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g1

Instrukeja ustala jednolite zasady sporzgdzania. obiepu | kontroli dowoddw ksiggowych
w Urgedzie Minsta i Gminy w Cmielowie

Instrukeja  wostala  opracowsana na  podstawic Ustawy z dnia 2% wizesmia  1904r
o rachunkerwadei (D UL Nre 121 pez 591, 2 pofn, am.] i ustawy z dnda 26 listopada 1998 r.
o finansach publiczoveh (Dz, U Nr 155 poz. 1014 z pdin, zm.} , = wawglednieniem wmian
wprowadzanyeh przez nowy Ustawe o linansach publicenych » doia 30.06.2005 5. (DU, Nr
249, poz. 2104 z pddn. zm.).

g2

Sprewy nic objete niniciszs instrukcjy sostaly uregulowsne odrgbnie:
w Zaktadowsm 'lanie Kont,
w Instruke]i Kasowej.

g3

Iekrod w niniejsze] instrukeii jest mowa a:

ustawie o rachunkowoscl, dotvezy to nstawy 7 dnia 29 wrzesnia 1994, o rachimkowodel (The 10
MNrl21 poz. 591 z pdén. zim.)

ustawie o finansach publicenych, dotvery 1o ustawy 2 dnia 26 listopada | 998 r. o finansach pu-
Elicmyeh (T, U Nr 155 poe. 1014 2 plén. 2m.) z weeglednieniem zmian wprowadzanych
preee nowy Ustawe ¢ fmansach publiczayeh z dnia 30.06.2003 5. (Dz.U. Kr 249, poz. 2104 =z
pn, wm.)

ustawie »dnia 29 .01, 2004 ¢, Pravo Zamdéwien Publicenyeh, (Dz. U, or 19, poz 177 2 pdén.
¥Im.}

Czesé 2. Szezegdolowa

§4

Pojeciem dawodu ksiggowego okredla sig kaddy dokument Swiadczacy o zaszlych lub zmisrza-

jacyeh  cxynnodeiach  (preedsiewrieciach)  albo  stwierdeajacy  pewien  stan  reecey.

Woodrianicniv od ogolnego dokwmentu, dowodemn ksiggowyim nazywamy te czedd odpowied-

nig opracowanyeh delmmentiw, ktére stwisrdzajy dokonanie lub rozpoczecie operacii gospe-

darczej 1 podlepajg ewidenc)i ksicpowe), Dowody to sg podstawowyn uzasadnicnicm zapisow

ksiggowych, swane dalej "dowodami zrodbowymi”,

Poza spetnianicm podstawowe] roli jaky jest veasadnienic zapistw ksiggowych omse odewier-

ciedlenie operacii gospodarceyveh prawidiowo, reetelnic 1 starsnnie opracowane dowody ksie-

ZOWC majg £a Zadanic:

a) shworzenie podstaw sarcadeania, kontreli § badaniy dedalalnode] gospodareze), szezepdlnie
z punktn widzenia legalnosed i celowodci dokonanyeh operacii pospodarceych,

b} stworzenie podstaw do dochodeenia praw i do udowadniania dopelnienia obowigekdw.
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1. Zpodnie ustaws o rachunkowndd 7o prawidbowy wwaes sie dowid ksiegowy stwierdzajacy fakt
dokonania operacji gospodarcee] zgodnie 2 jej rzeczywistym prasbisgiem i zawierajacy co naj-
mmig):

ul okreslenie rodzaiu dowodo,

b} okredlenie stron (newy §adresy) dokonujgeyveh operacji gospodarezej, ktorej dowad doty-
cavy w dowodach wlasnyeh wystawionyeh przez jedoostke dokowwjaca ksiggowania do
ohiecgu wewnetrmego okredlenie wystawey oraz naew | adresdw stron moze byd zastapione
mazwami komorek organizacyjnych jednostlki,

o) opis operac)i orar jej warlosc, jereli o mozliwe - okredlona takze w jednostkach natural-
mych,

d} date dokonenia operasji gospodarcze], ktdre] dowdd dotvezy a gdy dowdd zostal sporza-
deory pod inng dats - takeee date sporzgdzenda dowoduo,

g) podpis wystawey dowodu oraz osoby, ktdre) wydane lub od ktdre) previgte skladoiki muggt-
ke,

f) inne dane okretlone w odrebnyeh przepisach jake warunek prawidivwodel ehreslonego ro-
deaju donsiodu,

g} stwierdzenie zakwalifikowania doveodu do wjecia w ksiggach rachunkowych przez wakaza-
nic micsigea ksigpowania orax o ile nie wynika o 7 techniki dokonywania wapisow - sposo-
bu ujecia dowedu w ksiggach rachunkowsvch wraz ¢ podpisemn osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

h) numer identvikacyiny dewodu lub inne cenaczenic w sposdb umoxliwiajacy powigzanie
dewodu 2 zapizami ksigzovwymi dokonanymi na jegn podstawie,

2. Jednostka dokonujaes ksiggowsnia dowodu jest wlageiws do wystawiena dowoddw ksiggo-
wyeh weelu:

2] udolumentowania weometrsnych operacyi, w kidryeh nerestnicry tylko komdarki organica-
cyjne jminosiki ksiegujaee) dowid,

k) ndokumentowania poniesionyeh kosztdw nie wynikajacwch ze swiadezef kontrahentdw {in-
fych jednosiek, bankdw, oséb fizyeznych) ustalenia powstatych strat lub osiganigtvch zy-
skiw, potwierdzenia ilosci 1 wartodel otrzymanych od kontrahentdw skiadnikéw majatku
i ustug lub innyeh Swiadezen jak tez powicrzania skdadnikéw majatkn pracownikom jed-
nesthi lub inmnym osobam materialnie za nie odpowiadzialnym (wspolodpowiedzialnym),

¢} wlokumentewania wewnetrznych operacii gespedarczych, o jest operacji, w ktdrych
nepestnieza kormdrki organizacyine jednostki ksiepnjgeej dowaod i jg kontrahenci, jedcli
operacie polepajy na preckazaniu lub sprzedazy skdadnikéw majatku, wykonywanin robat
i dwiadereniu ustug, jak tez naleznych kontrahentow: swiadezen umownveh lub okredlo-
nych preepisami, ktore sg przekazywane w orvginale kontrahentom.

Dowody wymienione w pkt, a) 1 B) nazvws sig dowoedami wlasnvmi wewnglnanyvini, 8 wymic-
nione w pkt. ¢} - dowodami whasnymi zewnginmymi.

3. Kontrahenei jednostki dekonujsee] ksigpowanin sa whadciwi do wystawicnia dowoddw ksiggo-
wych w celu udokumentowania operaci pespodarceyeh, poleeajgeveh na preckasaniu lub
sprredary te] jednostee slbadnikéw majgthu, wykonywania robot, swiadezeniv uslug oraz nales-
nyeh jej swiadezern umownyeh lub okreflonyeh preepisami. Dowody wystawione przes konlra-
henbiw jednostki dokonujgee] ich ksiegowania nazywa sie dewodami sewnelrrnymi obeyimi.

4, Zusad pstalonyeh woust, 2 1 3 nie soswje sig, jerell praepisy sccregilne okredlaja inne jednostki
jako wladciwe do ndolumentowania okreslonyeh operacji gospodarczych.

5. Dowody wyrienione w ust. 2 pla. b) i ¢) oraz w st 3 moga byé zastgpione dowodami wysta-
wionymi wspilnie preez jednostke dokenujaes ich ksiggoswania i jej kontrahenta (protokoly
zdawezo-odbioreze),
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. Jeieli migdey deowadami wymienionymi wust. 2 pkt. B) i ¢) a dowodami wymienionymi w wst,

3, dotvergeymi Lej same) opetac)] gospodareze] zachodza réznice ilodciowo - wartodciowe, pod-
legajg one njgcin w kaiggach rachunkowych w sposéb okreslony w planie konl.

. Za dowody obce uwaza sig rdwnive dowody wystawione - w prevpadkach organizacyjnie uza-

sadnionych = przez jednostky dokonujges ich ksiggowania, jeseli sa podpismme preee jej kontra-
hentd,

. Za dowody whisne uwwaza siy rowniez dowady wystawione w preypadkach organizeevinie uza-

sadnionych przcz kontrahentdw jednostki dokonujace] ich ksiegowania, jereli sg podpisane
przez upowasmionyeh do lego preedstawicieli jednostki ksigpujaeej dovwid,

Sprawdsenie pod wigledem merytorycenyim polega na ustalenin:

- ey wydatek jest zpodny 2 eglem i wysokodeis ostalona w bodzecie pminy, planie finanso-
wovn dane] jednostki,

- czy zachowano terminy § wysokodel wynikajaevch = wezednie) zaciagnigtych zobawiazan,

= czy dokomano zakupu dostaw ushag i robdt budowlanyeh na zasadach okreslonych w preepi-
sach vstawy Prawo mamdwiet publicenych,

- cry prey dokonvwanio wydatkdw na realizacie wydatkdw wicloletnich przeprowadzono
analize i ocene efektdw uzyskanveh w etapach poprzednich.

