroli
merytorycznej dokongj wtasciwi pracownicy. Na dowod dokonania kontroli dokurhe
opatrup go podpisem. Klasyfika¢jbudzetowa wpisuje Skarbnik Gminy lub upovmiony
pracownik.

Kontrola rzeczowo-wikgiwa polega na stwierdzeniu, czy dokument zawiera:

- okreslenie wystawcy, np. odcisku piegd,

- wskazanie podmiotow uczestnacych w operacji gospodarczej,

- dak wystawienia dokumentu oraz ddub czas dokonania operacji gospodarczej, ktorej
dowdd dotyczy,

- wilasciwe okrélenie przedmiotu operacji oraz jej waitoi ilosci,

- wilasnoeczne podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie ragpe i jej
udokumentowanie.

Kontrola rzeczowo-wikciwa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub prze

upowanionego przez niego pracownikadgdwasci.

Dokonanie sprawdzenia winno dgtwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie padpi

obok pracownika na klauzuli ,Sprawdzono pod wdgm rzeczowym”, co oznaczag

dokonano sprawdzenia pod wadgm merytorycznym oraz sprawdzenia pod wdem

formalnym i rachunkowym.

Skarbnik Gminy w razie ujawnienia:

a) nieprawidtowséci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go $eik@emu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usugtia,

b) nierzetelnego dokumentu lub dokumentu, w ktoryostatla ujta nielegalna operacja
gospodarcza lub zobogzanie nie majce pokrycia w bugkecie lub planie finansowym, z
wyjatkiem wypadkow dopuszczonych przepisach — odmasga podpisania.

Odmowa podpisania przez Skarbnika Gminy takiegoudwntu, wstrzymuje realizacj
operacji gospodarczej, ktérej ten dokument dotycdgdnoczénie Skarbnik powinien
zawiadomé na pimie kierownika jednostki o0 odmowie podpisania dokatn i odmow te
umotywowa. Jezeli po zapoznaniu siz trescia tego zawiadomienia kierownik wyda w formie



pisemnej polecenie realizacji zakwestionowane] agergospodarczej, Skarbnik Gminy
obowigzany dokument podpiéaz wyjatkiem przypadku, gdy wykonanie polecenia kierownika
jednostki stanowitoby przegistwo lub wykroczenie.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji Sk@irbraz Wojt Gminy.

Dowody ksggowe jednostki, dla ktorej obstgdinansova prowadzi Urad Gminy zatwierdza
Wojt Gminy.

Dokumenty staj sic w tym momencie dowodami kgjowymi i s podstavie ewidencji
operaciji i zdarz& gospodarczych w ksjach rachunkowych.

4. Druki scistego zarachowania

W Urzedzie — ze wzgidu na potrzepochrony majtku — obowazuja w szczegolngri
nastpujace drukiscistego zarachowania:

a) dokumenty kasowe (,KP” i ,KW”, Kwitariusze przychode K-103),

b) karty drogowe,

c) czeki,

d) arkusze spisu z natury.

Za prawidtowa gospodark drukamiscistego zarachowania wymienionymi pod literaanic,
odpowiedzialné ponosi kasjer.

Za prawidtowy gospodark drukami wymienionymi pod litgrd odpowiedzialné ponosi
Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Druki $cistego zarachowania naleprzechowywa w zamkngtych pomieszczeniach. Przed

wydaniem ich do zytkowania upowaniony pracownik dokonuje:

- ponumerowania drukow kdego rodzaju, nadg im numer bieacy kolejno
od pocatku do kaca danego roku obrotowegoz@d druki wypetniane sw dwaéch lub
wigcej egzemplarzach, oznacza gim samym numerem oryginat i wszystkie kopie,

- odcinigcia na froncie druku piegei stosowanej wyicznie do celdéw znakowania
drukow, dostpnej tylko dla osoby odpowiedzialnej za gospodathiukami,

- wpisania poszczegollnych drukow doagi drukdw scistego zarachowania,

- przechowywania drukéw w sposob unietiwiajacy samowolne ich pobranie przez
inne osoby,

- wydania drukéw za pokwitowaniem w ksce drukowscistego zarachowania; druki
pobier& mog wytacznie osoby uprawnione do ich wystawiania,

- rozliczenia odpowiednich os6b z poprzednio wydanmpatkow przed wydaniem nowej
partii.

. DOKUMENTOWANIE ZATRUDNIENIA | PLAC

Dokumentacja dotyeza zatrudnienia i ptac spetnia podwgjole. Reguluje stosunek
prawny pomgdzy pracodawga pracownikiem oraz stanowi udokumentowanie wyalatke
srodkow finansowych przeznaczonych na wynagrodzenia.



W instrukcji niniejszej pomirto te dokumenty z zakresu zatrudnienia i ptac,e&tbystpuja
sporadycznie. Pomigtio takze dokumenty zwizane z ubezpieczeniami spotecznymi, tj.:

deklaracg rozliczeniowa ZUS,
raport,

raport imienny,

zgtoszenie zaktadu pracy.

Dokumenty te dotyczrozliczen pracodawcy z Zakladem UbezpiettZpotecznych z tytutu
sktadek na ubezpieczenia spoteczrgoi®e sporzdzane w dwdch egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginat dla ZUS,
- kopia w ks¢gowasci a raporty imienne spagdzane sw trzech egzemplarzach i

przekazywane ponadto dla pracownikow.
Przed realizagjdokumenty te podlegagatwierdzeniu przez Skarbnika i Wojta Gminy.

1. Dokumenty zwiazane z zatrudnieniem

W zakresie zatrudnienia obauja w szczegoélngci nastpujace dokumenty:
1) wniosek w sprawie zatrudnienia,

2) kwestionariusz osobowy,

3) umowa o prag, akt mianowania,

4) zapytanie o karalr$o,

5) zawiadczenie o zdolriei do pracy,

6) oswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie BHP,

7) oswiadczenie o odpowiedzialéa materialnej,

8) zakres czynnii pracownika,

9) zawiadczenie z pracy w czasie trwania stosunku pracy,

10) wniosek urlopowy,

11) awans na wjsze stanowisko, przyznanie #sgego wynagrodzenia,

12) lista obecnéci,

13) wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy, wypowiedeeumowy o prag
14) swiadectwo pracy.

Sposob spormizania, obiegu i kontroli poszczegolnych dokumenpdzedstawia i
nastpujaco.

Whiosek w sprawie zatrudnienia

Przeznaczenie:
Stwzy do udokumentowania decyzji o prggju pracownika do pracy.

