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URZAD GMINY TRZCINICA

INSTRUKCJA

spor zadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

dla Urzedu Gminy Trzcinica

- Trzcinica 2006 -



Czesé 1. Ogolna

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, obiegu i kontroli dowoddéw ksiggowych
w Urzgdzie Gminy Trzcinica

Instrukcja zostala opracowana na podstawie Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj Dz.U. z 2002 Nr 76 poz. 694 ze zm.) i ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (tj Dz.U. z 2005 Nr 249 poz. 2104)

§2
Sprawy nie objete ninigjsza instrukcja zostaty uregulowane odrgbnie:

w Zaktadowym Planie Kont,
w Instrukgji przeprowadzaniai rozliczania inwentaryzacji,
w Instrukcji Kasowsj.

§3

Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie o rachunkowosci, dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.
U. 22002 r. Nr 76, poz. 694 ze zmianami)

ustawie o finansach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r r.
o finansach publicznych (tj Dz.U. z 2005 Nr 249 poz. 2104)

ustawie 0 zamOwieniach publicznych, dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych (tj Dz. U. nr 19 poz. 177)
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Czesé 2. Szczegobtowa

§4

Pojeciem dowodu ksiggowego okresla si¢ kazdy dokument swiadczacy o zaszitych lub
zmierzajacych czynnosciach (przedsiewzigciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.
W odréznieniu od ogolnego dokumentu, dowodem ksiggowym nazywamy te czesé
odpowiednio opracowanych dokumentow, ktére stwierdzaja dokonanie lub rozpoczecie
operacji gospodarczej i podlegaja ewidencji ksiggowej. Dowody te sa podstawowym
uzasadnieniem zapisow ksiegowych, zwane dalej "dowodami zrédiowymi™.
Poza spetnianiem podstawowej roli jaka jest uzasadnienie zapisOw ksiggowych oraz
odzwierciedlenie operacji gospodarczych prawidtowo, rzetelnie i starannie opracowane dowody
ksiggowe maja za zadanie:
a) stworzenie podstaw zarzadzania, kontroli i badania dziatalnosci gospodarczej, szczeg6lnie
z punktu widzenia legalnosci i celowosci dokonanych operacji gospodarczych.
b) stworzenie podstaw do dochodzenia praw i do udowadniania dopetnienia obowiazkow.
Kazdy zapis ksiegowy zapis ksiggowy powinien by¢ udokumentowany dokumentem
papierowym

§5

Zgodnie ustawa o0 rachunkowos¢ za prawidtowy uwaza si¢ dowod ksiggowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarczej zgodnie z je rzeczywistym przebiegiem i zawierajacy co
najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji gospodarczej, ktérej dowdd
dotyczy; w dowodach wiasnych wystawionych przez jednostke dokonujaca ksiegowania do
obiegu wewnetrznego okreslenie wystawcy oraz nazw i adresdw stron moze by¢ zastapione
nazwami komorek organizacyjnych jednostki,

C) opis operacji oraz jegf wartosé, jezeli to mozliwe - okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

d) dat¢ dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng data - takze dat¢ sporzadzenia dowodu,

€) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérel wydano lub od ktére przyjeto sktadniki
majatkowe,

f) inne dane okreslone w odrgbnych przepisach jako warunek prawidtowosci okreslonego
rodzaju dowodu,

g) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesiaca ksiggowania oraz o ile nie wynika to z techniki dokonywania zapisow -
sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
zate wskazania,

h) numer identyfikacyjny dowodu lub inne oznaczenie w sposdb umozliwigjacy powiazanie
dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie.

Jednostka dokonujaca ksiegowania dowodu jest wiasciwa do wystawienia dowodow

ksiggowych w celu:

a) udokumentowania wewngtrznych operacji, w ktérych uczestnicza tylko komorki
organizacyjne jednostki ksiegujacej dowod,
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b) udokumentowania poniesionych kosztéw nie wynikgjacych ze $wiadczen kontrahentow
(innych jednostek, bankdw, osdb fizycznych) ustalenia powstatych strat lub osiagnietych
zyskéw, potwierdzenia ilosci i wartosci otrzymanych od kontrahentéw sktadnikow majatku
i ustug lub innych $wiadczen jak tez powierzania sktadnikdw majatku pracownikom
jednostki lub innym osobom materialnie za nie odpowiedzialnym (wsp6todpowiedzialnym),

¢) udokumentowania wewnetrznych operacji gospodarczych, to jest operacji, w ktorych
uczestnicza komorki organizacyjne jednostki ksiegujacej dowdd i jej kontrahenci, jezeli
operacje polegaja na przekazaniu lub sprzedazy sktadnikow majatku, wykonywaniu robo6t
i Swiadczeniu ustug, jak tez naleznych kontrahentowi $wiadczen umownych lub
okreslonych przepisami, ktére sa przekazywane w oryginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt. a) i b) nazywa s¢ dowodami wlasnymi wewnetrznymi, a
wymienione w pkt. c) - dowodami wlasnymi zewnetr znymi.

Kontrahenci jednostki dokonujacej ksiggowania sa wiasciwi do wystawienia dowodow
ksiegowych w celu udokumentowania operacji gospodarczych, polegajacych na przekazaniu lub
sprzedazy tej jednostce skiadnikow majatku, wykonywania robdt, swiadczeniu ustug oraz
naleznych je swiadczen umownych lub okreslonych przepisami. Dowody wystawione przez
kontrahentéw jednostki dokonujacej ich ksiggowania nazywa sie dowodami zewnetrznymi
obcymi.

Zasad ustalonych w ust. 2 i 3 nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegdlne okreslaja inne jednostki
jako wiasciwe do udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych.

Dowody wymienione w ust. 2 pkt. b) i ¢) oraz w ust. 3 moga by¢ zastapione dowodami
wystawionymi  wspollnie przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania i jg kontrahenta
(protokoty zdawczo-odbiorcze).

Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera, za rownowazne z dowodami
zrodtowymi uwaza Si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za
posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapisow zostana spetnione co ngjmnigj nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow ksiegowych

b) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane zrédtowe w migjscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposob zapewniajacy
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw
ksiggowych,

Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiegi rachunkowe
prowadzone na komputerowych nosnikach danych pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie
zrodta wprowadzenia zapisdbw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni

program badz procedury zapewnigja sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i

kompletnosci zapisow.

Jezeli migdzy dowodami wymienionymi w ust. 2 pkt. b) i ¢) a dowodami wymienionymi w ust.
3, dotyczacymi tej samej operacji gospodarczej zachodza roznice ilosciowo - wartosciowe,
podlegaja one ujeciu w ksiegach rachunkowych w sposob okreslony w planie kont.
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Za dowody obce uwaza si¢ réwniez dowody wystawione - w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych - przez jednostke dokonujaca ich ksiggowania, jezeli sa podpisane przez jej
kontrahentow.

Za dowody wiasne uwaza Si¢ rowniez dowody wystawione w przypadkach organizacyjnie
uzasadnionych przez kontrahentow jednostki dokonujacej ich ksiegowania, jezeli sa podpisane
przez upowaznionych do tego przedstawicieli jednostki ksiegujacej dowadd.

Jednostki  dokonujace ksiegowania sa wilasciwe do wystawienia dowodéw wiasnych
wewnetrznych dla udokumentowania operacji gospodarczych, dla ktérych wymagane sa dowody
obce, jezeli jest to niezbedne do zachowania kompletnosci zapisdw ksiggowych a dowod obcy
nie wptynat w terminie umozliwiajacym sporzadzenie miesi¢gcznego zestawienia obrotéw i sald
oraz sprawozdania finansowego.

Kazdy dowod ksiggowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do
realizacji (wyptaty) i do ujgeciaw ksiggach rachunkowych powinien byé¢:
a) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
b) zaakceptowany do zaptaty
c) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym zgodnie z ustawa o0 finansach

publ icznych polega na ustaleniu:
czy wydatek jest zgodny z celem i wysokoscia ustalona w budzecie gminy, planie
finansowym danej jednostki,

- czy zostat dokonany w sposdb celowy i oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych naktaddw,

- czy umozliwiaterminowa realizacj¢ zadan,

- czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczesnig) zaciagnigtych zobowiazan,

- czy dokonano zakupu dostaw ustug i robét budowlanych na zasadach okreslonych w
przepisach ustawy o zamowieniach publicznych,

- czy przy dokonywaniu wydatkow na realizacje wydatkow wieloletnich przeprowadzono
analizg i oceng efektow uzyskanych w etapach poprzednich.

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.

Sprawdzenie dowoddéw pod wzglgdem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu, czy
wystawione zostaty w sposob technicznie prawidtowy (8 10), zawiergja wszystkie elementy
prawidiowego dowodu (ust. ) oraz, ze ich dane liczbowe nie zawiergja btedow
arytmetycznych.

Mozna nie dokonywa¢ kontroli rachunkowej dowodow wiasnych, w ktérych tresci zawarte sa
rezultaty obliczen dokonanych i wpisanych przez przystosowane do tego maszyny.

W dowodach wiasnych wewngtrznych, zawierajacych ilosciowe okreslenie operagji
gospodarczych, moze by¢ pominigta wartos¢ operacji, jezeli zostanie podana w zestawieniach
dowodow (8§ 9) lub sporzadzonych tabulogramach. Wartos¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku
przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena,
potwierdzona stosownym wydrukiem (art.21, ustawy o rachunkowosci)

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla
poprawienia btedow w dowodach ksiggowych. (8 7 pkt 3i 4).
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Sprawdzenie dowodoéw pod wzgledem zgodnosci z ustawa o finansach publicznych dokonuje
Skarbnik- Gtowny Ksiggowy, ktéry dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operaci
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie dokonywania wstepnej
kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiggowego wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumentach dotyczacych dane] operacji. Podpis ten jest sktadany obok podpisu
wlasciwego rzeczowo pracownika, co oznacza, ze operacja wyrazona w dokumencie zostata
wczesnigj, niz dokonano wstepnej kontroli przez gtéwnego ksiggowego poddana kontroli
pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki.

Ztozenie przez gtdwnego ksiegowego podpisu na dokumencie oznacza, ze:

a) nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez pracownika oceny prawidtowosci
merytorycznej dokonane] operacji (ocena ta dokonywana jest na podstawie kryterium:
gospodarnosci, celowosci i legalnosci),

b) nie zgltasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych dokonanej operaciji,

C) potwierdza on, ze zobowiazania wynikajace z dokonanej operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym oraz w harmonogramie dochodéw i wydatkéw, oraz ze jednostka posiada
srodki finansowe na ich pokrycie.

Kazdy dowdd ksiggowy powinien by¢ wystawiony w sposob staranny, czytelny i trwaly,
pismem maszynowym, diugopisem lub atramentem.

§6

Podstawa zapisdbw moga by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapisbw zbioru dowoddw zrédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace poprzednie zapisy,

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

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

€) polecenia ksiggowania - w celu dokonania zapisu ksiggowego nie wyrazajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie btednego zapisu, przeniesienie
rozliczonych kosztow, otwarcie ksiag), a w innych wypadkach ze stosowanej techniki
ksiggowosci.

Do dowodow wymienionych w ust .| stosuje si¢ odpowiednio przepisy 8 5.

W  przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédiowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomoca ksiegowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych
operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.



§7

1. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze).
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

2. Dowody ksiggowe powinny byc¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja kompletne zawierajace co najmniej dane okreslone w 8§ 5
oraz wolne od bteddéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach
ksiggowych wymazywania i przerobek.

3. Btedy w dowodach zrédiowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawieragjacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej.

4. Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie biednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb oraz podpisanie poprawki
I umieszczenie daty dokonania poprawy. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.
W przypadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowych poprawki takie musza by¢
dokonane jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastapi¢ po
zamknigciu miesiagca a w przypadku wprowadzenia do ksiag rachunkowych dowodu
zawierajacego korekty btednych zapisbw dokonuje si¢ tylko zapisami dodatnimi albo tylko
ujemnymi.

5. Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd (np. faktura zakupu i dowdd Pz) lub
wiecej niz jeden egzemplarz dowodu - w ninigjsze] instrukcji wskazuje sig, ktéry dowadd lub
jego egzemplarz, bedzie podstawa do dokonania zapisu ksiggowego. W przypadku braku
takich postanowien dorazne decyzje w tej sprawie podejmuje Skarbnik - Gtowny ksiegowy.

6. Jezeli jednostka otrzyma dokument, ktéry jej nie dotyczy - nalezy go natychmiast zwrdci¢
wystawcy, ewentualnie z pismem przewodnim, informujacym o okolicznosciach pomyiki.

7. Udokumentowaniem zapisow ksiegowych moga by¢ wyltacznie prawidtowe dowody ksiegowe.

8. Ustala si¢, ze dowodem ksieggowym, ktéry stanowi podstawe zapisbw w ksiegach
rachunkowych jest oryginat dowodu.

§8

W przypadku realizacji konkretnego zadania przez referat lub samodzielnego pracownika ustala sig
nastepujaca procedurg dokonania wydatku :

a) kierownik referatu lub upowazniony pracownik sporzadza notatke stuzbowa w sprawie
celowosci wydatkOw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, ich zgodnos¢ z planem
finansowym oraz w sprawie wyboru trybu zamoéwienia publicznego. Wzor notatki stanowi
zalacznik nr 1. Wybdr trybu zamoOwienia nastepuje w porozumieniu z pracownikiem
odpowiedzialnym za przestrzeganie ustawy prawo zamowien publicznych



b) notatke przedstawia skarbnikowi lub upowaznionemu pracownikowi referatu finansowego
w celu potwierdzenia zgodnosci wydatku z budzetem gminy

c) kierownikowi jednostki ( wéjt /z-ca wéjta ) celem akceptacji wydatku oraz zatwierdzenia
trybu zamowienia publicznego

d) kierownicy referatow ( upowaznieni pracownicy ) lub samodzielne stanowiska
opracowuja projekty umow dostawy towaréw lub zakupu ustug w trzech egzemplarzach
z okresleniem terminu, wartosci i kontrahenta

oryginat - wykonawca,
| kopia - referat finansowy,
Il kopia - w miegjscu.

W przypadku towaréw i ustug ogdélnodostepnych , przy zakupach o wartosci nie podlegajacej
przepisom ustawy Prawo Zamdwien Publicznych dopuszcza sie¢ mozliwos¢ odstapienia od
Sporzadzania umowy.