Spravdzenie dowoddw pod wegledem formalne-rachunkowsym pelega na ustaleniu, cay wy-
stawione zostaly w sposob technicznic prawidlowy zawierjg wisysikie clementy prawidbowe-
o doswndu oraz, #e ich dane liczbowe nie zawierais, bigddw arvimelyeznyeh.

. Mieprawidtowndcl formalno-rachunkewe powinny byé shorygowane w sposab ustalony dla
poprawienia bleddw w dowodach ksiegowyeh, (& T pkt 2 1 4).

2. Bkarbnik- Gléwmy Ksiggowy dokonuje wetgpre] kontreli 2godnoded operacii gospodarczych i

finansowweh z w zakresie spodnedel = budsetem 1 planem (nansoam.
. Kazdy dowdd ksigeowy posadnien bye wastawiony w sposob staranny, ceylelny 1 irwaly.

EG

Podstaws zapisdw mozs byd rownict sporzgdzone preez. jednosthe dowody ksiggowe:

a) zbioreze - sluzgee do dokonania tqeenych zapisdr #bioru dowoddw rddlowyeh, klore mu-
aza byd w dowodsie sbioroeym pojedynesn wymienione,

b1 korveujace popreednie capisy,

) zastepoze - wystawione div crasy obmrymania sewnelrenego obeepo dowodo Srodlowego,

d) regliveeniowe - ujmujace jux dokenane zapisy wedhog nowrvch krvteridw klasyfikacyinych

) poloesnia ksiggowania - w celu dokonania wapise ksiegowego mie wyrarajgeego fakin do-
konania cperacii goapodarcze] (np, wystornowanie blednepo zapisu, preeniesienie rozliczo-
nych kesein, olwarcie ksigg), a w innych wypadkach ze stosowanej lechniki ksiggowosci.

Do dewanldw wyrmienionyeh w ast ] slosuje sie odpowiednio pezepisy § 5.

W prevpadko wrasadnicnego braku mo2livodel uzyskania zewnghrznych obeych dowodéw
srddieweveh, kierownik jednostkd moze zezwolic na udokumentowanie operacji gospodarcze
s pomioeg ksiepowyeh dowoddw wasteperyeh, sporzadzonyeh przez osoby dokomujaes tych
operacii
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Dowad ksiepowy opiewajgey na waluly obee powinien sawicrad preeliczenie ich wartodel na
walute polsky wedlug kursu obowignijaeepo w dniu preeprowadsenia operacji gospodarcrej.
Wynik preeliczenia sumieseegs sig beepodrednio na dowodzie, chyba ke system przetwarzania
denych zapewnia automatycene preeliceeme walul obevch na walule palsky a wykonanie tego
przeliczenia potwicrdzs odpewiednd wydrok.

Dowody ksiggowe powinny byé reetelng, to jest zgodne « reeceywistym przebiegiem operacii
paspodarczej, ktorg dokumentigy kompletne zawiersjace co najmniej dane okreslone w § 5
oraz wolne od bleddw ruchunkowych, Miedepuszezalne jest dokonywanie w dowadach ksig-
povcych wymamnvanin 1 preerobek.

Bledy w dewoedach 2rddiowych zewnctrznych obeyeh | wilasnyeh mofna korygowad jedynie
przez wyslanie kontrahenvowi odpowiedniego dokumenty zawicrajgoego sprostowanie, wras we
stosownym urasadnieniem, chyba Ze inne preepisy slancwiy insce),

Biedy w downdach wewngirznych mogy byé poprawione preez shreslenie blgdnej tresel lub
kwoly, » uirevianiem czytelnode] skreslonpeh wyrazen lub liczh oraz podpisanie poprawki.
Nie maosna poprawiad pojedynozyeh liter lub evir,

W przvpadku dokonywania poprawy w ksiggach rachunkowyeh poprawki takic muszg byé do-
konane jednoczesnie we wezystkich ksiggach rachunkowych 1 nic mogs nastapié po zamknig-
ciu micsigea a w przapadku wprewadeenia do ksgg machunkowych dowodu srswiemggeeen o-
rekiy Blednych zapiscw dokonuie sig Ivlko =apisami dodsinimi albo ko vjemnyimni,

Udokumentowaniem zapistw ksiggowych mogg by welyesnie prawidlowe dowody ksigoowe.

Ustala sig, ze dewedem ksicgowym, kiory stanowi podstawy zapisdw w ksiegach rachunko-
wych jest oryginal dowodu,

&8

. W osprawdzaniu dowodéw biorg udeial pracownicy jednostki na skutek cxego sachods ko-
niecenoéd prackazvwania dowoddw pomiedey poszceegdlnymi stanowiskami.

. Obieg dowodow ksiegowvch rorpoceyng sig w momencie stoFenia lub wpbywu drogs pocsiows
dowodow do selretariaty gdeie sig je rejestrije, a nastepome po sprawdeenin priesz Sekretars
lubdi Burmistrea preckasuje e dowody do Referatu Ksiggowodcl NMudietowe), gdede sprowdza
gie ich zgodnedt = werednig] zlozonym zleceniem po czvm prackazuje je Pracownikowi, ktbry
wokyt slecenie celem opisu merviorvcznepo oraz Zpodnosc » planem finansowvm i sprawdze-
nia AFgadnose zakupn 2 ustawy Prawo zamcwien publicensych. Pracownik ndpowiedzialny me-
rytoTycenie #a realizacie rachunku ! fakiury opisuje rachunek ! fakiure sprawdzaiae je pod
wrgledem merytoryernym pe czym przekazuje je do Referam Ksiggowndcl Budzetowe], celem
spravweleenia pod wegledam formalno-rachunkowym orae dokonania dekretaeji.

W praypadko realizacii konkretnegn zadania procedura wyglada nastepujaco:

a) Referat lub samodzielne stancwisko w porozumieniu z Burmistrzem badé zgodnic z zapisami
previetegoe Planu Finansowege opracowujs projekly umow na realizacie zadania z okreéleniem
bermim, wartnsci 1 kentrahenta

Miobieg faktur 1 rachunkow wpbrwaigeyeh do jednostka za realizacie zadania jest doktadnie ta-
ki sam jak przedstawiony wust 2,

W owyic] omawiany sposob powstaje wige tzw. obieg dowoddw ksigpowyeh, kufry obejmuje
droge dowodioow od chwili sporegdiaenia weglednie wptywa do jednestki a2 do momentu ich
dekretac)i 1 preckasania do saksigpovwania,
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:

Poszeregdlne dowody majy rézne deopi obiepn. Ber wepledu na rodzaj dowodéw, nalesy raw-
s dagyé do tego, aby ich ohieg odbywal sie najkritszg droga. W tym celu nalesy stosowaé na-
stepujace zasady:
a) przekazywad dowody tylko do tych  pracownikéw, kidrzy istotnie  korzystojg
7 wawariych w nich danveh i sa kompetentni do ich sprawdzenia,
b} pressirzcpad rdwnomicmego obiepy wsrvstkich dowoddw w celu zapabiegania okresn-
weml spietrzeniu sig prac powoduyjgeemu mozlivwosé zwigkszenia pomylek,
c) dazvé do skrdcenia czasu preeleymywania dowoddw prase odpowdedsalne komirki do
minimm.

Sprawdzenia dekumentdw dokonujy: pracowmey, kidrym powicrzono taki obowigzek. Doko-
nane sprawdzenia pod wzgledem meryvicryeznym winno byé stwierdzone na dowodzie preez
umicszerenie mervioryeznego opisu i dolionania podpisu bgd® dodatkowo zastosowania pie-
vzect - Sprawdeono pod wegledem mervtoryeznyvm , doia ....... {pod pis ).

Prucownik do tepo upowaziniony stwierdza réwnic? czy wovdatek jest zgodny = ustawy Prawn
Zambwisn Publicanyeh.

Na faktuwach / rachunkach powinien byé umicszezony opis wydatkn stwicedzajaey, gdzie ro-
dek zostal preekarzany, stwierdzenie ery usluga | dostawa i roboty hudowlane zostaly wykona-
ne zgodnie z zawarty umowy. Prectrzymywinic dokumentéw jest niedopuszezalne, pdyvi po-
woduje wystapienie dodatlkowych oplat (odsetek za zeetoke) w preypacdion niesregulowania na-
leimosel w lermime, W preypadko stwierndeenia takich wehybien winnd costang obcigieni suma
odsatek lub beds w stesunku do nich zastosowsane inne sankeje shuzbowe wynikajgee z Kodek-
su Pracy.

Ped wegledem formalng - rachunkovwym dokumenty sprawdzaja i podpisuja; pracownicy spo-

rzgdzajaey polecenia praclewe bads cestawienis wyplat gotdwhkowym , a w zakresie plac ,

pracownik sporzadzajacy listy plac. Sprawdzenic rachunkéw pod wrpledem formalmo-

rachunkowyin polega no chadaniu;

a) cey poszezepdlne dooody odpowiadaja postanowicniomm preepisdw ustawy o rachunkowosc]

b} czy dowody sa kompletne, zawicraja warystkic wymagane zatqcezniki,

c) czy dewody sa zupchne, tj. zawicrajy wszystkic dane niezbedne do zobrazowania czynnosci,
dla ktdryeh ndewadnienia majg shayé,

d} czy nie zawicrajg blgdéw arytmetvemych,

Wopreypadku stwierdzenia, ze dewdd nie odpewiada wiw  wymogom jest swracany do wen-

petnienia.

