ZARZADZENIE NR 61/2016
BURMISTRZA KALUSZYNA

z dnia 30 grudnia 2016 r.

w sprawie : wprowadzenia instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych.

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( t.j. Dz.U.

z 2016r., poz. 1047 ) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcj¢ sporzadzania, obiegu ikontroli dowodow ksiggowych dla Urzedu Miejskiego
w Kaluszynie, stanowigcg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia .

§ 2.

Instrukcja, tacznie z instrukcjami: kasowa 1 inwentaryzacyjng oraz przyjetymi zasadami rachunkowosci ( polityka
rachunkowosci) stanowi element systemu kontroli zarzadczej wewnetrzne;j.

§3.

W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji maja zastosowanie ogdlnie obowigzujace przepisy prawa.

§ 4.

Traci moc Zarzadzenie Nr 67 Burmistrza Katuszyna z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiggowych.

§ 5.

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miejskiemu.

§6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Burmistrz

Marian Soszynski
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 61/2016
Burmistrza Kaluszyna

z dnia 30 grudnia 2016 1.

Instrukcja sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiegowych

CZESC 1.
Ogolna
§1.
1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow w Urzedzie Miejskim w Katuszynie.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2016 1. poz. 1047), zwanej dalej ,,ustawa o rachunkowo$ci”, atakze przepisow o VAT oraz wewnetrznymi
przepisami dotyczacymi gospodarki finansowej i rachunkowosci i inwentaryzacji.

3. Przez uzyte w Instrukcji nastepujace okreslenia rozumie si¢ :
1) Jednostka — Urzad Miejski w Katuszynie
2) Kierownik Jednostki — Burmistrz Katuszyna
3) Gtowny Ksiegowy — Skarbnik Miejski
4) Dzial merytoryczny — dziat wiodacy w okreslonych sprawach;
5) Kierownik — Kierownik Referatu
9) Referat - kilka stanowisk w referacie zajmujacych si¢ okreslonymi, wyodrebnionymi sprawami;

10) dziat ksiggowosci — pojedyncze stanowisko (a takze cze¢$¢ obowigzkoéw na danym stanowisku) zajmujace si¢
okreslonymi, wyodrgbnionymi sprawami;

11) osoba w dziale ksiggowym, ktorej powierzono prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniami;
12) kasjer — osoba, ktorej powierzono prowadzenie kasy (pogotowia kasowego);

13) ksiegowos¢ gtowna — tzw. ksiegowos$¢ syntetyczna (prowadzona przy zastosowaniu zasady podwodjnego
zapisu);

14) ksiggi pomocnicze — ewidencja szczegdlowa w zakresie wyodrgbnionych dziedzin rachunkowosci (np. srodki
trwale, obstuga pogotowia kasowego, wynagrodzenia itp.);

16) program — system informatyczny rachunkowos$ci odpowiednio: ksiegi gtéwnej, ksiag pomocniczych;

17) system bankowy typu HOM BANKING — program informatyczny obstugi bankowej, aktualnie uzytkowany
przez Jednostke.

4. Formutujac postanowienia Instrukcji, przyjeto zasade, ze nie powinna ona dezaktualizowa¢ si¢ z powodu zmian
organizacyjnych i personalnych, dlatego obowigzki zwigzane z obiegiem dokumentow przypisano komodrkom
organizacyjnym isamodzielnym stanowiskom (a nie osobom), zgodnie zpodzialem obowigzujagcym
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego.

5.Kazdy pracownik Jednostki, ktory ma do czynienia zemisja, gromadzeniem, uzupeitnieniem i kontrola
dokumentow ksiggowych oraz z ewidencja operacji gospodarczych w jakimkolwiek urzadzeniu ksiggowym lub
module rachunkowos$ci informatycznej, powinien przed rozpoczgciem pracy zapoznaé si¢ ze wszystkimi
postanowieniami Instrukcji. W biezacym wykonywaniu obowigzkow wystarczy, aby dany pracownik miat
mozliwo$¢ niezwlocznego wgladu wte rozdzialy Instrukcji, ktore dotycza dokumentéw emitowanych,
uzupeianych, kontrolowanych i ewidencjonowanych przez tego pracownika.

6. Niniejsza Instrukcja okresla zasady:

1) rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych);
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2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Kierownika Jednostki lub osoby
przez niego upowaznione.

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania
operacji finansowych (gospodarczych) pomigdzy réznych pracownikow;

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed realizacja i po realizacji.

7. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w Jednostce powinna
umozliwia¢ jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§ 2.

Sprawy nieobjete niniejsza Instrukcjg zostaly uregulowane odrebnymi przepisami wewngetrznymi.

CZESC IL.
Szczegélowa

§ 3.
Ogolne zasady dokumentowania operacji gospodarczych i zapisow ksiegowych — dowody ksiegowe

1. Pojeciem dokumentu okresla si¢ kazdy dokument S$wiadczacy o zaszltych Iub przysztych czynno$ciach
(przedsigwzieciach) albo stwierdzajacy pewien stan rzeczy.

2. W odréznieniu od ogoélnego dokumentu dowodem ksiegowym nazywamy te czg$¢ odpowiednio opracowanych
dokumentow, ktora stwierdza dokonanie lub rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlega ewidencji ksiggowe;.
Dokumenty te sg podstawowym uzasadnieniem zapisé6w ksiegowych.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia §rodkow rzeczowych albo
operacji finansowych — gotdéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto§ciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wplat, wyplat, przedplat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikow majatkowych iréznych rozliczen
wartosciowych.

4. Dowodami ksiggowymi dokonuje si¢ réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

5. Dowod ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Moze by¢ sporzadzony w jezyku obcym, jezeli
dowod dotyczy operacji gospodarczej z kontrahentem zagranicznym.

6. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walutg polska wedtug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie.

7. Zapisow dotyczacych operacji wyrazonych w walutach obcych dokonuje si¢ w sposdb umozliwiajacy ustalenie
kwoty operacji w walucie polskiej 1 obce;.

8. Wyrazone w walutach obcych operacje gospodarcze ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych na dzien ich
przeprowadzenia — o ile odrgbne przepisy dotyczace srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i1 innych
krajéw Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz srodkéw niepodlegajacych zwrotowi pochodzacych ze zrédet
zagranicznych nie stanowig inaczej — odpowiednio po kursie faktycznie zastosowanym w tym dniu, wynikajgcym
z charakteru operacji — w przypadku sprzedazy lub kupna walut oraz zaplaty naleznosci lub zobowiazan;

9. Dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej (zgodnie z art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci):
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
3) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;
4) podanie klasyfikacji budzetowej — jesli przepisy wymagajg jej podania na dokumencie;
5) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia dowodu;

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow (z
uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug ( ,,ustawa o VAT”);
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7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania;

8) podpisy sprawdzajacych pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
9. Kazdy dowod ksiggowy powinien charakteryzowac sig:
1) dokumentalno$cia zaistnialych zdarzen lub standéw w danym miejscu lub w czasie;

2) trwatoScig wpisanej tresci iliczb (zapobiegajaca ich usunigciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknigciu
z uptywem czasu);

3) rzetelnoscig danych — dane na dowodzie ksiggowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy;

4) kompletnoscig danych — dane na dowodzie ksieggowym muszg by¢ kompletne (musi zawieraé co najmniej
elementy wymienione w ust. 10 niniejszego paragrafu);

5) jednorodnoscia dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych — na jednym dowodzie ksiggowym
mozna dokumentowaé operacje tego samego rodzaju lub jednorodne;

6) chronologiczno$cia wystawionych kolejno dowodow ksiegowych — kolejne dowody tego samego rodzaju
musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym; nie wolno antydatowa¢ dowodow ksiegowych;

7) systematyczno$cig numerowania kolejnych dowodow ksiegowych — dowody tego samego rodzaju muszg miec
numeracj¢ kolejng od poczatku roku obrotowego;

8) identyfikacyjnoscig kazdego dowodu ksiggowego — dowody ujete w wyciggu bankowym powinny mie¢ numer
zgodny z numerem wyciggu; numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiggowym ujety jest w formie
opisu przyjetego przez Instytucje;

9) poprawnoscig formalna, tj. zgodnoscig wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami prawa i niniejsza
Instrukcja;

10) poprawnoscig merytoryczng, tj. zgodnoScig przedmiotows, cenowa, podatkowa, odpowiednioscig
zastosowanych miar;

11) poprawnosciag rachunkowa, tj. zgodnoscia obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym izasadami
matematyki;

12) podmiotowoscig dowodu ksiggowego — kazdy dowodd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej; wedlug tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych
egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

§ 4.

Zasady dokumentowania operacji gospodarczych i zapiséow ksiegowych

1. Kazdy zapis ksiegowy wprowadzony do ksiag rachunkowych gtéwnych i pomocniczych Jednostce powinien by¢
udokumentowany dokumentem. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodoéw zrédtowych operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodow
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy
operacjach, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane VAT.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sa dokumenty papierowe i elektroniczne — dowody ksiegowe,
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, zwane dalej ,,dowodami zrodlowymi”.

3. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow (faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe, przelewy, noty
memorialowe, wyciagi bankowe oraz o$wiadczenie wystawione przez pracownikow dokonujacych operacji
w imieniu Jednostce, gdy nie ma mozliwosci uzyskania dowodow obcych);

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentowi (faktury VAT, rachunki, noty obcigzeniowe);

3) wewngtrzne — sporzadzane w Jednostce:
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a) faktury, rachunki, noty, dowody: OT — zwigkszenie $rodka trwalego — potwierdzenia przyjecia sktadnikow
materialnych, MT — zmiana miejsca uzytkowania, LT — likwidacje $rodka trwalego, PT — protokodt
przekazania, WT — ustalenie warto$ci poczatkowe;j,

b) dotyczace rozliczen ustawowych z tytutu podatkow, ubezpieczen i innych swiadczen — deklaracje, polecenie
przelewu,

¢) zwigzane z zaplatg za dostawy i $wiadczenia: polecenia przelewu, polecenia ksiggowania, listy ptac, listy
wypltacanych $wiadczen ZUS, listy wyptaconych ekwiwalentow inagrod, polecenie wyplaty, wnioski
o zaliczke na delegacje stuzbowe lub zakupy, rozliczenie pobranych zaliczek, rozliczenie delegacji
shuzbowych,

d) zwigzane z powstaniem kosztow, strat, zyskow, zestawienie roznic kursowych (PK — polecenie
ksiggowania).

4. Podstawa zapiso6w w ksiegach rachunkowych moga by¢ takze:

1) dowody zbiorcze — zestawienia dowodow ksiggowych — polecenie ksiggowania (PK), stuzace do dokonania
tacznych zapisow zbioru dowodow zrédlowych, ktore muszg by¢ w zestawieniu zbiorczym pojedynczo
wymienione. Polecenie ksiggowania jest wystawiane dla udokumentowania tych zapiséw ksiegowych, ktore
nie mogg by¢ udokumentowane ani dokumentem wewnetrznym, ani dokumentem zewng¢trznym, albo gdy
chodzi o zebranie danych z roznych dokumentéw do sporzadzenia zapisu zbiorczego;

2) dowody korygujace poprzednie zapisy lub storna — noty ksiegowe — stuzace do korekt dowodow obcych lub
wlasnych zewnetrznych;

3) dowody zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodlowego — dowody pro
forma (nie dotyczy operacji obj¢tych podatkiem VAT);

4) dowody rozliczeniowe — polecenia ksiegowania (PK) — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych
kryteriow klasyfikacyjnych, np. wystornowania btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia
ksiag itp.

5. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewngtrznych obcych dowodow zrédlowych operacja
gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodoéw zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé¢ dowodow zastgpczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sa
zakupy opodatkowane VAT.

6. W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie zdowoddéw ksiggowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo.

7. Noty odsetkowe dla kontrahentow sa wystawiane kazdorazowo po przekroczeniu terminu platnosci naleznosci
cywilnoprawne;j.

8. W celu okreslenia zasad sporzadzania, kontroli i obiegu dowodéw ksiegowych w niniejszej Instrukcji przyjeto
podziat dowodéw wymienionych w ust. 3 na nastgpujace grupy:

1) operacji kasowych

2) operacji bankowych;

3) finansowe zakupu;

4) finansowe sprzedazy;

5) obrotu zapasami materialow;

6) ruchu $rodkéw trwatych tzw. wysokocennych i niskocennych (oraz tzw. wyposazenia);
7) wynagrodzen;

8) memoriatowe.

9.Za kompletno$¢ i archiwizowanie poszczegélnych grup dowodow ksiggowych, o ktérych mowa w ust. 8,
odpowiadaja osoby funkcyjne, z ktdrych podstawowg dziatalnoscia te dowody sa zwigzane.

10. W odniesieniu do zagadnien, dla ktorych Jednostka eksploatuje moduty rachunkowos$ci informatycznej do
prowadzenia ksigg rachunkowych, przyjmuje si¢ ze m.in:
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1) zapisy w nich mogg nastapi¢ rowniez za posrednictwem urzadzen tagcznosci lub magnetycznych nosnikow
danych — pod warunkiem ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskuja one trwale czytelng postac
odpowiadajaca tresci dowodu ksiegowego 1 mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu oraz
osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

2) zapisy moga by¢ przenoszone miedzy zbiorami danych sktadajacymi si¢ na ksiggi rachunkowe prowadzone
na komputerowych no$nikach danych, pod warunkiem ze mozliwe jest stwierdzenie zrédla wprowadzenia
zapisOw w zbiorach, w ktorych ich dokonano pierwotnie, a odpowiedni program badz procedury zapewniajg
sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych i kompletno$ci zapisow.

11. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci oraz wolne od
btgdow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
(zamazywania) i przerdbek (art. 22 ust. 1 ustawy o rachunkowosci).

12. Btgdy w dowodach zrodtowych zewngtrznych obcych i1 wlasnych mozna korygowaé wylacznie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem

13. Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem
czytelnos$ci skre§lonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby
do tego upowaznionej. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).

14. Jezeli Jednostka otrzyma dokument, ktory jej nie dotyczy, nalezy go natychmiast zwrdci¢ wystawcy, ewentualnie
z pismem przewodnim, informujgcym o okoliczno$ciach pomyiki.

§ 5.
Zasady sporzadzania, sprawdzania i akceptowania do realizacji dowodow ksiggowych
1. Prawidtowo sporzadzony dowod ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, a takze by¢ wypetniony czytelnie, recznie (piérem, dlugopisem),
maszynowo lub komputerowo, w sposdb zapobiegajacy usunig¢ciu, poprawieniu lub uzupehieniu zapisow;

2) by¢ kompletny, atre$¢ iliczby w poszczegélnych rubrykach (polach) powinny by¢ nanoszone pismem
starannym, w sposOb poprawny i bezbledny, niebudzacy zadnych watpliwosci;

3) mie¢ rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnione zgodnie z przeznaczeniem,;

4) by¢ wypehiony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposoéb wolny od btedow rachunkowych i kompletny, jak
rowniez zawiera¢ wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktorag dokumentuje;

5) zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach;
6) zawiera¢ podpisy na dowodach ksiggowych, pieczatki i daty (muszg by¢ autentyczne);

7) mie¢ numeracje¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wedlug kolejnych dat) wedlug przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowodéw ksiegowych;

8) w przypadku dowodow ksiggowych zbiorczych — by¢ sporzadzony na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym wypekione prawidtowo;

9) by¢ pozbawiony jakichkolwiek przerobek i wymazywania.
2. Blednie wystawione dowody, nalezy korygowac:

1) w przypadku dowodéw zrodlowych obcych- niewlasciwe dane lub bledne zapisy zrodtowe moga byc
dokonywane tylko iwylacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu korygujacego ze
stosownym uzasadnieniem.

2) w dowodzie ksiggowym wewnetrznym- poprzez skre§lenie blednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok
danych poprawnych z parafa osoby upowaznionej do tej czynnosci, z utrzymaniem czytelnosci skre§lonych
wyrazen lub liczb. Nie mozna poprawi¢ pojedynczych liter lub cyfr.

3. Sporzadzanie faktury VAT i rachunkow oraz faktur VAT i rachunkow korygujacych musi by¢ zgodne z przepisami
ustawy o VAT.
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. W dowodzie ksiegowym moga by¢ stosowane skroty i symbole, ale tylko powszechnie znane.
. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zalezno$ci od ich rodzajow.

. Obieg dokumentoéw ksiggowych rozpoczyna si¢ w komoérce organizacyjnej z chwilg ich wpltywu do tej komorki.

N N »w s

. Dokumenty zewngtrzne obce moga wptywac do Jednostki w nastepujacy sposob:
1) do sekretariatu Jednostki — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu;

2) by¢ bezposrednio odbierane przez pracownika Jednostki, ktory niezwlocznie (najpézniej na drugi dzien po
odebraniu) przekazuje dokument do sekretariatu gdzie zostaje opatrzony data wptywu. Niedozwolone jest
przetrzymywanie dokumentow przez pracownika.