Opracowanie i obieg:

Whiosek w sprawie zatrudnienia wypetnia Sekretamargy lub upowaniony pracownik, w
oparciu o niezédne dokumenty i uzgodnienia. Wniosek wraz z towsazgymi
dokumentami przekazywany jest do Wojta Gminy, gppytywnej akceptacii
przechowywany w aktach osobowych pracownika.




Kwestionariusz osobowy

Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia informacji o pracowniku.

Opracowanie i obieg:

Wypetniany jest przez pracownika w jednym egzenzplaBekretarz Gminy lub
upowaniony pracownik potwierdza zgodétomerytoryczma dokumentu na podstawie innych
dokumentow zawartych w aktach osobowych. Kwestiosarprzechowywany jest w aktach
osobowych pracownika.

Umowa o prag, akt mianowania

Przeznaczenie:
Stwzy do udokumentowania ustalenia stosunku pracylnyi pracodawga pracownikiem.

Opracowanie i obieg:

Umowk, akt mianowania spogdza Sekretarz Gminy lub upowaony pracownik w trzech
egzemplarzach najpdiej w pierwszym dniu zatrudnienia pracownika. Unepakt
mianowania podpisuje Wojt. Na wszystkich egzemglelnzumow podpisuje pracownik.
Poszczegolne egzemplarze umowy otrzymuj

- oryginat — pracownik,

- pierwsz kopie — Referat ksigowasci,

- drugs kopie dofacza s¢ do akt osobowych pracownika.

Zapytanie o karalnos¢

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania, czy pracownik nie byt karany.

Opracowanie i obieg:

Sekretarz Gminy lub upowaiony pracownik spordza w jednym egzemplarzu ,zapytanie

o Karalng¢”, wypetniajac cz$¢ nagtdwkows. Nastpnie dokument przesytany jest do
Centralnego Rejestru Skazanych Ministerstwa Spidimiesci, gdzie zostaje wypetniona
cze$¢ tabelaryczna formularza. Po zwrocie do ¢diz formularz zostaje w aktach osobowych.
Na stanowiskach kierowniczych i materialnie odpalzialnych nie powinno gizatrudnigé
pracownika bez otrzymania informacji o nim z CRShdierstwa Sprawiedliwai.

Zaswiadczenia o zdolnéci do pracy

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania zdolém do pracy na danym stanowisku.

Opracowanie i obieg:

Przed podjciem pracy upowaiony pracownik wystawia kandydatowi do pracy stweanie
na badania lekarskie do Zaktadu Medycyny Pracypr2eprowadzonych badaniach lekarz
wystawia z&wiadczenie, stwierdzgge zdolné¢ do podgcia pracy. Z&wiadczenie deiczane




jest do akt osobowych pracownika. W trakcie zatrewia pracownik podlega badaniom
kontrolnym zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami.

Oswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie BHP
Przeznaczenie:

Stwzy do udokumentowaniage pracownik zapoznategsk zasadami i przepisami
bezpieczéstwa i higieny pracy (bhp).

Opracowanie i obieg:

Pracownik przed poegiem pracy musi byprzeszkolony przez pracownika ds. bhp.
Nastpnie pracownik podpisujeSeiadczenie 0 zapoznaniu go z przepisami i przesrikolz
zakresu bhp. Qviadczenie daiczane jest do akt osobowych pracownika.

Oswiadczenie o odpowiedzialnéci materialnej

Przeznaczenie:
Stwzy do udokumentowania przyjia przez pracownika odpowiedziallcomaterialnej za
powierzone mu mienie.

Opracowanie i obieg:

Pracownik, ktéremu powierzaggpiecz nad majtkiem Urzdu, musi ztay¢ oswiadczenie o
materialnej odpowiedzialdoi. Powierzenie majku musi odbywé si¢ na podstawie spisu
inwentaryzacyjnego zdawczo — odbiorczego.

Oswiadczenie sportdza s¢ w dwdch egzemplarzach.

Oryginat otrzymuje pracownik, a kapnalery dolaczy¢ do akt osobowych pracownika.

Zakres czynndgci pracownika

Przeznaczenie:
Stuzy do ustalenia zakresu czyrégoi obowiazkOw oraz uprawnigpracownika.

Opracowanie i obieg:

Z chwila rozpoczcia pracy bezpwedni przetéaony ma obowjzek opracowania zakresu
czynndci pracownika (najpiniej w pierwszym tygodniu pracy).

W zakresie czynriei nalezy okresli¢:

- obowiazki ogdlne,

- obowiazki szczegotowe,

- odpowiedzialnéc,

- uprawnienia.

Zakres czynnéri sporadza s¢ w trzech egzemplarzach, ktére podpisuje bé&zuimi
przetazony oraz pracownik.

Poszczegolne egzemplarze zakresu czigiqomzeznaczoneas

- oryginat dla pracownika,
- pierwsza kopia do akt pracownika,
- druga kopia dla bezgmedniego przetoonego.




Zaswiadczenie z pracy (w czasie trwania stosunku pragy

Przeznaczenie:
Stwzy do stwierdzenia zatrudnienia pracownika wddze Gminy.

Opracowanie i obieg:

Nazadanie zainteresowanej osoby Sekretarz Gminy lubvagaony pracownik wydaje

jeden egzemplarz gaiadczenia, stwierdzag fakt zatrudnienia pracownika oraz zajmowane
stanowisko. Zewiadczenia teasrejestrowane wg kolejsoi wydawania.

Whiosek urlopowy

Przeznaczenie:
Stwzy do udokumentowania udzielonego pracownikowi wilop

Opracowanie i obieg:

Urlop przyznawany jest na podstawie wniosku prackavmaakceptowanego przez
przetazonego zgodnie z zatwierdzonym planem urlopow. Wakden zaakceptowany przez
przetazonego dostarczynalery do sekretariatu Gminy

najp&niej w przeddzié urlopu. Wniosek o urlop bezptatny musitgaakceptowany przez
Wojta Gminy.

Awans na wyzsze stanowisko, przyznanie waszego wynagrodzenia

Przeznaczenie:
Dokumenty stiaa jako dowody awansowania pracownika nasae stanowisko lub
przyznania mu wiszego wynagrodzenia.

Opracowanie i obieg:

Dokument sporgdzany jest przez Sekretarza Gminy lub upavienego pracownika w trzech
egzemplarzach w dniu pedja decyzji w przedmiotowej sprawie. Dokument jest
zatwierdzany przez Wojta Gminy. Poszczegolne eglsumprzeznaczone:s

- oryginat dla pracownika,
- pierwsza kopia dla referatu kgbwasci,
- druga kopia do akt osobowych pracownika.