1. W sprawdzaniu dowoddéw biora udziat pracownicy jednostki na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dowodow pomigdzy poszczegblnymi stanowiskami.

Obieg dowoddw ksiegowych rozpoczyna sie w momencie ztozenia lub wptywu droga pocztowa
dowodow do stanowiska do spraw ogélnych gdzie upowazniony pracownik rejestruje dowody
ksiggowe nadajac im kolejny numer.

Naste¢pnie przekazuje te dowody pracownikowi , ktory dokonat wydatku , celem opisu
merytorycznego oraz zgodnosci z planem finansowym i sprawdzenia zgodnosci zakupu z
ustawa 0 zamowieniach publicznych.

Upowazniony pracownik odpowiedzialny merytorycznie zarealizacj¢ rachunku / faktury opisuje
rachunek / fakture sprawdzajac je pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnos¢ z planem
finansowym po czym przekazuje je do referatu finansowego, celem sprawdzenia pod wzgledem
formal no-rachunkowym oraz dokonania dekretag;i.

2. W wyzej omawiany sposob powstaje wiec tzw. obieg dowoddw ksiegowych, ktéry obejmuje
droge dowoddéw od chwili sporzadzenia wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich
dekretacji i przekazania do zaksiggowania.

3. Poszczeg6lne dowody maja rdzne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dowodéw, nalezy
zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowat
nastepujace zasady:

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

b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowodéw w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ prac powodujacemu mozliwosé zwigkszenia pomytek,

c) dazy¢ do skrOcenia czasu przetrzymywania dowodow przez odpowiedzialne komérki do
minimum.

Sprawdzenia dokumentéw dokonuja: pracownicy, ktorym powierzono taki obowiazek.
Dokonane sprawdzenia pod wzglgdem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie
przez umieszczenie i podpisanie klauzuli:



Wydatek zgodny z planem finansowym,
klasyfikacja budzetowa dz. ....., rozdz. ...... , 8.
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
Dokonano wstepne oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych oraz kompletnosci

i rzetelnosci dokumentow

(podpisi pieczatka imienna)

Podczas sprawdzania dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym na ponizszych
dowodach ksiggowych nalezy dodatkowo zamieszcza¢ adnotacje:

a) na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robét i ustug) — .potwierdzajace o
odbiorze dostawy materiatdw lub wykonaniu zamowionych ustug .

b) na fakturach dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz wyposazenia - 0 Ujeciu w stosownej ewidencji szczegbtowej ( nazwa i
pozycjate] ewidencji)

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis méwiacy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie srodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustuga , dostawa i roboty
budowlane zostaty wykonane zgodnie z zawarta umowa. Wykonanie ustug powinno by¢
potwierdzone protokotem odbioru wykonanych prac.

Adnotacje nanosi upowazniony pracownik dokonujacy wydatku lub kierownika referatu, na
rzecz ktérego byty wykonane dostawy materiatow lub wykonane ustugi..

4. Po dokonaniu tych czynnosci dokumenty finansowo-ksiggowe przekazuje si¢ natychmiast do
ksiggowosci w celu ich realizacji. Przetrzymywanie dokumentow jest niedopuszczalne, gdyz
powoduje wystapienie dodatkowych optat (odsetek za zwioke) w przypadku nieuregulowania
naleznosci w terminie. W przypadku stwierdzenia takich uchybien winni zostana obciazeni
suma odsetek lub beda w stosunku do nich zastosowane inne sankcje stuzbowe wynikajace z
Kodeksu Pracy.

Na fakturze / rachunku powinna znagjdowac si¢ rowniez adnotacja:

Wydatek zrealizowany zgodnie z ustawg

zdnia 29 stycznia 20044 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz. U. Nr 19, poz. 177 ze zm.)

ErYD

Trzcinica, dnia.........c....... 200... r. podpis.

Pod wzglgdem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdzaja i podpisuja: skarbnik i
upowaznieni pracownicy. Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym

polega na zbadaniu:
) czy poszczegoblne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisdw ustawy o
rachunkowosci

b) czy dowody 53 kompletne, zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
C) czy dowody sa zupelne, tj. zawiergja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, dla ktorych udowodnienia maja stuzyc,



d) czy nie zawieraja btedow arytmetycznych,

€) czy zawiera adnotacje o0 udzielenia zamdwienia publicznego zgodnie z ustawa 0
zamoOwieniach publicznych,

f) czy dowod zogtat wpisany do rejestru udzielonych zamoéwien publicznych W przypadku
stwierdzenia, ze dowod nie odpowiada w/w wymogom jest zwracany do uzupetnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie podpisanie
nastepujacej klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem for malno-rachunkowym

. Obieg dokumentow (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi zatacznik nr 2

§9

. Dekretacja okresla sie¢ 0g6t czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dowoddéw do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacja dowoddw,

2) sprawdzenie prawidtowosci dowodow,

3) wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania)

. Segregacja dowoddéw polega na:

1) wylaczeniu z og6tu dowodow naptywajacych do komorki ksiegowosci tych dowodéw,
ktére nie podlegaja ksiegowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub sa ich
zapowiedzia),

2) podziale dowoddw ksiggowych wg rachunkow bankowych,

3) kontroli kompletnosci dowoddw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg).

. Sprawdzenie prawidtowosci dowoddéw polega na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, zgodnosci z

ustawa o finansach publicznych. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwierdzenia
ich do wyptaty

. Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt na dowodzie zatwierdzonym do wyptaty,
ZATWIERDZAM DO WYPLATY

(podpisi pieczatka imienna)
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5. pracownicy ksiggowosci po dokonaniu zaptaty, wystawieniu polecenia przelewu badz
obciazeniu rachunku bankowego zamieszczaja klauzulg:

Zaptacono gotowka, przelewem lub czekiem nr .........

(podpisi pieczatka imienna)

W odniesieniu do dowodow kasowych stanowiacych podstawe wyptaty gotéwki, nalezy
ponadto sprawdzi¢, czy sa one akceptowane przez Skarbnika. W przypadku stwierdzenia, ze
dowody nie byty skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ w celu uzupetnienia.

6. Wiasciwa dekretacja polega na:

1) nadaniu dowodom ksiggowym numerow, pod ktGrymi zostana one zaewidencjonowane,

2) w celu uniemozliwienia wielokrotnego ksiggowania tego samego dowodu kazdy
zaksiegowany dowdd jest zaopatrzony w numer ewidencyjny dowodu ksiegowego,

3) umieszczaniu na dowodach adnotacji na jakich kontach ma by¢ dowdd zaksiegowany,

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

5) okresleniu daty pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowdd ma by¢ zaksiggowany
pod inna data niz data wystawienia przy dowodach wiasnych lub data otrzymania - przy
dowodach obcych,

6) podpisaniu przez Skarbnika. W celu zmniejszenia pracochtonnosci dekretacji nalezy
stosowat pieczatki z odpowiednimi rubrykami, wg wzorow, ktére stanowia zatacznik nr 3.

§10

1. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania i archiwowania dowoddw ksiggowych,
umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych naich podstawie zapisow
ksiggowych. Za numer dowodu przyjmuje si¢ symbol dwucztonowy sktadajacy si¢ z
nastepujacych elementow:

GG/ NNNN

Gdzie:

GG - symbol lub numer grupy dowoddw

NNNN - numer kolejny dowodu w danej grupie dowodow

2. Zalecasi¢ zamieszczenie na kazdym dowodzie ksiggowym:
a  numeracji, o ktdrej mowaw ust. 1 - kolorowym pisakiem, w prawym gérnym rogu;
dotyczy to rowniez zatacznikdw do dowodow ksiggowych
b)  pozycji ksiegi rachunkowej - kolorowym pisakiem, obok numeru, o ktérym mowa
wyzgj,
C)  dekretacji przy uzyciu pieczeci (wzor - zatacznik nr 3)

§11

1. Znane 1 i stosowane nastepujace kryteria klasyfikacyjne dowodéw:
1) wedtug przeznaczenia:
a) dyspozycyjne, zawierajace polecenie dokonania operacji gospodarczej albo wykonania
zapisu nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej,
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

b) wykonawcze, zawierajace informacje o przebiegu lub skutku dokonanej operacii,

¢) kombinowane (dyspozycyjno-wykonawcze) - dowody w pewnym okresie dyspozycyjne
a nastgpnie wykonawcze (np. kwit rozchodowy materiatéw, asygnata kasowa);

wedtug obowiazku rejestrowaniaw ewidencji ksiggowej lub nie podlegajace ksiggowaniu;

wedtug jednostek wystawiajacych;

a) wilasne wystawiane przez jednostke dokonujaca ksiggowan na podstawie tych dowodow,

b) obce wystawiane przez inng jednostke,

wedtug rodzaju odbiorcy:

a) zewngtrzne, wystawiane dla kontrahenta jednostki wystawiajacej,

b) wewngtrzne, wystawiane dla wiasnych potrzeb jednostki wystawiajacey;

wediug podstawy sporzadzania:

a) pierwotne, zwane zrodtowymi, wystawiane w wyniku bezposredniego pomiaru,
obserwacji operacji gospodarczych,

b) wtdrne, wystawione sa na podstawie dowoddw pierwotnych lub danych ksiggowosci;

wedtug liczby operacji:

a) pojedyncze,

b) zbiorcze.

wedtug rodzajow operacji, ktérych dotycza (np. kosztéw inwestycji, magazynowsj).

§12

1. Dowodami dotyczacymi zekupu towaréw, materiatéw i ustug oraz rozrachunkéw z dostawcami sa:

a) umowy (w odniesieniu do materiatow i ustug),

b) oryginat faktury dostawcy,

c) wezwanie do zaptaty (w odniesieniu do faktur inkasowych),

d) faktury —rachunki korygujace,

e) dowody stwierdzajace uregulowanie zobowiazania,

f) dowdd dostawy (w odniesieniu do towaréw),

g) dowdd przyjecia materiatdw ,,Pz” (w odniesieniu do materiatow)

2. Umowy:
Projekt umowy, sporzadza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radca prawny. Po
podpisaniu umowy przez obie strony przedkiada si¢ ja do kontrasygnaty skarbnikowi.

3. Faktura - rachunek
Faktura -.rachunek jest dowodem ksiggowym. Zakupy rzeczowych sktadnikdéw majatkowych
moga by¢ udokumentowane wytacznie fakturami - rachunkami dostawcéw.
Faktura - rachunek obejmuje co ngimniej:

a) nazwe i adres jednostki wystawigjacej,

b) date wystawieniai numer kolejny,

c) nazwe i adres odbiorcy,

d) sposob zapiaty,

€) numer i date zamowienia (UMowy),

f) wykaz ilosci, rodzajow i cen zafakturowanych towaréw, materiatow i ustug,

g) sume brutto,

h) informacje dotyczace opakowan i przewozow,

i) kwoty potracen z okresleniem ich tytutdw (upusty, zaliczki, wydatki zwrotne dokonane
za odbiorcg, przedptaty, potracenia podatkowe itp.)

]) sume naleznosci,
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k) kwotg naleznosci wpisana stownie,
[) pieczec i podpiswystawcy,
m) pokwitowanie zaptaty gotowkowsy.

Ponadto faktura-rachunek moze zawiera¢ dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawcy,
b) termin zaptaty, nazwe banku i symbole rachunku bankowego wystawcy,
C) podpisy pracownikdéw wystawigjacych, sprawdzajacych i akceptujacych fakture - rachunek,
d) powotanie nacenniki i symbole indeksow,
€) okreslenie podstawy prawnej zastosowanej ceny, rabatow, kosztow podatkowych itd.
f) date i potwierdzenie przyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wplywajace do stanowisk pracy Urzedu Gminy Trzcinica winny byé
sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez te stanowiska, nastgpnie przekazane do
referatu finansowego, do sprawdzenia pod wzgledem formalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie faktur

5.

1.

Dowodami, na podstawie ktérych ewidencjonuje si¢ sprostowanie pierwotnej sumy faktury -
rachunku sa odpowiednie faktury - rachunki korygujace .
Faktury - rachunki korygujace wilasne sporzadza upowazniony pracownik na podstawie
reklamacji ,w dwaoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) oryginat dla dostawcy (przekazuje do stanowiska ds. ogolnych, skad nastepuje wysytka
poczta do kontrahenta),
2) pierwsza kopia dla komorki finansowo-ksiggowe.

Fakture - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaca, Skarbnik lub osoba przez Skarbnika
upowazniona oraz Wojt lub Sekretarz .

Dowodami stwierdzajacymi uregulowanie zobowiazania sa np. wyciagi bankowe podajace
sumy zrealizowanych czekow, zataczone do wyciagéw kopie przelewdéw bankowych, dowody
kasowe, rozliczenia pracownikow z sum pobranych na zakup z dotaczonymi dowodami
stwierdzajacymi poniesione wydatki.

§13

Dowody bankowe.

1) dowdd wptaty

2) polecenie przelewu - pobrania

3) czeki

4) wyciagi z rachunkow bankowych

5) zrealizowane przez bank polecenie przelewu wiasne i obce.

ad. 1) Dowod wplaty

Wszelkie wplaty na rachunek wiasny lub obcy do banku dokonywane sa przy pomocy
specjalnych drukéw "Dowod wptaty™. Dowdd wptaty wypetnia kasjer w trzech egzemplarzach.
Dowod wptaty ujmowany jest w raporcie kasowym.
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ad. 2) Polecenie przelewu i zbiorcze polecenie przelewu

Podstawa do wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat dowodu podlegajacy
zaptacie lub polecenie przelewu - pobrania. Polecenie przelewu wystawia upowazniony
pracownik w czterech egzemplarzach ( SBL ) lub dwoch egzemplarzach ( banki zewngtrzne ),
ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby sktada si¢ w banku.

Po zrealizowaniu przelewu jednostka utrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni
egzemplarz (odcinek D) przelewu. W przypadku zlozenia jednorazowo wigcej niz trzech
przelewdw nalezy sporzadzi¢ zbiorcze polecenie przelewu w dwdéch egzemplarzach, ktére
sktada si¢ w banku wraz z poleceniami przelewu.

ad. 3) Czeki

Czeki gotowkowe winny by¢ wystawiane przez kasjera w jednym egzemplarzu i podpisane
przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w SBL O /Trzcinica .
Czeki wystawia kasjer na podstawie zatwierdzonych dowoddw zrédiowych po uprzednim
sporzadzeniu dowodu PK zawierajacym wszystkie cechy czeku.