8. W przypadku wptywu dokumentu do niewlasciwej komorki jest ona zobowigzana do niezwlocznego zwrotu
dokumentu do sekretariatu.

9. Bez wzgledu na rodzaj dokumentow nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrotsza droga iw
najszybszym terminie. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

1) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych komorek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia;

2) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania okresowemu
spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjne;j;

3) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez osoby, ktore odebraty je osobiscie.

10. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w ksiggach
rachunkowych.

11. Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania powinny by¢ poddane kontroli wewngtrznej przed
zrealizowaniem i zaksiggowaniem.

12. Kazdy dowdd ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt przed przekazaniem do realizacji (wyptaty) i do ujecia
w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1) sprawdzony pod wzgledem merytorycznym;
2) zaakceptowany do zaptaty;
3) sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

13. O dokonaniu czynnos$ci kontrolno-nadzorczych, na dowodzie ksiggowym nalezy zamieszczaé stosowne adnotacje,
starannie wypelnione i podpisane w miejscach do tego wskazanych w pieczeci. Potwierdzenie sprawdzenia dowodu
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym powinno by¢ opatrzone pieczecia na wskazanym
dokumencie.

Kazdy dowod ksiegowy dokumentujacy wydatek lub koszt, przed przekazaniem do realizacji (wyptaty) i do
ujecia w ksiggach rachunkowych powinien by¢:

1. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym,
Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym zgodnie z ustawg o finansach publicznych polega na ustaleniu:
-1czy wydatek jest zgodny z wysoko$cig ustalong w budzecie gminy.

‘lczy zostat dokonany w sposob celowy i oszczgdny zzachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

-1czy umozliwia terminowa realizacj¢ zadan,
-1czy zachowano terminy i wysokosci wynikajacych z wczes$niej zaciaggnigtych zobowigzan,

1czy dokonano zakupu dostaw ustug irobdt budowlanych na zasadach okreslonych w przepisach ustawy
o zamo6wieniach publicznych,

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

Stwierdzone nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ usunigte.
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Sprawdzenia dokumentéw dokonujg pracownicy, ktorym powierzono taki obowigzek.

Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym zawiera
Zalacznik Nr 1.

Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym winno by¢ stwierdzone na dowodzie przez

umieszczenie i podpisanie klauzuli:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
dnia ....... podpis

Na fakturach / rachunkach powinien by¢ umieszczony opis mowigcy o celowosci wydatku oraz
stwierdzenie, gdzie $rodek zostat przekazany, oraz czy usluga, dostawa lub roboty budowlane zostaty
wykonane zgodnie z zawarta umow3.

Na fakturze / rachunku powinna znajdowac si¢ rowniez adnotacja:

Zastosowano
art ust. pkt
Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych POdpis.....ccecereenee

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

-na fakturach obcych dotyczacych dostaw (robét i ustug) - o przyjeciu dostawy zgodnie z protokotem odbioru
z podpisem upowaznionego pracownika lub kierownika referatu, na rzecz ktérego byly wykonane ushugi.

‘na fakturach dotyczacych zakupu s$rodkow trwalych, srodkow trwatych niskocennych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych - o ujeciu w stosownej ewidencji szczegotowej

2. Sprawdzony pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalnym irachunkowym polega na ustaleniu, czy wystawione
zostaty w sposob technicznie prawidlowy, zawieraja wszystkie elementy prawidlowego dowodu oraz, ze ich
dane liczbowe nie zawieraja btedow arytmetycznych.

Nieprawidtowosci formalno-rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposob ustalony dla poprawienia
btedow w dowodach ksiggowych.

Pod wzgledem formalno - rachunkowym dokumenty sprawdza i podpisuje upowazniony pracownik .
Sprawdzenie rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu:
-czy poszczego6lne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisow ustawy o rachunkowosci

-czy poszczegdlne dowody odpowiadaja postanowieniom przepisOw ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz o podatku akcyzowym

-czy dowody sa kompletne, zawierajg wszystkie wymagane zatgczniki,

-czy dowody sa zupelne, tj. zawieraja wszystkie dane niezbedne do zobrazowania czynnosci, dla ktérych
udowodnienia majg stuzy¢,

-czy nie zawierajg bledéw arytmetycznych,
-czy zawiera adnotacj¢ o udzielenia zamowienia publicznego zgodnie z ustawa o zamowieniach 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 formalno-rachunkowym
dnia..... podpis ...........
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Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym
zawiera Zalacznik Nr 2

3. Ostatecznego sprawdzenia dowodow pod wzgledem zgodnosci z ustawg o finansach publicznych dokonuje
skarbnik, ktory sprawdza:

- zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym , z ustawa o zamowieniach publicznych
- kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez skarbnika kontroli jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Podpis ten jest sktadany pod podpisem wilasciwych rzeczowo pracownikdéw, co oznacza, ze operacja
wyrazona w dokumencie zostala wcze$niej, niz dokonano kontroli przez skarbnika, poddana kontroli
odpowiedniego pracownika.

Ztozenie przez skarbnika podpisu na dokumencie oznacza, ze:

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

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowe;j rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych dokonanej operacji,

¢) potwierdza on, ze zobowigzania wynikajace z dokonanej operacji mieszczg si¢ w planie budzetowym oraz ze
jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

4. Zatwierdzenia dowodu do realizacji po sprawdzeniu pod wzglgdem merytorycznym, pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz po podpisaniu przez Skarbnika dokonuje Burmistrz.

5. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkow UE albo innych $rodkow
zagranicznych dowody ksiegowe opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umoéw i wytycznych
obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

6. Akceptacji dowodow ksiegowych zaliczkowych lub dotyczacych operacji, bedacych realizacjg ustalen
wynikajacych zinnego dokumentu, podpisanego przez kierownictwo Jednostki, moze dokonywaé¢ Glowny
Ksiegowy (zamieszczajac przy akceptacji powotanie si¢ na ten dokument).

7. Sprawdzony i zaakceptowany do wyplaty (realizacji) dowod ksiggowy jest dekretowany, numerowany, ujmowany
w ksiegach rachunkowych i archiwizowany.

§ 6.
Zasady numerowania, opisywania i archiwizowania dowodéw ksiegowych

1. Dekretacjg okresla si¢ ogdt czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentéw do ksiggowania, wydaniem
dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem wykonania dekretacji.

2. Dekretacja obejmuje nastgpujace etapy:

1) segregacja dokumentow;

2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow;

3) wlasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiggowania).
3. Segregacja dokumentdéw polega na:

1) wylaczeniu z ogélu dokumentow tych dokumentéw naptywajacych do sekretariatu, ktére nie podlegaja
ksiggowaniu lub podlegaja ksi¢gowaniu,

2) podziale dowodow ksiggowych na jednorodne grupy objete poszczegdlnymi rejestrami;
3) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres.

4. Wlasciwa dekretacja dowodow ksiggowych polega na:
1) nadaniu dowodom numerdw, pod ktorymi zostang one zaewidencjonowane;

2) umieszczeniu na dowodach adnotacji, na jakich kontach ma by¢ dowod zaksiegowany;
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3) umieszczeniu na dowodach wlasciwej klasyfikacji budzetowej — jesli jest obowigzkowa;
4) okresleniu daty, pod jakag dowod ma by¢ zaksiggowany;
5) podpisaniu przez pracownika dokonujgcego dekretacji

5. Pracownicy ksiggowosci odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych sa
zobowiazani do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetnialy wymogi okreslone
w ustawie o rachunkowosci.

6. Wprowadza si¢ ujednolicone zasady numerowania iarchiwizowania dowodow ksiegowych wedlug ich
poszczegblnych grup rodzajowych, umozliwiajace jednoznaczng identyfikacje dokonanych na ich podstawie
zapisow ksiggowych: ( Faktury — FV, Polecenie ksiegowania — PK, Decyzja — D, pozostate dokumenty — PD
nadajac im numeracj¢ kolejno po sobie nastepujacych liczb.

Zasady numerowania poszczegdlnych dowodow ksiegowych okre$lono przy opisie kazdego z tych dowodow
(numer ten ma postac: numer kolejny dowodu w danym /miesigcu/roku).

7. Zaleca si¢ zamieszczanie na kazdym dowodzie ksiggowym:

1) numeracji, kolorowym pisakiem, goérnej czgsci dokumentu, dotyczy to rowniez zatagcznikow do dowodow
ksiegowych;

2) dekretacji — bezposrednio na dowodzie, na dotaczonym do niego poleceniu ksiggowania albo tez wydruku
komputerowym z zarejestrowania danego dowodu ksiggowego

3) adnotacji o ujgciu dowodu w ksiggowosci a w przypadku uzyskiwania wydruku z zarejestrowania dowodu
ksiegowego — identyfikatora osoby wprowadzajacej badz zatwierdzajgcej zapis ksiggowy.

8. Przy ksiggowaniu na podstawie zbiorczego dowodu ksiggowego w polu ,,tres¢” zapisu ksiegowego podaje si¢ m.in.
symbol i numer dowodu pojedynczego, ujetego w dowodzie zbiorczym, do ktorego odnosi si¢ dany zapis.

9. Zaksiegowane dowody ksiggowe archiwizuje si¢ w teczkach, ramowo okreslone przez zaktadowa instrukcje
kancelaryjna.
CZESC I11.
Dokumentowanie operacji zakupu i sprzedazy
Rozdzial 1.
Ogolne zasady dokumentowania operacji zakupu i sprzedazy

§7.

1. Operacje zakupu sktadnikow majatku i ustug od jednostek bedacych podatnikami VAT i operacje sprzedazy sa
dokumentowane:

1) fakturami VAT (fakturami korygujacymi VAT);
2) notami korygujacymi VAT,

2. Operacje zakupu i sprzedazy sktadnikow iustug niepodlegajacych przepisom o podatku od towarow iustug sa
dokumentowane innymi dowodami zakupu lub sprzedazy, wtasciwymi do dokumentowania tego rodzaju operacji.

3. Dopuszcza si¢ dokumentowanie drobnych zakupéw paragonami zakupowymi.

4. Fakture VAT Jednostka ma obowigzek wystawi¢ zgodnie z przepisami ustawy o VAT - jest to uzaleznione od
wydania towaru lub wykonania ustugi badz od otrzymania zaliczki przed wydaniem towaru lub wykonaniem
ustugi.

Po wprowadzeniu centralizacji VAT w samorzadzie terytorialnym faktury wystawiane przez jednostke
samorzadowg 1 jednostki organizacyjne objete centralizacja musza zawieraé wszystkie niezbedne elementy,
o ktérych mowa w ustawie o VAT. Przy czym ustala si¢, ze dane identyfikacyjne jednostki dokonujacej
transakcji sprzedazy badz zakupu bgda wpisywane na fakturach nastepujgco:

Faktura sprzedazy Faktura zakupu
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Sprzedawca — gmina (jej nazwa, adres 1 NIP) Nabywca — gmina (jej nazwa, adres 1 NIP)

Wystawca — jednostka organizacyjna gminy (jej Odbiorca — jednostka organizacyjna gminy (jej
nazwa 1 adres) nazwa i adres)

5. Faktura VAT, stwierdzajaca dokonanie zakupu lub sprzedazy przez Jednostkg, powinna zawiera¢ m.in. czytelne
podpisy 0s6b uprawnionych do wystawiania faktur lub podpisy oraz imiona i nazwiska tych osob.

6. Wszelkie czynno$ci odptatne dokonane przez jednostke organizacyjna gminy na rzecz wilasnej jednostki
organizacyjnej objetej centralizacjag (i na odwrot), atakze odptatne czynnosci dokonywane pomigdzy tymi
jednostkami organizacyjnymi (w tym dostawa irefakturowanie mediow) od 1 stycznia 2017 r. powinny by¢
dokumentowane notg ksiegowa inie nalezy ich ujmowa¢ w ewidencjach sprzedazy ani w czastkowych
deklaracjach VAT-7 sktadanych do Gminy Katuszyn. zgodnie z zarzgdzeniem w sprawie scentralizowanych zasad
rozliczen podatku VAT w gminie i jej jednostkach i zaktadach budzetowych , ktore nalezy traktowac jako jeden
z elementow przyjetej w Jednostce polityki rachunkowosci.

Nie dotyczy to jednak odptatnych $wiadczen, jesli strong takiej transakcji bedzie inna jednostka samorzadu
terytorialnego. . Wowczas takg transakcje nalezy dokumentowaé fakturg, a wynikajace z wystawionych faktur
kwoty trzeba uja¢ w ewidencjach sprzedazy oraz w czastkowych deklaracjach VAT-7 sktadanych do Gminy
Katuszyn.

7. Jednostka ma obowiazek przechowywac oryginaty i kopie faktur, faktur korygujacych i not korygujacych, a takze
duplikaty tych dokumentow przez 5 lat, liczac od konca roku, w ktérym wystawiono fakture lub note.

8. Szczegodlne zasady dokumentowania operacji zakupu i sprzedazy wynikaja z przepisow ustawy o podatku VAT.

Rozdzial 2.
Zasady dokumentowania i kontroli operacji zakupu

§8.
1 . Zakupy dobr materialnych i ushug sa w Jednostce realizowane na podstawie:
1) planéw inwestycyjnych i biezacych zapotrzebowan na zakup towarow i ustug

2) uméw z dostawcami i wykonawcami, zawieranych zgodnie z powyzszymi ustaleniami, atakze skladanych
zamoOwien pisemnych badz w inny sposob (telefonicznie, przez Internet itp.).

2. Zakupy sktadnikow majatkowych, tzw. materialow, sa przeznaczone do bezposredniego zuzycia). Dokonuje ich
pracownik administracyjny. Dotyczy to w szczegdlno$ci paliwa iczgsci zamiennych do pojazdoéw iurzadzen
stuzbowych, ushug naprawczo-remontowych pojazdéw i urzadzen, artykuldow biurowych, spozywczych, srodkow
czystosci, higieny ogodlnej, materiatéw elektrycznych itp.

3. Przedmiotem operacji dokumentowanych dowodami finansowymi zakupu (fakturami VAT irachunkami,
korektami tych dowodow oraz innymi dowodami zakupu) jest zakup, zwroty iwszelkie korekty dotyczace
surowcow, materiatow, w tym czesci zamiennych, towardw, energii, paliw, srodkow trwatych i innych sktadnikow
materialnych oraz ustug.

4. Dowodem dokonania powyzszych zakupéw, okre§lajacym warunki ptatnosci, jest tylko 1 egzemplarz dowodu,
oznaczony jako oryginat.

5. Przedstawiciele Jednostki moga przyjmowac faktury VAT i faktury korygujace VAT tylko od jednostek
uprawnionych do ich wystawienia, tj. od podatnikéw — platnikow VAT, natomiast od innych jednostek — rachunki
i inne dowody zakupu (umowy kupna-sprzedazy itp.).

6. Wszystkie dowody finansowe zakupu musza by¢ podpisane imiennie przez osoby upowaznione do ich
wystawiania, faktury korygujace VAT — dodatkowo przez osoby upowaznione do ich odbioru, a pozostate dowody
—w zaleznosci od ich charakteru (np. umowa kupna przez przedstawicieli obydwu stron transakeji).
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7. Pracownicy realizujacy zakupy sg upowaznieni do odbioru faktur VAT i faktur korygujacych VAT oraz innych
dowodéw. Po dokonaniu zakupu dowody te sa rejestrowane w rejestrach wptywu korespondencji w sekretariacie
Urzgdu, gdzie przyjmowana jest korespondencja Jednostki. Rejestracji wplywu dowodu nalezy dokona¢ w dniu
zakupu lub nastgpnego dnia albo po powrocie z podrézy stuzbowej (nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia
zakonczenia tej podrozy — zgodnie zrozporzadzeniem zdnia 29 stycznia 2013 r. Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie naleznos$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej, w ramach miesigca kalendarzowego).

8. Osoby merytorycznie odpowiedzialne za zakup dokonuja kontroli merytorycznej, opisuja dowod.

9. Kontrola merytoryczna faktur zakupu polega na stwierdzeniu celowosci zakupu oraz sprawdzeniu, czy faktura
odzwierciedla rzeczywisty przebieg operacji zakupu. Na kontrole merytoryczng skladaja si¢ w szczegodlnosSci
nastepujace czynnosci:

1) sprawdzenie zgodnos$ci z zamowieniem akceptowanym przez osoby do tego upowaznione;

2) sprawdzenie, czy faktura dotyczy dostawy przyjetej do magazynu lub do zuzycia z pominigciem magazynu.
10. Znaczenie majg rowniez nastepujace elementy kontroli merytorycznej zakupow:

1) prawidlowe nazwy i symbole dokonanych transakcji;

2) miary iloSciowe i wartosciowe (ceny, stawki VAT, rabaty, marze);

3) informacje o ptatnosci (termin, platnik, rachunek bankowy);

4) informacje dodatkowe ($rodki transportu, opakowania, atesty itp.).