Lista obecndci

Przeznaczenie:
Stuzy do ewidencji obecriai pracownika w pracy.

Opracowanie i obieg:

Liste sporadza upowaniony pracownik w jednym egzemplarzu przed rozgoiean
kolejnego miesica w uktadzie alfabetycznym. Po zakaeniu miesica pracownik
sporadzapcy liste oblicza dni nieobecrdci i wpisuje w dolnej rubryce formularza.




Wypowiedzenie warunkow pracy lub ptacy, wypowiedzeie umowy o prae.

Przeznaczenie:
Stwzy do udokumentowania rozgzaania stosunku pracy.

Opracowanie i obieg:

Wszystkie te dokumenty spadzane g przez Sekretarza Gminy lub upawigonego
pracownika w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla pracownika (kwituje odbiér na kopii),

- pierwsza kopia dla Referatu kgowasci,

- druga kopia do akt osobowych pracownika.

Zagadnienia zwizane z terminem wystawienia i @ozenia powyszych dokumentow
reguluje kodeks pracy.

Swiadectwo pracy

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania przebiegu pracy po r@zamiu umowy o pracw Urzedzie.

Opracowanie i obieg:

Swiadectwo wystawia Sekretarz Gminy lub upaniany pracownik w dwdch egzemplarzach
w dniu rozwizania umowy o prac Wszystkie rubrykiwiadectwa pracy wypetniang sa
podstawie kompletu akt dotygzych danego pracownika. Dokument zatwierdza Wojinym
Pracownik otrzymuje orygindtiadectwa pracy, kwitar odbior na kopii. Kopi dofacza do
akt osobowych pracownika i tam przechowuje.

2. Dokumenty ptacowe

Dla wszystkich pracownikow Uedu dokumentami ptacowymias
1) umowa o prag

2) zlecenia na pracw godzinach nadliczbowych,

3) wniosek urlopowy,

4) listy ptac,

5) listy zasitkbw chorobowych,

6) zbiorcze zestawienie list ptac,

7) karta wynagrodzenia z petewidency.

Lista ptac

Przeznaczenie:
Lista ptac stanowi podstaywvyptaty wynagrodze.

Opracowanie i obieg:
Lista ptac sporgdzana jest komputerowo w jednym egzemplarzu preazogvnika Referatu
Rachunkowéci Budzetowej, ktory dokonuje obliczenia paten i ustala wynagrodzenie netto
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(do wyptaty). Listy ptac podpisaij sporadzapcy pod wzgtdem formalno — rachunkowym, a
pracownik kadr lub Sekretarz Gminy pod waigm merytorycznym. Zatwierdza do wyptaty
Skarbnik Gminy i Wojt Gminy lub Sekretarz \ddu.

Pracownik Referatu ksgjowasci sporadza indywidualnie dla kalego pracownika
komputerowy wydruk wynagrodzenia za dany miesvraz z potsceniami w terminie do
dnia 15 nasjppnego miesica.

Lista ptatnicza zasitku z ubezpieczenia spotecznego

Przeznaczenie:
Stanowi dokument do wyptaty wynagrodzza czas zwolnielekarskich.

Opracowanie i obieg:

Sporadzana jest przez pracownika Referatwdswasci w jednym egzemplarzu na
podstawie obowazujacych zwolnig lekarskich, dokumentow czasu pracy. Sposob
zatwierdzania i akceptowania jak w przypadku lisgpnagrodza.

Zestawienie zbiorcze list ptac

Zestawienie zbiorcze list ptac za okresy ndesne sporzdza pracownik Referatu
ksiggowasci budzetowej ujmugc w nim wszystkie wyptaty danego migsa.

Na podstawie tego zestawienia pracownik Referabizsgza polecenie kegowania ldace
podstawy do ugcia w ewidencji ksigowej: syntetycznej i analitycznej wynagrofza prae.

Zlecenia na prag w godzinach nadliczbowych
Przeznaczenie:

Stanowi podstawdo pracy w godzinach nadliczbowych orazgtjako zahcznik do listy
ptac.

Opracowanie i obieg:

Zlecenie wystawia w jednym egzemplarzu KierowniKeRatu, w ktérym zaistniata potrzeba
pracy w godzinach nadliczbowych. Zgodadormalm i rachunkowy zlecenia potwierdza
Sekretarz Gminy a zatwierdza Wojt Gminy. Zlecep® podstawdo obliczenia
wynagrodzenia i stanowi zaiznik do listy ptac, z ktarjest przechowywane.

Karta wynagrodzenia pracownika
Przeznaczenie:
Stuzy do ewidencji wynagrodzeza prag pracownika

Opracowanie i obieg:
Karte prowadzi komputerowo w jednym egzemplarzu prackvreferatu ksigowasci
budzetowe.
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IV. GOSPODARKA FINANSOWA

W Urzedzie Gminy Radziejoéw funkcjonuje kasa. Pogotowisdwee ustala Wojt Gminy.
Petm odpowiedzialnét za funkcjonowanie kasy oraz powierzone mienie pokasjer.
Sktada on pisemndeklaracg o odpowiedzialnéci materialnej. Deklaragjprzechowuje siw
aktach osobowych pracownika.

Do dokumentéw stosowanych w obrocie gotowkowymczalis¢ w szczegolngci:
1) dowod wptaty ,KP”,

2) dowdd wyptaty ,,KW”,

3) raport kasowy ,RK”,

4) wniosek o zaliczg,

5) rozliczenie zaliczki,

6) czek gotébwkowy,

7) bankowy dowdd wptaty,

Dowdd wptaty ,,KP”

Przeznaczenie:
Stosowany jest do zestawiwptat podatkowych i rinych dokonywanych na podstawie
kwitariusza k-103

Opracowanie i obieg:

Dowdd wptaty kasjer spogdza s¢ w dwoch egzemplarzach na hieo z przeznaczeniem
- oryginatu do raportu kasowego,

- kopia zostaje w bloczku.

Numery nadawaneagz zachowaniem ggtosci numeracji w cigu roku obrotowego.
Wystawiapcy dowdd okréla w nim dag wptaty, tytut wptaty oraz kwetwptaty cyfi oraz
stownie. Kasjer potwierdza swoim podpisem pgzig gotowki do kasy. Dokument podlega
ewidencji w raporcie kasowym.