Osoba otrzymujaca czek do realizacji winna pokwitowat jego odbidr na grzbiecie ksiazeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciagu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego
wyciagu podlega sprawdzeniu porownawczemu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Czek
rozrachunkowy z ksiazeczki wystawia kasjer i podpisuja 0soby upowaznione odpowiednimi
petnomocnictwami w banku. Odbidr czeku winien by¢ pokwitowany na grzbiecie ksiazeczki
przez otrzymujacego czek.

ad. 4) Wyciagi z rachunkéw bankowych
Otrzymane z banku wyciagi rachunkdw bankowych winny by¢ sprawdzone przez gtéwnego
ksiegowego lub upowaznionego pracownika wraz z zataczonymi do nich dokumentow.
Jezeli zostana stwierdzone niezgodnosci, nalezy pisemnie je uzgodni¢ z oddziatem banku
obstugujacego rachunek

§14

Podstawowym dowodem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen osobowych jest lista plac.

Podstawowymi zrodtami do sporzadzania listy ptac sa:

1) pismo angazujace,

2) umowa o prace zlecona,

3) Zmiana umowy O pracg,

4) rozwiazanie umowy o prace,

5) kartaczasu pracy i zarobkow,

6) zlecenie na pracg w godzinach nadliczbowych,

7) wnioski premiowe.

§15
1. Listy ptac sporzadza Referat Finansowy postugujac sSi¢ programem PLACE do 28 dnia

miesiaca , w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych i sprawdzonych
dowodow zrédtowych przez odpowiedzialny zaten odcinek referat.
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2. Listy ptac powinny zawierat co ngjmnigj nastepujace dane:

a) okres, zajaki obliczono wynagrodzenie,

b) taczna sume do wyptaty,

C) nazwisko i imi¢ pracownika,

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

€) sumeg wynagrodzen netto,

f) sume potracen z podziatem na poszczegolne tytuty,

g) sumg zasitku rodzinnego,

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

i) pokwitowanie odbioru wynagrodzenia (podpis i data), lub przelew na rachunkach ROR
pracownika nie poznigj niz w dniu wyptaty.

3. Zgodnie z ustaleniami, w listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,
- zaliczki na podatek dochodowy,
- czynszu za lokal mieszkalny udostepniony przez zaktad pracy,
- inne potraceniamoga by¢ dokonywane wyltacznie za wyrazona na pismie zgoda pracownika.

4. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek.

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

6. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje 28 dnia kazdego miesiaca, poprzez wyplate w kasie oraz
przelewy na rachunki oszczednosciowo - rozliczeniowe pracownikow. Platnicy rozliczani sa
najpdzniej w terminie do 15-go kazdego miesiaca na podstawie zestawien list ptatniczych.

7. Po zakonczeniu rozliczen zwiazanych z wyptata, listy ptac sa wpinane do skoroszytow,
zestawienie zbiorcze wynagrodzen sporzadza si¢ na zestawieniu zbiorczym list ptac, stuzacym
do sporzadzenia Pk na podstawie ktdrego sa ewidencjonowane wynagrodzenia i pochodne w
ksiggowosci syntetycznej i analityczne).

8. Zapisy zwiazane z wydatkami na wynagrodzenia ( wyptata gotowki, przelewy na indywidualne
rachunki bankowe pracownikow , potracenia ) w ksiegowosci syntetycznej i analitycznej sa
dokonywane na podstawie wyciagu bankowego oraz raportu kasowego.

9. Wszystkie naliczone potracenia z ptac odprowadzane sa na wiasciwe rachunki bankowe za
pomoca polecen przelewdw sporzadzonych przez pracownikow ksiggowosci w dniu wyptaty
i sktadane w Spétdzielczym Banku Ludowym Oddziat Trzcinica wraz z czekiem na pobranie
wynagrodzen..

§16

Szczeg6towe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen
spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte s w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS-u.
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§17

1. Dany sktadnik majatku powinien spetni¢ nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do
srodkow trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok
- gtanowi¢ wiasnos¢ (wspdtwiasnose) jednostki lub zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywa¢ od nich odpisdw amortyzacyjnych
- przeznaczony nawtasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych stuza nastepujace dowody ksiegowe:
A/ OT , przyjecie srodkatrwalego”
B/ MT ,zmianamigjsca uzytkowania srodka trwatego”
C/ PT protokét przekazania— przyjecia srodkatrwatego
D/ LT ,likwidacja srodka trwatego”

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

- oryginat —referat finansowy

- pierwsza kopia— dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwate w uzytkowanie,

- drugakopia— dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sporzadza si¢ go na podstawie

- w przypadku zakupu srodka trwatego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy,
protokotu odbioru technicznego, dowodu odprawy celnej,

- w przypadku zakupu srodka trwalego wymagajacego montazu — oprécz dowoddw
wymiennych w pkt. 1, réwniez faktury wykonawcow montazu,

- w przypadku przyjeciasrodka trwatego i inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

- w przypadku ujawnienia srodka trwatego podczas inwentaryzacji — protokotu réznic,
inwentaryzacyjnych z decyzja komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdd OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i dat¢ przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe srodka trwatego i jego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny,
wymiary, cigzar, itp.),

- migjsce uzytkowania srodka trwatego,

- okreslenie dostawcy srodka trwatego,

- wartos¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjna, kwotg odpisu amortyzacyjnego,

- sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez
upowaznionego pracownika referatu finansowego).

Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktéra dany srodek przyjeta do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowéd OT
podlega zatwierdzeniu przez Wojta. Zatacznikiem do dowodu OT jest protokét odbioru
technicznego.

-16-



W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastapi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania
(zmiana komorki organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca
uzytkowania srodka trwatego jest dowdd MT — zmiana migjsca uzytkowania s$rodka
trwatego.

Dowdd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.

Wystawiany jest w dniu faktyczne] zmiany miegjsca uzytkowania srodka trwatego.

Powinien zawierac:

- nazwe srodkatrwatego i krotka jego charakterystyke

numer inwentarzowy srodka trwatego

jego wartos¢ poczatkowa

date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany

dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania

podpisy kierownikdw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty

- date sporzadzenia dowodu

Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach

- oryginat — referat finansowy,

- pierwsza kopia— dla komérki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,

- druga kopia— dlakomérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaty,

- trzecia kopia— dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

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

Dowaod PT , protokdt przyjecia — przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania srodka trwatego innegj jednostce. Nieodptatne przekazanie srodka

trwatego nastepuje na podstawie zarzadzenia Wojta.

Zarzadzenie stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokotu przekazania— przyj¢cia

srodka trwatego”

Dowad ten zawiera co najmnie:

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

- wartos¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia

- nazwe i adres jednostki  przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy 0s6b
reprezentujacych jednostke

Kontroli merytoryczne] wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli

formalno — rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w pigciu egzemplarzach:

- oryginat i czwarta kopia— dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

- pierwsza kopia— dlajednostki przekazujacej srodek trwaty,

- drugakopia— dlareferatu finansowego,

- trzecia kopia— dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Likwidacja srodka trwatego nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy.
Do udokumentowania likwidacji srodkatrwalego suzy dowod LT , likwidaga srodkatrwalego”.
Wystawiany jest przez osobe materialnie odpowiedzialna.

DowOd LT powinien zawierac:

- numer i date dowodu

- nazwe srodkatrwatego i jego numer inwentarzowy

- wartos¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie

- orzeczeniekomigji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)

- sktad komigji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow
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Zatacznikami do LT moga byé¢:

- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy

- protokét fizycznej likwidagji

- faktura w przypadku sprzedazy

Jest sporzadzany w trzech egzemplarzach:

- oryginat - referat finansowy

- pierwsza kopia— dlakomérki organizacyjnej w ktorej srodek trwaty byt uzywany
- drugakopia— dla osoby materialnie odpowiedzialnej.

Sprawdzony dokument pod wzgledem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi
podstawe do wyksieggowania srodka trwatego z ewidencji syntetycznej i analitycznej.

. Zasady stosowane przy opracowaniu i obiegu dowodéw dotyczace dziatalnosci inwestycyjnej
(np. w zakresie srodkéw pienigznych, rozrachunkow, obrotow magazynowych) nie odbiegaja
od ogdlnie obowiazujacych zasad, ktore nalezy stosowa¢ podobnie jak w zakresie dziatalnosci
eksploatacyjnej. Z tych wzgleddw w instrukcji ograniczono si¢ do omowienia dowoddw
dotyczacych inwestycji rozpoczetych i zakonczonych. Przez srodki trwate w budowie
(inwestycje) rozumie si¢ zaliczone do aktywdw trwatych srodki trwate w okresie ich budowy,
montazu lub ulepszenia juz istnigjacego srodka trwatego (art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o
rachunkowosci). Wszystkie dowody dotyczace omawianych operacji powinny by¢
skontrolowane przez pracownika nadzorujacego wykonanie inwestycji.

Dowodami stanowiacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

1) faktury - rachunki zewnetrzne dostawcow oraz wykonawcow,

2) dowody wydania materiatéw,

Dogtawy s$rodkéw transportowych, wyposazenia, maszyn i urzadzen przekazywanych do
uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem powinny by¢ udokumentowane fakturami - rachunkami
dostawcow zgodnie z zaméwieniami oraz dotaczonymi do faktur - rachunkéw dowodami OT -
przyjecia srodka trwatego wzglednie, jezeli w ramach pierwszego wyposazenia nabyto srodki
obrotowe, zamiast dowodu OT wystawia si¢ dowdd PZ, naktérym nalezy zaznaczy¢ "inwestycja'.
W omawianym przypadku dowody OT i PZ sanowia réwniez podstawg do
zaewidencjonowania operacji w zakresie inwestycji zakonczonych oraz przychodu srodkéw
trwatych i obrotowych. W protokéle tym nalezy rOwniez umiesci¢ dane dotyczace osoby,
ktorel powierzono dokumentacje do przechowania. W zakresie robot budowlano-montazowych
oraz naktadow na remonty do faktury - rachunku wykonawcy powinien by¢ dotaczony
protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektow,
gprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego).

Dowodami  stanowiacymi  podstawg do zaewidencjonowania operacji dotyczacych
zakonczonych inwestycji sa:

1) protokot odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji,

2) dowody OT - przyjecia srodka trwatego,

3) polecenie ksiggowania.

Protok6t odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji stanowi podstawe

udokumentowania przyjecia do uzytku z inwestycji obiektéw majatku trwatego, w wyniku
rob6t budowlano-montazowych.
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Do omawianego protokétu powinny by¢é dotaczone dowody OT, w ktérych zgodnie z
wynikajaca z protokétu faktyczna wartoscia inwestycji - ustala sig wartos¢ i granice
poszczegdlnych sktadnikdw obiektow otrzymanych z inwestycji. Protokét odbioru koncowego
I przekazania inwestycji do uzytku sporzadza pracownik nadzorujacy inwestycje w trzech
egzemplarzach z przeznaczeniem:

a) oryginat - ksiggowos¢,
b) pierwsza kopia- dla komorki eksploatujacej przyjety lub wyremontowany obiekt,
) drugakopia - dlareferatu nadzorujacego inwestycjg.

Dowody OT stanowia udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
sktadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z
protokdtem odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji, sa udokumentowaniem
zakonczonych rob6t budowlano-montazowych.

Polecenie ksiggowania ,PK” , sporzadzone przez pracownika ksiggowosci na podstawie
odpowiednich dowodow zrédtowych, stanowi udokumentowanie przyjecia na stan wartosci
niematerialnych i prawnych jako koncie inwestycji zakonczonych.

. Ewidencja analityczna rzeczowych skladnikdbw majatku prowadzona jest w ksiegach
inwentarzowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami wg okreslonych grup przez
upowaznionego pracownika za pomoca programu komputerowego Srodki trwate  z
wyodrebnieniem podziatu na : grunty ,$rodki trwale , pozostale wyposazenie , wartosci
niematerialne i prawne.

Wszystkie rzeczowe sktadniki majatku musza by¢ oznaczone trwatymi numerami
inwentarzowymi.

. Ewidencje pozaksiggowa umundurowania oraz ubran stuzbowych lub ochronnych prowadzonej
przez upowaznionego pracownika. prowadzi si¢ na kartach imiennych dla kazdego pracownika,
ktéremu z mocy przepisdw ubrania takie przystuguja. W ewidencji tej nalezy réwniez
odnotowaé wyptate ekwiwalentu pienigznego, ktéry pracownik otrzymat zamiast odziezy.

§18

. Pod pojeciem materialdbw nalezy rozumie¢ przedmioty pracy zuzywane jednorazowo
i catkowicie po wydaniu ich do zuzycia. Zakupow materiatdbw dokonuje si¢ tylko do
bezposredniego zuzycia (z wyjatkiem opatu i materiatdw budowlanych ). Dowodem zuzycia
opatu lub materiatdbw budowlanych jest protokét zuzycia sporzadzony przez upowaznionego
pracownika..

. Rozchdd opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchoddéw sporzadzanego
przez pracownika miesigcznie oraz na koniec roku i sezonu grzewczego. Rozchéd materiatow
budowlanych ewidencjonowany jest przez wiasciwego pracownika na podstawie protokotow
zuzycia.
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10.

11.

Czes¢ 3. Zasady obrotu mieniem gminy

§19

Pod pojgeciem mienia Gminy Trzcinica nalezy rozumie¢ wiasnos¢ i inne prawa majatkowe
nabyte przez gming lub inne osoby prawne.

Dowodem przychodu niezaleznie od posiadania dowodu jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialna jest dowod OT " Przyjecie srodka trwalego", ktéry stanowi warunek
wpisania srodka trwatego do ksiegi inwentarzowej, sporzadzany przez pracownika referatu
rolnictwa, gospodarki gruntami i geodezji.

Dowodem rozchodu niezaleznie od posiadania dowodu zbycia jakim jest umowa notarialna jest
" Protokdt zdawczo-odbiorczy" o symbolu PT lub , Protokét likwidacji "L T sporzadzany
przez pracownika referatu rolnictwa, gospodarki gruntami i geodez;ji.

Ewidencja analityczna mienia gminy sprowadzona jest komputerowo — Program Srodki trwate
zgodnie z obowiazujacymi przepisami wg okreslonych grup.

Ksiegi inwentarzowe winny by¢ przesznurowane, konce sznurka przytwierdzone do ostatnigj
strony naklejka z pieczecia urzedowa.