11. Opis dowodu polega na umieszczeniu na odwrocie dowodu bardziej szczegdétowych danych o nabytym sktadniku
majatku lub nabytej ustudze, ich przeznaczeniu (np. okre$lone zadanie inwestycyjne itp.) lub okoliczno$ci
powstania wydatku na zakup. Szczegdlowego opisu wymagaja zwlaszcza dowody dotyczace zakupu dobr
materialnych iustug, ktore ze wzgledu na swoje szerokie zastosowanie moga budzi¢ watpliwosci, do jakiej
dzialalnos$ci sg przeznaczone (inwestycje, reklama, biezgca dziatalno$¢ jednostki itp.).

13. Sprawdzone i opisane przez osoby odpowiedzialne merytorycznie dowody zakupu sa przekazywane do Ref.
Finansowego, gdzie nastgpuje petna kontrola wtoérna, zwlaszcza formalno-rachunkowa, oraz dekretacja ksiggowa
1 ksiggowanie.

14. Kontrola formalna faktur zakupu polega na sprawdzeniu, czy zawieraja one elementy, ktore sa wymagane
w przypadku faktury VAT — faktury korygujacej VAT, a ponadto czy zawieraja:

1) nazwe towaru lub ustugi;

2) kwote ewentualnej korekty ceny netto;

3) kwote i rodzaj ewentualnego rabatu;

4) kwote zmniejszenia lub podwyzszenia podatku naleznego;

5) kwote omytkowej i prawidtowej warto$ci netto sprzedazy;

6) kwote omytkowej i kwote prawidlowej wartosci brutto;

7) czytelny podpis lub podpis oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do wystawienia faktury korygujace;j.

15. Kontrola formalna jest uzupelniona o sprawdzenie, czy dowodd zostal skontrolowany pod wzgledem
merytorycznym i czy zostal prawidtowo (wystarczajaco) opisany przez stuzby merytorycznie odpowiedzialne za
operacje zakupu i jej udokumentowanie.

16. Kontrola rachunkowa faktur zakupu polega na sprawdzeniu wszelkich powigzan arytmetycznych i prawidtowosci
zaokraglen wystepujacych w dowodzie, tj. wymnozenia iloéci przez ceng, wyliczenia kwot VAT oraz sumowania
poszczegolnych rubryk faktury (wartosci netto, VAT, wartos$ci brutto).

17. Dowody finansowe zakupu powinny by¢ przechowywane przez 5 lat, a dowody dotyczace $rodkéw trwatych
w budowie — co najmniej 5 lat po zakonczeniu ostatecznym budowy. Dowody dotyczace zakupu (pozyskania)
gruntdow i nieruchomosci (w tym prawa wieczystego uzytkowania) nalezy przechowywac wieczyscie.

II. 1. Wykaz dowodoéw finansowych dotyczacych zakupu
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1. Faktura VAT zakupu materialow 1 | Zakup od jednostek prowadzacych dziatalnosé
towarOw przyjmowanych na stan | gospodarczg i bedacych podatnikami VAT ushlug 1
majatku gminy towarow przyjmowanych na stan majatku gminy

2. Faktura VAT zakupu skladnikéw | Zakup od jednostek prowadzacych dzialalnos¢
majatku  oraz  ustug, zaliczanych | gospodarcza i bedacych podatnikami VAT majatku
bezposrednio w koszty obrotowego 1 niektérych skladnikéw aktywow

trwatych (warto$ci niematerialnych i prawnych) oraz
ustug

3 a, b. | Inny rachunek (faktura) Zakupy jak na podstawie FVZ i FVK, ale od

jednostek niebedacych podatnikami VAT oraz od
0sOb nieprowadzacych dziatalnosci gospodarcze;j

4. Oswiadczenie o zakupie — wydatku ( | Incydentalne drobne zakupy (znaczkoéw skarbowych,
paragon zakupowy) sadowych itp.) — wydatki nieudokumentowane inaczej

5. Rozliczenie zaliczki doraznej Rozliczenie zaliczek niezwigzanych z podrézami

stuzbowymi

6. Rozliczenie wyjazdu stuzbowego Rozliczenie zaliczek zwigzanych z podrozami

stuzbowymi

7. ZamoOwienie towaru lub ushugi u | Zgodnie z nazwa
dostawcy

8. Umowa  zakupu (kupna-sprzedazy) | Zgodnie z nazwa
rzeczy
ruchomych

Rozdzial 3.

Id: 2E424ADE-64E9-4916-963F-8745B90D6BDD. Uchwalony

Zasady dokumentowania i kontroli operacji sprzedazy

§9.

. Ogolne zasady dokumentowania operacji sprzedazy zostaly przedstawione w rozdziale I czgéci III niniejszej
Instrukcji.

. Dowody finansowe sprzedazy (faktury) powinny by¢ wystawione w takiej liczbie egzemplarzy, jaka przewiduje
umowa lub zamoéwienie; minimalnie w 2— oryginat dla klienta, kopia dla Jednostki.

. Faktury sprzedazy moga wystawia¢ osoby do tego zobowigzane iupowaznione, w ramach zakresu swoich
czynnosci i odpowiedzialnosci.

. Fakture nalezy opatrzy¢ adnotacjami:
1) ,,Sposob zaptaty: gotdwka.
2) ,,Sposob zaptaty: przelew. Termin ptatnosci: ...... dni .

. Podpis osoby upowaznionej do odbioru faktury jest zamieszczany na kopii faktury, przekazywanej do ksiegowosci.
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6. Kontrola merytoryczna dowodoéw sprzedazy polega na sprawdzeniu, czy zapisy na nich zamieszczone
odzwierciedlajg rzeczywisty przebieg operacji sprzedazy, tj.:

1) czy sg zgodne z zamowieniem odbiorcy co do ilosci, ceny i jakosci sprzedawanych sktadnikow i ustug;
2) czy sg zgodne z umowiong formg platnosci,
7. Komplet pierwszych kopii faktur jest przekazywany do ksiegowosci nastepnego dnia po zafakturowaniu.

8. Lacznie z dokumentami papierowymi osoba fakturujgca przekazuje do komorki ksiegowosci w drodze
komputerowej transmisji, dane o sprzedazy celem ich programowego ujecia w programie Finansowo —
Ksiegowym i w rejestrze gtownym sprzedazy VAT.

9. Kontrola formalno-rachunkowa faktur sprzedazy, dokonywana w komorce ksiegowosci polega na sprawdzeniu ich
kompletnosci, zgodnosci z wydrukiem =z rejestru sprzedazy, atakze sprawdzeniu, czy faktury (zestawienia)
zawieraja wszystkie wymagane dane.

10. Po przeprowadzeniu kontroli formalno-rachunkowej nastepuje — przy prowadzeniu ewidencji szczegdlowej
naleznos$ci w systemie F-K — ujecie danych z faktur na kontach syntetycznych oraz w ewidencji szczegdtowe;j
naleznosci i rejestrze gtdéwnym sprzedazy VAT.

Wykaz dowodow finansowych dotyczacych sprzedazy

1. Faktura VAT, wystawiona: Sprzedaz towarow,
-przez komorke fakturowania, wyrobow i ustug
-w dziale finansowo-ksiegowym,

2. Miesigeczne zestawienie sprzedazy do celow | Wydruk zestawienia sprzedazy wedlug
VAT - analityczny rejestr sprzedazy VAT numerow faktur (kontrahentéw) — przy
(po centralizacji podatku VAT  — | prowadzeniu rejestru sprzedazy VAT
prowadzony  oddzielnie przez kazda
jednostke organizacyjna gminy)

CZESC V.
Dokumenty obrotu pieni¢znego i bankowego
Rozdzial 1.
Zasady dokumentowania i kontroli operacji kasowych

§ 10.

1. Szczegotowe zasady gospodarki kasowej w Jednostce reguluje instrukcja kasowa, ktéra okresla miedzy innymi
zasady sporzadzania i postgpowania z dowodami kasowymi.

2. Przez dowody kasowe rozumie si¢ te dowody, ktore stanowig podstawe do wyptacenia gotowki z kasy, lub dowody
przyjecia gotowki do kasy przez kasjera, a takze wtdérne dowody ksiggowe wystawione na ich podstawie.

3. Podstawg do zaksiggowania sg oryginaty dowodow ksiggowych.

4. W przypadku realizacji czeku gotowkowego stosuje si¢ dowdd ,,potwierdzenie realizacji czeku gotowkowego”, a w
przypadku wplaty gotéwki z kasy na rachunek bankowy jednostki (odprowadzenie gotowki) — ,,bankowy dowdd
wplaty”. Dowody te sg potwierdzane przez bank realizujacy operacje.

Rozdzial 2.
Zasady dokumentowania przychodéw i rozchodéw gotéwki w kasie

§11.

1. Wszelkie wptywy i rozchody gotowkowe do kasy Jednostki powinny by¢ udokumentowane wtasciwymi dowodami
kasowymi, odpowiednio przychodowymi badZ rozchodowymi. Wszystkie te dowody dotacza si¢ do raportu
kasowego.

2. Wszelkie wplywy gotowkowe do kasy Jednostki powinny by¢ udokumentowane przychodowymi dowodami
kasowymi ,,KP — kasa przyjmie”. Dotyczy to rowniez przypadkow:

1) podejmowania gotowki z banku przez kasjera — na podstawie czekow gotowkowych,
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2) podejmowania gotowki z banku przez inne osoby — na podstawie czekéw gotowkowych pobranych od kasjera
(z jednoczesnym pokwitowaniem przez osobg, ktorej wydano czek, odbioru czeku na dowodzie KW);

3. Przychodowe dowody kasowe (KP iinne) wystawia kasjer na samokopiujacych formularzach powszechnego
uzytku ,,KP — kasa przyjmie”. Kopi¢ przychodowego dowodu kasowego dotgcza si¢ do raportu kasowego.

4. Wptaty (rozchody) gotowkowe z kasy moga by¢ dokonane wylacznie na podstawie:

1) dowodoéw wlasnych odprowadzenia gotéwki z kasy do banku (wptat na rachunki bankowe), potwierdzone
stemplem bankowym badz pocztowym.

2) zrédtowych dokumentéw rozchodow kasowych;

3) zastepczych dowodow kasowych KW, sporzadzanych na podstawie dokumentéw zréodlowych, sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym i zaakceptowanych do wyplaty.

5. Zroédtowe dokumenty rozchodéw kasowych, sa dotaczane do raportu kasowego. Stanowia je w szczegdInosci:
1) rachunki (faktury) obce gotdéwkowe;
2) listy wyptat periodycznie powtarzajacych si¢ §wiadczen pieni¢znych (np. §wiadczenia dla emerytow);
3) pokwitowania wptat dokonanych w instytucjach publiczno-prawnych itp.;

4) wnioski pracownikow o wyplate zaliczek (w tym na koszty podrézy stuzbowych) oraz rozliczenia tych
zaliczek;

5) rachunki z tytutu podrozy stuzbowych;

6. Zastepcze dowody wyptat gotowkowych KW — kasa wyptaci wystawia kasjer — komputerowo lub przy
wykorzystaniu formularzy powszechnego uzytku, w szczego6lnosci w przypadku wyplaty:

1) zaliczek do rozliczenia (w tym rowniez zaliczek na koszty podrozy shuzbowych); dowody te powinny okreslaé
termin, do ktorego zaliczka ma by¢ rozliczona (zgodnie z zasadami, okreslonymi w regulaminie gospodarki
finansowej);

2) kwot wynikajacych z rozliczenia zaliczek;
3) wynagrodzen na podstawie list ptatniczych;
a takze dla udokumentowania ewentualnych niedoboréw kasowych.

7. Ogoélne zasady sporzadzania raportu kasowego oraz wysoko$¢ tzw. pogotowia kasowego okresla instrukcja
kasowa.

Rozdzial 3.
Dokumenty obrotu pieni¢zZnego

§12.

1. Przez dokumenty kasowe rozumie sig:

1) KP — kasa przyjmie (dowdd wptaty);

2) KW — kasa wyptaci,

3) wniosek o zaliczke;

4) rozliczenie z pobranej zaliczki;

5) raport kasowy;

6) czek gotowkowy;

7) czek rozrachunkowy;

8) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. KP — kasa przyjmie (dowod wptaty) jako podstawowy dokument potwierdzajacy przyjecie gotowki do kasy , ktory
w danej Jednostce stanowi podstawe dokonania zapisow w raporcie kasowym. Dowody wplaty KP sa drukami
Scistego zarachowania i s3 uyymowane w ewidencji drukow Scistego zarachowania. Kasjer jest odpowiedzialny za:
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1) prawidlowe wypetnienie pokwitowania
2) przyjecie gotowki do kasy;
3) podpisanie jej przyjecia;
Kopig pokwitowania dotacza si¢ do raportu kasowego.

3. KW - kasa wyplaci jest zastgpczym dowodem wyptaty gotowki z kasy. Druk KW moze by¢ stosowany
w przypadku, gdy wyplata nie moze nastgpi¢ na podstawie dokumentu zrédtowego, np. powtdérna wyptata
zwrdcona przez poczte. Druk KW wystawia kasjer w 2 egzemplarzach i przedktada do zatwierdzenia Skarbnikowi.
Oryginal stanowi podstawe wpisania do raportu kasowego.

4. Wniosek o zaliczke wystawia pracownik upowazniony do pobrania sum do rozliczenia. Przedklada go
przetozonemu do podpisania pod wzglgdem merytorycznym, a w nastgpnej kolejnosci do zatwierdzenia Gtéwnemu
Ksiggowemu i Kierownikowi Jednostki. W decyzji o wyptaceniu zaliczki nalezy okresli¢ termin, do ktorego
zaliczka powinna by¢ rozliczona. Zaakceptowany wniosek o zaliczke zainteresowany pracownik sktada w kasie co
najmniej jeden dzien przed zadanym terminem wyplaty w celu jej przygotowania. Kasa wyplaca zlecong do
wyptaty kwote zaliczki idotgcza wniosek jako dowod wyptaty do raportu kasowego. Wyptaty zaliczek sa
dokonywane sporadycznie. Najczestsza praktyka jest przelew na wskazany rachunek zaliczko biorcy.

5. Rozliczenie pobranej zaliczki sporzadza pracownik, ktory pobrat zaliczke, iprzedklada je przetozonemu do
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym. Zaliczka do rozliczenia powinna by¢ rozliczona oryginalnymi
fakturami/rachunkami os6b lub Jednostki, na rzecz ktorych dokonano wyplaty. Rozliczenie zaliczki wraz ze
sprawdzonymi pod wzgledem merytorycznym dowodami zrédtowymi zaliczkobiorca przekazuje do ksiggowosci
w celu sprawdzenia dowodow pod wzgledem formalnym i zatwierdzenia przez Glownego Ksiggowego
i Kierownika Jednostki. Po sprawdzeniu zestawienia izataczonych dowodoéw przez kompetentne osoby oraz
potwierdzeniu wykonania i przyjecia robot, ustugi lub przyjecia towaru i zatwierdzeniu do wyptaty zaliczkobiorca
przekazuje dowody do kasy celem realizacji. Kasa wyptaca rdznice kwotowa miedzy sumg wplaconej zaliczki
a suma wynikajgca z rozliczenia i dolacza rozliczenie do raportu kasowego. W razie wyptaty zaliczek na podroze
stuzbowe wniosek o zaliczke stanowi dolny odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego, a rozliczenie zaliczki w tym
zakresie odbywa si¢ na blankiecie rachunku kosztow podrozy stuzbowych.

6. Raport kasowy sporzadza kasjer w2 egzemplarzach. Oryginal wraz z dowodami wptlat i wyptat przedktada
w wyznaczonym terminie pracownikowi ksiegowosci. Kopia pozostaje u kasjera, na ktorej wyznaczony pracownik
ksiggowos$ci zatwierdza raport z zalagczonymi dowodami. Pracownik odbierajacy raport powinien go sprawdzi¢
1 potwierdzi¢ to podpisem na raporcie kasowym.

7. Czek gotowkowy wypehia kasjer w celu podjecia gotéwki z rachunku bankowego dla uzupemienia ustalonego
pogotowia kasowego, wyplaty ztozonych faktur, rachunkéw oraz innych dowodow stanowigcych podstawe do
wyplaty. Kasjer odpowiedzialny jest za prawidlowe wypekienie czeku, pokwitowanie i terminowg realizacje. Czek
podpisuja Gtowny Ksiegowy i Kierownik Jednostki lub osoby przez nich upowaznione.

8. Rachunek kosztow podrozy do sprawdzenia i wyplaty przedktada delegowany pracownik — po odbyciu podrozy
sluzbowej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, potwierdzonego przez kierownika dziatu merytorycznego.
Po dokonaniu wyptaty i ewentualnym potrgceniu pobranej zaliczki kasjer wpisuje wyplate do raportu kasowego.
Zaliczka na koszty podrézy jest wyptacana na podstawie wystawionego polecenia wyjazdu stuzbowego —
zaakceptowanego przez Kierownika Jednostki i Gloéwnego Ksiegowego.