Dokonanie sprawdzenia winno byé stwicrdzone na dowodzie poprace umiessczenie podpisanis

nastepuigee] klawsuli:

Sprawdzonn pod wzgledem formalno-rachunkowym  dnia.....

Obiey dokumenitw (dowoddw) obrazuje schemat, ktdry stanowi zatqernik or |

g9
[ekretacja okredla stg ogol crovnnescl @awigzanyeh @ preyeotowaniom dowodow do ksiggowa-
ria, wydaniem dyspoayeji eo do sposobu ich ksigpowaniy 1 pisemnym polwierdzenicm jo) wy-
konania.
Dekretacja obajmuje nastepujgce etapy:
1) segregacia dowodow,
2) sprawdzenie prawidlowndel downddw,
3y wilndeiwa dekretagjs (oensexenic sposobu Kagpowania)

Sepregacia dowodow polega na:




1} wylgerenio z opotu dowodbw naplywajgeveh do komorki ksiggowodcl tyeh dowoddw,
ktdre nie podlegajg ksiggowania (np. nie wyragaja operac)i gospedarczych lub sq ich za-
powiedzig),

2} podeiale doweddw ksiepowych wg rachunkés bankowych.

3. Sprawdzenie prawidlowodcl dowoddw polega na ustaleniu, cey s one podpisane na dowdd
skontrolowania pod wegledem meryterveznyim, formalnym i rachunkowym, sgodnoder = usta-
wi o finansach publicenyeh. Sprawdzone dokumenty stanowia podstawe do zatwiendzenia ich
do wyplaty, Zarwiendzenia do wyptaty dokomuje Burmistrz, Na dowodzie ztwierdzonym do
wiplaty, pracownicy ksiegowedel po dokorania zaplaty, wystawicnin polecenia przelevu badz
obeigzeniu rachunku bankowego zamieszezajg klauznle:

Wyplacono czekicm nr oo, PIZEEIEWEN ABIA wovesimer s :

W odniesichin do dowoddw kasowveh stanowigoych podstaws wyphety potdwki, nalery po-
nadto sprawdzié, o7y sa one akcepiowane prace Skarbnika, W przypadku siwierdzenis, 2o do-
wody iz byty skontrolowane, nalezy je zandelé w celu uzupeinicnia,

4. Wiasciwa dekretacja polega na:

11 nadaniu dovwndom ksiggeasam numerdw, pod klorvmi zostang one mewidengjonowang,

2w cclu umemozliwicnia wiclokrotnego ksicpowams tego samepo dowodu kaddy saksig-
povwany dowid jest Zaopatrzony w numer ewideneyiny dowodu kKsiggowego,

31 umicszezanin na dowodach adnotac)i na jekich kontach ma byé dowdd zaksiggowany,

47 wakazaniv sposobu rejestracyt dowodu w arzadseniach (na konotach) analitveznych (po-
macniczych ),

3 okreslenmiu dary pod jaka dowad ma byvé zaksiveowany, jeiell dowdd ma byé zaksigeowa-
nv ped inng datg nid data wystawicnia prey dowodach wlasnych lub dats otreymania -
prey dowadach obeych,

G) podpisaniv pezez Skarbnika, jego zastgpeg  badz inna osobg do togo upowaznions. W cela
zmniejszenia pracochionnoscl dekretacii nalezy stosowad pieczatki = odpowiednimi -
brvkami.

510
1. Znane 54 | stosewane nastepujgee kryvteria klasviikacyine dowodow;
1} wedlug precznaczenia
al dyspocyewine, zawierajgee pelecenie dokonanin operaeji gospodarcas albo wykonania
FapiaU nie wyraza]qeepe faktu dokonania eperac) gospodarces),
b wwkonaweze, zavivrajaee informagje o preebiegu lub skulka dokonane) operagji,
¢} kombinowane (dyspozveyino-wykonawese) - dowody w pewnym olresie dysposyevjne
8 nastepnic wykonaweze (np. kwil rozchodowy materialiee, asygnats kasowal;
21 weadbug obowigzky rejestrowania w evwidencii ksiepowes] lub nie podlegajace ksiegowaniy;
3 wedlug jednostek woestawiajgeyeh:
a) whasne wystawisne preez jednosiks dokonujaes ksicpowan na podstawia tych dowoddw,
) obece wivstaowiane przez iong jednostke,
41 wedhog rodzaju odbiorcy:
d) wewnetrzng, wvstawiane dla kontrahents jednostkl wystawiajgoe),
b wewngtrene, wystawione dla whasnych potrreh jednoatki wystawiajaoej;
5)  wedlug podstawy sporegdeania:
a) pierwatne, swane frodiowymi, wystawiane w winiku herpodredniego pomiar, ohser-
wacii operacji gospodarceych,
k) wibene, wystawione s nn podstawie dowodiw pierwotnych lub danyeh ksiegowosei;
6y wedlug liczby operagji:
al pajedyncze.
by zbiorcze.



71 wedlug rodasidw operacji, kidryeh dotyezn (np. kosztdw inwestveii).

11
1. Dowadami dotvoracymi zaloopu towandw, materiahio 1 ustug oraz rozrachunkdw « dostawearni gg:
a) umowy [w odniesicniu do materiatéow 1 ushigh
b} orvginat faktury dostawey,
¢} weswanie do zaplaty,
d} koryzowanie faktur - rachunkow,
¢} dowoedy stwicrdzajgee urcgnlowanic zobowiazania,

2. Umaowry:
Projekt umowy, sporzidza upowazniony pracownik. Projekt umowy opiniuje radea pravny. Po
podpisaniu umewy preez obie strony preedklada sie ja do kontrasygnaty skarbnikowi,

3. Taktura - rachunek
Faktura -rachunek jest dowodem ksiegowsm. '.{akup}- Tt yeh skladnikdw mathk{:-tl.-‘}'cll
mogg bvé ndekumentowsane witgerniz fmkiurami - rachunkami dostawedw,
Fakinra - rachunek obejmuje co najmniej:
a) nazwe 1 adnes jednestki wystawiajace],
b) date wystawienia i numer kolejny,
¢) nazwe iadres odbiarey.
dy sposih saplaty,
2] numer i date Famdwisniz (umowy),
f) wykax ilofel, rodzajéw [ con zafakiurowanych towardw, materialéw 1 ustug,
g) sume hre,
k) informagie dotyerace opakowal | preewozow,
i} kwoty potraced 7 okresleniem ich tytudow (upusty. zaliczki, wydatki zwrotne dokenane
za odbioreg, przedplaty, potracenia podatkawe itp.)
i} sume naleznoici,
k) kwote naleznosci wpisang stowmic,
I} pieczeé i podpis wystawey,
m) pokwitewanie zaplaty gotdwhowe],
Ponadte fakra-rachunek moze spwiernd dodatkowe dane :
a) adres magazynu wystawoy,
b) termin zaptaty, nazwe bankn i symbole rachunky bankowego wystawey,
¢l podpisy praceremikow wystavdajaeych, sprawdrajaoych 1 akeeptujacyeh fakture - rachunelk,
) powatanie na cenniki 1 svmbole indeksiw,
] okredlenie podstawy pravwne] zastosowane] ceny, tahatdw, koszttw podatkawych itd.
0 date i potwierdeenie preyjecia faktury przez adresata.

Faktury - rachunki wilywajgee do stanowisk pracy Ureedu Miasta i Gminy winny bywé spraw-
deone pod wegledem meryinticznym prees e stanowiska, nastgpnie preekazane do referoh
ksiq}zuwuﬁci budietowe) . do sprawdz—enja pl.‘u:l wzglq:dn:m [ormalno - rachunkowym.

4. Sprostowanie [akior

Dowodami, na podstawie kttrych ewidencjonuje siy sprostowanie pierwotne] sumy faktury -
rachunku a3 odpowicdnie faktury - rachunki kerygujgce | uznane przez jednostke orypinsdy
faktur- rachunki dostawedw. Faklury - rachunki korveujace wystawia sig w przypadku rekla-
mac)t sumy faktur - rachunkow:

Faktury - rachunki wiasne sporeadeza pracownik na samodzielnym  stanowisku na podstawic
reklamacji na druku powszechnie stosowanym sewngtrznym w dwoch egzemplarzach z pree-
FCEenienm:

17 oryginal dla dostawey



2} pierwsza kopia dla komdrk: Gnensewe-ksiggows]
Faleturg - rachunek podpisuje osoba sporzadzajaea, Skarbnik lub esoba przez Skarbnika ub
Burmistrza upowarniona lub sam Burmistre,

4. Dowodami stwierdsajgeymi uregolowanie sobowizama sg np. wycigel bankowe podajgee su-
my rrealizoeanyeh crekdw, salaczone do wiciagdw kopie preelewdw hankowsch, dowody ka-
senwe, Tozlicaenia pracownikioy » sum pobranych na zakup z dolgeronymi dewodami stwier-
denjacymi poniesione wydatki,

§12
. Thwwody bankowe.
17 dowad wplaty
2y polecenie przelewi - pobmnia
3 crckd
4y wyeigel 2 rachunkdw bankowych
5} realizowsne pryce hank polecenie preelewu whasne 1 obee.