Oprécz pieczeci na ostatniej stronie Wojt i Skarbnik podpisuja adnotacje stwierdzajaca ilos¢
stron lub kart ksiegi.

Umowy naimu na lokale uzytkowe i mieszkalne oraz swiadczenia ustug dotyczacych dostawy
ciepta , energii elektrycznej , wody przygotowuja i przedstawiga do podpisu pracownicy
Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska .Strona tej umowy jest Gmina a
reprezentuje ja Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona na podstawie Zarzadzenia
Wojta Gminy nr 35/2003 z dnia 21 .10. 2003 r . Umowy sporzadzane sa w trzech
egzemplarzach - 1 dla ngjemcy, 1 dla referatu finansowego , 1 dla Referatu Gospodarki
Przestrzennej i Ochrony Srodowiska .

W terminie do 10 kazdego miesiagca po zawarciu umowy , aneksu lub rozwiazania umowy
wyznaczony pracownik i Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska przedkiada
je do Referatu Finansowego.

Faktury VAT dotyczace czynszu lub dostawy energii elektrycznej , cieplngj , wody wystawiaja
upowaznieni przez \Waojta pracownicy.

Kopie faktur z zesawieniem( rejestry VAT ) za caty miesiac w terminie do 15 kazdego
miesigca przedkiada si¢ w Referacie Finansowym.

Windykacjeg naleznosci prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Finansowego.
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Czesé¢ 4 . Zabezpieczenie mienia
8§20

Mienie bedace wiasnoscia lub zdeponowane w jednostce powinno by¢ zabezpieczone w §p0s0b
wykluczajacy mozliwosé¢ kradziezy. Pomieszczenia stuzbowe , w ktorych chwilowo nie przebywa
pracownik powinno by¢ zamknigte , a klucze zabezpieczone.

Po zakonczeniu pracy budynek jednostki ,( atakze wszystkie jego pomieszczenia) powinien
by¢ zamknigty naklucz , okna pozamykane.

Klucze do pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalne) gablocie. Na przebywanie w
budynku po godzinach pracy konieczna jest zgoda Wojta lub z-cy Wojta oraz wpisanie do
odpowiedniegj ewidencji.

Maszyny biurowe oraz sprzet 0 wigkszej wartosci , pieczatki oraz wszelkie dowody powinny
by¢ po zakonczeniu pracy umieszczone w pozamykanych szafach.. Odpowiedzialnosé za
prawidiowe zabezpieczenie mienia ponosi kierownik jednostki.

Kazdy pracownik odpowiedzialny materialnie , sktada oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej wg wzoru ktory stanowi zatacznik nr 4
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Cze$¢ 5. Sposob i zasady wypetniania for mular zy
i drukéw kasowych

§21

Czek gotowkowy jest drukiem scistego zarachowania. Ewidencjonuje sie¢ go po pobraniu
z banku. Wypetniany jest zgodnie z obowiazujaca w tym zakresie instrukcja bankowsa.
Prawidiowo wypetniony czek podpisany jest przez osoby do tego upowaznione, posiadajace
ztozony wzér podpisu w banku. Na czeku nie sa dozwolone wszelkiego rodzau poprawki,
skreslenia, wymazywania. W przypadku pomytki w jego wypetnianiu, blankiet danego czeku
nalezy anulowac.

Czek rozrachunkowy jest drukiem scistego zarachowania, ewidencjonowanym po pobraniu go
z banku. Wydanie czeku do uzytku osobie upowaznionej do zakupOw i innych operagi
nastgpuje wyltacznie za pokwitowaniem. Wreczony wierzycielowi czek na okreslona w
rachunku kwot¢ musi by¢ potwierdzony w migjscu do tego przeznaczonym. Sposob
wypetniania jest identyczny jak czeku gotowkowego. W przypadku koniecznosci jego
anulowania, postepuje sie w sposob okreslony jak przy czeku gotdwkowym. W przypadku
utraty czeku nalezy postepowac zgodnie z instrukcja banku , a w szczegélnosci niezwtocznie
zawiadomi¢ bank oraz pisemnie wyjasni¢ okolicznosci, w jakich nastapita jego utrata.

Dowod wptlaty "kasa przyjmie" jest drukiem $cistego zarachowania, ewidencjonowanym
niezwtocznie po jego otrzymaniu i przechowywanym w kasie. Wystawiany jest przez kasjera
w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden (oryginat) jest wreczany wptacajacemu jako dowdd
wplaty, kopia dotaczona jest do raportu kasowego, zas trzeci pozostanie w bloku do rozliczenia
i kontroli. W przypadku dokonania pomyiki, nalezy wszystkie egzemplarze anulowac.

. "Kasa wyptaci” jest znormalizowanym drukiem scistego zarachowania. Wystawiany jest przez
upowaznionego pracownika ksiggowosci jako dowdd zastepczy, w przypadku np. nie podjetych
ptac lub innych naleznosci, do ktorych zostal zastosowany dowdd zrodtowy, zatwierdzony
przez upowaznione osoby. Dowdd podpisuje osoba wystawigjaca w trzech egzemplarzach, na
oryginale podpisuje kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktéra naleznos¢ pobiera.
Pierwszy - oryginat dotaczony jest do raportu kasowego , drugi - kopia jest wrgczany
podatnikowi / kontrahentowi jako dowdd wyptaty , zas trzeci pozostaje w bloczku do
rozliczeniai kontroli. W przypadku dokonania pomyiki nalezy egzemplarz anulowac .

. Dochody dotyczace optat za dostawe wody i odbidr sciekdw , wywdz $mieci , ustugi CO
optate skarbowa , opfaty lokalne , optaty od psow , podatkéw od srodkéw transportowych ,
wplywy z r6znych optat, sptaty naleznosci za sprzedaz mienia gminy , oraz dochody z zakresu
administracji rzadowej ( optata za wydanie dowodu osobistego ) s1 pobierane na podstawie
dowodu KP wystawionego przez osobe upowazniona W trzech egzemplarzach , z ktorych jeden
oryginal jest wreczany wptacajacemu jako dowod wplaty , drugi dotaczony jest do raportu
kasowego , , zas$ trzeci pozostaje w bloczku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania
pomyiki nalezy egzemplarz anulowac .

. Dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych Gminy - wynajem mieszkan i lokali
uzytkowych oraz wptaty inkasentow z tytutu facznego zobowiazania pienigznego pobierane
sa ha kwitariuszu przychodowym K-103 . z ktérych jeden oryginat jest wreczany
wplacajacemu jako dowdd wplaty , drugi dotaczony jest do raportu kasowego , zas trzeci
pozostge w bloczku do rozliczenia i kontroli. W przypadku dokonania pomytki nalezy
egzemplarz anulowac .
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Raport kasowy jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania. Wypetniany jest przez
kagiera w porzadku chronologicznym tzn. w takiej kolejnosci, w jakie] nastepuja wplaty i
wyptaty. Dokonywane operacje kasowe sa na biezaco nanoszone.

Raport kasowy jest sporzadzany w miarg potrzeb, z tym jednak, ze zawsze musi byé
sporzadzony z data ostatniego dnia miesiaca Mozna prowadzi¢ kilka raportow kasowych
odrebnie w celu utatwieniai przejrzystosci dokonywanych operacji kasowych.

Nie zakonczone pozycje raportu kasowego winny by¢ zakreslone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wiasciwy saldem z poprzedniego raportu oraz saldem na dzien
nastepny. Zamknigty raport podpisuje kasjer oraz przekazuje, za potwierdzeniem odbioru
0sobom do tego upowaznionym wraz z zatacznikami.

Wszystkie wyzej wymienione formularze i druki sa ewidencjonowane przez kasjera, jako druki
scistego zarachowania w specjalnej naten cel zatlozonej ewidenc;i.
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Czesé 5. Instrukcja
w sprawie ewidencji podatkéw i optat w gminach

ROZDZIAL 1
Przepisy ogblne

§21

1. Ewidencja podatkéw i optat prowadzona jest wedtug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu
Ministra Finansow z dnia 21 czerwca 2006 r. w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont w
zakresie ewidencji podatkéw , optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych  dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego (Dz.U. Nr 112 poz. 7610), ustawy z dnia 29
sierpnia 1997r. - Ordynacja podatkowa (Dz.U. Z 2005 nr 8 poz. 60 ze zmianami.) i
Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 21 grudnia 1999r. w sprawie facznego zobowiazania
pienigznego (Dz.U. Nr 105 poz. 1200 ).

§22

Instrukcja okresla tryb postepowaniaw zakresie ewidencji i kontroli przyjmowania podatkow
i optat w gminach.

8§23
Okreslenia zawarte w instrukcji oznaczaja:

1) ,,urzad”- urzad gminy,

2) ,,ksiegowy”- pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i optat w urzedzie,

3) ,kasjer’- osobe, ktérel powierzono prowadzenie kasy urzedu ,wyznaczona do
przyjmowania wptat z tytutu podatkow i oplat,

4) ,,przypis’- zobowiazanie podatkowe stanowiace obciazenie konta podatnika na podstawie
deklaracji podatkowsej, decyzji administracyjnej ,decyzji wydane] w wyniku kontroli albo
dowodow wptat, np. odsetki za zwtoke,

5) ,,0dpis’- kwote zmniejszajaca zobowiazanie podatkowe albo kwote nalezna podatnikowi,
ustalona w wyniku dokonanego przez urzad rozliczenia stanu konta podatnika.

8§24
. Zadaniem referatu  finansowego w zakresie przyjmowania podatkdw i oplat jest :

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,
zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkdw i optat,

2) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych, takich jak upomnienie, tytuty wykonawcze,

4) zwracanie i zaliczanie nadplat,

5) przeprowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,

6) sporzadzanie sprawozdan,

7) prowadzenie operacji kasowych i uzgadnianie obrotow kasy zwiazanych z przyjmowaniem
wplat gotowka i dokonywaniem zwrotow podatnikom za posrednictwem kasy urzedu

8) ustalenie na podstawie ewidencji ksiggowej danych potrzebnych do wydawania
zaswiadczen o wysokosci zalegtosci podatkowych.
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§ 25.
Whptaty na poczet podatkOw i optat moga by¢ dokonywane przez podatnika:
- bezposrednio w kasie urzedu,
- za posrednictwem poczty, banku
- za posrednictwem inkasenta.

8§26
.Dla udokumentowania przypisdw i odpisow stuza;
1) deklaracje podatkowe,
2) decyzje
3) dowody zrealizowanych wptat nieprzypisanych , a naleznych od podatnikéw ,w tym wptat
odsetek za zwloke,
4) polecenie ksiggowania ujmujace przypisy naleznosci zakwalifikowanych jako zobowiazania
przedawnione,
5)postanowienia 0 dokonaniu potracenia z urzedu albo inne dokumenty stwierdzajace
dokonanie potracenia, 0 ktérym mowaw art.65 ordynacji podatkowej,
6)dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku, gdy podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do
banku, ktéry obciazyt rachunek bankowy podatnika, ale nie przekazat srodkow na rachunek
bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowiazanie w wysokosci zaptaty dokonane]
przez podatnika, w zwiazku z art. 60 8 1 pkt 2 ordynacji podatkowej

8§27
. Do udokumentowania wptat stuza:

1) pokwitowanie wptaty (drukowane z programu Podatki wersja 1.4.0.3 ( C) W.1. INFO-
SYSTEM S.C. Romani Tomasz Groszek Legionowo ) w zakresie tacznego zobowiazania
pieni¢znego wystawiane dla 0sob fizycznych oraz podatkéw od nieruchomosci , rolnego i
lesnego od osdb prawnych lub w zastgpstwie na kontokwitariuszu K -103

2) pokwitowania z kontokwitariusza zobowiazania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u
inkasenta w zakresie zobowiazania pienigznego,

3) pokwitowania z kwitariuszy przychodowych KP

4) dokumenty wptaty zataczone do wyciagu bankowego, jezeli wptaty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty,

5) dowody przerachowan (postanowienia o zaliczeniu wptaty na poczet zalegtosci
podatkowych), w przypadku gdy wptata zostata dokonana na inny rodzaj podatku niz
podatek, w ktorym wystepuje zobowiazanie podatkowe,

6) kwitariusze przychodowe K-103, jezeli wplata jest dokonana w kasie urzedu przez
inkasenta

§28
Do udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktérym mowa art. 65 8§ 1 ordynacji
podatkowsej, lub inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wiasnosci rzeczy lub praw
majatkowych narzecz jednostki samorzadu terytorialnego, o ktbrym mowaw art. 66 § 4
ordynacji podatkowej,

3) dokumenty stwierdzajace obciazenie rachunku bankowego podatnika z tytutu zaptaty
podatku w przypadku banku, ktory nie przekazat zadysponowanych srodkow na rachunek
urzedu.
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§ 29.
Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sa w kasie urzedu,
2) dokumenty zwrotu, zataczone do wyciagu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sa za
posrednictwem banku lub poczty.

§30
Kwit wptaty z kwestionariusza przychodowego powinien zawierac dane umozliwiajace
identyfikacje dokumentu wptaty, podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty , i jej
przeznaczenia takie jak:
1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seriai numer ),
2) okreslenie podatnika: nazwisko i imi¢ (nazwa), adres (siedziba), numer identyfikacji
podatkowej (NIP),
3) rodza naleznosci gtéwnej,
4) okres, ktorego dotyczy wptata z tytutu: naleznosci biezacej (zalegte)), odsetek za zwioke,
optaty prolongacyjnej, kosztu upomnienia,
5) kwota wptaty ogotem cyframi i stownie,
6) kwota wptaty cyframi z tytutu: naleznosci biezacej ( zalegte)), odsetek za zwtoke, optaty
prolongacyjnej, kosztow upomnien,
7) datawptaty (jest jednoczesnie data dokumentu),
8) odcisk pieczeci urzedu,
9) wiasnorgczny podpis kasjera.

§31

1. Kwitariusze przychodowe i kontokwitariusze zobowiazania pieni¢znego sa drukami $cistego
zarachowania.

2. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w ksiedze drukéw (formularz K-
210)..

3. W urzedzie wptaty od podatnikéw i inkasentow przyjmuje kasjer.

4. Dlakazdego rodzaju podatku lub innej naleznosci wypetnia si¢ oddzielny kwit wptaty
K-103 lub dowdd wptaty KP - w trzech egzemplarzach. Oryginat kwitu otrzymuje

wplacajacy.