IV. 2. Wykaz dowodéw kasowych

1. | Dowod wptaty do kasy: wplaty gotowki do kasy, w tym podjecie gotowki z
KP banku na uzupehienie pogotowia kasowego oraz na
konkretne udokumentowane wydatki zatwierdzone
do wyptaty w gotowce

2. Bankowy dowdd wptaty | Odprowadzenie (wplata) gotowki z kasy do banku.
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8. Raport kasowy : Raport kasowy jest urzadzeniem ewidencyjnym
przeznaczonym do prowadzenia szczegodtowe]
ewidencji operacji kasowych

Rozdzial 4.
Zasady dokumentowania i kontroli operacji bankowych

§ 13.

1. Wszystkie dyspozycje dotyczace wyplaty gotoéwkowej i1bezgotowkowej (w tym wiasne polecenia przelewu)
z rachunku bankowego Jednostki powinny by¢ udokumentowane wymienionymi dalej dowodami bankowymi.

2. Pobranie srodkéw pienieznych z rachunku bankowego Jednostki na podstawie dowodu ksiggowego obcego moze
dotyczy¢ tylko obcigzenia przez bank z tytutu pokrycia kosztow obstugi bankowej (potwierdzone réwniez zapisem
w wyciagu bankowym). Obcigzenie Jednostki prowizjami bankowymi musi wynika¢ z umowy zawartej z bankiem.

3. Incydentalnymi dowodami dokumentujagcymi operacje na rachunku bankowym Jednostki moga by¢ wystawione
przez bank:

1) nota bankowa memorialowa — w zwigzku zuzasadniong korektg wczesniej przeprowadzonych operacji
bankowych;

2) nota bankowa odsetkowa — potwierdzajaca naliczenie przez bank odsetek bankowych od §rodkow pieni¢znych
zgromadzonych na rachunku bankowym.

4. Naliczenie odsetek bankowych od $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunku bankowym moze by¢
potwierdzone wylgcznie w formie zapisu w wyciagu bankowym. Taka forma dokumentowania operacji naliczania
odsetek wynika z umowy z konkretnym bankiem.

5. Polecenie przelewu obcego jest potwierdzeniem wplywu §rodkéow pienieznych z tytutu uregulowania przez
kontrahenta jego zobowigzania wobec Jednostki.

6. Na okoliczno$¢ wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy Jednostki sporzadza si¢ bankowy dowod wplaty.

7. Wiasne dowody wyplat oraz polecen przelewu powinny by¢ wystawiane na podstawie dowodéw zrodtowych,
takich jak faktury, rachunki, umowy i inne dokumenty uzasadniajace zaptate. Dokumenty te musza by¢ wczesniej
sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym, merytorycznym oraz rachunkowym.

8. Polecenia przelewu wtasnego moga by¢ sporzadzane dwoma sposobami:

1) przy uzyciu programoéw komputerowych, umozliwiajacych bezposrednie potaczenie z bankiem i wydawanie
w ten sposob dyspozycji operacji bankowych;

2) recznie, co wiaze si¢ z koniecznoscig osobistego dostarczania ich do banku.

9. Bankowe dowody wptaty i wyptaty gotowki moga by¢ sporzadzane recznie lub w formie elektronicznej przez
wyznaczone do tego osoby.

10. Wszystkie dowody bankowe, po ich wystawieniu, a przed realizacja, wymagaja akceptacji przez upowaznione
osoby. Akceptacja moze by¢ przeprowadzona dwoma sposobami:

1) poprzez zlozenie podpisu elektronicznego (z uwzglednieniem kodow iinnych zabezpieczen, uzgodnionych
z bankiem),
2) poprzez ztozenie podpisu (wzory podpiséw tych osob muszg by¢ ztozone w banku).

11. Rejestry bankowe powinny by¢ prowadzone na podstawie kopii zrealizowanych dowodow wplat i wyptat
bankowych, , komputerowych wydrukow potwierdzajacych realizacje polecen przelewow wiasnych i obcych, kopii
recznie sporzadzonych polecen przelewow i not memoriatowych, a takze nieudokumentowanych — w przypadkach
wyzej wskazanych — zapisow w wyciggach bankowych (dotyczacych np. prowizji bankowych).
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Rozdzial S.
Dowody operacji bankowych

§ 14.

1. Przez dokumenty bankowe rozumie si¢ takie dowody, ktorymi dokonuje si¢ dyspozycji srodkami na rachunku
bankowym lub, ktore potwierdzaja dokonanie operacji na rachunkach bankowych, a zwtaszcza:

1) bankowy dowod wplaty;

2) czek gotowkowy;

3) polecenie przelewu;

4) wyciag z rachunku bankowego.

2. Bankowy dowod wplaty jest stosowany przy wplatach gotowki na rachunki wtasne lub obce do banku. Dowod
wplaty wypehnia sie w 2 egzemplarzach, poprzez wydrukowanie formularza z systemu komputerowego, w ktorym
prowadzone sa ksiggi rachunkowe. Na dowodzie bank umieszcza potwierdzenie przyjgcia gotowki. Bankowe
dowody wptlaty sg dokumentami pomocniczymi, niewymagajacymi akceptacji izatwierdzenia, ujmowanymi
w raporcie kasowym jako rozchod gotéwki. Mozna takze stosowac potwierdzenia wystawione przez bank.

3. Polecenie przelewu jest pisemnym lub elektronicznym zleceniem do banku na dokonanie odpowiednich zapisoOw na
rachunkach bankowych zleceniodawcy i odbiorcy kwoty podanej w poleceniu. Przelew jest wystawiany przez
wyznaczonego pracownika ksiegowosci na podstawie skontrolowanego iakceptowanego dowodu ksiegowego,
ktory podpisuja Glowny Ksiggowy i Kierownik Jednostki lub osoby przez nich upowaznione. Wszystkie
egzemplarze polecenia przelewu sg skladane w banku lub wysylane poczta elektroniczna, a po dokonaniu realizacji
przelewow bank sporzadza wyciag bankowy.

4. Wyciag z rachunku bankowego powinien by¢ sprawdzony przez ksiggowosci. W razie stwierdzenia niezgodnosci
nalezy je uzgodni¢ z bankiem prowadzacym obstugg.. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci obowigzany jest
bezzwlocznie ztozy¢ stosowne reklamacje w banku.

Wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan srodkéw pieni¢znych Jednostki. W przypadku obcigzen
rachunkéw bankowych ztytulu optat iprowizji bankowych do wyciagu bankowego nie sporzadza si¢
dodatkowych dowodow ksiggowych. Sprawdzeniu podlega zasadno$¢ pobrania optaty lub prowizji, tj. zgodnos¢
z umowg obstlugi bankowej. Wyciag bankowy nie wymaga podpisu, co wynika z ustawy — Prawo bankowe.

IV. 3. Wykaz dowodéw bankowych

1. Polecenie przelewu — | Wszelkie przelewy $rodkow pienigznych z rachunkéow bankowych
obcego innych podmiotéw na rachunek bankowy (Jednostki) z tytutu
uregulowania ich zobowigzan wobec Jednostki
2. Bankowy dowod wptaty | Wplaty gotowki z kasy na rachunek bankowy Jednostki
— wilasny
3. Bankowy dowod wplaty | Wplata gotowki dokonana przez kontrahenta na rachunek bankowy
—obcy Jednostki z tytulu uregulowania zobowigzan
4. Nota bankowa | Naliczenie przez bank odsetek bankowych od $rodkéw pienigznych
(memorialowa, Jednostki przechowywanych na rachunkach bankowych
odsetkowa)
5. Polecenie przelewu — | Wszelkie wlasne przelewy $rodkéw pienigznych z rachunku
wlasnego bankowego Jednostki na rachunki bankowe innych podmiotéw z
tytutu splaty zobowigzan przez Jednostke
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6. Nota bankowa | Incydentalna korekta pomylek w obrocie bankowym. Pozostale
(memoriatowa) operacje bankowe dokonane na rachunku bankowym, a przede
wszystkim obcigzenie z tytulu pokrycia kosztow obstugi bankowej,
ewentualnie naliczenie odsetek bankowych

7. Wycigg bankowy z | Ujmuje wszystkie operacje bankowe na danym rachunku. Do WB
rachunku bankowego bank zalagcza dowody zrodlowe, na podstawie ktorych operacja
zostala zaksiggowana przez bank

Rozdzial 6.
Rozliczeniowe dowody ksiegowe

§ 15.
1. Rozliczeniowymi dowodami ksiggowymi w Jednostce s3:
1) nota ksiegowa;
2) polecenie ksiggowania (symbol ,,PK”).

2. Nota ksiggowa to uniwersalny dowdd ksiegowy, stuzacy dokumentowaniu rozrachunkow wzajemnych migdzy
Jednostka a obcymi podmiotami zewngtrznymi, dla ktorych nie przewidziano innego sposobu dokumentacji,
w szczegolnosci rozrachunkéw niepodlegajacych fakturowaniu lub objeciu rachunkiem (np. kary umowne).

Wystepuja:

1) noty obcigzeniowe — wlasne lub obce zewngtrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wystgpowanie naleznosci
Jednostki z okreslonego tytutu od osoby trzeciej podanej w wystawionej lub otrzymanej nocie;

2) noty uznaniowe — wlasne lub obce zewnetrzne dowody ksiggowe, wskazujace na wystgpowanie zobowigzania
Jednostki z okreslonego tytutu wobec osoby trzeciej podanej w otrzymanej lub wystawionej nocie.

3. Nota ksiggowa jest podpisywana przez osob¢ upowazniong do jej wystawienia.

4. Szczegbdlnym rodzajem noty jest nota odsetkowa z naliczeniem naleznych odsetek, ktéra mozna stosowaé
w przypadkach, gdy odsetki nie sg objete innymi dokumentami, np. wezwaniem do zaplaty.

5. Polecenie ksiegowania (symbol ,,PK”) to ogolny wewngtrzny wtdrny dowod ksiegowy, majacy zastosowanie do
udokumentowania zapisoOw ksiggowych, ktore stanowia:

1) przeniesienie danych ksiggowych z ewidencji analitycznej do syntetycznej oraz pomig¢dzy wyodrgbnionymi
jednostkami ksiegowymi, w tym kompensaty wewnetrzne;

2) dokonanie w ksiggach rachunkowych przeniesien i zmian;

3) dokonanie roznego rodzaju przeksiggowan o charakterze technicznym iformalnym, wymaganych przez
przepisy i metodologie dokonywania zapisow ksiegowych;

4) dokonanie w ksiegach rachunkowych storn i korekt blednych zapisow;

5) operacje gospodarcze nieudokumentowane odrebnymi dowodami ksiegowymi lub udokumentowane dowodami
niebedgcymi samodzielnymi dowodami ksiegowymi w rozumieniu niniejszej Instrukcji, w szczegdlnosci:

a) aktualizacja naleznosci,

b) wycena aktywow,

¢) umorzenie i amortyzacja srodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych;
6) inne wyzej niewymienione, np.:

a) naliczenie 1 przeksiggowanie roéwnowarto$§ci wynagrodzen platnika sktadek ztytulu terminowego
odprowadzania podatku lub sktadki na rachunek biezacy jednostki,

b) potracenie kary umownej z tytulu nieterminowego wykonania ustugi lub roboty bedacej jednoczesnie
podstawa do potracenia ogdlnej kwoty zobowigzania (subkonto dochodow i subkonto wydatkow stanowiacej
wielkos$ci naliczonej kary umownej),
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c¢) naliczenia i przeksiegowania kosztow komorniczych potraconych przy wyptacie na rachunek bankowy
jednostki,

d) przeksiggowania wydatkéw pomigdzy poszczegdlnymi paragrafami klasyfikacji budzetowej,

6. Pod dowody ,,PK” dotacza si¢ dokumenty zrodtowe typowe dla charakteru operacji ewidencjonowanej w ksiggach
rachunkowych. Dowodem zrédlowym mogg by¢ takze stosowne wydruki z ksiag rachunkowych.

7. Dowody ,,PK” podpisuja pracownicy je sporzadzajacy. Podlegaja one zatwierdzeniu, ktérego dokonuja
upowaznione osoby w zaleznosci od rodzaju operacji odzwierciedlonej dokumentem PK.

CZESC V.

Rozdzial 1.
Ogélne zasady dokumentowania i kontroli operacji dotyczacych wynagrodzen

§ 16.

1. Wszystkie operacje dotyczace naliczania i wyplaty wynagrodzen powinny by¢ udokumentowane wskazanymi
dowodami zrédlowymi, wérdd ktorych podstawowymi dowodami sg:

1) lista ptac, sporzadzana przez komorke PLACE w uzgodnieniu z komoérka ds. pracowniczych,

2) sporzadzany przez zainteresowana osobe rachunek za wykonang prace wramach umowy o dzieto badz
umowy-zlecenia;

2. Lista ptac pracownikow etatowych powinna dokumentowaé (wyszczegdlniac) w szczegolnoscei:

1) wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajace z zawartej umowy o prace, tj.
wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie, nagrody i dodatki, inne §wiadczenia;

2) wyliczone wynagrodzenie za czas choroby, optacane przez zaktad pracy;

3) naliczone zasitki chorobowe, oplacane ze srodkow ZUS, przystugujace pracownikowi w okresie
obowigzywania umowy o pracg, oraz inne przystugujace pracownikom kwoty $wiadczen ubezpieczenia
spotecznego (tj. =zasitki chorobowe, opiekuncze, macierzynskie itp.) — oile Jednostka jest
uprawniona/zobowigzana do ich naliczania i wyptaty;

4) naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;

5) naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne (optacane przez pracownikoéw i zaktad pracy);

6) inne potracenia — wedtug dyspozycji pracownikow oraz jednostek uprawnionych do zajecia wynagrodzenia;
7) kwote wynagrodzenia do wyplaty.

3. Podstawa sporzadzenia listy plac pracownikéw etatowych za poszczegdlne miesiace idla poszczegdlnych
termindbw wyplat sa dane (wysokosci wynagrodzenia, poczatku ikonca zatrudnienia, okreséw urlopowych,
zwolnien lekarskich itp.) weryfikowane na podstawie przedstawionych dokumentéw zrédtowych (umowa o prace
ijej zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.) i wprowadzone do bazy danych przez
pracownika sporzadzajacego listy ptac. Zataczane do listy ptac s3:

1) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane przez osoby odpowiedzialne
2) kopie dokumentow kadrowych, przyznajacych ekwiwalenty np. za urlop;

3) protokoty i decyzje dotyczace przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisane przez kierownictwo
Jednostki;

4) zaswiadczenia o niezdolnos$ci do pracy, wystawione przez upowaznione placowki opieki zdrowotne;.

4. Sporzadzona lista plac pracownikow etatowych po jej sprawdzeniu i zaakceptowaniu pozostaje na stanowisku ds.
ptac i rozliczen. W celu dokonania wynikajacych z niej ptatnosci oraz dokonania ksiggowan osoba przygotowujaca
listy ptac sporzadza:

1) wykaz wynagrodzen do wypfaty;

2) zestawienie do ksiegowania;
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3) wykazy potracen z poszczegolnych tytutow.

5. Rachunek za wykonane dzieto/wykonang prace zlecona dokumentuje wysoko$¢ wynagrodzenia, zgodnie
z przedmiotem umowy. Wymagane jest potwierdzenie na rachunku (badz w formie odrebnego komisyjnego
protokotu) przez upowazniong osobe¢ (komisje) dziatajaca w imieniu zamawiajgcego:

1) przyjecia dzieta badz
2) wykonania prac zgodnie z zawarta umowa.
6. Lista zbiorcza wynagrodzen powinna zawiera¢ wyliczenie nastepujacych kwot:
1) wynagrodzen: brutto i do wyptaty, zgodnie z zawartg umowa;
2) naleznych zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;
3) sktadek na ubezpieczenia spoteczne (w przypadku obowigzku ich naliczenia).

7. Listy ptac (wynagrodzen) sa sporzadzane oddzielnie dla kazdego rodzaju dziatalnosci Jednostki, przy czym
komputerowo sa sporzadzane wszystkie listy plac dotyczace: :

a) listy ptac pracownikow etatowych,
b) listy pieni¢znych $wiadczen doraznych (odprawy, nagrody itp.),
c) listy wynagrodzen z tytutu umow-zlecen

8. Wszystkie listy ptac (wynagrodzen) oraz rachunki dotyczacych wynagrodzen z tytutlu umoéow o dzieto i umow-
zlecen, przed ich wyptata, musza by¢ zaakceptowane (podpisane) przez kierownika jednostki oraz gléwnego
ksiegowego.