Dowaod wyptaty ,,KW”
Przeznaczenie:
Dowdd ,,KW” stanowi dowdd zagpczy i stey do udokumentowania wyptat z kasy, ktore nie
moa by¢ potwierdzonezrodtowymi dowodami kasowymi.

Opracowanie i obieg:

.Kasa wyptaci” jest znormalizowanym drukiejuistego zarachowania. Wystawiany jest
przez upowanionego pracownika ksjowasci jako dowdd zagpczy, w przypadku np. nie
poditych ptac lub innych naimosci, do ktérych zostat zastosowany dowidddtowy,
zatwierdzony przez upovmione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystaygiajw dwoch
egzemplarzach, na oryginale podpisuje kasjer jakba wyptacajca oraz osoba, ktéra
naleznos¢ pobiera. Oryginat zaghczego dowodu kasa wyptaci zeta s¢ do raportu
kasowego.

Formularze dowodow wyptaty gotéwki winny dpofaczone w bloki i ponumerowane przez
upowanionego pracownika przed przekazaniem ich ddkowania. Formularze te
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podlegag ponumerowaniu z zachowaniemagiosci numeracji w cigu roku obrotowego.
Liczba formularzy w kadym bloku powinna by poswiadczona przez Skarbnika. Bloki
przychodowych dowodow kasowych wydawane przez pracownika za pokwitowaniem.
Anulowane formularze przychodowych dowodow kasowyiehmog by¢ niszczone, lecz
podlegaj przechowywaniu w bloku formularzy.

Raport kasowy — ,RK”
Przeznaczenie:

Stuzy do ewidencji szczegdtowej wszystkich dowodow kegch dotycacych wptat i wyptat
dokonywanych przez kasjera w danym dniu.

Opracowanie i obieg:

Raport kasowy spogdzany jest w dwoch egzemplarzach przez kasjeraomRa@sowy
sporadza s¢ codziennie. Poszczegllne dowody kasowe ewidengjane w raporcie
kasowym podlegajchronologicznej i systematycznej ewidencji w ko@gi ich realizacji.
Po ustaleniu obrotow przychodowych i rozchodowyekjér oblicza pozostaté gotowki na
dzien nastpny. Sporzdzony raport podpisuje kasjer i oryginat przekazgegokwitowaniem
do Skarbnika lub upowaionego pracownika. Skarbnik lub upow@ny pracownik
dokonuje sprawdzenia wszystkich dokumentéw i operpieni¢znych pod wzgidem
formalno — rachunkowym, potwierdaajto swoim podpisem w rubryce ,kontrola”. Raport

Whiosek o zaliczle

Przeznaczenie:
Stwzy jako dokument umidiwiajacy pobranie zaliczki na zakupy gotowkowe.

Opracowanie i obieg:

Whniosek o zaliczk sporadza w jednym egzemplarzu wnioskey wyptat okrelonej sumy
na dokonanie zakupdéw gotéwkowych. Wypetnia on pszavstrore druku okrélajac rodzaj
wydatkow, na ktére ma Bywyptacona zaliczka, termin rozliczenia — na ostdnnen kazdego
mieskca — oraz jej wysokis. Wnioski o wyptacenie zaliczki podpisywarnemzez Skarbnika
Gminy i Wéjta lub Zasgpcg Wojta. Dla zabezpieczenia miwvosci wyegzekwowania
pobranej przez pracownika kwoty wniosek zawieraiklde upowaniajaca do potacenia
nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty nagdzego wynagrodzenia. Zaliczka nie
powinna by zatwierdzona do wyptatyzeli wystpujacy o zaliczk nie rozliczyt s¢ z
poprzedniej.

W Urzedzie Gminy mog funkcjonowa zaliczki state miegczne. Otrzymuj je pracownicy,
ktérych charakter pracy wymaga dokonywaniestych zakupow.

Rozliczenie zaliczki
Przeznaczenie:

Dokument stay do rozliczenia z pobranej zaliczki, na podstaki@ego kasjer dokonuje
wyptaty lub przyjmuje niewykorzystarraliczk;.
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Opracowanie i obieg:

Dokument sporadza zaliczkobiorca w jednym egzemplarzu. Wypetmaloug strore
formularza, podajc wszystkie dowodyrodtowe (rachunki) optacone przez zaliczkobiozc
zaliczki lub z wiasnycBrodkow piengznych. Na stronie pierwszej wypetniacéé gorm,
ustalajc sune do zwrotu lub pobrania z kasy doptaty. Sprawdzemeaytorycznego
dokonuje bezpwedni przetaony zaliczkobiorcy, sprawdzenia formalno — rachum&go
dokonuje pracownik Referatu kgowasci oraz Skarbnik Gminy.

Polecenie wyjazdu stabowego

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania decyzji o wygkzie pracownika w poditstuzbows i rozliczenia
kosztow tej delegacii.

Opracowanie i obieg:

Wystawienie polecenia wyjazdu ghowego naspuje na podstawie decyzji Kierownika
referatu. Dokument wystawiany jest w jednym egzemml przez pracownika sekretariatu.
Polecenie musi zawietanumer kolejny wpisany do kontrolki, igii nazwisko, stanowisko,
cel podray, miejscowd¢, dat oraz okrélenie srodka lokomocji. Polecenie wyjazdu
stuzbowego dla pracownika podpisuje Wojt Gminy, 2psh Wojta lub Sekretarz Ugdu.
W stosunku do Wéjta podpisuje Sekretarzddie Pracownik udagy sk w podr@ stuzbowa
ma prawo do zaliczki w wysokoi przewidywanych kosztéw podip. Dowodem kasowym
bedacym podstaw do wyptaty zaliczki jestqdcinek” polecenia wyjazdu silbowego.
Rozliczenia rachunkéw kosztow podydi diet dokonuje osoba delegowana woci siedmiu
dni od daty zakaczenia podrgy.

Stwierdzenia wykonania polecenia wyjazduzbluwego dokonuje osoba delegeg. Kwot
do wyptaty zatwierdza kolejno Skarbnik lub upaw@mna osoba orazi Wojt Gminy lub
Zastpca Wajta. Delegacje nie wymagatemplowania miejsca pobytu.

Czek gotowkowy

Przeznaczenie:
Stuzy do udokumentowania pagjia gotéwki z banku.