. 1) Dowdd wplaly

Wiazelkic wplaly no rachunek wfuasny lub obey do banku dokooywane sg prey pomocy specjal-
nyveh drukdow "Dowdd wplany™, Dowod wplaty wypelnia kasjer w trrech egremplarzach. Dao-
wild wpdaly wimowany fest w raporcie kasowym,

ad. 2) Poleeenic preelewa i shivreze polecenie preslewu

Podstawy do warslowienia polecenia presleswn powinien byt orvginal dowodu podlegajacy =n-
placie lob polecenie preelewy - pobrania, Polecenie praelewu wysiawia upowadmiony pracow-
nik, & po podpi saniv preez upewaEnione asoby sklada sie w banku,

Po zrealisowanin praelewn jednestika ntezymuje wiaz 2 wyciggiem hankowym 1 egremplarz
prasleww.

ad, 31 Cackd

Creekl pofdwkowe winny by wysluowiane przez kosjern wjednym egeemplarza i podpizans
prece vsoby upoewsinion: odpewicdnimi pelnemoenictwami wozonymi w Bunku Spéldziel-
czym Ostrowice Sw.  O/Cmicléow, Osoba olrzymujaea crek do realizacii winna pokoadtowad
Jege odbior, Po otmevmaniu woeelago bankewego suma podigla ceekiom, wwnikajges z tego woy-
ciggn padlega spravacdzenin portemewesemu « kkwoty ujoty w raporcic kasowym.

ad. 41 Wyeige v rachunkiw bankowych

Otrzymiane z banku wyeiggi rachunkdw bankewych winny byé sprowdzone przez pldwnego
ksigpowepo lub wyznaczong prees niegn osobe wrax « zalacronymi do nich dokumentdw.
Jezeli zostana stwierdzone riezgodnodel, malesy pisemnie je uzgodnié z oddzialem banke ob-
shigujacenr rachunek

5§13
Podstawowym dowoedem stwierd zajgeym wyplalg wynagrodzen osobowych jest lista plac,
Padstasimeymi friodiami do sporvadenmia listy plac sy
1) umowa o prace,
21 umowa o prace zlecons,
3)  zmiana Wmows o prace,



f.

4) rozwiazanie umowy o prace,
5] informacia o przyenaniu nagrodsy,

§14
Listy plac sporzades stanowisko ds. ksipgowodel budietowe] do 7 dnia preed kohcem miesia-
ca, w jednym cgzemplatzu na podstawic odpowicdnio sporeadeonych | sprowdeaonych dowo-
dovw Frodlowyeh,

Liaty pac powinny 2awierad co najmniej nastgpujaee dane:

a) okres, #a jaki obliczono wynagrodzenis,

by nazwisko i imie pracoemika,

) sume naleznego kagdemu pracownikowi winagrodzenia brutto # rozhicicm na poszoregdine
skfadniki wvnagrodzona,

dy siomeg wmagrodzen netto,

g1 sumg poiracen = podzialem na poszoregolne trtuly,

fy sumg zasifky redzinnego,

gh pokwitcwanie odbior wynagredzenia (podpis 1 data), lub przelew na rachunkach ROR pra-
cownika nic pdinig) nid w dniv wyplaty,

Fapdnie 2 ustaleniami, w listach plac dopuszezalne jest dekonywanie nastepujacych potracen
- naleznodci egrekucyinyveh na podstawie nakazdw egrekucyinyveh,

= whladdw i poivezek na podstawie wvkaz,

- prupowe ubszpieczenie na Fycie,

- inie potecenia mogs bye dokonywane wylacznic za wyrazong na pismic zgoda pracownika.

Listy phac nie mogy zawizrad zadnyeh poprawek.

Listy plac powinny byé podpisane przez:

a) osobg sporegdemsca,

B} osabg spravedeaineg pod wezledem rachunkowym,

&) osabe sprawdeajaca pod wepledem mervlorycznym (preez osobe sporradzajgeg angare),
d) Skarbnika lub pracownika upewaznionego preer Skarbnika,

e} Burmisteza lub jege Zastepeg.

Weplala wynagrodzenia nastcpuje w cigen ostatich 7 dni kazdego micsigea, poprzez wyplate
w kasie oraz preelewy na rachunki csrergdnodcioawn - rozliczeniowe pracownikiw,

Po zakoficzeniu rozliczed zwigzanych 2 wyplatg, listy plac sa wpinane do skoroszyvidw, zesta-
wienie list plac  sporzadza sip na zestawienin  list do  ksiggowodel  syntetycrne
i analitvernej sporzadza sig pelecenie ksiggowania do list plae.
Wazystkic naliczone potrgeenia z plac cdprowadzane sq na whasciwe rachunki bankowe za po-
mocy polecen proclewew sporsadzonveh preez pracownikow ksiggowndel w dnin wvplaty
i sktadane w Bankw wraz 2 czekiem na pobranic wynagrodzen,

§15
Szezegdiowe wytvczne w sprawie obliczania skiadek | zasilkéw z tytutu ubezpieczen spo-

tecznyeh oraz ich ndolkumentowania zawarte sq w instrukejach 1 zrzgdaeniach Z105-,

L

416
Dany skiadnik majzatko powinien spehiic nastgpujgee warunki, aby mégt byt zaliczony do
srodkdw trwatvch;
= bwe kompletny 1 wdatny de ueylka w momencie przyjecia do ugyvtkewania
- przewidywany okoes weytkowania jest dhuksey miz jeden rok
- stamowié wihasnosc (wapdbwlasnpse) jednostki lub zostaé prodety w najem, dzierzaweg, lo-
asing 1 jednostka ma prave dokonywad od nich odpisdw amorlyzacyinyeh



- preeznaczony na wlasne potrzeby jednostli lub do oddania w uzywanie .

Do wdokumentowania ruchu srodkdw twalych stoza nastepujace dowody ksiggowe:

AfOT | przyjecie drodka rwalepo™

B PT protokel preekazania — preyjecia srodks trwalego

- OT ,, preyjecic frodka trwalego” shury do udokumentowania preyjecia frodka trwalego
do wivtkowania. Wystawiany jost przez pracownika odpowiedrialnego za gospodarke
érodkami.

Sparzadza sig go na padstawiz

- w preypadku zakupn Srodka trwalego nie wymagajacego mantaiu — faktary dostawy, proto-
kedn edbior technicencge, dowody odprawy celngj,

- w przypadku  zakupu drodka trwalego wymagajgcepo montaiu — oprocz dowoddw wy-
micnmych w pkt, 1, rivwmnic faktury wykonawedw montas,

- wprevpadko preyjeeia drodka drwalego | inwestyeji — protokotu odbior technicznege,

- wopreypadko mjawmenia srodka trwalego podesss inwentarvzae)i — protokodu rdznic
imwentaryzacyinych z deeyzin komisii inwentarysscyjne].

Dowod OT pewinien zawierad:

= numer dewodn OT 1 datg preyigeia do wiytkowania,

- symbol klasvfikac)i srodkdw trwvabyeh orae numer inwentaraowy,

- nmagwg sradka iraselego §jego krolks charakierysiyke  (np. rok produkeji, numer seryjny.
WYLy, cigsar, iip. .

- migsce wixlkowamia srodka trwalegn,

- okredlenie dostawey srodka trwalepo,

- warlodé pocesatkowy , slawke amoryracying, kwote odpisu amortyzacyinego,

- sposdb vjzeia dowodu OT w ksiepach sachunkowweh, (delretacia wpisana przez upowaz-
nioneps pracownikn releratn Anongowegoe).

Sporegdeony dowdd OT pedpisuje oscba , kidra  dany drodek previela do uzvtkowania

i preechowuje do kontroli merytorvesne), [ormalng) 1§ rmchunkowe). Slontrolovany dowod OT

poclega zarwiendzenio prece Burmistrea, Zalacenikiem do dowodun OT jeat protokit edbiorn

techmicenego, W trakeie chsploatacii srodka trwalego moze nastgpic srmiana jego migjsca weyt-

kowania (amiana komorki organizacyjne) jednostki),

Do ten podlege kantroli farmalne] | eachunkoweaj oraz zatwierdzeniu preez Burmisteza,

Dowid PT wprotokdl preyjecia — preekazania Srodka trwalego”™ stuzy do udekumentowania
nieodplamego preskazania frodka  trwalego innej jednostce. Wicodplatne preckazanic frodka
trwatego nastgpuje wa wpodny Burmisteea
Farzgdzenie stanoad podstawe do wystawiznia dowodu T, protokeln przekazania — preyjecia
srodka trwatego’™
Dowidd ten zawiera oo najmnie):
nazwe srodka  trwategn jego numer inwentarzawy i symbol klasyfikacii srodkdw trwatych
- wartodd pocEqtlkowa | wysokodt dotvchezasowepo umorzenia
- maEwe 1 adres jednosckl preekazusce] §prevjmuigee] srodek oraz pedpisy  osob reprezen-
tujacyeh jednostke
Kontreli mervtoryezng) wystawicnego dowodo "I dokonuje kierownik jednostki a kenroli
formalne — rachunkowe) Skarbnik.
Likwidacjs drodko tewalepo nastepuje na skutek zuryeis, zniszezenia, niedobor ub sprezedazy
wooparciu o ckapertyee lechnicena stwierdzajgea zuzyeie.