9. Kontroli merytorycznej list ptac (wynagrodzen, $§wiadczen pieni¢znych) pracownikow etatowych dokonuje
Kierownik Jednostki. Kontrola ta w szczegolnosci powinna polega¢ na sprawdzeniu zgodnosci danych zawartych
w listach z dokumentami kadrowymi, w odniesieniu do:

1) nazwisk w poszczeg6lnych dziatach;

2) stawek zaszeregowania oraz stawek dodatkow;

3) poczatku i konca zatrudnienia, liczby dni zwolnienia lekarskiego itp.;
4) liczby godzin nadliczbowych i nocnych itp.

11. Kontroli merytorycznej rachunkow (list zbiorczych wynagrodzen) z tytutu umow o dzielo/uméw-zlecen dokonuje
komorka merytoryczna, na ktorej rzecz dane prace dorazne byty realizowane. Kontrola ta w szczeg6lnosci powinna
polegaé na:

1) sprawdzeniu zgodnos$ci danych zawartych na rachunku (liScie zbiorczej wynagrodzen) z danymi wynikajacymi
z wczesniej zawartej umowy o dzielo/umowy-zlecenia;

2) konfrontacji wykonanego dzieta z zamowieniem wynikajacym z umowy o dzieto;

3) weryfikacji faktycznie wykonanych prac z zakresem prac, wynikajacych z umowy-zlecenia.
12. Kontroli formalnej wstepnej list ptac/rachunkéw za prace dorazne dokonuje, w odniesieniu do:

1) list ptac pracownikoéw etatowych

2) list ptac z tytulu doraznych $§wiadczen pieni¢znych oraz rachunkéw — dokonuje pracownik dziatu finansowego
13. Kontrola formalna powinna polega¢ na sprawdzeniu, czy:

1) dane listy placy/rachunku wynikaja ze stosownych dowodow zrodtowych (zatacznikow, umow o prace
dorazne);

2) forma danej listy ptac/rachunku za prace dorazne jako dowodu ksiegowego jest prawidtowa, a w szczego6lnosci
Czy zamieszczone sg:

a) wymagane rubryki dotyczace nazwiska iimienia pracownika/wykonawcy, poszczegélnych elementow
sktadowych wynagrodzenia i potracen, kwoty do wyplaty dla poszczego6lnych osob.

b) dodatkowe dane identyfikacyjne wykonawcy na rachunku za prace dorazng,

Id: 2E424ADE-64E9-4916-963F-8745B90D6BDD. Uchwalony Strona 20



¢) podpisy 0s6b sporzadzajacych liste placy/rachunek, sprawdzajacych je pod wzgledem merytorycznym oraz
akceptujacych do zaptaty,

d) data sporzadzenia, kwoty, rodzaj dzieta/czynnos$ci, podpis wykonawcy.

14. Kontroli rachunkowej list plac (wynagrodzen, $wiadczen pieni¢znych) oraz rachunkow za prace dorazne dokonuje
upowazniony pracownik dziatu ksiegowosci. Kontrola rachunkowa powinna polega¢ na sprawdzeniu, czy
prawidlowo wyliczono poszczegélne elementy wynagrodzenia, zaliczke na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych, ewentualne sktadki na ubezpieczenia spoteczne, kwoty do wyptaty, podsumowanie stron i calej
listy/rachunku.

15. W przypadku wykrycia nieprawidtowos$ci na jakimkolwiek z etapéw kontroli nalezy zada¢ skorygowania lub
wystawienia nowej listy/rachunku od osoby sporzadzajacej liste plac/wystawcy rachunku za prace dorazne.
Natomiast jakosciowe lub ilosciowe usterki dotyczace wykonania dzieta/prac, stwierdzone podczas kontroli
merytorycznej, moga by¢ przyczyna wstrzymania zaplaty do czasu nalezytego wykonania dzieta/wszystkich
zleconych czynno$ci. Wadliwe lub sprzeczne z umowa wykonanie dzieta moze by¢ przyczyng zmiany warunkow
umowy lub odstapienia od umowy.

16. Po dokonaniu wymaganych kontroli listy ptacy/rachunki za prace dorazne sa przedstawiane do akceptacji
kierownictwu Jednostki, a po uzyskaniu akceptacji — do dziatu finansowo-ksiggowego celem zrealizowania
wyplat, zgodnie z przyjetym podzialem zadan. Na podstawie programu placowo-kadrowego pracownik dziatu
finansowego rzygotowuje przelewy:

1) wynagrodzen na rachunki bankowe (ROR) poszczegélnych pracownikéw / wykonawcdw prac doraznych;

2) z tytutu dokonanych potracen z wynagrodzen i przedstawia je w systemie komputerowym do akceptacji przez
osoby upowaznione do akceptowania przelewow.

17. Wyplaty wynagrodzen wynikajacych z list ptacy irachunkéw za prace dorazne dokonywane sa wylacznie
w drodze polecenia przelewu bankowego na rachunki bankowe wskazane przez pracownikow.

18. Na podstawie danych programu kadrowo-placowego komoérka place dokonuje eksportu danych do aplikacji
PLATNIK, stuzacemu dokonaniu rozliczen zZUS. Zgodnie z danymi aplikacji PLATNIK sporzadzane sa
wymagane wydruki:

1) raportow imiennych — RCS i RSA sporzadzonych dla kazdego pracownika;
2) miesigcznej deklaracji rozliczeniowej DRA wraz z zatagcznikami z tytutu sktadek ubezpieczeniowych;
3) naliczenia sktadek ubezpieczeniowych od wynagrodzen za prace dorazne,

19. Przy sporzadzaniu ikontroli dokumentéw ubezpieczeniowych nalezy przestrzega¢ wskazowek zawartych
w ,,Zasady wypetniania dokumentéw ubezpieczeniowych”.

20. Naliczone i zrealizowane wyplaty wynagrodzen powinny by¢ ewidencjonowane w nastepujacych urzadzeniach
ksiggowych:

1) kartotekach ptacowo-podatkowych — naliczenie wynagrodzen, podatku od osob fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenie spoteczne;

2) wyciggach bankowych — wyplaty przelewami bankowymi;

21. Listy ptacy (wynagrodzen, §wiadczen pieni¢znych) pracownikow etatowych (z zatagcznikami) sg przechowywane
w Referacie Finansowym w oddzielnych segregatorach.

22. Cato$¢ dokumentacji, dotyczaca naliczania i wyptaty wynagrodzen dla pracownikéw etatowych, jest poufna
i moze by¢ udostepniana tylko osobom upowaznionym przez kierownictwo Jednostki.

Rozdzial 2.
Dokumenty dotyczace wynagrodzen za prace z tytulu stosunku pracy i zlecen

§17.
1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajgcymi wyptate wynagrodzen sg:

1) listy wyplat wynagrodzen i innych §wiadczen ze stosunku pracy;
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2) listy wyplat dla osob zatrudnionych na podstawie umowy-zlecenia, umowy o dzieto, atakze wyptat
wynikajacych z honorariow, zawierajace rozliczenie rachunkow przedkladanych przez zleceniobiorcow za
wykonang prace.

2. Podstawowymi dokumentami zrédlowymi do sporzadzenia listy ptac sa:
1) angaz pracownika;
2) zmiana umowy o prac¢/zmiana wynagrodzenia;
3) rozwigzanie umowy o prace;
4) zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy;
5) wnioski premiowe;
6) umowa o pracg zlecong lub umowa o dzieto;
7) karta urlopowa;
8) zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych;
9) lista ptac;
10) lista zasitkow ZUS.

§ 18.

1. Pismo zawierajace angaz pracownika sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach. Powinno ono zawiera¢ date nawigzania
stosunku pracy i okreslenie stanowiska i warunkéw wynagrodzenia oraz powinno by¢ podpisane przez Kierownika
Jednostki. Oryginat pisma otrzymuje pracownik, jedna kopi¢ przekazuje si¢ do dziatu finansowo-ksiggowego
a druga kopia pozostaje w aktach osobowych pracownika.

2. Zmiana warunkdw umowy o prac¢ zawiera decyzje o zmianie zajmowanego stanowiska lub zaszeregowania.
Dokument ten w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych na podstawie
decyzji Kierownika Jednostki, z przeznaczeniem jako pismo zawierajace angaz pracownika.

3. Pismo o rozwigzaniu umowy o prace powinno przede wszystkim okresli¢ date rozwigzania umowy. Rozwiazanie
umowy o prace w 3 egzemplarzach wystawia osoba zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych Oryginat pisma
otrzymuje pracownik, jedng kopi¢ przekazuje si¢ do dzialu finansowego a druga kopia pozostaje w aktach
osobowych pracownika. Rozwigzanie umowy o prac¢ podpisuje Kierownik Jednostki.

4. Wnioski premiowe sg sporzadzane i zatwierdzane przez Kierownikéw jednostek dla podleglych im pracownikow.
Przy wystawianiu i akceptowaniu wnioskOw premiowych nalezy $cisle przestrzegaé zasad regulaminu
premiowania i przepisOw obowigzujacych. Zatwierdzane przez Kierownika Jednostki do wyptaty wnioski
premiowe sg przekazywane do. dziatu finansowo-ksiegowego na stanowisko ds. ptac.

5. Umowg-zlecenie lub umowe o dzielo zawiera si¢ na prace dorazng, nieprzewidziang w planie zatrudnienia.
Umowy-zlecenia oraz umowy o dzieto, po uprzednim uzgodnieniu z Kierownikiem Jednostki, sporzadza osoba
merytorycznie odpowiedzialna zlecajac prace. Umowe-zlecenie oraz umowe o dzielo podpisuje Kierownik
Jednostki. Umowy te sg sporzadzane sg w 2 egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca, a drugi —
osoba zlecajaca pracg, ktory po stwierdzeniu wykonania roboty lub ustugi przekazuje go do ksiggowosci celem
dotaczenia do wystawionego rachunku.

6. Zlecenie na prace w godzinach nadliczbowych jest zezwoleniem Kierownika Jednostki dla poszczegdlnych
pracownikéw na prace w godzinach nadliczbowych, okreslonych w zleceniu. Kierownik komoérki organizacyjnej
sporzadza imienne zestawienie przepracowanych nadgodzin.

7. Karta urlopowa stuzy do udokumentowania przewidzianej przepisami nieobecnosci pracownika w pracy z powodu
urlopu wypoczynkowego Iub okolicznosciowego w okre§lonym czasie. Stanowi podstawe naliczania
wynagrodzenia za czas urlopu.

8. Lista ptac pracownikéw etatowych powinna dokumentowaé w szczegdlnosci:

1) wszystkie przyznane pracownikom elementy sktadowe wynagrodzen wynikajace z zawartej umowy o prace, tj.
wynagrodzenie zasadnicze, przyznane premie i dodatki;

2) wyliczone wynagrodzenie za urlop oraz za czas choroby, ptatne przez zaktad pracy;
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3) naliczone zasitki chorobowe ptatne ze srodkow ZUS, przystugujace pracownikowi w okresie obowigzywania
umowy o prace oraz inne przystugujace pracownikom kwoty §wiadczen ubezpieczenia spotecznego (tj. zasitki
opiekuncze, macierzynskie, wychowawcze, rodzinne, pielegnacyjne) — oile Jednostka jest
uprawniona/zobowigzana do ich naliczania i wyplaty;

4) naliczone zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;

5) naliczone sktadki na ubezpieczenia spoteczne (optacane przez pracownikoéw i zaktad pracy);

6) inne potracenia — wedtug dyspozycji pracownikow oraz jednostek uprawnionych do zajecia wynagrodzenia;
7) kwote wynagrodzenia do wyptaty.

9. Podstawa sporzadzenia listy ptac pracownikoéw etatowych za poszczegdlne miesigce idla poszczegdlnych
terminéw wyplat sg dane (dotyczace zwlaszcza stawek osobistego zaszeregowania, poczatku i konca zatrudnienia,
okresow urlopowych, zwolnien lekarskich itp.) wprowadzone do bazy danych przez dziat kadr), weryfikowane
przez osobe sporzadzajaca listy ptac, na podstawie przedstawionych dokumentéw zrédtowych (umowa o prace i jej
zmiany, wypowiedzenie stosunku pracy, obliczenie stazu pracy itp.), a ponadto do listy ptac pracownikow
etatowych sg zalgczane:

1) zestawienia godzin nadliczbowych, sporzadzane i potwierdzone przez Kierownika .

2) kopie dokumentoéw kadrowych, przyznajacych ekwiwalent za urlop;

3) protokoty i decyzje dot. przyznania pracownikom premii i dodatkéw, podpisane przez kierownictwo Jednostki;
4) zaswiadczenia o niezdolnosci do pracy, wystawione przez upowaznione placowki opieki zdrowotne;.

10. W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie potracen naleznych podatkow, naleznosci egzekucyjnych oraz
zaliczek pienigznych udzielanych pracownikom. Inne potrgcenia moga by¢ dokonywane wylgcznie za zgoda
pracownika, wyrazong na pismie. Listy ptac nie moga zawiera¢ zadnych poprawek i zamazywan.

11. List ptac powinny by¢ podpisywane przez:
1) osobg sporzadzajaca;
2) osobg zatrudniong na stanowisku ds. pracowniczych ocena merytoryczna)
3) Glownego Ksiggowego i Kierownika Jednostki.
12. Pracownik odpowiedzialny za sporzadzenie listy plac przekazuje je po podpisaniu, do wyplaty.

13. Wysoko$¢ zarobkdw, jak rowniez przyznane nagrody i premie sg traktowane jako dobro osobiste pracownika, sa
objete tajemnicg stuzbowa i podlegaja ochronie cywilnoprawnej (art. 23 i 24 Kodeksu cywilnego). Nalezy wiec
sporzadza¢ iudostepniac listy ptac, jak réwniez realizowa¢ wyplaty na ich podstawie w taki sposob, aby dane
w nich zawarte byly dostepne tylko zainteresowanemu pracownikowi.

14. Ujawnienie wysokos$ci zarobkéw osobom nieupowaznionym, nawet cztonkom rodziny pracownika, przez inne
osoby zatrudnione u pracodawcy (np. osobe zatrudniona na stanowisku ds. pracowniczych) stanowi naruszenie ich
obowigzkéw pracowniczych.

15. Listy zasitkow ZUS sa obliczane na podstawie dokumentow okre§lonych w szczegdélowych wytycznych,
zawartych w zarzadzeniach i instrukcji ZUS. Za naliczanie iodprowadzanie sktadek na rzecz ZUS oraz
sporzadzanie deklaracji, a takze obliczanie naleznych §wiadczen pracowniczych odpowiedzialny jest pracownik
sporzadzajacy listy ptac.

Wykaz dowodow (dokumentéw) placowych
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Lista ptac pracownikow
etatowych (LP)

Naliczenie miesigcznych wynagrodzen pracownikow z tytulu umow
o pracg, wynagrodzen za czas choroby tych pracownikow, platnych
ze $rodkow zakladu pracy, oraz zasitkow chorobowych i innych
swiadczen przystugujacych pracownikom — ptatnych przez ZUS.
Naliczenie obowigzkowych 1 nieobowigzkowych obcigzen
dotyczacych wynagrodzen.

Do listy ptac zalacza si¢ otrzymane dokumenty uzasadniajace
naliczenie wynagrodzen (zasitkow) oraz obcigzen.

Na podstawie listy ptac sporzadza si¢ ,, ,,Wykaz imienny
wynagrodzen — do wyplaty” oraz ,,Zestawienie do ksiggowania listy
ptac”

Zestawienie rozliczonych
zwolnien lekarskich

Stanowi zalacznik do LP, do ktérego dotacza si¢ poszczegodlne
zwolnienia lekarskie

Zestawienie zbiorcze dla
zaksiggowania list plac

Sporzadza si¢ w celu ujecia danych z list ptac w systemie
finansowo-ksiggowym

Wykazy imienne potracen
z poszczegllnych tytutow

Sporzadza si¢ w celu dokonania przelewow, a takze do przekazania
dla ksiggowosci

Lista doraznych
$wiadczen pieni¢znych

Lista jest naliczana i sporzadzana:
-komputerowo — dla wyplaty odpraw emerytalnych, nagréd
jubileuszowych, wyréwnan wynagrodzen po terminie wyplaty,

Rachunek za wykonane
dzieto/wykonang  prace
zlecong

Naliczenie:

-wynagrodzenia za wykonane dzieto/wykonang prace zlecona (na
podstawie zalgczonej umowy o dzieto/o prace zlecong),

-zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych oraz sktadek na
ubezpieczenia spoteczne (w przypadku obowigzku ich naliczenia i
odprowadzenia).

Po stwierdzeniu wykonania dzieta/pracy stanowi podstawe wyptaty
wynagrodzenia
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7. Miesigczna deklaracja Przekazywana dla ZUS. Stanowi podstawg¢ uruchomienia przelewow
rozliczeniowa dotyczaca z tytutlu sktadek ubezpieczeniowych

sktadek
ubezpieczeniowych

CZESC VI.

Rozdzial 1.
Zasady dokumentowania i kontroli ruchu rzeczowych skladnikow aktywow trwalych

§ 19.