Opracowanie i obieg:

Czek gotowkowy stanowi polecenie (dla banku) wypkaa okrélonej sumy gotowki. Jest
podpisywany przez upowmione do tego osoby. Wzory podpiséw 0s6b upmianych oraz
ich nazwiska podane slo wiadoméci banku i zamieszczone w karcie wzorow podpisow,
ktora jest ztaona w banku finansagym. Czeki wystawianeasa blankietach wydawanych
przez bank, utych w kshzeczkach czekowych, zawiegaych nazw banku i numer
rachunku bankowego. Czek musihyypetniony atramentem, dtugopisem lub pismem
maszynowym. Tr& czeku nie me by przerabiana, wycierana lub usuwana w inny sposoéb.
W razie popetnienia pomyiki w jego wypetnieniu, iiiget danego czeku nalganulow.
Czeki gotowkowe magby¢ czekami imiennymi lub na okaziciela. K&seczka czystych
blankietow czekowych przechowywana jest w kasiecparej. Grzbiety kaizeczek
wykorzystanych czekow w gju roku przechowywane s0wniez w kasie pancernej a po
zakaiczeniu roku przekazywane do archiwum. Ewidemtizymanych ksizeczek
czekowych prowadzi kasjer.

14



Polecenie przelewu

Przeznaczenie:
Polecenie wystawiasha podstawie sprawdzonych faktur wykonawcow, deosbay.

Opracowanie i obieg:

Podstawy do wystawienia polecenia przelewu powinien ¢ bypryginat dowodu
podlegajcy zaptacie. Polecenie przelewu wystawia kasjér dsoba z referatu finanséw
wskazana przez Skarbnika. Przelewy realizowarve formie elektronicznej lub spardzane
recznie.

Po zrealizowaniu przelewu pisanegecanie jednostka otrzymuje wraz z wygiem
bankowym ostatni egzemplarz (odcinek B) przelewupmypadku formy elektronicznej
dolaczony jest odcinek przelewu lub §éezawarta na przelewie znajduje sia wycagu
bankowym.

V. DOKUMENTACJA WEASNA

Do dokumentacji wtasnej Jednostki zaliczawiszczegoélnéci:
1) polecenie ksigowania,

2) dowody korygujce (faktury i noty),

3) noty obcizeniowe za niedobory i szkody,

Polecenie ksiggowania.

Przeznaczenie

Polecenie kgigowania stanowi podstawapiséw w ksigach rachunkowych sum zbiorczych,
wynikajacych z zestawielub rejestrow oraz rozlichewewretrznych dz tez mylnych
zapisow.

Opracowanie i obieg

Polecenia ksigowania sporgdzane g na biegaco przez pracownika Referatu égdwasci w
jednym egzemplarzu. Dokument podlega kontroli padlgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym przez Skarbnika Gminy.

Dowody korygujace

Przeznaczenie

Faktury i noty korygujce shia do korygowania lkidow wynikapcych z dokumentéw
uprzednio otrzymanych lub wystawionych. Fakturyykmjace korygujy btedy rachunkowe
uprzednio wystawionych faktur.

Noty korygupce wystawianeasw przypadku, gdy faktura VAT zawiera pomytki datyce
nazwy, adresu odbiorcy, nazwy towaru, numery idgdgji podatkowej, daty wystawienia
faktury oraz daty sprzedwa

Opracowanie i obieg

Faktue korygujpca wystawia upowzniony pracownik referatu w dwéch egzemplarzach.
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Oryginat przeznaczony jest dla kontrahenta, jechyckdla Referatu ksgowasci. Note
korygujaca wystawia upowzniony pracownik Referatu w dwdch egzemplarzach.
Oryginat przeznaczony jest dla wystawcy fakturgréatzawiera lddne zapisy. Kopia
przeznaczona jest dla Referatughg®iwasci. Noty korygujce numeruje wystawiagy.

Noty obciazeniowe za niedobory i szkody

Przeznaczenie
Stwzy do udokumentowania olgienia pracownika za niedobory i szkody.

Opracowanie i obieg

Noty obchzeniowe sporgdzane g przez wyznaczonego pracownika w dwéch
egzemplarzach, na podstawie danyclkd®ivych lub protokotow zatwierdzonych przez
Wojta Gminy. Oryginat noty przekazywany jest za wikwaniem pracownikowi
obciazonemu za niedobdr, kopia natomiast stanowi podstiondokonania zapiséw w
ewidencji ksggowej i jest przechowywana w aktachggg@wych. Noty te $ podpisywane
przez sporadzapcego, Skarbnika i Wojta Gminy.

VIl. DOKUMENTOWANIE _ORAZ EWIDENCJA RUCHU SRODKOW
TRWALYCH, WARTO SCI _NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH
| POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH

1. Dowody ksegowe

Podstaw przyjccia srodka trwalego jest faktura, akt notarialny, pratokdawczo — odbiorczy
wraz z decyzi kompetentnego organu dotycz oddania w zawmd lub przekazania
nieodptatnego.

Na podstawie ww. dokumentow wyznaczony pracownirzgza dowod,OT” — przygcie
srodka trwatego. Dowod ,,OT” wystawiaesrowniez w przypadku przyjcia srodka trwatego
z zewnytrz na podstawie protokotu przekazania ,PT”. Na lmzmos¢ przyjecia srodka
trwatego z inwestycji dowdd ,,OT” akceptuje kierowrdanego referatu.

Dowdd ,,OT” sporadza s¢ w dwbch egzemplarzach:
1 egzemplarze dla kgjowasci
1 egzemplarz dla referatu

Dowodami rozchodu matku trwatego s: faktura VAT, akt notarialny, protokot zdawczo —
odbiorczy.

Przekazanigrodka trwalego na zewtrz obcym podmiotom jest podstavdo wystawienia
dowodu,PT”. Dowdd ,PT” — protokot przekazania spadza s¢ w trzech egzemplarzach:

1 egzemplarze dla referatu égowasci budzetowej Urzdu Gminy

1 egzemplarz dla strony przekamej,

1 egzemplarz dla strony przejmce).
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Wystawienie dowodu ,PT” ma@ nasipi¢c po otrzymaniu przez Referat dokomy
przekazania okétonego sktadnika majku pisma zaakceptowanego przez Wéjta Gminy.

Dowody rozchodu nieruchomsa przygotowuje i przekazuje do kgowasci referent
dokonupcy przekazania matku. Dowody te powinny by przekazywane wraz z pismem
przewodnim, z okrdeniem ewidencyjnej warfgi nieruchomeci

Srodki trwate zuyte lub zniszczone stawiaesiv stan likwidacji. Nieprzydatrié do dalszej
eksploatacji powinna Rty potwierdzona ekspertyz rzeczoznawcy lub uprawnionych
pracownikow. W oparciu o komplet dokumentow upémany pracownik wystawia
dokument,LT” . Dowdd LT wystawia siw 2 egzemplarzach:

1 egzemplarze dla kgjowasci Urzedu Gminy.