. Fasady stosowanc przy opracowaniu i obiegu dowoedow dotyezgee dziatalnosel inwestyeynej
imp. w zakresie drodkoow pieniginych, roemchunkdw) nie odbiegajy od cgélnie chowigzuigcych
zasad, kidre naleky stosowaé podobnie jak w zakvesie dzislalnoscl ckspleatacyine), 2 tych
warglediw winstrukeji egranicsono sig do omdwienia dowodow dotyeegeych inweslycii rozpo-
exgtveh 1 zakoficzonych, Przez srodki frwale w budowie (inwestyeje) rozumis sig zaliczone do
aktyuadng trwalyeh Srodki trwate w okresie fch budowy, montaiu lub wlepszenia jur isniejgeego
érndka treatege (art. 3 ust 1 pkt 16 vatawy o rachunkowosci). Wesystkie dowody dotyczace




amawianych operacii pewinny byé skentrolowane przee pracownika nadzomjacego wykonanie
inwestyci.

Diowodami stanowigermi podstasey do saewidenconowania operacji dotyezqeyeh inwestye)i sa:

17 faktury - rechunki sewneimene dostawedw oraz wykonoweow,

21 doewedy wydania maleriabaw,

Dostawy drodkdes transporlowych, wyposazenia, maszyn i uwregdeen preckazywanych do uivt-
ku ndwnoczednie z ich odbiorem powinny byd udekwnentowsne fakturami - rachunkami do-
stewedw rgodnie » samdwisniami orae defgezonymi do fakwr - rachunkdw dowodami OT -
preyjecia drodka twalepo wealednie, jereli w ramach plerwszego wyposazenia nabyto srodki
ohrslirwe, wamiast dowodu O wystawia sig dowad PE, na ktdrem nalezy zaznaczye "inwestycja".

W oomawianym preypadku dowody OT 1 PZ stanowia réwiiez podstawe do zaswidencjonowa-
s operacil w zakresic inweslyejl zakohczenych oraz przychodu svodkow trwalveh i obroto-
wich. W protokdle tym nalesy ndwniez wnisseid dane detvezaee osoby, ktdre] powisrzone do-
kumentacje do precchowania. W zakresie robdl budowlano-monlazewych oraz nakladow na
remonty do fakiury - rachunkn wvkenawey powinien bve dolaczony protokod edbior wyko-
nanyeh i preckszanyeh robot, clementdw robdl lub obicktow, sprawdszony kosztorys wyko-
nawezy (W przypadku ustalenia wynaprodzenia na pedstawie kosztorysu umownega),
Dowodami stanowigeymi podstawe do zaewidengionowania operacii dotyesseyeh zakonczo-
nych inwestycji sa:

11 protokot adbiory keneowego 1 preckasania doowsdytku imwestye)i,

21 dowody OT - preyvjecia srodka frambego,

3} pulecenic ksiegowaniy,

Protokd! odbivru koteowego 1 preskaeania do wrvthu inwestyeji stanowl podstawe udokumen-
tewania preyiecia do uzviku 2 inwestyeji obiektdw majarkn trwatego, wwiniku robdt budomwe-
lano-montanw yeh.

Do omawianega protokdle powinny bvé delaczone dowody OT, w ktdryeh zgodnie z wynika-
jacg z protokahn fakiycena wartodory, imaesiyc)i - uslala sie warledc 1 granice posrezegdinych
shdadnikdw abickidw atrevmanyeh 2 inwestyeji. Prowkol adbiorn kofeowego | preckazania
inwestveji do wzvtkn sporegdea pracownik nadrorujgey inwestycje w trzech egzemplarzach =
TN TAL BN 2L

a) oryginal - kaigeowoess,

h) plerwsza kopis - dla keedrki eksploatujace] previety lub wyremontowany obickt,

e} druga kapia - dla referaiu nadzorujacega inwestycje.

Dowody O stanowis wdokumentowsnie zaketczonych imwestycil poleggigcych na zakupach
sktadnilcdw majarkowyeh preekazanveh bezposrednio do weytkowania oraz facenie = protoko-
tem adbiom koncowspo | preekazania do wivtkn inwestyeji, sa ndokumentowaniem zakofczo-
nych robdt budowlano-montazowych,

Polecenic ksigpowanin, sporzadzone przez pracownika ksiggowoscl na podstawie odpowied-
nich dowodiw arodlowych, stanossd udokumentowanie wartosel niematerialoyveh 1 prawnyeh
na koncic inwestyeji zakonczonych

. Ewidencja analityozna rzeczowveh skladnikéw mejatku prowadzona jest w ksiggach inwenta-
reawyeh zezodnie @ obowiamjacymi preepisami wg okreslonveh grup preez upowadnionego
pracownika,

Kaiegi inwentarzowe winny bvé preesznurowane, konce sznurka prevtwierdzone do ostatniz)
strony naklejky z piecegci urzgdows, Oprice pieczsci na ostainie] stronie Burmistz 1 Skarb-
nik podpisuiz adnotzeje stwierdzaiaca iload stron Jub kart ksige.

Wazysthic racerows skladniki majatky muoszn byé ovnaczone treabymi numerami inwentarzo-
wymi.



|
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§17

. Pod pojeciom  materiatéw  palery  rosumied  preadmioty  pracy assywang  jednorasown

i catkowicie po wydaniu ich da wueveia, Zakupdw materisliow -;]ukunu_jl: sig tylko do hezpo-
dredniego surveia (7 wyjgtkient opalu i materiatow biurowweh). Dowodem przyjacia jest po-
twierdeenie odbior umiessesone na rachunku lub fakturee preez pracownika, kebry pobral ma-
terial,

Eerchid opatu ewidencjonowany jest na podstawie zestawienia rozchoddw sporzadzanego
preex pracownika imisslecenie oraz na koniee roku i sezonu preewezego. Rozehdd materiatéw
biurgwych ewidencjonowany jest preez wiasciwego pracovwnika.

Rozchod materislow biurowyveh, ewidengjonowany jest na podstawic sestawivma preychodu
rozchodu

Czesé 3. Zasady obrotu mieniem gminy

818

. Pod pojecicm micma Gminy Cmieldw naledy rozumied wiasnods 1 inne prawa majgtkowse naby-

te przez gming lub inne grinne esoby prawne,

Dowodem preyehodu niezalesnic ml posiadania dowedo jakim jest decyzja administracyjna,
umowa notarialng jest dowdd OT "Preyjecic drodka trwalego™, ktary stanowi warnnek wpi-
sania srodka trwafegn do ksiggl inwentanoowes).

Dowodem rozchodu nigzaleznie od posiadania dowady zbyein jakim jest umowa notarialng jest
"Protokol zdawezo-odbiorery™ o symbola PT.

Ewidengja analitveena micnia gminy sprowndzonn jest w ksiegach inwentarzowyeh zgodnie
& obowipemac vim pregpisami wg olreslonych grop,

Ksiggi inwentarzowe winny byd preeszmrowane, kefes szourka prestwierdzone do ostatniej
sirony naklejka » precazcia ureedowe

Oprics pieczect na ostatoie] stonie Burmistrz i Skarbnik podpisuja adnotacie stwierdzajgeq
ilngé stron lub kart ksiggi.

Falgmry wvstawla stanowisko ds. ksiegowodel bud#etowe [ obstupi kasy

Czesc 4. Sposob i zasady wypelniania formularzy
i drukéw kasowych

g19

Ceek potdwhkowy jest drukiem sSeistego zamchowania. Ewidencjonuje sig go po pobraniu
z banku. Wypehiany jest zogodnic # chowizrujgeg w tym sakresie instrukcojg bankows, Prawi-
dhowo wypelniony ceek podpisany jest preer osoby do tege upowainione, posiadajges slokony
wtr podpisu w banko, Na ceeku nie sa dozwolone wsrelkiego rodzaju poprawki, skredlenia,
wymazywania, W opraypadko pomytki w jeza wypetnianiu, blankiet danego czeku nalery anu-
lowad, Druki te s3 ewidencjonowane preez kasiera, jako druki scistego zarachowania w spe-
cialng na ten cel zatodone) ewidencii

Raport kasowy jest wypelniany jest przez kasjers w porzadion chronclogiczoym ten. w takiej

kolejnodel, w jakic] nastepuja wptaty 1 wyplaly, Dokonvwane operacje kasowe sa na biczgeo
RATOSEONC,

_I:j_



Raport kasowy jest sporsadeany w miare potrzeh, 2 tvm jednak, de zawsze musi byé sporza-
deony z datq ostamiepo dria miesigea, Mogna prowadzié kilka raportdw kasewych odrebnie
(dla kagdega rachunku bankowego) w eelu wlatwienia i precjrzystoscl dokonywanych operacji
kasowych. Mie zakoficzone pozyeje raportu kasowegn winmy byé zakreslone oraz zaopatrzone
naniesionym w sposob wlatciwy saldemn = poprzednicgo raportu oraz saldem na dzieh nastgp-
ny. Prosta korstrukcja druku nie budzi zasoreesen prey jego wypelnienin, Zamknigty raport
podpisuje kasjer oraz przekazuic osobom do tege upowsainionym wraz z zatacznikami.