5. Kwity kasowe stanowiace dowody wptlaty powinny by¢ przy ksiggowaniu sprawdzone z
punktu widzenia prawidtowosci zakwalifikowania wplaty, w szczegdlnosci w zakresie
rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za zwiokg. W przypadku niemoznosci zaliczenia
dokonane] wptaty na wiasciwa naleznos¢ ksiggowy ksieguje wptate jako wptywy do
wyjasnieniai wyjasnia tytut wplaty.

ROZDZIAL 2
Pobor podatkow i oplat oraz taczonego zobowigzania pienigeznego przez inkasenta.

§32.
Rada gminy na podstawie upowaznien wynikajacych z:
-ustawy z 15 stycznia 1991 r o podatkach i optatach lokalnych (Dz. U z 2006 r. nr 121, poz. 844
zezm.);
-ustawy z 15 listopada 1984 r. o podatku rolnym (Dz. U z 2006 r. Nr 136, poz. 969 ze zm.);
-ustawy z 30 pazdziernika2002 podatku lesnym (Dz. U z 2002 r. Nr 200, poz.1682 ze zm.);
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moze zarzadzi¢ pobor w drodze inkasa naleznosci pieni¢znych pobieranych w formie tacznego
zobowigzania pienigznego oraz podatkow i optat lokalnych, okresla¢ inkasentéw oraz
wysokos¢ wynagrodzenia za inkaso.

1.

o U

§33.
Inkaso zobowiazania pienigznego jest prowadzone na podstawie kontokwitariuszy
zobowiazania podatkowego sporzadzanych za pomoca programu komputerowego Podatki
wersjia 1.4.0.3 (C) W.I. INFO-SYSTEM S.C. Roman i Tomasz Groszek Legionowo
Pracownik prowadzacy w urzedzie ewidencjg podatkOw i optat drukuje z w/w programu
kontokwitariusze dla kazdej wsi oddzielnie 4 razy w roku w terminach ustawowych, tj.
15.03, 15.05, 15.09, 15.11. W kontokwitariuszu znajduja si¢ poszczegblne konta wszystkich
podatnikéw, ktorym dokonano wymiaru zobowiazania podatkowego za rok biezacy oraz
konta podatnikdw kt6rzy posiadaja zalegtosci.. Konta podatnikdw moga by¢ grupowane
wedtug numeréw kont podatnikdw lub w inny sposdb utatwiajacy inkaso.
Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowiazania podatkowego za lata biezace, a posiadaja
oni zalegtosci z lat poprzednich, na poczet ktorych nie dokonuja wptat do rak inkasenta,
mozna dla nich nie drukowa¢ kontokwitariusza.
Na ogtatnigj stronie kontokwitariusza, po sprawdzeniu pod wzgledem formalnym, podpis z
upowaznienia kierownika urzedu sktada kierownik referatu finansowego.
Strony kontokwitariusza sa stemplowane pieczecia urzedowa organu podatkowego.
Po podpisaniu przez kierownika referatu kontokwitariusze sa przekazywane do
ostemplowania stron kontokwitariusza pieczatka ,, druk scistego zarachowania" oraz do
zaewidencjonowaniaw ksiedze drukéw $cistego zarachowania.

§ 34.
Kontokwitariusze dla poszczegdlnych wsi pracownik odpowiedzialny za gospodarke
drukami scistego zarachowania dorgcza inkasentom za potwierdzeniem odbioru ,
odnotowanym w ksiedze drukéw scistego zarachowania .
Na podstawie kontokwitariusza inkasent pobiera od podatnikdw wptaty z tytutu
zobowiazania podatkowego za rok biezacy i za lata ubiegte. Wystawianie pokwitowan z
kontokwitariusza na wptaty z tytutu innych podatkow nieobjetych kontokwitariuszem jest
niedopuszczalne.
Przed przyjeciem wptaty inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysokos¢
przypadajacej do zaptacenia naleznosci.
Sktada si¢ ona z kwoty raty biezacej i nie zaptaconych dotychczas zalegtosci oraz odsetek
za zwloke, optaty prolongacyjnej, i kosztéw upomnienia.
Przyjmujac wptate, inkasent wypetnia pokwitowanie z kontokwitariusza. Kopia
potwierdzenia pozostaje w kontokwitariuszu, natomiast oryginat potwierdzenia przekazuje
podatnikowi.
Pokwitowania niewtasciwie lub btednie wypetnione inkasent uniewaznia przez
przekreslenie i napisanie ( naoryginale i kopii ) wyrazu ,, anulowano ", potwierdzajac to
swoim podpisem oraz umieszczajac date.
Dokonywanie przez inkasenta innych zapisow kontokwitariuszu poza wymienionymi jest
zabronione.
Zaptata podatkow przez podatnikow prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza i
obowiazanych do prowadzenia ksiggi rachunkowej lub podatkowej ksiegi przychoddw i
rozchodéw moze by¢ dokonywana rowniez za posrednictwem inkasenta— zgodnie z art. 61
8 1w zwiazku z 8§ 3 pkt 3 ordynacji podatkows.
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§ 35.

1. Po zakonczeniu przyjmowania wplat inkasent sporzadza za ostatni okres inkasa zestawienie
wptat w dwdch egzemplarzach, w ktorym opisuje:
- numery kont podatnikow,
- kwoty: naleznosci gtdwnej — osobno biezacej i zalegtej, odsetek za zwioke oplaty
prolongacyjnej, kosztow upomnienia oraz kwotg razem
2. Zainkasowana gotdwke inkasent wptaca na rachunek bankowy lub w kasie urzgdu w dniu
nastepujacym po ostatnim dniu , w ktdrym zgodnie z przepisami prawa podatkowego
wplata powinna nastapic..
3. Kopie zestawien wptat inkasent przechowuje wraz z pokwitowaniami (dowodami wptat do
banku lub do kasy ( K-103) na wptacona gotowke.

§ 36

1.Przy rozliczaniu kontokwitariusza pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w
urzedzie dokonuje kontroli czynnosci inkasenta, ktéra polega na sprawdzeniu:
- czy kontokwitariusz zawiera wszystkie strony,
- zgodnosci wykazu wptat z zapisem w kontokwitariuszu,
- prawidtowosci podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogolnej
sumy wykazu z gotéwka wptacona przez inkasenta,
- czy kwoty na kopiach wptat nie byty skreslane, zmienione lub poprawione,
- czy wszystkie pobrane wptaty sa wpisane na kopiach pokwitowan,
- czy inkasent nie przetrzymat zainkasowanej gotowki.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kierownik urzedu zarzadza sprawdzenie u
podatnikow prawidtowosci pobierania gotéwki.

3. Odsetki za opoznienia we wptatach przez inkasentow oraz ich odpowiedzialnosci za
pobrane lecz nie wyptacone naleznosci reguluja przepisy ordynacji podatkowey.

§ 37.

1. Nawptacone do banku (kasy urzgdu) podatki objete kontokwitariuszem zobowiazania

podatkowego inkasent otrzymuje pokwitowanie.

2. Jesli inkasent wptacit gotéwke przed dniem, w ktorym rozlicza sig z inkasa lub wptaty
dokonat w inny sposob, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i optat w urzedzie
sprawdza zgodnos¢ kwoty wymienione] na zestawieniu wptat z suma wplacona, wynikajaca
z dowoddéw wptat.

3. Po wykonaniu czynnosci inkasent danej raty zobowiazania pienigznego inkasent zwraca
kontokwitariusze do referatu finansowego..

-28-



§38

Pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkdw i optat w urzedzie uniewaznia wszystkie
niewykorzystane blankiety pokwitowan w zwréconym przez inkasenta kontokwitariuszu ,
po rozliczeniu kazdej raty za biezacy rok przez przekreslenie blankietu i naniesienia zapisu
,, Uniewazniono" z data i parafa lub w inny sposdb uniemozliwigjacy ich ponowne
wykorzystanie .

§39

o

Ksiegowanie dowodoéw wptat moze by¢ dokonane po przyjeciu gotowki.

2. Wptaty pobrane przez inkasenta ksieguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie
zbiorczego zestawienia wplat sporzadzonego przez inkasenta i wczesniej sprawdzonego
przez pracownika prowadzacego ewidencje¢ podatkow i optat w urzgdzie.

3. Wszystkie wptaty objete wyciagiem z rachunku bankowego ksigguje si¢ w dniu otrzymania
wyciagu pod data, jaka figuruje na wptacie gotowkowej — poleceniu przelewu.

4. Prawidtowe rozliczenie wptaty podatnika jest dokonywane na podstawie postanowienia o
przerachowaniu wptaty zgodnie z przepisami z ordynacji podatkowe. Ordynacja
podatkowa nie dopuszcza mozliwosci przerachowania kosztéw upomnienia.

5. Terminem zaptaty podatku jest:

a) przy zaptacie gotdwka dzien wptacenia kwoty podatku w kasie organu podatkowego lub
na rachunek tego organu w banku, w placéwce pocztowej, w spotdzielczej kasie
oszczgdnosciowo — kredytowej albo dzien pobrania przez inkasenta.

b) w obrocie bezgotéwkowym dzien obciazenia rachunku bankowego podatnika lub
rachunku podatnika spétdzielczej kasie oszczednosciowo — kredytowej na podstawie
polecenia przelewu.

6. Odsetek nie przekraczajacy 3-krotnosci wartosci optaty dodatkowej pobierane] przez

,, Poczte Polska ” za polecenie przesyiki listowej nie pobiera sig.

ROZDZIAL 3
Ksiegi rachunkowei plan kont

8§ 40.
1.Ewidencja podatkdw i optat jest integralna czescia ewidencji ksiegowej urzedu.

2.Ksiggi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
2) konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej ), w ktorej obowiazuje ujecie kazdej
operacji zgodnie z zasada podwo6jnego zapisu,
3) konta ksiag pomocniczych ( ewidencji analitycznej ).

3.Dziennik stuzy do zapisywania porzadku chronologicznego, dzien po dniu, danych o operacjach
gospodarczych. Zapisy w dzienniku musza by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow ( obroty ) -
liczone w sposob ciagty w skali roku. Jezeli stosuje si¢ podziat na dzienniki czesciowe, grupujace
operacje wedtug rodzajéw podatkow, to nalezy sporzadzi¢ zestawienie obrotéw tych dziennikow za
kazdy miesiac.

4.Konta ksiegi gtdwnej ( ewidencji syntetycznej ) obejmuja:

Konta hilansowe
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1) konto 011 — Srodki trwale,

2) konto 020 — Wartosci niematerialne i prawne,

3) konto 101 —Kasa,

4) konto 130 — Rachunek bankowy urzedu,

5) konto 140 — Krotkoterminowe papiery wartosciowe i inne srodki pieni¢zne,
6) konto 221 — Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
7) konto 226 — Dtugoterminowe naleznosci budzetowe,

8) konto 310 — Materiaty

9) konto 750 — Przychody i koszty finansowe

Konta pozabilansowe

991- Rozliczenia z inkasentami

5. Konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej ) obejmuja:

1) prowadzace w urzedzie konta stuzace do rozrachunkow:

z podatnikami — z tytutu podatkéw i opfat,

Z osobami trzecimi z tytutu odpowiedzialnosci solidarnej z podatnikami z tytutu

podatkow i optat,

z inkasentami — z tytutu poboru podatkéw i optat od podatnikow,

z jednostkami budzetowymi — z tytutu potracenia kwoty z wzajemnej, bezspornej i

wymagalnej wierzytelnosci podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

z bankami — z tytutu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikéw przelewem do
banku,

konta zbiorcze zobowiazania pieni¢znego wsi — z tytutu zobowiazania pieni¢znego,

2) konta podatnikow zobowiazania pienigznego, prowadzone w kontokwitariuszu

zobowiazania pienieznego, jako ewidencji szczegétowa w podziale na podatnikow.

6.Konta okreslone w ust.5 pkt.1 prowadzi si¢ w hastepujacy sposob:

1)

2)

3)

dla kazdego podatnika , osoby trzecigj i inkasenta prowadzi si¢ odrgbne konto w
kazdym podatku , ptaconym przez niego do kasy urzedu lub na rachunek bankowy
urzedu,

dla kazde] jednostki budzetowe ,banku prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym
podatku , w zwiazku z ktérym ta jednostka budzetowa lub bank staty si¢ dtuznikami
jednostki samorzadu terytorialnego

dla kazdej wsi prowadzi si¢ odrgbne konto zbiorcze zobowiazania pienigznego wsi
stuzace do ewidencji rozrachunkéw z inkasentem zobowiazania pieni¢znego tej wsi
oraz zbiorczej kontroli realizacji zobowiazania pienigznego przez wies

2. Nakontach okreslonych ust. 5 pkt.2 prowadzi si¢ ewidencje rozrachunkéw z podatnikami
Z tytutu zobowiazania pienigznego wptacanego do rak inkasenta zobowiazania pieni¢znego

3. Nakontach ksiag pomocniczych ewidencje ksiggowa prowadzi si¢ z uwzglednieniem
podziatki klasyfikacji budzetowey.

Szczegobtowe zasady ewidencji operacji gospodarczych reguluja przepisy rozporzadzenie

MF z dnia 21 czerwca 2006 r w sprawie zasad rachunkowosci i planu kont dlaw zakresie
ewidencji podatkéw , optat i niepodatkowych naleznosci budzetowych dla organéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego.
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§41

1.0trzymane wyciagi z rachunku bankowego sa sprawdzane i badane , czy zostaty
dotaczone do nich wszystkie dowody, czy dowody obj¢te wyciagiem dotycza danego
rachunku oraz czy saldo koncowe podane na rachunku jest wtasciwie wyprowadzone .

2.Wptaty dokonane narachunek bankowy , ktére z réznych przyczyn nie moga by¢

zarachowane nawiasciwa naleznos¢ budzetowa , zalicza sig przejsciowo na konto

wptywéw do wyjasnienie , ujmujac na odpowiednim koncie ksiggowym.

Po zaksiggowaniu wplaty wszczyna Si¢ postgpowanie majace na celu ustalenie

przeznaczenia wplaty , wysytajac do nadawcy pismo w celu wyjasnienia tytutu wplaty.
3.Podstawa przeniesienia wptaty na pokrycie okreslone] naleznosci jest polecenie

dokonania tej operacji , zwane dalej ,, poleceniem.”.

4. Jeden egzemplarz jest dowodem rozchodu do wyjasnienie , drugi dowodem przychodu
wiasciwej naleznosci. Przelewu wptywu do wyjasnienie nainne rachunki bankowe lub
zwrotu dokonuje si¢ rowniez na podstawie tego ,,polecenia” .