1. Ewidencja majatku trwatego obejmuje $rodki trwate, warto$ci niematerialne iprawne oraz inwestycje, ktore
podlegaja ewidencji na odpowiednich kontach zgodnie z zaktadowym planem kont.

2. Ewidencja $rodkow trwalych prowadzona jest w ksigzkach ewidencyjnych S$rodkow trwalych w ujgciu
chronologicznym, wedlug kolejnosci ich otrzymania (przyjecia do uzytkowania) z wykorzystaniem programu —
SRODKI TRWALE Firmy INFO-SYSTEM

3. Dostawy $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych powinny by¢ udokumentowane fakturami
lub rachunkami dostawcow.

4. W przypadku wydzierzawienia srodka trwatego lub przekazania do uzytkowania innej jednostce w formie
uzyczenia, kiedy uprawnienia wlascicielskie pozostaja w Jednostce, srodek trwaty pozostaje w ewidencji ksiggowe;j
Jednostki z odpowiednig adnotacjg w kartotece srodkow trwalych, komu i na jak dtugo go przekazano. Adnotacja
jest dokonywana na podstawie pisemnej informacji otrzymanej z wlasciwego dziatu merytorycznego, wraz z kopia
umowy uzyczenia lub pokrewne;.

5. Za mienie odpowiadaja na zasadach okreslonych w niniejszej Instrukcji:
1) w przypadku mienia b¢dgcego na stanie Gminy - Burmistrz

2) w przypadku wyposazenia bgdacego na stanie poszczegélnych pracownikow, ujawnionego na protokotach
przekazania do uzytku — pracownicy, ktorzy przyjeli sprzet do uzytkowania.

§ 20.

1. Ewidencja pozostatych srodkow trwalych w uzytkowaniu powinna by¢ prowadzona w ksigzkach inwentarzowych
w ujeciu chronologicznym zapisow zwickszajacych izmniejszajacych stan inwentarza, z podzialem na
poszczegblne dziaty wedlug ich uzytkowania.

2. Na podstawie zapisow w ksigzkach inwentarzowych dokonuje si¢ oznaczenia inwentarzowego sprzetu oraz
odnotowuje si¢ miejsce jego uzytkowania.

3. Ksigzki inwentarzowe sg prowadzone przez wyznaczonego pracownika referatu finansowego w programie
komputerowym — SRODKI TRWALE Firmy INFO-SYSTEM w systemie ilo§ciowo-warto§ciowym (
analitycznie|)

4. W pomieszczeniach powinny znajdowac si¢ wywieszki inwentarzowe.

5. Zakupy pozostatych $rodkow trwatych w uzytkowaniu powinny by¢ udokumentowane wylacznie rachunkami
1 fakturami dostawcow.

§ 21.

Ewidencj¢ ksiegozbioru z wyjatkiem wydawnictw urzgdowych, fachowych, instrukcji, norm, katalogéw itp. — bez
wzgledu na warto§¢ — ewidencjonuje si¢ w cenie zakupu w ksiazce bibliotecznej wedlug ogolnie obowigzujacego
wzoru, przy czym w kazdej ksigzce uwidacznia si¢ w sposob trwaty numer biezacy, pod ktérym dany wolumen
figuruje w ewidencji, oraz pieczatke firmowa Jednostki. Nast¢pnie dokumenty przekazuje si¢ do ksiegowosci.
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§ 22.

1. Wszystkie operacje ruchu rzeczowych sktadnikéw aktywow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
stanowigcych wilasnos¢ Jednostki badz przyjmowanych/ przekazywanych do depozytu lub uzytkowania innym
jednostkom, powinny by¢ udokumentowane dowodami wewngtrznymi o charakterze protokolow zdawczo-
odbiorczych. Do protokotow tych zaleca si¢ dotaczaé kopie dokumentdéw finansowych ich zakupu badz sprzedazy.

2. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikow aktywéw trwatych powinny by¢ wystawiane za pomoca
komputera w formie wydruku z systemu komputerowego — SRODKI TRWALE. Oryginal dowodu powinien by¢
przechowywany w dziale finansowo-ksiegowym.

3. Dowody przychodu i rozchodu rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego mogg wystawiaé osoby upowaznione do
tego przez kierownictwo Jednostki.

§ 23.
1. Zmiany stanu srodkow trwatych, w tym nieruchomosci, nastgpuja w szczegolnosci w zwiazku z:

1) zakupem (nabyciem) prawa wlasnosci, wspotwlasnos$ci, trwatego zarzadu, wieczystego uzytkowania i innych
praw pokrewnych;

2) zakonczeniem i rozliczeniem inwestycji rzeczowych;
3) rozchodowaniem na skutek sprzedazy;

4) postawieniem w stan likwidacji w zwigzku zzuzyciem, zaginigciem lub zniszczeniem, w szczegdlnosci
wskutek zdarzen losowych;

5) nieodptatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem, w szczegolnosci w drodze darowizny;
6) przejeciem z mocy prawa;

7) wyrokiem sagdowym przysadzajacym prawo wlasnosci;

8) uyjawnieniem i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych;

9) innymi zdarzeniami, wyzej nieokreslonymi.

2. Wszystkie dowody w zakresie ruchu §rodkéw trwatych sporzadza sie na okreslonych w programie uzytkowym-—
SRODKI TRWALE formularzach.

3. Dla dowodow dokumentujacych ruch $rodkow trwatych obowigzuje numeracja ciggla w ciggu roku dla danego
rodzaju dokumentéw, zuwzglednieniem symbolu dokumentu iwydzialu sporzadzajacego, np. OT/1//20XX.
Niedopuszczalne jest nadawanie dwoch takich samych numerow dla danego rodzaju dowodow.

4. Ewidencja zdarzen dotyczacych srodkow trwatych jest prowadzona systematycznie i terminowo, z uwzglgednieniem
konieczno$ci jednorazowego na koniec roku naliczenia amortyzacji i umorzenia $rodkow trwatych i warto$ci
niematerialnych i prawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o rachunkowosci i ustawy o podatku
dochodowym od oséb prawnych. W przypadku dokumentéw ruchu Srodkéw trwatych nalezy bezwzglednie
przestrzega¢ terminowos$ci obiegu dokumentow, w taki sposob, aby przekazanie do zaksiegowania dokumentow
dotyczacych zdarzen, ktore wystagpily w danym miesigcu, nastgpito nie p6ézniej niz do 20 dnia miesigca nastepnego.
Za terminowo$¢ obiegu dokumentoéw dyscyplinarnie odpowiadaja pracownicy wiasciwi dla danego etapu obiegu.

5. Przyjecie na stan ewidencyjny S$rodka trwatego lub zdjecie go zewidencji nastgpuje pod datg wskazang
w dokumentach dotyczacych obrotu srodkami trwatymi:

1) w przypadku przyjecia $rodka trwalego dokumentem OT Iub PT jest to data przyjecia do uzytkowania,
wskazana w dokumencie;

2) w przypadku sprzedazy, przekazania lub likwidacji dokumentami PT lub LT jest to data przekazania lub
likwidacji, wskazana w dokumencie.

6. W przypadku dokumentéw PT nalezy dazy¢ do maksymalnego skrocenia czasu uplywajacego pomigdzy
wystawieniem dokumentu a jego dorgczeniem Jednostce uczestniczacej w przekazaniu $rodkoéw trwatych. Jezeli
data przekazania nie wynika zinnych dokumentow (np. protokotu zdawczo-odbiorczego), dokonuje si¢
wzajemnego ustalenia daty przekazania srodkéw trwatych, po czym uzupehia si¢ jg na wszystkich egzemplarzach
dokumentéow. Ma to na celu zapewnienie spojnos¢ momentdw zdjecia iprzyjecia srodkow w ewidencji obu
Jednostek.
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7. Zaewidencjonowanie $rodka trwalego nastepuje na podstawie danych zawartych w zrodlowym dokumencie
ksieggowym (OT, PT, innym), uzupelionych ewentualnie o dodatkowe informacje wynikajace z dokumentow
towarzyszacych (faktury, protokoty) lub innych Zrédet (np. numery seryjne z tabliczek znamionowych urzadzen,
modele, typy urzadzen, inne cechy charakterystyczne).

Rozdzial 2.
Dokumenty ewidencji majatku trwalego
§ 24.
1. Sktadnik majatku powinien spetnic nastepujace warunki, aby mogt by¢ zaliczony do $rodkéw trwatych:
- by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzytkowania
- przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz jeden rok

- stanowi¢ wlasnos¢ (wspotwlasno$c) jednostki Iub zosta¢ przyjety w najem, dzierzawe, leasing i jednostka ma
prawo dokonywac od nich odpisow amortyzacyjnych

- przeznaczony na wilasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie .
2. Do udokumentowania ruchu srodkow trwatych stuzg nastepujgace dowody ksiegowe:
a) OT ,, przyjecie srodka trwatego”
b) MT ,,zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego”
c) PT ,,protokét przekazania — przyjecia srodka trwatego”
d) LT ,likwidacja srodka trwatego”
a) OT ,, przyjecie srodka trwalego”

Stuzy do udokumentowania przyjecia srodka trwatego do uzytkowania. Wystawiany jest przez pracownika
merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami w zakresie realizowanych zadan. Dowod ten
sporzadzany jest w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat i pierwsza kopia — wydziat finansowo - ksiegowy

- druga kopia — dla komorki organizacyjnej przyjmujacej srodki trwale w uzytkowanie, Sporzadza si¢ go na
podstawie:

-w przypadku zakupu $rodka trwalego nie wymagajacego montazu — faktury dostawy, protokotu odbioru
technicznego, dowodu odprawy celnej,

-w przypadku zakupu $rodka trwatego wymagajacego montazu réwniez faktury wykonawcow montazu,
-w przypadku przyjecia srodka trwatego z inwestycji — protokotu odbioru technicznego,

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

Dowdd OT powinien zawierac:
- numer dowodu OT i datg przyjecia do uzytkowania,
- symbol klasyfikacji srodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

-nazwe Srodka trwalego ijego krotka charakterystyke (np. rok produkcji, numer seryjny, wymiary, ciezar,
itp.),

- miejsce uzytkowania srodka trwatego,
- okreslenie dostawcy $rodka trwatego
- wartos$¢ poczatkowa , stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,

- sposob ujecia dowodu OT w ksiggach rachunkowych, (dekretacja wpisana przez upowaznionego pracownika
referatu finansowo- ksiegowego).
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Sporzadzony dowdd OT podpisuje osoba , ktora  dany S$rodek przyjela do uzytkowania
i przechowuje do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej. Skontrolowany dowdd OT podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

b) MT — zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwalego.

W trakcie eksploatacji srodka trwalego moze nastgpi¢ zmiana jego miejsca uzytkowania (zmiana komorki
organizacyjnej jednostki). Podstawa do udokumentowania zmian miejsca uzytkowania $rodka trwatego jest
dowo6d MT — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego.

Dowadd ten sporzadza si¢ na podstawie decyzji kierownika jednostki.
Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami w zakresie realizowanych zadan.
Wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego.
Powinien zawiera¢ nazwe §rodka trwatego i krotka jego charakterystyke:
- numer inwentarzowy $rodka trwatego
- jego warto$¢ poczatkowa
- datg zmiany miejsca uzytkowania i przyczyny zmiany
- dotychczasowe i nowe miegjsce uzytkowania
- podpisy kierownikéw komorki przekazujacej i otrzymujacej srodek trwaty
- date sporzadzenia dowodu
Dowody MT sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach
- oryginal i kopia— referat finansowo - ksiegowy,
- druga kopia — dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
- trzecia kopia — dla komoérki organizacyjnej przekazujacej srodek trwaly
Dowod ten podlega kontroli formalnej i rachunkowej oraz zatwierdzeniu przez Burmistrza.
c) PT ,,protokot przyjecia — przekazania Srodka trwalego”

Dowdd PT ,,protokdt przyjecia — przekazania srodka trwalego” stuzy do udokumentowania nieodptatnego
przekazania $rodka trwalego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie $rodka trwalego nastepuje na
podstawie Uchwaty Rady Miejskiej, a w przypadku jednostek i zaktadow budzetowych Gminy na podstawie
decyzji Burmistrza.

Uchwatla stanowi podstawe do wystawienia dowodu PT ,, protokolu przekazania — przyjecia $rodka
trwalego”

Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke srodkami zakresie
realizowanych zadan.

Dowdd ten zawiera co najmniej:
-nazwe §rodka trwalego jego numer inwentarzowy i symbol klasyfikacji srodkow trwatych
- wartos$¢ poczatkowa i wysokos¢ dotychczasowego umorzenia
-nazwe i adres jednostki przekazujacej i przyjmujacej srodek oraz podpisy o0soéb reprezentujacych jednostke

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik jednostki a kontroli formalno —
rachunkowej Skarbnik.

Sporzadzany jest w trzech egzemplarzach:
- oryginal— dla jednostki otrzymujacej srodek trwaty,

- pierwsza kopia — dla jednostki przekazujacej srodek trwaty,
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- druga kopia — dla referatu finansowo — ksiegowego,
d) LT ,likwidacja $rodka trwalego”.

Likwidacja $rodka trwatego nast¢puje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy. Do

B

udokumentowania likwidacji §rodka trwatego stuzy dowod LT ,likwidacja srodka trwalego”.
Wystawiany jest przez pracownika merytorycznego, odpowiedzialnego za gospodarke
srodkami zakresie realizowanych zadan przez osob¢ materialnie odpowiedzialng.
Dowod LT powinien zawierac:
- numer 1 dat¢ dowodu
- nazwe $rodka trwatego i jego numer inwentarzowy
- wartos$¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie
- orzeczenie komisji likwidacyjnej (okreslenie przyczyn likwidacji)
- sktad komisji likwidacyjnej oraz podpisy jej cztonkow
Zakacznikami do LT moga by¢:
- orzeczenie techniczne rzeczoznawcy
- protokot fizycznej likwidacji
- faktura w przypadku sprzedazy
Jest sporzadzany w dwoch egzemplarzach:
-oryginat - wydziat finansowo - ksiggowy
- kopia — dla komorki organizacyjnej w ktorej srodek trwatly byt uzywany

Sprawdzony dokument pod wzglgdem merytorycznym i formalno — rachunkowym stanowi podstawe do
wyksiegowania $rodka trwalego z ewidencji syntetycznej i analityczne;.

Wykaz dowodéw ruchu rzeczowych sktadnikow majatku trwalego

1. Przyjecie $rodka oT Przyjecie $rodka trwatego do uzytkowania (odbidr $rodka
trwalego do trwalego z inwestycji budowlanej, z zakupu, itp.)
uzytkowania

2. Protokot przyjecia- PT Przyjecie-przekazanie srodka trwatego
przekazania Srodka
trwalego

3. Zmiana miejsca MT Okreslenie miejsca uzytkowania srodka trwatego
uzytkowania $rodka
trwalego

4. Likwidacja srodka LT Likwidacja srodka trwatego z tytutu zuzycia lub sprzedazy
trwalego
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CZESC VII.
Ewidencja podatkow i oplat
§ 25.

2. Ewidencja podatkdéw i optat prowadzona jest wedlug zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 25 pazdziernika 2010r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw podatkowych
jednostek samorzadu terytorialnego (Dz. U. Nr 208, poz. 1375), ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. - Ordynacja
podatkowa (tekst jednolity Dz. Uz 2015r.,, poz.613 zp6ézn. zm.), ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (tj. Dz. U. z2016r., poz.1047), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj.
Dz.U. 22016 ., poz. 1870 z pdzn. zm.)