Czesé 5. Terminarz wplywu dowodow ksiggowych
do ksiggowosci

§20

Dowody ksiegowe do realizacii przez jednostke naledy skladad w ksiggowosci w lerminie 2
dni ad daty otrzymania dowodu wraz 2z dekladnym opisem. Natomiast w micsigeu koiezacym rok
finansowy nie pdZniej niz do dnia 28-g0 grodoia danege rokuy,

1. Polecenia wyjazdu stuzbowepo

a) polecenie wyjazdo stuzbowego - podroz krajowa

Podrdza krajowq jest wykonywanie zadania okredlonego preer pracodawee poza misjsco-

wostia, w ktore] znajduje sig stale miejsce pracy pracownika, w terminie | micjscu okreslo-

nych w poleceniu wyiaxdu shirbowegzo

Polecente wyjasdu shuzbowego - wystawia npowamniony pracownik referatu organizacyjne-

2o, a podpisuje Burmistrz Tub jego Zastgpea lub Sekretars (w preypadke Burmistrza - Pree-

wodnicssey Fady Migskie b, ktory okresla;

- termin i migjsee podrdsy stuzbowes)

- migjsee Teepovsecin | rakoderenia podrdsy shbowe) w przypadku ody nie jest 10 -
micjsce procy pracownilia

- eel podrdzy sluzbowe) rodzaj drodka lokomogji jakim pracownik moede podrdzowaé, nr
karty drogowe) sumochodu shudboosego

W preypadku gdy pracowmnik chee podrdzowal innym srodkiem lokomocji niz oznaczony

w polecemiv wyjaedu Takt ten musi sostad adnotowany na poleceniu orae w ewidencyi.

Polecenie wyjaedu jest wpisywane do ewidencji wyjozddw shuzbowvch pod kolejovm nu-

meremn, kKiGey jest jednoczesnie numerem palecenia wiyjazdu 1 zawiera wyszcrepdlnienia

o ktdeyeh byla movwa wyze]. Zwiot kosztdw podrézy radnym nastgpuje na podstawie pole-

cenin wyjardu sluzbowego. Polecenie wyjardu wyestawia Biure Rady, a padpisuje Preewod-

niczgey Rady lub csoba upewainiona de tveh czynnodel (w przypadko Preewedniczacepo

Rudy - Wicepreewodniczacy Rady Gminy), ktdry okresla:

- termin i miejsce podrosy

- nigjsee rozpoczecia | zakoficeenia podroey wopreypadku gdy nic jest to siedziba Biura
Radsy

- gel podrazy

- rodzaj srodka lokormec jakim radny modke podrdiowad

W przypadky gdy radny chee podréiowad innym drodkiem lokomaocji ni oznacsony w po-

lecenin wyjaeadu Takt len musi zostad odnolowany na poleceniu oraz w ewidencji.

Polecenic wyjamdu jest wpisang do odrgbne) ewidenc)i wyjazddw pod kolejnym numerem,

ktéry Jest jednocsesnie poleceniem wijardu 1 zawiera wyszezegdlnienia, o kidrych byla

MOWA WYTT].

Pracoamicy orde radni sobowideani sy podridowad najlansim Srodkiem lokomochi.

b} polecenie wyjasdu sluzbowego pora granicami krajuo

=T
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Podrdzg shozbowsy edbywong poza granicamdi kraju zwang dale) podrdry stuzbowa” jest

wykonirie sadunia w erminie | w panstwie okreslonym preez pracodaweg. Polecenie wy-

jazdu shuzbowepo wystawia upowainiony pracownik, a podpisuje Burmistre | kidry okredla:

- tenmin i miejsce podrdzy stuzbowe

- migjsee roFpoczecia i skonceema podridy shodhowey

- rodzaj srodka lokomoei

Czas pobyiu pracownika pova granicami kraju loey sig prey podrdey shorbowel odbywarne

srodkami lokomoc)i:

- Igdowej - od chwili prackrocsenia granicy polskiz) w drodze s granice do chwili proe-
kroczenis granicy polskic] w drodas powrotng] do krajn

- [Iotmiceej - od chwili startn samolta w drodze 22 granice = osiatniego lolniska w kraju
do chwili lgdowania samolotu w drodze powrotng) na pierwszym lotnisko w kraju

- marskiej - od chwili wyjscia stk (promu) 2 parte polskiepo do chwili wejéela statku
{prom) w drodze powrotng] do poriu polskiego,

Dopusiccea sie sklacdanie odwiadeeet prees pracownika w sprawie odbycia podrézy stuzbo-

we) W ntiejsce potwierdzenia wformie pieczatki 1 daty oraz podpisu osoby pobwiendzajgees).

Delegacie shuzbowe nalery realizowad w terminie 20 doi od dnia zakedezenia podrézy stuzbo-
wieg, & W miesigew konceacyvin rok budzetowy nie péznicj niz do 28 grudnia dancgo roku.

. Na poczet kosztéw podridzy pracownik moze ottzymad zaliezks, w tym cclu wypelnia winiosck

znajdujaey sig w dalnej ezgsei druku  Polecenia wyjazdu shuzhowego", Wiiosek ten satwierdza
Fierownik Jednostki lub osoba przez niego upowainiona. MNalernodel przystugujace pracowni-
keowd lub radnemu po uprzednim praediozeniu przez zainteresowanego rachumku kosetdw po-
dréiy (zgodnie z obowigzujacymi w tvm zakresic przepisami) i sprawdzenin pod wezgledem
formalnym i rachunkowym preez upowasnionsgo pracowniks oraz zatwierdzone rozliczenia
# pobranyeh zaliceek nalezy dekonad zeednie 2 terminem okreslonym na woioskn o zaliczke,
nie pigmigl niz w ciagu 30 dni. Podstawa wyplacenia zaliczkd jest wniosek, ktory powinien za-
wierad termin rozliczenia i o2l pobrania zaliceki. Koty zaliceek nie rozliczone bez uzasadnie-
nia w terminie ustalonym we wniosku podlegags potraceniu = najblizszego wamnagrodzenia
rgodniv 2 preepisami Kodeksu Pracy.

Ma konice kozdepo micsisva sporegden sic sostawienie obrotdwe 1 sald koot syntetycznyeh
i amalityexnyeh.

Czesé 6. Ewidencja 1 kontrola drukdw scislego
zarachowania

§21

Drruki Scisbego zarachewania sg to formularze powszechnepo viytku, w zakresie ktdryeh obo-
wiazuje specjalng ewidencja majgen zapoblegad ewentualnym nadueyciom, wynikajacym 2 ich
SIOSOWATIA.
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Diuki deistego sarachowania podlegaia oznakewaniu {ponumerowaniu), ewidencii, kontroli
i rabezpiccreniu. Ewidengie drokéw scistogo zarachowania prowadzi sig w specjalnie do tepo
zalozone] ksiedee, W ksiedze tej rejesruje sig pod odpowiedniy datg licrbg i numery preyjetveh
i wwdanych oraz zwroconyeh formularzy 1 wprowadeza sic kasdorazowe stan posrezegélnych
drukdw écistego zarachowania,

§22

Thr drukdw seishego sarchowanio calicea sig formulares, w stosunku do ktérveh wikazana jest
wemorona kontrola, W Ursedeie Missta § Gminy w Cruielowie do drukéw éeistegn zaracho-
wania zalicza sig;

- weeki gotdwkowe,

- fGwiadechas pochodrenia swierogt.

= kwilariusze prevehodowe K-103

- blocrki optaty targowe].

Ewidencja drukiw écislege zarachowania polega na:

= preyjecio drokdw niezvdocznic po ich otrzymaniuiod nr ... do or ....)
biezacym whpisswanin prevehodu, reschodu 1 zapasy drokose w ksigdee drukow dcistego za-
rachowania,

Pracownikicm odpowicdzialnym @@ prawidlowsy gospodarke, ewidencig 1 waberpieceenie dru-
kivw écistego zarachowania jest pracownik wyznaczony prese Skarbnika,

Jednostka jest zobowigzans umozliwid procownikowl odpowiedsalnemu wa gospodarke dru-
kami fcislego zarachowsania nalesyvle precchowswanie tyveh drukiow w sposdb zabezpieceajacy
przed zniszezenicm { kraczicis

§23

Misdopuseczalne jest weduwanic do wrvike drukdw Seistego zarachowania nie yjetych w ewi-
denji oraz niz pesisdaiacyeh wymaganych oznaceen.