1 egzemplarz dla &ytkownika

Zmiarg miejsca uaytkowania pozostatychérodkow trwatych dokumentuje drukMM” .
Stosuje si go do dokonywania przesgtimicdzy referatami lub jednostkami organizacyjnymi
Urzedu. Dokument sporriza s¢ trzech egzemplarzach:

1 egzemplarz dla kgjowasci budzetowej,

1 egzemplarz dla przekazuoggo,

1 egzemplarz dla przejmagego.

Dowody te wystawia strona przekageg.

W przypadku stwierdzenia kradzie skiadnikbw majtku naley pisemnie przekaza
informacg do Sekretarza Gminy i powiadaénbrganascigania. Postanowienie wydane przez
organscigania jest podstaywdo wystawienia przez Sekretarza Gminy dowodu ,LOfyginat
.LT” z kompletem dokumentow natg przekazé do referatu ksgowasci.

2. Ewidencja analitycznasrodkow trwatych

Ksigga inwentarzowasrodkéw trwatych jest chronologicznym (wg kolefgo przychodu)
wykazem wszystkichsrodkéw trwatych i numeréw inwentarzowych nadanych na jej
podstawie.

Numer inwentarzowyrodka trwatego sktadaesk dwoch cztonow:

a) pierwszy czton — oznacza symiobdka trwatego wg KT

b) drugi czion — oznacza numer w Pgikowej Kskdze InwentarzowejSrodkéw
Trwatych, pod ktorym dan§rodek trwaty zostat zarejestrowany.

3. Ewidencja pozostatychrodkéw trwatych
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Do srodkow trwatych pozostatych zaliczamy:

- meble, dywany,

- $rodki dydaktyczne,

- pozostatesrodki trwate o wartéci nie przekraczagej wysokdci ustalonej w przepisach
wykonawczych do podatku dochodowego (od 01.01.208(500,-)
Zakup srodkéw trwatych pozostatych finansowany jest gedkow finansowych na
wydatki biezace.
Do ewidencji pozostatyckrodkow trwatych shiaa ksiegi inwentarzowe.

Przekazanigrodka trwatego o charakterze wypgsaia na zewqtrz winno by poprzedzone
akceptagi Wojta Gminy.

W przypadku posiadania pisma, w ktérym obcy podnpiisi o przekazanie oldlenego
sktadnika majtku, naley dolaczy¢ je do wniosku. Akceptacja jest podstado przekazania
sktadnika majtku drugiej stronie i sposzizenia w dwdch egzemplarzach protokotu
przekazania — przggia.

Na tej podstawie gtownyaytkownik sporadza dowdd ,PT”.

W przypadku zagircia sktadnika magku zaliczanego ddrodkéw trwatych o charakterze
wyposaenia poszczegolne Referaty dn zwracaj sie pisemnie z préba do Sekretarza o
likwidacje okreslonego mienia, uzasadniajodpowiednio swoj wniosek.

VIIl. Gospodarka odzieza i obuwiem roboczym orazrodkami ochrony
indywidualnej

Za gospodark odzieza i obuwiem roboczym orazsrodkami ochrony indywidualnej

odpowiadaj kierownicy referatow:

- prowada odrbnie dla kadego pracownika kagt ewidencyjm przydziatu odzigy
i obuwia roboczego oragrodkéw ochrony indywidualnej, a taé wyptaty ekwiwalentu
pieniznego za gywanie wtasnej odzig/ i obuwia

- ustalaj kwote naleznosci i wystawia no¢ obchzeniowa za niezamortyzowan czesé
odziezy i obuwia roboczego orazodkdéw ochrony indywidualnej w razie wérgejszego
zwolnienia pracownika. Nie dochodzigsnhaleznosci, gdy zuycie przekracza 75%.
Uzywana odzie i obuwie jak rownie srodki ochrony indywidualnej nieaszwracane do
magazynu.

IX. Zasady obrotu mieniem gminy

1. Pod pogciem mienia Gminy Radziejébw nale rozumi€ wilasnag¢ i inne prawa
majatkowe nabyte przez gmgnlub inne osoby prawne.
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2. Dowodem przychodu niezaleie od posiadania dowodu jakim jest decyzja
administracyjna, umowa notarialna jest dowdéd OTzyRecie srodka trwatego”, ktory
stanowi warunek wpisani@odka trwatego do kegi inwentarzowej, sposrzany przez
upowanionego pracownika lub skarbnika.

3. Dowodem rozchodu nie byt umowa notarialna.

4. Ewidencja analityczna mienia sprowadzona jest wgdesih inwentarzowych zgodnie
z obowhzujacymi przepisami wg grup Klasyfikacji Rodzajovsgpdkdéw Trwatych.

5. Ksiggi inwentarzowe winny hy przesznurowane, koe sznurka przytwierdzone do
ostatniej strony naklejkz pieczcia urzedowa.

6. Oprocz piecgci na ostatniej stronie Kierownik jednostki i Skaik podpisuj adnotacg
stwierdzagca ilos¢ stron lub kart ksgi.

X Ewidencja podatkow i optat

1. Ewidencja podatkbw i optat prowadzona jest wedlugsazrl okrdonych w
Rozporadzeniu Ministra Finanséw z dnia 25 maja 1999r. wragfe zasad
rachunkowéci i planu kont dla prowadzenia ewidencji podatkbwptat dla organow
podatkowych jednostek samadu terytorialnego (Dz. U. Nr 50 poz. 511), ustawgrza
29 sierpnia 1998r. - Ordynacja podatkowa (Dz. U.187 poz. 926 z 1998r., ze
zmianami.) i Rozporgzenia Ministra Finanséw z dnia 10 wm@ 1996r. w sprawie
tacznego zobowdzania pieniznego (Dz. U. Nr 112 poz. 539).

2. Zadaniem w zakresie poboru podatkow i optat jest

1) prowadzenie w kggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypiséadpisow,
wptat, zwrotow i zaliczé nadptat z tytutu podatkéw i optat,

2) kontrola terminowej wptaty nateosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czyndw zmierzagcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienia, tytuty wykamae,

4) zwracanie i zaliczanie nadptat,

5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowegasektow,

6) sporadzanie sprawozag

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotkasy zwazanych z
przyjmowaniem wptat gotowk i z dokonywaniem zwrotdbw podatnikom za
paosrednictwem kasy uerlu oraz terminowe wyptacanie gotéwki z kasy na uaek
bankowy urzdu,

8) ustalenie na podstawie ewidencji ¢gowe] danych potrzebnych do wydawania
za&wiadczeé
0 wysokdci zalegt@dci podatkowych.