5.Na podstawie tego dokumentu zawiadamia si¢ rowniez osobe zainteresowana 0
przelaniu wptaty na inny rachunek bankowy badz o sposobie jej zarachowania.

6.Wptywy do wyjasnienia powinny by¢ rozliczone przed uptywem roku , nie p6zniej jednak
niz do dnia sporzadzenia sprawozdania rocznego.

7.Uznanie rachunku bankowego Urzedu Gminy powinno nastgpowac na podstawie
polecenia przelewu — wplaty gotowkowe] wg wzoru okreslonego w rozporzadzeniu MF z
dnia 29 czerwca 2004 r w sprawie formularza wptaty gotowkowej oraz polecenia
przelewu narachunek bankowy organu podatkowego.

§42

1.Jezeli ewidencja podatkow i optat jest prowadzonatechnika inna niz reczna, nalezy
zachowac zasady okreslone w niniejszej instrukcji i zapewni¢ wydruk okreslonych w nim
dokumentow , formularzy zestawien.

2. J&sli ksiggi rachunkowe sa prowadzone za pomoca komputera to:

1) dowody zrodtowe moga mie¢ postac dokumentow papierowych lub zapisow
elektronicznych ; w tym drugim przypadku musza by¢ zabezpieczone przed
znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji gospodarczej , ktorej
dotycza , i musza by¢ opatrzone unikalnym identyfikatorem zrodta pochodzenia

2) Zapisy w ksiegach rachunkowych moga nastgpowac za posrednictwem Klawiatury
komputerowsj , urzadzen czytajacych dokumenty papierowe urzadzen transmigji
danych lub elektronicznych nosnikow danych, pod warunkiem ,ze podczas
rejestracji gospodarczych uzyskuja one czytelna postac , odpowiadajaca tresci
dowodu ksiggowego i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu

3) Zapisy moga by¢ przenoszone migdzy zbiorami danych , sktadajacymi si¢ na ksiegi
rachunkowe prowadzone na komputerowych nosnikach danych , pod warunkiem , ze
mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia zapisdw w zbiorach , w ktorych ich
dokonywano pierwotnie , a odpowiedni program zapewni zachowanie ich
poprawnosci I kompletnosci.
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4) Zamiast kontokwitarusza mozna stosowac rozwiazania, ktore zapewniaja :

a) prowadzenie kont podatnikow zobowiazania pienigznego w komputerowej
bazie danych

b) automatyczne wystawianie decyzji na zobowiazanie pieniezne ( nakazu
ptatniczego ) dla kazdego podatnika oddzielnie , ktore nastgpnie sa dostarczane
podatnikom

Rozdziat 4
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan podatkowych i likwidacja nadptat

§43
1 .Koszty upomnienia wynosza czterokrotnos¢ optaty dodatkowej pobieranej przez
»Poczte Polska "za polecenie przesyiki listowe.

2. Pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i optat w urzedzie dokonuje analizy
kont podatnikéw w ksiegowosci podatkowsy , sprawdzajac , czy naleznos¢ zostata
zaptacona

3. W przypadku braku wptat upomnienie sporzadza si¢ nie poznigj niz po uptywie 14
dni od daty terminu ptatnosci podatku .Zasady dorgczania upomnienia reguluja
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego. Kopie upomnienia pozostawia si¢ w
aktach sprawy.

4. Nie sporzadza si¢ upomnien po racie podatku , jesli wysokos¢ zalegtosci nie przekracza
wysokosci  kosztéw upomnienia. Wowczas na koniec roku podatkowego sporzadza sie
czteropozycyjne upomnienie i dorgcza za potwierdzeniem odbioru.

5. Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone . sporzadza sig na
kwoty zalegte , nie pdzniegj jak po uptywie 14 dni od dnia dorgczenia upomnienia,

administracyjne tytuty wykonawcze.

6 .Wystawione tytuty wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru
upomnienia wpisuje si¢ do ewidencji tytutdw wykonawczych i przesytado wiasciwego
urzedu skarbowego, za potwierdzeniem odbioru.

7 .0 kazdej zmianie stanu zalegtosci objete) tytutem wykonawczym lub catkowitej
likwidacji tej zalegtosci zawiadamia si¢ niezwlocznie wiasciwy organ egzekucyjny.

8. Zalegtosci podatkowe , ktére ulegty przedawnieniu . z wyjatkiem zalegtosci
zabezpieczonych hipoteka Iub zastawem skarbowym , nalezy odpisa¢ z urzedu na koncie
podatkowym zobowiazanego.

9. Podstawa odpisu jest ,, polecenie ksiegowania” na ktérym sktada podpis z upowaznienia
kierownika urzedu kierownik referatu finansowego.

10.Zarzadzajac odpisanie zalegtosci , kierownik referatu ustala ewentualnych winnych
spowodowania przedawnia i podejmuje decyzj¢ co do ich ukarania.

11. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przenosi si¢ do ewidencji
»Zalegtosci zahipotekowane ”. w tym celu na podstawie ,, polecenia ksiggowania”

podpisanego przez kierownika referatu , dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym
dituznika (221) , prowadzonego dla danego podatku , a przypisuje si¢ je na koncie tegoz
diuznika , naleznosci zahipotekowane " ( 226 ) . Przeksiggowania dokonuje si¢ pod data
uplywu terminu przedawnienia okreslonego w przepisach ordynacji podatkowsy.

12. Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej
wykreslenia, za pozwoleniem organu podatkowego ( wéjta).
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§44

1. O odroczeniu terminu platnosci podatku ( zalegtosci podatkowse) ) lub roztozeniu naraty ,
pracownik prowadzacy ewidencje¢ podatkOw i optat w urzedzie czyni stosowna adnotacje
W rejestrze odroczen i termindw ptatnosci , a decyzje odktada do akt sprawy.

2. Po analizie kont podatkowych w ksiggowosci podatkowej i stwierdzeniu ,ze podatnik nie
wplacit w wyznaczonym terminie lub wptacit czes¢ wyznaczonej raty albo nie wplacit
zobowigzania pomimo uptywu terminu , do ktérego odroczono ptathos¢ wystawia sie :

upomnienie na kwotg pozostata do zaptacenia i powoduje jego dorgczenie
tytut wykonawczy na zalegtosci i1 przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego

§45

Powstate na kontach podatkowych nadptaty likwiduje si¢ w sposob podany powyzej:

1.

Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzgdu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezacych zobowiazan podatkowych , aw
razie ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ,ze podatnik ztozy wniosek o
zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowiazan podatkowych , z zastrzezeniem pkt.2.
Nadptaty , ktérych wysokos¢ nie przekracza wysokosci upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym , podlegaja z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z
odsetkami za zwtoke oraz biezacych zalegtosci podatkowych, aw razie ich braku na
poczet przysztych zobowiazan.

Zapisy pkt. 21 3 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadptat inkasenta .

W sprawie zaliczania nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowiazan
podatkowych wydaje si¢ postanowienie , na ktore stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia
nadptaty napoczet zalegtosci podatkowe) kwote nadptaty rozlicza si¢ zgodnie z art. 558 2 i
62 § 1 ordynacji podatkowey.

Zwrot nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym , jak i w latach ubiegtych dokonuje
si¢ z podziatki klasyfikacji budzetowej dochodéw , na ktére zalicza si¢ biezace wptywy
tego samego rodzajul.

W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia si¢ polecenie przekazu z
rachunku bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotacza
wypetniony przekaz pocztowy nawskazany przez podatnika adres.

Nadptat zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadptata,,
ktorel wysokosc¢ nie przekracza kosztow upomnieniaw postgpowaniu egzekucyjnym
podlega zwrotowi wytacznie w kasie.

§46

W wypadku zagubienia lub zniszczenia pokwitowania zaptaty podatku nie wydaje si¢
jego duplikatu. Nawniosek podatnika wydaje si¢ jednak zaswiadczenie na podstawie
art.306a ordynacji podatkowej. Zaswiadczenie powinno zawiera¢ nazwisko, imig , i
adres podatnika , date¢ dokonanej wptaty , rodzaj naleznosci i okres, za ktory je
wplacono oraz sumg oplaty cyframi i stownie.
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§47

Wyciagi z rachunkéw bankowych , polecenia ksiggowania, dowody wptat , zwrotOw oraz
przerachowan stanowiace podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiegowych
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczeg6lne miesiace.

§48
W(glad do kont moga mie¢ : kierownik urzedu, kierownik referatu, przedstawiciel organdéw kontroli
i organdw scigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkdw i optat.

§49
W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji znajduja zastosowania przepisy powszechnie
obowiazujacego prawa.



Czesé 6. Terminarz wptywu dowodow ksiegowych
do ksiegowosci

§50

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

1. Polecenia wyjazdu stuzbowego

a) polecenie wyjazdu stuzbowego — podréz krgjowa
Podroza krajowa jest wykonywanie zadania okreslonego przez pracodawce poza
miejscowoscia, W ktorej znajduje sic state miejsce pracy pracownika, w terminie i migjscu
okreslonych w poleceniu wyjazdu stuzbowego
Polecenie wyjazdu stuzbowego - wystawia upowazniony pracownik, a podpisuje Wojt lub
Sekretarz (w przypadku Wojta - Przewodniczacy Rady Gminy), ktory okresla:
termin i migjsce podrozy stuzbowe
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej w przypadku gdy nie jest to -
miejsce pracy pracownika
- cel podrézy stuzbowej rodzaj srodka lokomocji jakim pracownik moze podrézowat, nr
karty drogowej samochodu stuzbowego
W przypadku gdy pracownik chce podrézowat innym srodkiem lokomocji niz oznaczony
w poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisywane do ewidencji wyjazdéw stuzbowych pod kolejnym
numerem, ktory jest jednoczesnie numerem polecenia wyjazdu i zawiera wyszczegolnienia
o0 ktérych byta mowa wyzej. Zwrot kosztow podrozy radnym gminy nastepuje na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego. Polecenie wyjazdu wystawia Biuro Rady Gminy, a
podpisuje Przewodniczacy Rady Gminy lub osoba upowazniona do tych czynnosci (w
przypadku Przewodniczacego Rady Gminy - Wiceprzewodniczacy Rady Gminy), ktory
okresla:
- termin i miejsce podrozy
- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy w przypadku gdy nie jest to siedziba Biura
Rady
- cel podrézy
- rodzgj srodkalokomocji jakim radny moze podrézowac
W przypadku gdy radny chce podrézowa¢ innym srodkiem lokomocji niz oznaczony w
poleceniu wyjazdu fakt ten musi zosta¢ odnotowany na poleceniu oraz w ewidencji.
Polecenie wyjazdu jest wpisane do odrebnej ewidencji wyjazdéw pod kolejnym numerem,
ktory jest jednoczesnie poleceniem wyjazdu i zawiera wyszczegOlnienia, o ktorych byta
mowa wyzej.
Pracownicy oraz radni gminy zobowiazani sa podrézowac najtanszym srodkiem lokomoc;i.
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b) polecenie wyjazdu stuzbowego poza granicami kraju

Podréza stuzbowa odbywana poza granicami kraju zwana dalej , podr6za stuzbowa" jest

wykonanie zadania w terminie i w panstwie okreslonym przez pracodawcg. Polecenie

wyjazdu stuzbowego wystawia upowazniony pracownik , a podpisuje Wojt lub Sekretarz,

ktory okresla:

- termin i migjsce podrozy stuzbowe;

- miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrozy stuzbowe

- rodza srodka lokomocji

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

srodkami lokomocji:

- ladowg - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicg do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju

- lotniczg - od chwili startu samolotu w drodze za granicg z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnel na pierwszym lotnisku w kraju

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

Dopuszcza si¢ skladanie oswiadczen przez pracownika w sprawie odbycia podrozy

stuzbowe] w miejsce potwierdzenia w formie pieczatki i daty oraz podpisu 0soby

potwierdzajacey.

2. Delegacje stuzbowe nalezy realizowat w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy
stuzbowej, aw miesiacu konczacym rok budzetowy nie poznigj niz do 28 grudnia danego roku.

3. Na poczet kosztow podrézy pracownik moze otrzymac zaliczke, w tym celu wypetnia wniosek
znajdujacy si¢ w dolngj czgsci druku ,, Polecenia wyjazdu stuzbowego". Wniosek ten zatwierdza
Kierownik Jednostki lub osoba przez niego upowazniona. Naleznosci przystugujace
pracownikowi lub radnemu po uprzednim przedtozeniu przez zainteresowanego rachunku
kosztow podrdzy (zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami) i sprawdzeniu pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez upowaznionego pracownika oraz zatwierdzone
rozliczenia z pobranych zaliczek nalezy dokona¢ zgodnie z terminem okreslonym na wniosku o
zaliczke, nie poznig niz w ciagu 14 dni. Podstawa wyptacenia zaliczki jest wniosek, ktory
powinien zawiera¢ termin rozliczenia i cel pobrania zaliczki. Kwoty zaliczek nie rozliczone bez
uzasadnienia w terminie ustalonym we wniosku podlegaja potraceniu z najblizszego
wynagrodzenia zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy.

4. Pracownicy dla celéw stuzbowych moga uzywaé samochody osobowe, motocykle i
motorowery nie bedace wiasnoscia pracodawcy, a uzywane dla potrzeb ich dziatania.

- w jazdach lokalnych- podstawa zwrotu kosztow jest umowa cywilnoprawna zawarta miedzy
pracodawca a pracownikiem dotyczaca uzywania pojazdu dla celéw stuzbowych .Oraz pisemne
oswiadczenie pracownika o uzywaniu pojazdéw dla celow stuzbowych w danym miesiacu.

- w jazdach zamigj scowych (podroze stuzbowe) polecenie wyjazdu stuzbowego oraz
ewidencje przebiegu pojazdu prowadzona przez pracownika zatwierdzona przez Wojta lub
Sekretarza Gminy

5. Zapisy w ksiegach rachunkowych dotyczace operacji gotowka, czekami i wekslami
dokonywane sa w tym samym dniu, w ktérym zostaty dokonane.
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Czesé 7. Ewidencja i kontrola drukow scistego
zarachowania

§51

. Druki $cistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktérych
obowiazuje specjalna ewidencja majaca zapobiegaé ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z
ich stosowania.