§ 26.
1. Zadaniem w zakresie poboru podatkow i oplat jest:

1) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow, odpisow, wptat, zwrotow i zaliczen
nadplat z tytutu podatkow i optat,

2) sprawdzanie terminowej wplaty naleznosci przez podatnikow i inkasentow,

3) terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania $rodkdéw egzekucyjnych, takich jak
upomnienia, tytuty wykonawcze,

4) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat i zalegtosci.
5) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow,
6) sporzadzanie sprawozdan,

7) ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydawania zaswiadczen o wysokosci
zaleglo$ci podatkowych

8) prowadzenie ksiegi drukow $cistego zarachowania, jezeli czynno$¢ ta nie zostata powierzona innej komorce.
2. Ewidencja podatnikéw podatkow i optat w Urzedzie Miejskim prowadzona jest przy uzyciu
programéw komputerowych:
1) . Ksiegowo$¢ podatkowa — KSIEGOWOSC PODATKOWA - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c, 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/240
2) . System wymiaru podatkéw lokalnych od 0s6b fizycznych — PODATKI - firmy Ustugi
. Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c, 05-120 Legionowo ,
. ul. Pitsudskiego 31/240
3) .System wymiaru podatkéw lokalnych od 0séb prawnych — JGU - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo ,
ul. Pilsudskiego 31/240
4) . System wymiaru podatku od $rodkéw transportowych — AUTA - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/240
5) . System stuzacy do wystawiania tytulow wykonawczych - EGZEKUCJA firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/24

3. Przypisy, odpisy, umorzenia, kwoty iterminy platnosci naleznych zobowigzan podatkowych po zapisaniu do
rejestru wymiarowego, przekazywane sg automatycznie do ksiegowosci podatkowe;.
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§27.
1. Wptaty na poczet podatkéw i1 optat mogg by¢ dokonywane przez podatnika:
- za posrednictwem banku lub poczty,
- za posrednictwem soltysow 1 inkasenta w miescie.
2. Podstawe dla udokumentowania przypisow i odpisoOw stanowig:
a) decyzje,
b) deklaracje podatkowe,
¢) dowody dokonanych wptat nieprzypisanych, naleznych od podatnikow, w tym wptaty odsetek za zwtoke,
d) postanowienia o dokonaniu potracenia o ktorym mowa w art. 65 Ordynacji podatkowej,
e) odpisy orzeczen sadu administracyjnego, o ktorym mowa w art. 77 § 1 pkt 3 Ordynacji podatkowej,

f) dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika z tytulu zaptaty podatku w przypadku, gdy
podatnik dokonat zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktoéry obcigzyt rachunek bankowy podatnika,
ale nie przekazat Srodkéw na rachunek bankowy urzedu, przypisujace bankowi zobowigzanie w wysokosci
zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwigzku z art. 60 § 1 pkt 2

Ordynacji podatkowe;.
3. Podstawe dla dokumentowania wptat stuza:

1. pokwitowania z konto kwitariusza zobowigzania pieni¢znego, jezeli wplata jest dokonana u inkasenta lub sottysa
w zakresie zobowigzania pieni¢znego,

2. pokwitowania z bloczkdéw oplaty targowej, jezeli dotycza wplat optaty targowe;,
3. dokumenty wptaty, jezeli wptaty dokonywane sg za posrednictwem banku lub poczty,

4. wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej , jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zapewniajace identyfikacje wptaty albo dokumenty wptaty zalaczone do wyciagu bankowego,

5. dokumenty stwierdzajace obcigzenie rachunku bankowego podatnika ztytulu zaptaty podatku do banku,
w przypadku gdy podatnik dokonal zaptaty podatku poleceniem przelewu do banku, ktéry obciazyt rachunek
bankowy podatnika, ale nie przekazal srodkow na rachunek biezacy urzedu, przypisujac bankowi zobowigzanie
w wysokos$ci zaptaty dokonanej przez podatnika, w zwiagzku z art.60 § 1 pkt 2 Ordynacji podatkowej,

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

7.inne dowody wplaty, zatwierdzone do stosowania przez kierownika jednostki ( noty ksiggowe, polecenie
ksiggowania)

4. Podstawe dla udokumentowania zaptaty w formie niepieni¢znej stuza:

1) postanowienia o dokonaniu z urzedu potracenia, o ktorym mowa w art. 65 § 1 Ordynacji Podatkowej, lub
inne dokumenty stwierdzajace dokonanie takiego potracenia,

2) umowy lub inne dokumenty okreslajace dzien przeniesienia wlasnos$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz
jednostki samorzadu terytorialnego, o ktérym mowa w art. 66 § 4 Ordynacji podatkowe;j,

3) decyzje o umorzeniu zalegtosci podatkowej na wniosek podatnika i z urze¢du,
4) dokumenty stwierdzajace fakt przedawnienia zalegtosci podatkowych.
5. Do udokumentowania zwrotu stuza:
1) dowody wyptat KW, jezeli wyptaty dokonywane sg w kasie urzedu, czeki gotowkowe

2) dokumenty zwrotu, zalagczone do wyciggu bankowego, jezeli zwroty dokonywane sg za posrednictwem banku
lub poczty,

3) wyciag bankowy otrzymany w formie elektronicznej, jezeli dla kazdej wykazanej w nim operacji zawiera dane
zawierajace identyfikacje wyptaty albo dokumenty wyptaty zatgczone do wyciagu bankowego.
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§ 28.

1. Pokwitowania wplaty z kwitariusza powinny zawiera¢ dane umozliwiajace identyfikacje dokumentu wplaty,
podatnika, podatku, wysokosci kwoty wplaty i jej przeznaczenia, takie jak:

1) niepowtarzalny identyfikator dokumentu (np. rodzaj dokumentu, seria i numer),
2) rodzaj naleznosci gtowne;,

3) okres, ktorego dotyczy wplata z tytutu:

4) kwota wptaty ogoétem cyframi i stownie,

5) data wpfaty,

6) wlasnoreczny podpis inkasenta lub sottysa

2. Data wptaty jest jednoczes$nie datag dokumentu.

§ 29.

1. Kwitariusze przychodowe ikonto kwitariusze zobowigzania pieni¢znego sa drukami $cistego zarachowania
i podlegaja wpisowi do ewidencji drukéw $cistego zarachowania, ktdrg prowadzi si¢ w ksiedze drukdw.

§ 30.
Whplaty za posrednictwem banku

1. Otrzymane wyciagi zrachunku bankowego podlegaja sprawdzaniu ibadaniu czy dowody objete wyciagiem
dotycza danego rachunku oraz czy saldo koncowe podane w wyciagu jest wtasciwie wprowadzone.

Kontroli wyciggu bankowego dokonuje pracownik referatu, ktoremu powierzono kontrole iksiggowanie
dowodow ksiggowych .

2. W razie nieotrzymania dowodu wplaty na kwoty objete wyciggami ksieguje si¢ je na podstawie PK na konto
,»pozostale rozrachunki” zaliczajac do wplywow do wyjasnienia.

3. Po zaksiggowaniu wplaty w dniu otrzymania wyciagu zawiadamia si¢ bank o braku dowodu wplaty Zadajac
nadestania tego dowodu lub jego odpisu w celu ustalenia przeznaczenia wptaty.

4. Po otrzymaniu brakujacego dowodu wptaty (odpisu dowodu) przeksiegowuje si¢ wptlate zkonta ,, pozostale
rozrachunki” na wlasciwe konto.

5. Jezeli bank ujgt w wyciagu z rachunku dowod wptaty dotyczacy innego rachunku bankowego, ksigguje si¢ dang
kwote na konto ,,pozostale rozrachunki” zaliczajagc do wplywow do wyjasnienia, nastgpnie po zaksiegowaniu
wplaty dokonuje si¢ przelewu na wtasciwy rachunek bankowy.

6. Podstawg przeniesienia wptaty na pokrycie okreslonej naleznosci jest ,,polecenie” dokonania tej operacji.
7. Uznanie rachunku bankowego gminy powinno nastepowac na podstawie polecenia przelewu - wplaty gotdowkowe;.

8. Wycigg bankowy obejmujacy wplaty podatkow ioptat przekazuje si¢ do ksiegowosci podatkowej celem
zadekretowania i zaksiggowania.

§ 31.
Pobor podatkéw i oplat przez inkasentow
Poboru podatkow przez inkasentéw dokonuje si¢ na podstawie Uchwat Rady Miejskiej okre$lajacej zasady
poboru podatkéw , wyznaczajacej inkasentéw oraz ich wynagrodzenie za czynno$ci zwigzane z poborem
podatkow.
§ 32.

1. Inkaso tacznego zobowigzania pieni¢znego na terenie gminy Katuszyn prowadzone jest na podstawie kwitariuszy
przychodowych sporzadzanych za pomoca programu komputerowego
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2. Kwitariusz musi mie¢ automatycznie nadawane kolejne numery i nie moga wystgpowac luki w numeracji. Kazdy
numer musi by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.
Zamiast numeru mozna stosowa¢ inny niepowtarzalny identyfikator o zdefiniowanej budowie.

3. Kwitariusz stanowi wydruk danych z ewidencji podatkowej prowadzonej przy uzyciu komputera. Kwitariusz
zaklada - w1 egzemplarzu - iwydaje pracownik referatu finansowego prowadzacy analityczna ewidencje
podatkowg. Kwitariusz zaklada si¢ i dostarcza sottysom 1iinkasentom 4 razy w roku, przed terminem ptatnosci
podatkéw, dla kazdej wsi oddzielnie. W kwitariuszu znajduja si¢ konta wszystkich podatnikow, ktorym dokonano
wymiaru zobowigzania podatkowego za rok biezacy. Konta podatnikow w kwitariuszu grupuje si¢ wedtug
identyfikatorow, w sposob utatwiajacy inkaso.

4. Jezeli podatnikom nie wymierza si¢ zobowigzania podatkowego za lata biezace, lecz posiadajg zaleglosci z lat
poprzednich, na poczet ktorych nie dokonujg wptat do rak sottysa/ inkasenta , mozna dla nich nie drukowac
kwitariusza.

5. Kwitariusz winien by¢ ujety w zbior (blok) oddzielnie dla kazdej wsi. Zbior zawiera wszystkie kwitariusze dla
podatnikow posiadajacych naleznosci na dzien sporzadzenia kwitariusza.

6. Kwitariusza ujete w bloku posiadaja ciagla numeracje, emitowang przez program komputerowy.
7. Zbidr podlega oznaczeniu w nastepujacy sposob:

1. w kwitariuszu wpisuje si¢ jego numer (numer listy) inazwe wsi, dla ktorej zostal sporzadzony, , rodzaj
zobowigzania, nr raty oraz pelng nazwe urzedu,

2. na ostatniej stronie kwitariusza wpisywana jest ilos¢ wydrukowanych kont w kwitariuszu oraz numery tych kont.
Na stronie tej umieszcza si¢ rowniez pieczec 1 podpisy: osoby sporzadzajacej oraz Skarbnika.

8. Strony kwitariusza stemplowane sg pieczecia okragla ,,Urzad Miejski w Kaluszynie”

§ 33.

1. Kwitariusze wydrukowane dla poszczegdlnych wsi urzad dorgcza sottysom iInkasentom za  potwierdzeniem
odbioru, przed ustawowym terminem ptatnosci poszczegdlnych rat podatkéw,

2. Wydanie kwitariusza nastgpuje za pokwitowaniem w ksiedze drukow $cistego zarachowania.

3. Na podstawie kwitariusza sottys lubi inkasent pobiera od podatnikow wplaty z tytulu tacznego  zobowiazania
pienig¢znego. Wystawianie pokwitowan z kwitariusza na wptaty z tytutu innych optat nie objetych kwitariuszem
jest zabronione.

4. Przed przyjeciem wplaty sottys i inkasent powinien ustali¢ na podstawie konta podatnika wysoko$¢ przypadajacej
do zaptacenia naleznosci.

5 . Przyjmujac wplate sottys lub inkasent wypelnia pokwitowanie z kwitariusza; kopia kwitu pozostaje
w kwitariuszu, natomiast oryginat przeznaczony jest dla podatnika.

1. W przypadku niewtasciwie lub blednie wpisanej przez inkasenta kwoty naleznego podatku, uniewaznia on
btedny zapis przez przekreslenie i napisanie wyrazu ,,anulowano” potwierdzajac to datg i swoim podpisem.

2. Dokonywanie przez sottysa lub inkasenta innych zapiséw w kwitariuszu poza wymienionymi jest zabronione.

§ 34.

1. Zainkasowang gotowke sottys lub inkasent wplaca na rachunek bankowy budzetu gminy nie podzniej niz
w terminach okre§lonych w art. 47 § 4a ustawy — Ordynacja podatkowa.

2. Na wptacone do banku podatki obje¢te kwitariuszem soltys lub inkasent otrzymuje pokwitowanie (wplata
gotowkowa).

3. Jezeli soltys lub inkasent wptacit gotowke przed dniem, w ktérym rozlicza si¢ z inkasa lub wptaty dokonat w inny

sposob, osoba kontrolujaca sprawdza zgodnos¢ kwoty wptaconej z suma wynikajaca z dowodow wptat.

§ 35.

1. Sottys lub inkasent, po zakonczeniu inkasa zwraca caly kwitariusz pracownikowi prowadzgcemu ewidencje
podatkowa.
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2. Przy rozliczaniu kwitariusza pracownik dokonuje kontroli czynno$ci soltysa iinkasenta, ktéra polega na
sprawdzeniu:

a) czy wszystkie kwitariusze sottys lub inkasent przedstawit do kontroli,

b) zgodnosci sumy kwot wplaconych do banku zsumg ogoélng wynikajacg z wszystkich wykorzystanych
egzemplarzy kwitariusza,

¢) prawidtowo$¢ podsumowania wszystkich rubryk wykazu wptat oraz zgodnosci ogolnej sumy wykazu z gotowka
wplacong przez inkasenta,

d) czy kwoty na kopiach nie byty skreslone, zmienione lub poprawione,
e) czy wszystkie pobrane wptaty wpisane sg na kopiach pokwitowan,
f) czy sottys lub inkasent nie przetrzymal zainkasowanej gotowki

3. Jezeli soltys lub inkasent z jakichkolwiek powodéw przestal peli¢ funkcj¢ inkasenta, to nalezy dokonaé
szczegotowego rozliczenia inkasa z wszystkich przekazanych mu kwitariuszy, z wptat pobranych od podatnikéw
na rachunek biezacy urzedu. Nalezy takze uzgodnié obroty kwitariusza z obrotami wynikajacymi z prowadzonych
w urzgdzie gminy urzadzeniach ksiggowych. Rozliczenia takiego dokonac przed zakonczeniem petnienia funkcji
sottysa lub inkasenta.

§ 36.

1. Czynno$ci kontrolnych wymienionych w § 35 ust. 213 dokonuje pracownik referatu prowadzacy analityczna
ewidencj¢ ksiggowa podatnikéw lub inna osoba upowazniona do kontroli kwitariuszy. Na dowod sprawdzenia
osoba kontrolujaca wpisuje na oktadce kwitariusza adnotacje ,,Sprawdzono zgodno$¢ wptat” oraz umieszcza date
i podpis.

2. Kontrole merytoryczng kwitariuszy wykonuje Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci kierownik jednostki, na wniosek Skarbnika zarzadza sprawdzenie
prawidtowosci pobierania gotowki przez danego sottysa/inkasenta.

§37.
1. W zaleznosci od stosowanego programu pracownik prowadzacy ewidencje analityczng podatkéw i oplat:

-uniewaznia wszystkie nie wykorzystane blankiety pokwitowan w zwroconych przez sottysa lub inkasenta
kwitariuszach, po rozliczeniu kazdej raty za biezacy rok, przez przekreslenie blankietu i wpisaniu
Luniewazniono” z datg i podpisem lub w inny sposob uniemozliwiajacy ich ponowne wykorzystanie.

2. Wszystkie wykorzystane kwitariusze przechowuje si¢ w zbiorze dowodow ksiegowych, wlasciwym dla przyjetych
wplat zainkasowanych kwot.

3. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia kwitariusza urzad odtwarza kwitariusz w zaleznosci od stosowanego
programu:

- w zakresie sald poczatkowych, przypiséw, odpisow oraz wptat dokonanych w inny sposob niz do rak sottysa lub
inkasenta - na podstawie rejestru wymiarowego, rejestru przypiséw i odpiso6w oraz dokumentacji znajdujacej si¢
w urzedzie;

-w zakresie wptat dokonanych do ragk soltysa lub inkasenta, na podstawie dowodow wplat (pokwitowan)

posiadanych przez podatnikow.

Ewidencja ksiegowa podatkow i oplat
(ksiegi rachunkowe i plan kont)
§ 38.
1. Ewidencja podatkow i optat jest integralng czes$cig ewidencji ksiegowej urzedu.
2. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
1) dziennik,
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2) konta ksiegi gtownej (ewidencji syntetycznej), w ktorej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie zasada
podwojnego zapisu,

3) konta ksigg pomocniczych (ewidencji analitycznej).

3. Dziennik stuzy do zapisywania w porzadku chronologicznym, dzien po dniu, danych o operacjach. Zapisy
w dzienniku muszg by¢ kolejno numerowane, a sumy zapisow (obroty) — liczone w sposob ciagly w skali roku.

4. Ewidencj¢ z tytutu podatkow prowadzi si¢ na:
a) bilansowych kontach ksiggi gtdéwnej (ewidencji syntetycznej):
- konto 130 - ,,Rachunek biezacy urzedu”,
-konto 141 - , Srodki pieni¢zne w drodze”,
- konto 221 - | Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”,
- konto 226 - ,,Dlugoterminowe naleznos$ci budzetowe”,
-konto 720 - ,, Przychody z tytutu dochodéw budzetowych
b) kontach analitycznych do kont syntetycznych dla kazdego rodzaju podatku
5. Konta bilansowe szczegdétowe prowadzone do kont analitycznych stuzg do rozrachunkow z:
- podatnikami - z tytutu podatkow i optat, ktore podlegajg przypisaniu na ich kontach,
- inkasentami - z tytulu podatkéw i optat, ktére nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow

- jednostkami budzetowymi - ztytulu potracenia kwoty wzajemnej, bezspornej i wymagalnej wierzytelnosci
podatnika wobec jednostki samorzadu terytorialnego,

-z bankami - z tytulu nieprzekazania wptat dokonanych przez podatnikow przelewem do banku,
6. Konta okreslone w ust. 5 prowadzi si¢ w nastgpujacy sposob:
1) dla kazdego podatnika i inkasenta prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku

2) dla kazdej jednostki budzetowej, banku oraz innego podmiotu prowadzi si¢ odrebne konto w kazdym podatku,
w zwigzku z ktérym ta jednostka , bank lub inny podmiot stat si¢ dluznikiem jednostki samorzadu
terytorialnego.