3. Do udokumentowania przypiséw i odpisOwzsiu
1) rejestry przypisow i odpisow, do ktérych dolaczone dokumentyrédiowe,
2) decyzje,
3) dowody zrealizowanych wptat nie przypisanych, amatch od podatnikow, w tym
wptat odsetek za zwigk
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4) polecenia ksigowania ujmujce przypisy natenosci zakwalifikowanych jako
zobowhzania przedawnione,

5) postanowienia o dokonaniu pgtenia z urgdu albo inne dokumenty stwierdzeg
dokonanie poticenia, o ktérym mowa w art. 65 Ordynacji podatkqwej

6) dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaiggiku poleceniem przelewu
do banku, ktéry obaizyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekamadkow na
rachunek bankowy uedu, przypisujce bankowi zobowzanie w wysokéci zaptaty
dokonanej przez podatnika, w zwku z art. 60 8 1 pkt 2 Ordynacji podatkowe).

4. Do udokumentowania wptat st

1) kwitariusze przychodowe,

2) pokwitowania z kwitariusza wptat,jeli wptata podatku jest dokonana u inkasenta,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych,

4) dokumenty wptaty, zatzone do wycigu bankowego, jeli wptaty dokonywaneas
za parednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowa (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zakeg
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostata dokanaa inny rodzaj podatkuzi
podatek, w ktérym wyspuje zobowizanie podatkowe,

6) inne dowody wpfaty, zatwierdzone do stosowania pzazd jednostki samoezu
terytorialnego.

5. Do udokumentowania zaptaty w formie nieptgmiej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z gdu potacenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1
Ordynacji Podatkowej, lub inne dokumenty stwierde@j dokonanie takiego
potracenia, umowy lub inne dokumenty oklagace dzié przeniesienia wiasioi
rzeczy lub praw majkowych na rzecz jednostki samadz terytorialnego, o ktérym
mowa w art. 66 8§ 4 Ordynacji podatkowej,

2) dokumenty stwierdzage obcazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zpdpowanychsrodkéw na
rachunek urzdu.

6. Do udokumentowania zwrotu s
1) dowody wyptat KW, jeeli wyptaty dokonywaneasw kasie urzdu,
2) dokumenty zwrotu, zatzone do wyegu bankowego, jesli zwroty dokonywaness
za pdérednictwem banku lub poczty.

7. Kwit wplaty z kwitariusza przychodowego powinienwzarac dane umgliwiajace
identyfikacg dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysakokwoty wptaty i jej
przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. roddakumentu, seria i numer),
2) okreslenie podatnika:
a) nazwisko i img (nazwa),
b) adres (siedziba),
3) rodzaj nalenosci gtdwnej,
4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu:
a) nalenaosci zalegtej,
b) nalenaosci biezacej,
C) odsetek za zwiak
d) optaty prolongacyjnej, §& jest stosowana w jednostce samyolz terytorialnego,
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e) kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu:
a) nalenaosci zalegtej,
b) nalenosci biezacej,
c) odsetek za zwiak
d) optaty prolongacyijnej,
e) kosztow upomnie
7) data wptaty,
8) odcisk pieczci urzdu,
9) wihasnoeczny podpis kasjera.

8. Data wptaty, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 7, jestnedzénie dah dokumentu.

9. Kwitariusze przychodowe zoboyzania piengznego g drukamiscistego zarachowania.

10. Ewidencg drukow scistego zarachowania prowadze sv ksiedze drukow (formularz K-
210). W ks¢dze tej ujmuje si rowniez przychéd i rozchdéd drukéw ptatnych wydanych
kasjerowi lub innemu pracownikowi, uposwvaonemu do ich o@dbnej sprzeday.

11.Kasjera lub innego upowrionego pracownika rozliczagsz drukéw przekazanych mu

do sprzedzy.

12.W urzdzie wptaty od podatnikow i inkasentow przyjmujesjes.
13.Dla kazdego rodzaju podatku lub innej nab@ici wypetnia s¢ oddzielny kwit wptaty
K 103 w dwoch egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzyenwptacajcy.

14.Kwity kasowe stanowgice dowody wptaty powinny léyprzy ksegowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowsti zakwalifikowania wptaty, w szczegolém w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zetdK przypadku niemmosci zaliczenia
dokonanej wptaty na wiaiwa naleznosc¢ ksieggowy kskguje wptat jako wptywy do
wyjasnienia i wyj&nia tytut wptaty.

XI| Sprawozdawczéé

1. Obowizek sporzdzania przez jednostki sektora finanséw publicznyggrawozda
z wykonania proceséw zw#anych z gromadzeniemdrodkéw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem - zwanych ,sprawozdaniamizetolwymi” — wynika z :
- Ustawy z dnia 29 wrZgria 1994r o rachunkowoi (Dz. U. Nr 121 poz.591,
z p&n. zm.)
- Ustawy z dnia 30 czerwca 2005r o finansachipmbych (Dz. U. Nr 249 p0z.2104 z 70
zm.)
- Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 26 lipca 2006 reksprawie szczegotowych
zasad
rachunkowsgxi oraz planéw kont dla badtu pastwa, budetow jednostek samaydu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sekfmansow publicznych (Dz. U. Nr 142
poz.
1020 z pon.. zm.)
- Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 wksprawie
sprawozdawczei budzetowej (Dz. U. Nr 115, poz. 781 z40 zm.)
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2. Zasady spongizania sprawozdabudzetowych wynikag z zasad ogolnych rachunko$eo
i szczegllnych zasad rachunkaweicbudzetowe;.