. Druki scistego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli
i zabezpieczeniu. Ewidencje drukow scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego
zalozonej ksiedze. W ksi¢dze tej rejestruje sie pod odpowiednia data liczbe i numery przyjetych
i wydanych oraz zwré6conych formularzy | wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegdlnych
drukéw $cistego zarachowania.

§43

. Do drukéw scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest
wzmozona kontrola. W Urzedzie Gminy Trzcinica do drukOw scistego zarachowania zalicza
si¢:

- czeki gotéwkowe,

- czeki rozrachunkowe

- dowody wptaty - KP,

- dowody wyptaty,

- arkusze spisu z natury,

- kwitariusze przychodowe K-103

- kontokwitariusze zobowiazania pieni¢znego

Ewidencja drukow scistego zarachowania polega na:

- komisyjnym przyjeciu drukOw niezwtocznie po ich otrzymaniu,

- biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu i zapasu drukéw w ksigdze drukow scistego
zarachowania,

- 0znaczeniu numerem ewidencyjnym drukdéw nie posiadajacych serii i numeréw nadanych
przez drukarnig

Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidiowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie
drukow $cistego zarachowania jest pracownik wyznaczony przez Skarbnika.

Jednostka jest zobowiazana umozliwi¢ pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarke
drukami s$cistego zarachowania nalezyte przechowywanie tych drukow w sposob
zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

Do obowiazkoéw Komisji o ktérej mowa a ust 2, naezy:

a) sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiona przez dostawce liczby drukéw oraz
ewentualnie ich serii i numeréw,

b) nadanie numeréw ewidencyjnych dowodom, ktére nie posiadaja serii i numeréw nadanych
przez drukarnig,
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C) sporzadzenie protokotu z czynnosci wymienionych w punktach a i b, ktory pozostaje w
aktach przechowywanych przez osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami s$cistego
zarachowania

§52

. Oznaczenia drukow $cistego zarachowania, ktére nie posiadaja nadawanych przez drukarnig

serii numerdw, dokonuje si¢ w sposdb okreslony w 8§ 30 ust. 4

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,

b) obok numeru druku scistego zarachowania odpowiedzialny za ewidencje pracownik stawia
swoj podpis,

. W przypadku drukéw broszurowych (w blokach nalezy dodatkowo na oktadce kazdego bloku

odnotowac (dotyczy rowniez drukdw posiadajacych serie i numery nadane w drukarni) :

a) numer kolejny bloku,

b) numer kart bloku odnr.....donr .....,

c) liczbg kart kazdego bloku poswiadczona podpisem osoby odpowiedzialnej za gospodarke
drukami $cistego zarachowania a w odniesieniu do dowodow wptaty - przez Skarbnika lub
0s0be upowazniona

. Poszczegolne bloki dowoddw wplaty i wyptaty nalezy ponumerowaé w momencie przyjecia do
magazynu zaprzychodowaé¢ w ksigdze drukow scistego zarachowania. PoszczegOlne karty
blokéw nalezy numerowa¢ bezposrednio przed wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania
ciagtosci numeréw w ciagu roku. Na okladce nalezy wpisa¢c numery kart bloku. Po
wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastepnego na oktadce nalezy wpisat okres w ktorym
druki zostaty wykorzystane. Arkusze spisu z natury réwniez traktuje sie jako druki scistego
zarachowania.

. Sposdb numerowania kart drogowych podany jest na oktadce bloku. Pozostate druki $cistego
zarachowania nalezy numerowa¢ w sposob umozliwigjacy ich zmiang np. ustalenia znaku i
serii, nadanie numeru porzadkowego tamanego przez rok i podpisanie przez osobe
odpowiedzialna za ewidencje drukéw $cistego zarachowania.

. Oznaczenie dowoddéw dotyczacych obrotu magazynowego numerami ewidencyjnymi drukow
scistego zarachowania w opisany sposob nie narusza ogolnie obowiazujacych zasad numeraci
magazynowej. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukéw $cistego zarachowania nie
ujetych w ewidencji oraz nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.

§53

. BEwidencje wszystkich drukéw $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odregbnie dla kazdego
rodzaju bloku w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :
Ksigga zawiera....... stron, stownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych

i zalakowanych a nastepnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Wajta lub
0s0b przez nich upowaznionych.
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. Podgtawe zapisdw w ksiedze drukéw $cistego zarachowania stanowia :

a) dla przychodu - protok6t komisji dokonujacej przyjecia i ocechowania drukéw z opisem
rachunku dostawcy, ewentualnie dowodu przyjecia,

b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukéw, udokumentowane
upowaznieniem i ewentualnie dowodem wydania.

. Zapisy w ksiedze drukéw $cistego zarachowania powinny by¢é dokonywane czytelnie
atramentem lub dtugopisem. Omyikowy zapis nalezy poprawi¢ w sposob opisany w czesci || 8§ 7 pkt
3i4.

. Wydania drukow scistego zarachowania moze nastapi¢ wytacznie na pisemne zapotrzebowanie,
akceptowane przez samodzielne stanowisko w ktorym dane druki beda uzywane. Pobranie
nowego druku (bloku) moze nastapi¢ wytacznie po zdaniu kopii druku wykorzystanego.
Zapotrzebowanie powinno okresla¢ zadana liczbe drukéw scistego zarachowania, wskazat
imiennie osobe upowazniona do odbioru drukdw.

. Druki $cistego zarachowania, ksiegi ewidencyjne, protokoty przyjecia i ocechowania oraz
wszelka  dokumentacje  dotyczaca  gospodarki  drukami  $cistego  zarachowania
(zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywac przez okres 5 lat. Dotyczy to takze
drukow anulowanych.

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

. Blednie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "uniewazniam"
wraz z data i czytelnym podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sa
broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku, a luzne druki nalezy przechowywaé w
przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§54

. Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
Komisia inwentaryzacyjna jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukow scistego
zarachowania

w sktadowaniu oraz u 0sdb dokonujacych operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury
lub w protokole nalezy poda¢ rodzaje, serie i numery drukéw oraz wymieni¢ ich liczbe.

§55

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki scistego zarachowania
podlegaja przekazaniu lacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okolicznos¢ przekazania
(przejecia) drukow scistego zarachowania musi by¢é zamieszczona w protokole zdawczo-
odbiorczym.

. W przypadku zagini¢cia (zgubienia lub kradziezy) drukéw scistego zarachowania nalezy

niezwtocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacje drukow i ustali¢ liczbe i cechy (numery, serie,
rodzaje pieczeci) zaginionych drukow.
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3. Natychmiast po swierdzeniu zaginiecia drukow scistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokot zaginigcia,
b) w przypadku zagini¢cia czekow powiadomi¢ niezwtocznie bank finansujacy ktory czeki
wydat,
¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podgrzenie przestgpstwa, zawiadomic¢ policje

4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw $cistego zarachowania powinny zawiera
nastepujace dane:
a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci egzemplarzy
w kazdym komplecie drukow,
b) doktadne okreslenie zaginionego druku,
C) date zaginiecia drukdw,
d) okolicznosci zaginiecia drukow,
€) migjsce zaginiecia drukéw,
f) nazwa i doktadny adres (miejscowosé, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukOw $cistego zarachowania nalezy sporzadzié

protokot, ktory powinien byé przechowywany w aktach prowadzonych przez osobe
odpowiedzialna za gospodarke drukami scistego zarachowania.
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Czes¢ 8. Sprawozdawczosé

§ 56

1. Do sporzadzaniai przekazania sprawozdan jednostkowych obowiazani sa kierownicy jednostek
organizacyjnych, natomiast sprawozdan zbiorczych przewodniczacy zarzadow jednostek
samorzadu terytorialnego.

2. Obowiazek sporzadzania przez jednostki sektora finansdw publicznych sprawozdan z
wykonania procesdw zwigzanych z gromadzeniem srodkOw publicznych oraz ich
rozdysponowaniem - zwanych , sprawozdaniami budzetowymi” - okreslono w art. 18 ust. 2
ustawy z 30 czerwca 2005 r. ofinansach publicznych. Rodzaje i zasady sporzadzania
sprawozdan budzetowych, zgodnie z delegacja zawarta w art. 18 ust. 2 ustawy, okreslity
rozporzadzenia Ministra Finansow:

- z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowsj, (Dz. U. Nr 115, poz.
781)

- 2 20 czerwca 2006 r. w sprawie rodzajow z zasad sporzadzania sprawozdan w zakresie
panstwowego diugu publicznego oraz poreczen i gwarancji jednostek sektora finansow
publicznych. (Dz. U. Nr 112, poz. 758)

- z 28 lipca 2006 r. W sprawie szczegblnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz niektérych jednostek
sektora finansdw publicznych (Dz. U. Nr 142, poz. 1020)

3. Rozporzadzenie zgodnie z tytutem reguluje sprawozdawczos¢ budzetowa obejmujaca zakresem
przedmiotowym sprawozdania finansowe sporzadzone z wykonania procesbw gromadzenia
i wydatkowania srodkow publicznych w tym jednostkach samorzadu terytorialnego, zwiazkach
tych jednostek oraz w samorzadowych jednostkach dziatajacych w formach organizacyjno -
prawnych ustawy o finansach publicznych. Nie mnigj jednak - w $wietle regulacji okreslonych
odrebnym rozporzadzeniem - nie wyczerpuje obowiazkdw sprawozdawczych jednostek
samorzadu terytorialnego w tym zakresie. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finansow z10
grudnia z 2001 r., jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania i
przekazywania: zbiorczych sprawozdan w zakresie panstwowego diugu publicznego oraz
poreczen i gwarancji tych jednostek sektora finansdw publicznych (posiadajacych osobowosé
prawna), dla ktrych sa organem zatozycielskim lub nadzorujacym.

4. Ustawa z 29 wrzesnia z 1994 r. o rachunkowosci, ktérej przepisy stosuje si¢ do jednostek
samorzadu terytorialnego, ich zwiazkow oraz jednostek organizacyjnych, okresla, ze jednostki
sporzadzaja sprawozdania finansowe na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych. Ustawa o
finansach publicznych przewiduje, ze w jednostkach sektora finansdw publicznych maja
zastosowanie szczegolne zasady rachunkowosci, ktore dotycza m.in. sporzadzania sprawozdan
finansowych.

5. W rozporzadzeniu Ministra Finansbw z 28 lipca 2006 r. w sprawie szczeg6towych zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego oraz niektorych jednostek sektora finansdw publicznych okreslono, ze jednostki
prowadza rachunkowosé¢ zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych, z uwzglednieniem zasad szczeg6lnych, okreslonych w rozporzadzeniu.
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Rozporzadzenie to okreslito rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowiazane do
sporzadzania i przekazywania poszczegdlnych rodzajow sprawozdan finansowych ,zwanych
»bilansem”.

Jednostki kontynuujace dziatalnos¢ sporzadzaja sprawozdanie finansowe obejmujace :

- bilans,

- rachunek zyskow i strat jednostki ( wariant poréwnawczy )

- zestawienie zmian w funduszu jednostki na dzien bilansowy

W stosunku do jednostek samorzadu terytorialnego obowiazek ten dotyczy sporzadzania:

- bilansu z wykonania budzetu,

- bilansdw  zbiorczych dla jednostek budzetowych, zaktadéw budzetowych, gospodarstw
pomocniczych jednostek budzetowych,

- skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu terytorialnego.

Podstawa prawna rozporzadzenia nie wskazuje na wilaczenie sprawozdan finansowych
sporzadzanych na dzien zamknigcia ksiag rachunkowych do sprawozdan budzetowych..

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

. Prawidiowo sporzadzona sprawozdawczosé budzetowa umozliwia:
1) jednostce samorzadu terytorialnego:

- Sprawowanie przez organ stanowiacy i jego komisie kontroli dziatalnosci zarzadu i
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

- prawidtowe wykonywanie budzetu przez zarzad,

- wykonywanie przez kierownika jednostki nowych zadan zwiazanych z kontrola
finansowa i audytem wewngtrznym.

2) organom nadzoru i kontroli nad dziatalnoscia finansowa jednostek samorzadu terytorialnego
oraz dysponentom cze¢sci budzetowych:

- sprawowanie nadzoru i kontroli nad przebiegiem procesdw finansdw publicznych,

- dokonywanie okresowych ocen i generowanie globalng informacji z przebiegu
procesow finansowych,

- ustalenie wskaznikow podstawowych dochodéw podatkowych gmin, niezbednych dla
funkcjonowania ustawowego mechanizmu wyréwnywania poziomu dochodowosci
gmin, okreslonego w ustawie z 13 listopada 2003 r. o dochodach jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz.U. nr 203, poz. 1966 z p6zn. zm.).

. Znaczenie sprawozdawczosci budzetowej w systemie finansdw publicznych wymaga
wykazania w sprawozdaniach rzetelnych danych, tj. zgodnych ze stanem faktycznym i
prawidtowego sporzadzenia sprawozdan finansowych. Obowiazek prowadzenia ewidencji w
sposdb prawidtowy, w celu zapewnienia rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacii
majatkowe i finansowe jednostki, w tym zachowania zgodnosci danych ze stanem
faktycznym, wynika z zasad rachunkowosci. Wymog zgodnosci danych sprawozdawczych ze
stanem faktycznym stanowi podstawowa przestanke realizacji zasady jawnosci i przejrzystosci
finansdw publicznych. Wymaog zgodnosci danych sprawozdawczych ze stanem faktycznym
wynika, takze z przepisow ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego.
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Zapewnienie jawnosci i przejrzystosci wykonania procesow finansdw publicznych, okreslonych
w ustawie o finansach publicznych dotyczy:

- jawnosci debat nad wykonaniem sprawozdan budzetowych,

- udogt¢pniania corocznych sprawozdan,

- ogtaszania panstwowego dtugu publicznego i jego realizacji PKB,

- gporzadzania zbiorczych rocznych sprawozdan z wykonania budzetu jednostek samorzadu

terytorialnego,

- przedstawiania Sejmowi i Najwyzszej lzbie Kontroli corocznego sprawozdania z
wykonania budzetu panstwa, wraz ze zbiorcza informacja o wykonaniu budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego,
przedstawiania organowi stanowiacemu jednostki samorzadu terytorialnego i Regionalnej
|zbie Obrachunkowej:

- informacji o przebiegu wykonania budzetu za pierwsze potrocze, w terminie do 31

sierpnia roku budzetowego

- gprawozdania rocznego z wykonania budzetu, w terminie do 20 marca nastgpnego

roku.
Realizacja zasady jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych wymaga takze stosowania
jednolitych zasad:

- klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych oraz przychoddw i rozchodéw,
- ewidencjonowania przebiegu procesdw finansdw publicznych,
- gporzadzania sprawozdan finansowych z wykonania tych procesow.