24
Bwidencje wezystkich drukdw scistego warachowania naledy prowadsad odrebnie dla kasdego
radzaju bloku w ksigdze o ponumerowanych stronach, ™a ostatnigj stronie naledy wpisad
Fosiega mnsiera ... stron, stownie .., koleine pooumerawanych, preesenurewanych
i malakowanych a nastepnis Faopazye w podpis osoby upowasmions], t. Skarbnika, Burmi-
strza lub osdb prese nich upowainionycl.

Podetpwe sapisow w ksigdee drukiow .{;::i:-:’rega zarachowania slanmwia :

a) dla prevehodu - protokat presdecia | ocechowania dkdw # apisem rachunku dostawey,
ewentualnie dowodu prey) qg;:ia,

by dla rozechodu - pelwitoiwanie oseby upowarnions) do edbioedw drokdw, udokumentowans
upowarmenizm i ewentualnie doweodem wydania.

Zapisy w kaigdze drukdéw scislepo zarachowsnia powinty bywé dokonywane czytelnic atramen-
fem lub dhupopizem. Omedkowsy sapia nales poprawic w sposch opisamy wezesci I § Tpkt 31 4.

Wydania drukow scistego zarmchowania mese nastgpié wylqeznic na pisemne zapolrzebowanie,

akceptowans prees samodeicine stanowisko w kidarym dane dmki bedg winnwane, Pobranic no-
wiege druku (bloke) mede nastapic wylacenie po zdaniu kopii druku wvkorzystanego, Zapo-

=16 =
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treebowanie powinne chredlad zadang leebe drokidw Scislego zarachowania, wskazad imiennie
osobe upowainiona do odhior drukda,

Druki feistego  amachowanio, ksigg ewidencyjne, protokoly preyjecia i ocechowania oraz
wszelks dokumemacie detyvezgen gospodarki drukami Scislepo zarachowania (zapotrzebowa-
mig, roelicrenia ilp.) naledy preechowywad preez okres 5 lat. Dotyezy to takse drukdw anulo-
wanych.

Blednie wvpelnione druki powinny byé anulowane praez wpisanie adnotacii "uniewasniam"
wrine w daty i cevielnym podpisem osoby dokonujace] tyeh ezymnosei, Armlowane druki, o ile sg
broszurewane nalexy pozostawic w blelon, o lufne druki nalesy preechovwarwacd w presznaczo-
nym do tego celu segregatorze lub tecace.

§25
Diuki Seistego zorachowania powingy baé inwentaryzowane nie rzad-e] niz raz w roku, Komi-
gja inwentaryzacyjna jest chowigzana ustalié stan faktyesny drukdw Scistego zarachowania w
skladowaniu oraz u osdb dokenujqcvch operacii tymi drukami, W arkuszach spisu z natury lub
w protakole nalezy podac redzaje, serie i numery drukdw oraz wymienié ich liczbe.

§26
W preypadku zmiany csoby materisinie odpowiedzialng], druki Seistego zarachowania pedlega-
& przekazanin facenic ze sktadnikemi majatkowymi. Okolicenos preckazania (pregjgeia) dru-
ledvwr foistego zarachowama mus byé zamieszozona w pretokole sdawesn-odbioreeym,

W prevpadkn mginigeia (zeubiems lub kradaesy) drukdw Seislego carachowania maleiy nie-
swtocznie precprowadzid inwentaryzacie drukdw 1 ustalid liczbe 1 cechy (numery, serie, rodza-
je pleczgel) zaginiomyeh drukiw,

Natychmiast po stwisrdzeniv raginigeia drukdw fcislego sarachowania nalesy:

ay sporzgdaié protokdt zaginigcia,

h) w preypadkn sapiniecia ceekdw powiadomic nieswlocznie bank finansujacy kidry ceeki
wydal,

c) w nzasadnionveh preypadkach, gdy sachods podgjreenie preestiepstvn, zawiadomié policje

Werysflde sawindomiznia o zaginiecin drukdw dcisteno carachowania powinny sawierad naste-

pujgee dane:

a) liczbe waginionveh drokéw lugnyveh, weglednie blekdw, z podaniem ilodei epzemplarzy
w kardym komplecie drukow,

by doktadne okredlenic zapinionczo druku,

¢ date zaginiecia drukow,

d¥ okolicznodcl zaminiceis drukon,

] migjsce zZaginigeia drukiw,

£y mazwa i delctaday adres [migiscowodd, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonuiace] druki.

W przypadku ewentvalnego zniszezenia drukdw scistepe zarachowania nalery sporzadzié pro-

tokél, ktory powinien bve preechowywany w o alitach prowadzonych przez osobe odpowiedzial-
ng za goapodare drokami scistepo zamchowania.

|
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Czesé 8. Sprawozdawczosé

§27
Do sporzadzania i preckazania spravwozdan jednostkovwyeh chowigzani sg kierownicy jednostak
organizacyinyeh, nalomiast sprawozdan @horceyveh Bormistrz

. Obowigeek sparsglania prees jednostki sektora finansdw publicenyeh sprawozdah z wykona-

nia procesdw awigranyeh 2 gromadeeniem frodkdsw publicenych oraz ich rozdyvsponowaniem -

wwanyeh sprawosdaniami budsetowymi”™ - okreélono woart. 15 ust. 1 wstawy o finansach pu-

hlicenyeh, Rodeaie i zasady sporzgdzania speawsordan budzetowych, zpodnie z delegaciy ea-

warla woarl. 15 ust. Z ustawy, okreslily rozporzgdzenia Ministra Finansdw:

- 7 19 sierpnia 20035 r. w sprawie sprawozdawezodel budzetowe, (D, UL Nr 1702005, poe.
1426 £ pozn. zm. )

. Rozporeadzenic zgodnic 2 tytulem reguluje sprawosdawcendt bed2etowa obejmujges zakresem

przedmictowyim sprawordania finunsowes sporzgdeone 2 wykonania procesdw gromadeenia
i wydalkowania srodkdw publicznyeh w tym jednestkach samorzady terytorialnege, zwiazkach
tych jednostek omaz w samorsgdowyeh jednostkach deialajacych w formach organizacying -
prawnych ustawy o finansach publicznych. Mie mnie) jednak - w dwietle regulacji okreélonych
odrebnym rozporzadeeniem - nie wyczerpuje obowiarkdw sprawosdawesych jednosiek samo-
rzadu terytorialnego w tvm zakresiz,

WUstgwa £ 29 wreednia « 1994 1. ¢ rachunkowodcd, kidre] preepisy stosuje sie do jednostek samo-
readu terytorialneso, ich swigzkdw oraz jednostelk organizacyinyeh. okredla, @& jednostki spo-
rzadzajg spraweordania Ooansowe na deien samknigeia ksiag rachunkeowych, Ustawa o finan-
sach publicznych preswiduje, @ w jednostkach sekrora finanstw publicznych majg rastosowa-
nie szezegdlne rasady rachunkewodcl, kidre dotvees moin. sporzgdzania sprawosdan finanso-
wych.

W rozporzadzeniu Ministra Finansow 2 doda 18 gradnia 2001 1. w sprawie szczegdlowych za-

sad rachunleowodet oraz planew kont dla budzetu patstwa, budzetdw jednostek samorzgdu tery-

torialnero oraz nisktéoych jednosick sektora finanséw publicenychiDe T, Nr 153, pee. 1752,

Ml 2 2005 ¢, My 128, poz. 1069 2 pddn. 2mianami) okredlono, 22 jednostki prowadza rachun-

kowodé zgodnie z przeplsamd ustawy o rachunkewescl § ustawy o finansach publicznych, z

uwiplednieniem wasad seezepdlayeh, okredlonveh w rozporzadzeniv. Rozporzadzenie to okre-

$lilo rodzaje, zasady sporzadzania oraz jednostki zobowizzane do sporzadzania [ przekazywania

poswcaEgilnych roclza)jé sprawozdar finansowych. zwanych Lhilansem™,

W stosunku do jednostek samorzdu rervtorialoeso obowiarek fen dolyeey sporzgdzania:

= hilanan # wykonania hud#ctu,

- bilansdw zbiorczych dla jednostek budzetowsyeh, zaktadow budietowych, gospodarsiw po-
mocniczyeh jodnostek budzetowych,

- skonsalidowsnego hilansu jednestki samarzadu terylonalnego.

Podstawa prawna rozporaqdzenia nic wskazuje na whiczenie sprawozdan finansowych sporza-

dzanvch na dxien zamkmnigeia ksiag rachunkowvch do sprawosdan budzetowych..

Sprawosdawceed? budretowa obejmuje usvstematyzowany zbior sprawozdan finansowych,
sporesdranych eyllicenie 1 wedug jednolitych zasad. destarcza danych niezbednyeh do zarza-
deania Bnansami publiceaymi, w tyim danyeh nigzbgdnyeh do analizy 1 konteoli bud#et w toku
Jepo wylkonywania | po rakotcreniu roku budretorwego.