Z nadrzdnej zasady prawidtowej rachunkoéeo- zasady wiernego obrazu - wynikaj
obowiazki:

- ujecia wszystkich proceséw dotygz/ch danego okresu sprawozdawczego,

- dokonywania zapiséw w kglach rachunkowych na podstawie rzetelnych,
kompletnych i sprawdzonych dowodow dggpwych,

- dokonywania zapisow w kolejia chronologicznej, w przypadku systematycznym
wedtug kryteriow klasyfikacji umadiwiajacych sporzdzenie obowizujacych
jednostlk sprawozda finansowych oraz dokonywanie rozligzeénansowych,

- zapewnienia kontroli kompletdoi i aktualndci danych, w tym dokonania uzgodfie
zapisow kont ksigi gtownej z kontami kag pomocniczych przed spadzeniem
zestawié obrotow i sald,

- dokonywania zapiséw w sposoéb trwaty,

- sporadzania sprawozdaw walucie polskiej, w tym obowzek ugcia wartgci
nominowanych w walutach obcych wedtug obazmjacego na dzie bilansowy (dzié
sporadzenia sprawozdaniajredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez
Prezesa Narodowego Banku Polskiego
Ze szczegOlnych zasad rachunkéwioi sporadzenia sprawozda z przebiegu

proceséw
finanséw publicznych - okénych w ustawie o finansach publicznych - wynikaj
obowhzki:

- klasyfikowania dochodow (przychodow) i wydatkéw pabnych wedtug dziatéw,
rozdziatdbw i paragraféw, a przychodéw i rozchodowddetu wedtug paragraféw
obowizujacej klasyfikacji budetowe]

- ujmowania dochodow i wydatkéw w terminie ich zaptat

- ujmowania wszystkich etapow rozligze poprzedzajcych ptatné¢ dochodow
(naleznosci, potmcenia, zalegki, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatk
(zobowazania,

w tym zobowjzania wymagalne, zaangavaniesrodkow, wydatki nie wygasage),

- naliczania i ewidencjonowania odsetek od nietermyalh platnédci oraz
przeszacowania waoi aktywow i pasywoéw dewizowych wedtug bieych kurséw
walutowych - nie pgniej niz na koniec kadego kwartatu.

Zasady ogélne spardzania sprawozaabudzetowych - okrélone w rozporzdzenia,
dotycz obowhzku:

- sporadzania i przekazywania oldlenych sprawozda jednostkowych, dcznych
i zbiorczych w ustalonych terminach,

- wykazywania planu w kwotach wynik&ych z planu finansowego jednostki po
uwzgkdnieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finaihspgblicznych,

- wykazywania wykonania narasiep od pocatku roku do kdéca okresu
sprawozdawczego,

w tym dla sprawozda dotyczcych diugu publicznego wedtug stanu na ékney
dzien,

- sporadzania sprawozda rzetelnie i prawidlowo pod wzglem merytorycznym
I formalno - rachunkowym,

- sprawozdania przez jednostki otrzyaug sprawozdania ich poprawieo formalno-
rachunkowej,

- usunkcia nieprawidtowéci ze sprawozdajednostkowych przed wézeniem danych
do sprawozdazbiorczych.
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3. Jednostki samagdu terytorialnego zobowtane § do sporadzania naspujacych
rodzajow sprawozda
Rb-27S - mieskczne / roczne sprawozdanie z wykonania planu danlod
budzetowych,
Rb-27ZZ - kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochoddwiazanych
z realizacy zada z zakresu administracji adowej oraz innych zada
Zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,
Rb50 - kwartalne sprawozdanie o dotadjac/ wydatkach zwizanych
z wykonywaniem zadeaz zakresu administracjigdowej oraz innych zada
zleconych jednostkom samadu terytorialnego ustawami,
Rb-PDP - pdiroczne / roczne sprawozdanie z wykonania podstvych dochodow
podatkowych gminy, miasta na prawach powiatu orawiaZku
Komunalnego m. st. Warszawy,
Rb-NDS - kwartalne sprawozdanie o nadwg / deficycie jednostki samaidu
terytorialnego,

Rb-Z - kwartalne sprawozdanie o stanie zobgaah wedtug tytutdbw dhinych
oraz gwarancji i p@czen,

Rb-N - kwartalne sprawozdanie o stanie aal#ci oraz wybranych aktywoéw
finansowych,

Rb-30 - pétroczne / roczne sprawozdanie z wykonania plarfinansowych
zaktadow budetowych,

Rb-33 - péiroczne / roczne sprawozdanie z wykonania plarftnansowych
funduszy celowych nie posiadaych osobowsgci prawnej.

Rb-28S - mies¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow
budzetowych,

Rb-UZ - roczne sprawozdanie uzupeln@ o stanie zobowian wedtug tytutdw
dtuznych,

Rb-UN - roczne sprawozdanie uzupehyaj ostanie nalmosci,

Rb-ST - roczne sprawozdanie o staitedkow na rachunkach bankowych

Informatyczny system sprawozdawgéeobudzetowe]j ,Besti@” umaliwia jednostkom

samorzadu terytorialnego:
- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy spraweatgch,
- dokonanie niezimdnej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym wekgcji

Z obowizujaca klasyfikach budzetowa,

- wysytke danych drog elektronicza,
- wydruk sprawozdaw formie okrélonej w rozporzadzeniu.

Zapewniagc zgodné¢ drukowanych sprawozda w formie dokumentu ze
sprawozdaniami w formie elektronicznej, system (B®&5 umaozliwia jednostkom
przekazywanie i archiwizagj danych, a odbiorcom sprawozda odczyt danych i
generowanie plikéw zbiorczych.

4. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawézobudzetowe] okréla obownzek sporzdzania
sprawozda: mieskcznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tyobowiazek
sporadzania sprawozda jednostkowych i sporzizanych na ich podstawie sprawozda
zbiorczych.

Obowigzki przekazywania sprawozila budzetowych zewstrznym odbiorcom
okreslono w okresach kwartalnych.
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Do sporadzania i przekazywania sprawoadpdnostkowych w zakresie wykonania
procesow finanséw publicznych w jednostkach sagtirzerytorialnego obowkzani s
- przewodniczacy zaradu: Rb-27S, Rb-27ZZ, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-B;N\R
Rb-NDS, Rb-33;
- kierownicy jednostek bugtowych: Rb-2727, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N, Rb-27S
Rb-30,

XII Tryby, sposoéb i terminy archiwizowania dowodoéw ksiegowych

Dowody ksggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowugenssiedzibie
Urzedu Gminy :
Dokumenty nalgy przechowywdé w sposob zapewnigy ich nienaruszalr$o i fatwosé
odszukania. Dowody ksjowe oznacza &i
a) nazw jednostki do ktorej naig
b) znakiem wskazuypym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywanale
- symbol B wraz z liczhp lat przechowywania oznaczprcyfra arabsk oznacza
dokumentagj ktéra po uptywie czasu przechowywania przekazujensi makulatuy
d) okresleniem roku obrotowego i miegia, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
e) pierwszym i ostatnim nr dowodow kgowych itp. lub innym oznaczeniemesei zbioru
pozwalajcym stwierdzé jego kompletn&d

Wjt Gminy

Marek Szuszman
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