Ewidencja wykonywania budzetu musi by¢ réwniez prowadzona w sposdb umozliwiagjacy
ustalenie wielkosci dochodéw i wydatkdw w poszczegolnych podziatkach klasyfikaci
budzetows.

9. Zgodnie ze szczeg6lng zasada okreslona w art. 17 ust. pkt. 1 ustawy o finansach publicznych
dochody i wydatki beda ujmowane w terminie ich zaptaty, niezaleznie od rocznego budzetu,
ktorego dotycza (zasada kasowa budzetu).

10. W 2zwiazku z odstepswem od zasady ogolnej, przewidzianej przez art. 6 ustawy o
rachunkowosci, zgodnie z ktora w ksiggach rachunkowych i wyniku finansowym jednostki
nalezy uja¢ wszystkie osiagnicte, przypadajace na jgj rzecz przychody i obciazajace ja koszty
zwiazane z tymi przychodami dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich
zaptaty - ewidencja wykonywania budzetu wymaga ujecia wszystkich etapéw rozliczen
poprzedzajacych ptatnos¢ dochodéw i wydatkdw, a w zakresie wydatkow - takze
zaangazowania srodkow

§57

1. Zasady sporzadzania sprawozdan budzetowych wynikaja z zasad ogolnych rachunkowosci
i szczegOlnych zasad rachunkowosci budzetows.
Z nadrzgdne) zasady prawidiowe] rachunkowosci - zasady wiernego obrazu - wynikaja
obowiazki:
- Ujeciawszystkich procesdw dotyczacych danego okresu sprawozdawczego,
- dokonywania zapisbw w ksiegach rachunkowych na podstawie rzetelnych, kompletnych
i sprawdzonych dowodow ksiegowych,
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dokonywania zapisow w kolejnosci chronologicznej, w przypadku systematycznym
wedtug kryteriow klasyfikacji umozliwiajacych sporzadzenie obowiazujacych jednostke
sprawozdan finansowych oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

zapewnienia kontroli kompletnosci i aktualnosci danych, w tym dokonania uzgodnien
zapisdw kont ksiegi gtownej z kontami ksiag pomocniczych przed sporzadzeniem
zestawien obrotow i sald,

dokonywania zapisdw w sposob trwaty,

sporzadzania sprawozdan w walucie polskiej, w tym obowiazek ujecia wartosci
nominowanych w walutach obcych wedtug obowiazujacego na dzien bilansowy (dzien
sporzadzenia sprawozdania) sredniego kursu, ustalonego dla danej waluty przez Prezesa
Narodowego Banku Polskiego.

2. Ze szczegllnych zasad rachunkowosci i sporzadzenia sprawozdan z przebiegu procesdw
finansdw publicznych - okreslonych w ustawie o finansach publicznych - wynikaja obowiazki:

klasyfikowania dochodéw (przychodéw) i wydatkéw publicznych wedtug dziatow,
rozdziatobw i paragraféw, a przychoddéw i rozchodéw budzetu wedtug paragrafow
obowiazujacej klasyfikacji budzetowe

ujmowania dochoddw i wydatkéw w terminie ich zaptaty,

ujmowania wszystkich etapow rozliczen poprzedzajacych ptatnosé¢ dochodéw (naleznosci,
potracenia, zalegtosci, nadptaty, skutki ulg, wptywy w drodze) i wydatkéw (zobowiazania,
w tym zobowiazania wymagalne, zaangazowanie srodkow, wydatki nie wygasajace),
naliczania i ewidencjonowania odsetek od nieterminowych ptatnosci oraz przeszacowania
wartosci aktywow i pasywow dewizowych wedtug biezacych kursow walutowych - nie
poznigj niz nakoniec kazdego kwartatu.

3. Zasady ogdlne sporzadzania sprawozdan budzetowych - okreslone w rozporzadzenia, dotycza
obowiazku:

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

wykazywania planu w kwotach wynikajacych z planu finansowego jednostki po
uwzglednieniu zmian dokonanych w trybie ustawy o finansach publicznych,

wykazywania wykonania narastajaco od poczatku roku do konca okresu sprawozdawczego,
w tym dla sprawozdan dotyczacych dtugu publicznego wedtug stanu na okreslony dzien,
sporzadzania sprawozdan rzetelnie i prawidiowo pod wzglgdem merytorycznym i
formalno - rachunkowym,

sprawozdania przez jednostki otrzymujace sprawozdania ich poprawnosci formalno-
rachunkowsej,

usunigcia nieprawidtowosci ze sprawozdan jednostkowych przed wiaczeniem danych do
sprawozdan zbiorczych.

§58

1. Jednostki samorzadu terytorialnego zobowiazane sa do sporzadzania nastepujacych rodzajow
Sprawozdan:

RB- ST - roczne sprawozdanie o stanie srodkéw na rachunkach bankowych

samorzadowych jednostek budzetowych/ jednostek samorzadu terytorialnego

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



Rb-2727

Rb-28S

Rb-50

Rb-PDP

Rb-NDS

Rb-Z -

Rb-N -

Rb-34

Rb-30 -
Rb-31 -
Rb-33 -
Rb-WS -

2. Informatyczny

kwartalne sprawozdanie z wykonania planu dochodéw zwiazanych z realizacja
zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych
jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

miesi¢czne/roczne sprawozdanie z wykonania planu wydatkow budzetowych
jednostek samorzadu terytorialnego,

kwartalne sprawozdanie o dotacjach / wydatkach zwiazanych z
wykonywaniem zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego ustawami,

potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania podstawowych dochoddw
podatkowych gminy, miasta na prawach powiatu oraz Zwiazku Komunalnego
m. st. Warszawy,

kwartalne sprawozdanie o nadwyzce / deficycie jednostki samorzadu
terytorialnego,

kwartalne sprawozdanie o stanie zobowiazan wedtug tytutow dtuznych oraz
gwarancji i porgczen,

kwartalne sprawozdanie o stanie naleznosci,

kwartalne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych dochodéw wiasnych
jednostek budzetowych i wydatkow nimi sfinansowanych

potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych zaktadéw
budzetowych,
potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania planéw finansowych
gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych,
potroczne / roczne sprawozdanie z wykonania plandw finansowych funduszy
celowych nie posiadajacych osobowosci prawne.
roczne sprawozdanie o wydatkach strukturalnych poniesionych przez jednostki
sektora finansdw publicznych
system sprawozdawczosci budzetoweg ,BESTIA” umozliwia jednostkom

samorzadu terytorialnego:

- wprowadzanie danych w uktadzie formularzy sprawozdawczych,

- dokonanie niezbednej weryfikacji wprowadzonych danych, w tym weryfikacji z
obowiazujaca Klasyfikacja budzetowa,

- wysylke danych droga elektroniczna,

- wydruk sprawozdan w formie okreslonej w rozporzadzeniu.

3. Zapewnigjac zgodnos¢ drukowanych sprawozdan w formie dokumentu ze sprawozdaniami
w formie elektronicznej, system ,BESTIA” umozliwia jednostkom przekazywanie i
archiwizacje danych, a odbiorcom sprawozdan - odczyt danych i generowanie plikdw

zbiorczych.

§59

1. Rozporzadzenie w sprawie sprawozdawczosci budzetowej okresla obowiazek sporzadzania
sprawozdan: miesiecznych, kwartalnych, potrocznych i rocznych, w tym obowiazek
sporzadzania sprawozdan jednostkowych i sporzadzanych na ich podstawie sprawozdan

zbiorczych.
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2. Obowiazki przekazywania sprawozdan budzetowych zewnetrznym odbiorcom okreslono

W

okresach kwartalnych.

3. Do sporzadzania i przekazywania sprawozdan jednostkowych w zakresie wykonania procesow
finansdw publicznych w jednostkach samorzadu terytorialnego obowiazani sa:

- przewodniczacy zarzadu: Rb-ST ,Rb-27S, Rb-27Z2Z, Rb-PDP, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z,

Rb-N, Rb-NDS, Rb-33; Rb-34 Rb-WS

- kierownicy jednostek budzetowych: Rb-27Z2Z, Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-Z, Rb-N,

Rb-34

4. Okreslasig nie przekraczalna liczba dni, po uptywie okresu sprawozdawczego, do sporzadzanie i
sktadanie sprawozdan ,

Terminy sktadania sprawozdan , okreslone w dniach po uptywie okresu sprawozdawczego
wynosza dla jednostek budzetowych:

a)

dla sprawozdan miesigcznych :
10 dni — RB-27S, Rb-28S;
31dni - Rb-27Si Rb-28S za styczen i grudzien

b) dla sprawozdan kwartalnych ( 1,2,3 kwartat )
- 10 dni dla sprawozdan Rb-Z, Rb-N

- 8 dni dla sprawozdan Rb-272Z
- 10 dni dla sprawozdan RB-50

¢) dlasprawozdan z 2 kwartaty

d)

€)

- 10 dniadola sprawozdan —Rb-34

dla sprawozdan kwartalnych ( za 4 kwartaty )
- 10 dni Rb-34

- 31dni Rb-Z, Rb- N, Rb- ZZ, RB —-50

dla sprawozdan rocznych Rb-27S, Rb-28S — nie poznigj niz 31 stycznia

Terminy sktadania sprawozdan zbiorczych przekazywanych zewnetrznym odbiorcom kwartalnie
przez zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego, okreslone w dniach po uptywie okresu
Sprawozdawczego wynosza dla :

Sprawozdania kwartalne : ( 1,2,3 kwartal )

24 dni Rb-27 S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-Z. Rb-N , Rb-34, Rb-PDP

12 dni dla sprawozdan Rb-27ZZ7,

15 dni dla sprawozdan Rb-50,

31 dni dla sprawozdan jednostkowych rocznych, sktadanych w ramach struktur jednostki
samorzadu terytorialnego.

Dla sprawozdan kwartalnych za cztery kwartaty i sprawozdan rocznych, przekazywanych
zewngtrznym odbiorcom, termin ztozenia okresla si¢ na 25 lutego w tym dla Rb-ZZ na 10 lutego, a
dla Rb-50 na 15 lutego.
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Czes¢ 9. Archiwizacja

§ 60

Dokumenty nalezy przechowywaé w sposob zapewnigjacy ich nienaruszalnos¢ i tatwosé
odszukania. Dowody ksiegowe oznacza si¢:
a) nazwa jednostki do ktérej naleza
b) znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru
c) symbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)
- symbol A oznacza materiaty archiwalne przechowywane trwale
- symbol B wraz z liczba lat przechowywania oznaczona cyfra arabska oznacza dokumentacje
ktora po uptywie czasu przechowywania przekazuje si¢ na makulature
d) okresleniem roku obrotowego i miesiaca, ktérego grupatematyczna zbioru dotyczy
€) pierwszym i ostatnim nr dowoddw ksiggowych itp. lub innym oznaczeniem czesci zbioru
pozwalgjacym stwierdzi¢ jego kompletnosé

§61

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych i ich
archiwizacja, polega na stosowaniu srodkdéw ochrony zewngtrznej, na sSystematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwatosci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na zapewnieniu
ochrony programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwiazan programowych i organizacyjnych, chroniacych przed
nieupowaznionym dostepem lub zniszczeniem.

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

§ 62

1. Dowody ksicgowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnel postaci, w ustalonym
porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze, w sposdb  pozwalajacych naich tatwe odszukanie.

2. Roczne zbiory dowoddéw ksiggowych oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

§63

1. Terminy przechowywania:
a) ksiegi rachunkowe - 5 lat,
b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacych z przepisdbw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 5 lat,
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c) dowody ksiegowe dotyczace wptywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia
sprawozdani finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jednak niz do dnia rozliczenia
0s0b, ktérym powierzono sktadniki aktywdw objete sprzedaza detaliczna,

d) dowody ksiegowe dotyczace wieloletnich inwestycji rozpoczetych, pozyczek, kredytow
oraz uméw handlowych, roszczen dochodzonych w postgpowaniu cywilnym lub objetym
postepowaniem karnym, albo podatkowym - przez 5 lat od poczatku roku nastepujacego po
roku obrotowym, w ktorym operacje, transakcje i postepowanie zostaly ostatecznie
zakonczone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

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

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku
obrotowym, ktorego dane zbiory dotycza.
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Zalacznik nr 1

Notatka stuzbowa
zdnia....ccoooeieniieeeee

W SPrawWie ZaKUPU / QOSLBIY .......oouieiieeiie sttt sttt se ettt e se e bt ene e s e nr e nnens
uzasadnienie celowosci zakupu:
Wydatek zgodny z planem fINANSOWYIM ........ociiiiiiiie et se e
klasyfikacja budzetowa: Dz. ........ ,rozdz. ........... §.......
WybOr trybu zamOwienia PUDIICZNEQO ......coeieieeire et e e
wartos¢ w zt ............ w EURO............. Zt wg notowan kursu sredniego Narodowego Banku
Polskiego w PLN ............. Ztzdnia.......cccoc.... roku.

Stwierdzam zgodnos¢ Zatwierdzam wybor trybu Sporzadzajacy

wydatku z budzetem zambwienia publicznego

gminy
............. R
................. T B T S
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Zalacznik nr 2
SCHEMAT OBIEGU DOWODOW K SIEGOWY CH

Sekretariat
Wptyw dowoddw
rejestr w dzienniku podawczym

VAT Ani i Advr = naAAnT A

Referat finansowy — upowazniony
pracownik:

rejestracja dowodu

7nnAnnéi 7a 7laconiom

Upowazniony pracownik, ktory ztozyt
Zlecenie:
opis merytoryczny
zgodnos¢ z planem finansowym
zgodnos¢ zakupu z ustawa 0

A 4
Referat finansowy — upowazniony pracownik
sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno -
rachunkowym

dokonanie dekretacji

zgodnos¢ zakupu z ustawa o

Skarbnik
- sprawdzenie dowodu pod
wzgledem zgodnosci z ustawa o
finansach publicznych
zgodnos¢ z planem finansowym
wstepna kontrola kompletnosci i

r7zatalnnéei

A 4
Wit

zatwierdzenie do wyptaty
W dniu otrzvmania

Referat finansowy — upowazniony pracownik
ksiggowanie dowodu
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