Prawidtown sporzadzona sprawoedawernst budretows umazlivia:
1} jednosice samorzgdn terytorialnepo:
- aprawowanie prasz organ stanowigey i jego komisje kontroli deiatalnosel zarzadu 1 sa-
morzadowych Jednostek organizacyjmych,
- prawidiowe wykonywanie budzetu preee saregl,



- wykonywanie przez kierownika jednosiki nowych =adan swigzanych z kantrola finan-

sowd I andytem wewngtrznym,
2 arganom nadzeru i kontroli nad deiatalnodeis Oransowsy jednostek samorzgdu terytorialinego
oraz dysponentam cresel udeetowveh:

- sprawowanie nadzoru i kentrali na d preebiegiem procesdw finansdw publicznych,

- dekenywanie okresowyeh oeen | penerowanie glebalne] informacii = preebiepn proce-
siw linansowyeh,

- ustalenie wikadnikdw podstawawyeh dochoddw podatkowych gmin, niezhednych dla
funkcjonowania  estawowego  mechanizmy wyrdwnywania poziomu dochodowosci

Emin,

& 28
1. Zasady sporzadzania sprawozdas budzetowsych wynikajg = zasad opélnveh rachunkowosci
i seczegdlnych zasad rachunkowodel budzetowe,
7. nadrredne] zazady prawidfowed rachunkowosel - zasady wiemnego obrazu - wynikajg obo-
wi.’:t'.-'.ki:

- wjecia wazystkich procesdw dotyezacyeh danego okresu sprawozdawezego,

- dokonywaniz zapistw w ksiggach rachunkowsych na podstawic rzetelnyeh, kempletnyeh
i aprawd zonveh downddw ksiepowvch,

- dokomyerania zamaiw w koleinodel chronologczneg, w prevpadku systemabvcznym we-
dlug kryteriow klasvlikeoii umeslivigjseveh sporegdeenic obowigeujacveh jednestke
spravozdan finansevyeh craz dokonywanie rosliczed finansowych,

- zapewnienis kontroli kompletmoesei 1 aktvalnesel danveh, w iym dokonama wegodnien sa-
pizdw kont ksiegl ghéwne z kontami ksisg pemoeniczych preed sporsadeeniem zestawicn
obrotow i sald,

= dokonywania zapiziow w sposab troaly,

- sporzadezania sprawozdan wowalucie polskic), w tvm obowigeek ngeia warlose] nomino-
wanych w walutach obeveh wedlog ohowigsjacepo na deien hilansowy (deisd sporeg-
deemia sprawoedana) dredniego kursw, ustalonego dla dangy waluty praez Precesa Maro-
dowepn Danku Polakizza,

2. Ze srerepdlnyel mazad rachunkowodci | sporradzenia sprawozdan 7 przebiegu procesdw finan-
s publicanyveh = okredlonych w ustawie o finansach poblicanych - winikajg obowiazki:

- klasytikewania dechoddw {preyehodow) | wydatkdw publicenyeh wedbug deinléw, roz-
driabiw i parageafe, 2 provchoddow | rozchodds budzetu wedlug paragraféw obowigru-
jaca) klasyfikach budietone]

- ujmowania dochoddw 1 wydathéw w teominie ich zaplaty,

- ujmowania wazvstkich etapisy rozliczen poprzedzajgeveh platnosgé dochoddw (nalexnogei,
potrgeenia, zaleglodel, nadplaty, skutki ulg, wpbosor w dredze) 1 wydatkdw (zobowigzania,
wtym zebowigzinia wymagalne, zaangazewanic stodkdw, wydatki nie wygasajace),

- mnaligzania i ewidencjonowania odsetek od nicterminowrsch plamoesci oraz preeszacowania
vartosei akbyadw 1 pasywdw dewizowych wedlug hiezgeyeh kursdw walutowyeh - nie
parmie) nid na keniec kavdeoo keartaio.

Czesc¢ 9. Archiwizacja

§ 29
Diokumenty naledy precchowsywadd wospasdh mapewniajaey ich nienaruszalnoss i latwosd ad-
sruleania. Dowody kelgpowe ormacsa gig:
a) naxwa jednostki do kiorej nalezg
by znakiem wshazu)zeym rodeaj grapy tematyezne zhiom



¢) aymbelem kwalifikacyimym ake (kateporia 4 1 B)
- symbol A oFnacza materizty archivealne preechowsywane trwale
- symbo] B wraz z liczba lat precehowywania oznaczong cvira arabsks oznacza dokumentacip
kiarg pe upbrwie comsu precchowywania preekazuje 512 na makulaturg
dy ckresleniem rolos obrotowepns 1 miesiges, kidrego grupn tematyeima zhiotu dotyezy
el plerwszym 1 oslainim or dowesdide keieposyeh itp, lub inmem cenaceeniem cegsel zhiom po-
wwilajacym stwiendald jepo komplelnonst

K30
Przy prowadzenin ksigg mechunkawych prey nevein komputera ochrons danych 1 ich archiwiza-
cla, polega na stosowanin srodkdw ochrony zewnetrzne). na systematycznvin teorzeniy rezer-
wowyeh kopit zhiordw danyveh sapisanyeh pa nognikach komputerowyely, pod wanmkiem za-
pewnienia wwalodel zapisu mivrmac)i systemo rachunkewesel, preee ceaz nie kratsey od wy-
rmapanegs do preechowywanin ksige rachunkowych orae na sapewnieniu achrony programiw
komputerowych @ danyeh svslemu informatycenero rachunkowodol preee slogowanic odpo-
wiednich rozwiazan programowych i organizacyjnveh, chronigcych preed nieupowamionym
dostepem lub Fniszezeniem.
2. Jereli jednak system ocheony sbiordw danveh rachunkownde, utrealonyeh na nednikach kom-
ruterowyeh, nie spetnia wymagan okreslonyeh w st 1, zapisy te powinny byé wydrukowane
w terminach nie pdiniejszyveh niz na konlec roku obrotowego.

=

&3l
1. Dowody ksiegowe przechowuje sig w siedzibie urzedu w oryzinalne) postaci. w ustalonym po-
rzadhu dostosewanyin do sposobu prowadzenia ksige rachunkewych, w podeiale na okresy
sprawozdaweze, wsposdb pozwalajgerch na ich batwe odszukanie.
Roczne zhiory dewoddw ksiggowych oznacea sig okredleniem nwewy ich modeaju ome symbo-
lem kaneowyeh lat 1 kefcowseh mameandw w zhiorzs.

b

§ 32
1. Terminy precehovryveania:

a) ksigg rachunkowe - 5 ot,

b) karty wynagrodzen pracewnikow, bads ich edpowiedniki - praez okres wymaganegn doste-
pu do tvch informacii, wvnikajgeych « precpizow cmerytalnych, rentovwwch oraz podatho-
wych, nie kroce jedrak niz 5 lat,

¢ dowody ksicpowe dotyezgee wpbywinw ze spreedaiy detalicene) - do dnia zatwierdzenia
sprawosdan Mansowepe o dany rok obrelowsy, nie kroes) jedoak niz do dnia rozliczenia
paidh, kiorym podercona skladniko akiywaow ohjgle spreedasy detaliczng,

dy dowody ksippowe dotyeeace wicloletnich inwestveji rozpovegiyel, podvezek, kredvtdw
cray umow handlowsych, rossceen dochodzonych w postgpessanio cywilnym lub objgtym
poslgpowanienm Karmym, albo podatkovwsm - prace 5 lat od poczgthu roku nastgpujgceso po
rioku obratowsym, w kidrym aperacje, ransakeje 1 postepowanie zostaly ostatecziz zakon-
czane, splacone, rogliceone lub precdawnions,

e dokumentacjs preyietesns sposobu prowadzenia rachunkowedel - prese okres nie keotszy od
5 lat od uptywa jej waimodci,

I dekumenty inwentarveneyyne - 5 Jat

g) porostate dowody ksiggowe i dokweenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane W ust. 1 oblicza sie od pocsatku roku nestepujgeegn po roko

obrotowym, kudrege dans zhiory dotyeza,
BURMIS TRZ

mgrinz. Jan Kusmierz

e | 1



Zalyeenik nr 1

Komirka Organizacy jna Rodzaj crynnodei Czas zalatwiania

1 Sekretaniat / wpdywajgee pocela S | mepestracia w dzienniku podawceym | w ciggu 1-2 i
i prechazanic do ksiggowasci

1, vpowadnien pracownicy nzupelnienie dowodow, sprawdze- | Wie diuika) niz w cigew trzech doi
nig pod wzgledam meryioryeemm
1T Skarbmik © wyznaczomye pra- sprawdzenie pod wegledem for- Lgodnie z lerminem raphaty
COWNIEY malie-rachunkowym, sporsgdeenie | Takiary
polesania przelewy, caeku
IV Burmistrz 1 zasiepaa sulwicrdzenie do wyplaly w dniu olreymania
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