3) dla podatkow, ktore nie podlegaja przypisaniu na kontach podatnikow mozna nie prowadzi¢ szczegdtowych
kont podatnikow — dotyczy to w szczegolnosci optat lokalnych okreslonych w ustawie o podatkach i optatach
lokalnych.

Sumy obrotéw na kontach bilansowych nalezy prowadzi¢ z zastosowaniem obowigzujacej klasyfikacji
budzetowe] przewidzianej w rozporzadzeniu Ministra Finanséw zdnia 2 marca 2010r. w sprawie
szczegotowej klasyfikacji dochodow, wydatkow, przychodow i rozchodéw oraz srodkéw pochodzacych ze
zrodet zagranicznych (tj. Dz. U. z 2014r., poz.1053 z p6zn. zm.).

Szczegbdlowe zasady ewidencji podatkowej reguluja przepisy rozporzadzenia Ministra

Finans6w z 25 pazdziernika 2010 r. w sprawie zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla organdéw
podatkowych jednostek samorzadu terytorialnego ( Dz. U. Nr 208, poz.1375).

W przypadku, gdy ksiggi rachunkowe sg prowadzone za pomocg komputera, to woéwczas:

-dowody zZrodlowe moga mie¢ posta¢ wydrukow lub zapiséw elektronicznych; w tym drugim przypadku
muszg by¢ zabezpieczone przed znieksztatceniem lub usunigciem pierwotnej tresci operacji, ktorej dotycza,

- zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ dokonywane za pomoca klawiatury komputerowej, urzadzen
transmisji danych Iub elektronicznych nosnikow danych; warunkiem jest jednak to, Zze podczas rejestracji
operacji gospodarczej uzyska ona trwale czytelng posta¢, odpowiadajaca tresci dowodu ksiggowego
i mozliwe jest stwierdzenie zrodta pochodzenia kazdego zapisu,
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- zapisy moga by¢ przenoszone mi¢dzy zbiorami danych, stanowigcymi ksiggi rachunkowe prowadzone na
komputerowych nos$nikach danych, pod warunkiem, ze mozliwe jest stwierdzenie zrédta pochodzenia
zapisOw w zbiorach, w ktérych  ich dokonano pierwotnie, a program zabezpiecza ich poprawnosé
i kompletnosci,

-drukom S$cistego zarachowania automatycznie nadawane sa kolejne numery, przy czym nie moga
wystepowac luki w numeracji, a kazdy numer winien by¢ niepowtarzalny. Numer anulowanego dokumentu
nie moze by¢ nadany innemu dokumentowi.

-zapewnia si¢ mozliwos¢ wydruku, w postaci czytelnej dla uzytkownika, tresci zapiséw dokonanych
w ksigegach rachunkowych.

§ 39.
1. Ksiggowanie dowodow wptat moze by¢ ksiegowane po wptywie gotowki.

2. Wplaty pobrane przez solftysa lub inkasenta ksigguje si¢ na kontach podatkowych na podstawie wczesniej
sprawdzonego kwitariusza z zatagczonymi dowodami wplat gotéwki.

3. Ksiggowy dokonuje zmiany przeznaczenia wplaty, jezeli dyspozycje podane w dowodzie wplaty sg niezgodne
z przepisami. Jezeli od podatnika nalezy pobra¢ odsetki za zwloke¢ ikoszty upomnienia na dowodzie wplaty
wpisuje si¢ kwote, jaka przypada na naleznos$¢ gléwna, odsetki za zwloke i koszty upomnienia oraz okres, za jaki
wplate przyjeto.

4. Jezeli podatnik dokonuje wplaty po terminie ptatnosci lub po dorgczeniu upomnienia, na podstawie art. 55 ustawy
z29 sierpnia 1997r. — Ordynacja podatkowa (tekst jednolity Dz. Uz 2015r. poz. 613 ) idokonana wptlata
nie pokrywa kwoty zaleglosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke, wplate te zalicza si¢ proporcjonalnie na
poczet kwoty zaleglosci podatkowej oraz kwoty odsetek za zwloke w stosunku, w jakim, w dniu wptaty, pozostaje
kwota zalegtosci podatkowej do kwoty odsetek za zwloke. Na dowodzie wplat zapisujemy wowczas okres
zaleglos$ci, nalezno$¢ glowna, kwote odsetek i kwote kosztow upomnienia.

5. Za termin dokonania zaptaty zobowigzania uwaza sig:

a) przy zaplacie gotowka — dzien wptacenia kwoty podatku na rachunek bankowy Urzedu, w placowce pocztowej
albo dzien pobrania podatku przez sottysa/ inkasenta,

b) w obrocie bezgotowkowym - dzien obcigzenia rachunku bankowego podatnika na podstawie polecenia
przelewu.
§ 40.
1. Ksiggowos¢ podatkéw i oplat prowadzona jest przy uzyciu programu komputerowego zatwierdzonego przez
kierownika jednostki.

2. Pokwitowania stanowigce dowody wptaty powinny by¢ przy ksiegowaniu sprawdzone z punktu widzenia
prawidlowosci zakwalifikowania wptaty, w szczegolno$ci w zakresie rodzaju podatku lub naliczenia odsetek za
zwloke. W przypadku niemoznosci zaliczenia dokonanej wptaty na wtasciwa naleznos¢ ksiegowy ksigguje wptate
jako wplywy do wyjasnienia i wyjasnia tytut wptlaty.

§ 41.

1. Rejestracja i ksiggowanie wplat, zwrotow, przypisow, odpisOw oraz przeksiggowan odbywa si¢ w ksiggowosci
podatkowej, co umozliwia zaksi¢ggowanie danych na kontach podatnikow oraz przygotowanie tych danych dla
ksiggowosci syntetyczne;.

2. W przypadku stwierdzenia blednego zapisu po zamknieciu dziennika za dany dzien, likwiduje si¢ btad przy
pomocy storna czerwonego (liczbami ujemnymi) nastgpnie wpisujac zapis wlasciwy (liczbami dodatnimi). Zapisu
dokonuje si¢ na podstawie polecenia ksiggowania.

3. Uzgodnienie danych ksiggowosci analitycznej podatkéw (zgodnej z danymi na kontach wykonania dochodow
budzetu gminy) iksiegowosci syntetycznej prowadzonej w Urzedzie oraz stosowania przepisOw i odpisow
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.
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4. Naliczenia i ksiggowania przypisow lub odpiséw, naleznych a nie wptaconych odsetek od zalegtosci podatkowych,
dokonuje si¢ w okresach kwartalnych.

Kontrola terminowosci realizacji zobowigzan i likwidacja nadplat

§ 42.

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje si¢ przez analiz¢ kont podatnikow, wedlug stanu na koniec
miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw 1odpisow przypadajacych do konca
analizowanego okresu.

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 10 dni po uptywie kazdego miesigca.

3. Osoba prowadzaca analityczng ewidencj¢ ksiggowa dokonuje przegladu zapisow kont podatnikéw w zbiorze,
sprawdzajac czy nalezno$ci zostaly zaptacone oraz czy nie wystgpuje na koncie nadplata.

4. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie platno$ci podatku lub raty ido konca miesigca , w ktoérym
przypada ptatnos¢, osoba zobowigzana do prowadzenia ewidencji sporzadza, nie p6zniej niz po uptywie 20 dni
upomnienia, ktére wysyta si¢ do dluznika za potwierdzeniem odbioru. Koszty upomnienia wynosza trzykrotng
wartos$¢ oplaty pobieranej przez ,,Poczte Polska” za przesytke listowa traktowana jako polecona.

5.Nie wysyla si¢ podatnikowi upomnienia, jezeli wysoko$¢ zaleglo$ci nie przekracza wysokosci kosztow
upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza si¢ jedno upomnienie obejmujace cztery
zalegle raty i dorgcza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

6. Tryb dorgczania wezwan, pism urzgdowych, decyzji, nakazow platniczych oraz postgpowania w wypadku
niemoznosci ich dorgczenia podatnikom reguluja przepisy art. 144 — 154 ¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. —
Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli zaleglo$ci objete upomnieniem nie zostalty w catosci zaplacone, sporzadza sie na kwoty zalegte, nie pdznie;j
jak po uptywie 10 dni od dnia dorgczenia upomnienia, tytuty wykonawcze.

8. Jezeli na koncie podatnika wystapita nadptata, ksiggowa podatkowa winna wszczaé postgpowanie w trybie art. 76 §
1-3 Ordynacji podatkowej w celu rozliczenia.

9. W przypadku kiedy prowadzone jest postgpowanie podatkowe w sprawie umorzenia zaleglosci podatkowej,
terminy okre$lone w ust. 7, liczone sg od dnia uprawomocnienia si¢ decyzji.

10. Wystawione tytuly wykonawcze wraz dolagczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia wpisuje si¢ do
ewidencji tytutow wykonawczych i przesyta do wlasciwego urzedu skarbowego.

11. O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej zaleglo$ci
zawiadamia si¢ niezwlocznie urzad skarbowy.

12. W kazdym roku budzetowym na koniec roku dokonuje si¢ weryfikacji sald pod kontem wystepowania naleznosci
przedawnionych i nie$ciggalnych.

13. Na okolicznos¢ weryfikacji sald sporzadza si¢ wydruk komputerowy, ktory przechowuje si¢ w aktach
egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonujg pracownik d/s ksiggowosci podatkowej , ktory przedklada
kierownikowi Jednostki celem zatwierdzenia do odpisu zalegtosci.

14. Sposob postgpowania z zalegloSciami przedawnionymi okreslajg przepisy art. 70 -71 Ordynacji podatkowe;j.

15. Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowa przeksiggowuje si¢ do ewidencji ,,zaleglosci
zahipotekowane”. W tym celu na podstawie ,polecenia ksiggowania” przeksiggowuje si¢ na konto 226 —
Dhugoterminowe naleznos$ci budzetowe, tj. Wn k-to 226, jednoczesnie dokonuje si¢ odpisu na koncie podatkowym
dtuznika- Ma k-to 221 — ,,Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych”.

16. W razie dokonania zaptaty zabezpieczonych zaleglosci nalezy dokona¢ ksiggowania: Wn k-to 130 — ,, Rachunek
biezacy jednostek budzetowych” i Ma k-to 226 ,,.Dlugoterminowe nalezno$ci budzetowe”

17. Jezeli podatnik przeniesie wiasnos¢ zabezpieczonej hipoteka nieruchomos$ci na gming to ksiggowanie winno by¢
nastgpujace: Wn k-to 011 — Srodki trwale” 1 Ma k-to 226 — ,, Naleznosci dtugoterminowe”.

18. Po uregulowaniu przez diuznika nalezno$ci zabezpieczonej hipoteka moze nastapi¢ jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dluznik sktada kierownikowi urzedu.
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19. W trakcie roku budzetowego, po sporzadzeniu sprawozdan z wykonania dochodow budzetu, skarbnik dokonuje
analizy przypisow 1ikorekt naleznosci podatkowych w kontekscie mozliwosci wykonania zatozonego planu
budzetu i przedstawia stosowne wnioski kierownikowi jednostki.

§ 43.

1. W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowiagzania podatkowego (zalegtosci podatkowej) lub roztozenia na
raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkéw 1ioptat wurzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie
podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt sprawy i odktada do terminarza.

2. Jezeli podatnik nie wptacil w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacil czes¢ wyznaczonej raty,
niezwlocznie wystawia sig:

a) upomnienie na kwote pozostalg do zaptacenia i dorgcza dtuznikowi

b) tytul wykonawczy na zaleglosci i przekazuje do wlasciwego Urzgdu Skarbowego.

§ 44.

1. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow
zdnia 11 wrze$nia 2015r, w sprawie wysokosci kosztow upomnienia skierowanego przez wierzyciela do
zobowiazanego przed wszczgciem egzekucji administracyjnej (Dz. U. z 2015 1., poz. 1526).

2. Naleznosci pienigzne, co do ktorych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczgta bez uprzedniego dorgczenia
upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finansé6w z dnia 22 grudnia 2015r. zmieniajace rozporzadzenie
w sprawie okres§lenia nalezno$ci pieni¢znych, ktoérych egzekucja moze by¢ wszczeta bez uprzedniego doreczenia
upomnienia ( Dz. U z 2015 r., poz. 2289 )

3. Oplaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966r. o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z2016r., poz. 599 )

4. W zakresie naliczania odsetek za zwloke nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finansow
z dnia 22.08.2005r. w sprawie zaliczania odsetek za zwlokg oraz optaty prolongacyjnej, atakze zakresu
informacji, ktore musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005r., Nr 165, poz. 1373).

§ 45.
1. Powstate nadptaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponizej:

1) Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zaleglosci podatkowych wraz
z odsetkami za zwloke oraz biezacych zobowiazan podatkowych, a w razie ich braku podlegaja zwrotowi
z urzgdu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci lub w czesci na poczet przysztych
zobowiazan podatkowych, z zastrzezeniem pkt. 2

2) Nadptaty, ktorych wysoko$¢ nie przekracza wysokosci kosztoéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym,
podlegaja z urzgdu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za zwloke oraz biezacych
zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przyszlych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi
o0 ich zwrot.

3) Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego rodzaju, to
przy najblizszym rozliczeniu tego zobowigzania potragca si¢ kwote nadptaty, zmniejszajac odpowiednio saldo
na koncie podatnika.

4) W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej na inny
rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza si¢ polecenie ksiegowania PK.

5) Zwrotéw nadplat powstalych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢ z podziatki
klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktora zalicza si¢ biezace wpltywy tego samego rodzaju.
§ 46.

1. Wyciagi zrachunkéw bankowych, polecenia ksiegowania, dowody wptlat, zwrotow oraz przeksiegowan |,
stanowigce podstawe ksiegowania i udokumentowania zapisoOw ksiegowych w analitycznej ewidencji podatkowe;,
przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za poszczego6lne miesigce.
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2. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, kierownik referatu finansowego, podatnik,  przedstawiciel
organ6w kontroli i organdw $cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencj¢ podatkow i optat.

Ksiegi rachunkowe

§ 47.
1. Ksiggi rachunkowe sg prowadzone w systemie ksiegowosci komputerowe;.
2. Wykaz modutdéw tworzacych ksiegi rachunkowe na komputerowych no$nikach danych:

1. Ksiggowo$é budzetowa z planowaniem — KSIEGOWOSC BUDZETOWA- firmy Ustugi Informatyczne INFO-
SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c

05-120 Legionowo , ul. Pitsudskiego 31/240

2. Ksiggowosé podatkowa — KSIEGOWOSC PODATKOWA - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c, 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/240

3. System wymiaru podatkow lokalnych od osob fizycznych —
PODATKI - firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz
Groszek s.c, 05-120 Legionowo , ul. Pitsudskiego 31/240

N

. System wymiaru podatkéw lokalnych od oséb prawnych — JGU - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/240
5System wymiaru podatku od $rodkéw transportowych — AUTA - firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/240

(o)

. System shuzacy do wystawiania tytulow wykonawczych - EGZEKUCJA firmy Ustugi
Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo ,
ul. Pitsudskiego 31/24
7. Prowadzenie ewidencji wyposazenia , sSrodkéw trwatych oraz ich umorzen —
SRODKI TRWALE - firmy Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM ,
Roman i Tadeusz Groszek s.c 05-120 Legionowo , ul. Pitsudskiego 31/240
. System wymiaru optat za odpady komunalne — OPLATY LOKALNE — firmy
Ushugi Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c,
05-120 Legionowo , ul. Pitsudskiego 31/240
. System do prowadzenia rozliczen podatku VAT — REJESTR VAT - — firmy
Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM , Roman i Tadeusz Groszek s.c,
51-120 Legionowo , ul. Pitsudskiego 31/24
10. Place - PLACE OPTIVUM - firmy VULCAN - Spétka z 0.0 51-657 Wroctaw

o0

Ne)

ul. Kazimierska 15
11. Rozliczenia z PFRON- e-PFRON OffLine- program ogolnie dostgpny ze strony

www.pfron.org.pl

12. Rozliczenia z ZUS - PLATNIK - program ogolnie dostepny ze strony
13. Obstuga bankowa — program HOME BANKING — w ramach umowy na obstuge bankowa z B.S Minsk Maz.
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14. Informatyczny System Zarzadzania Budzetami Jednostek Samorzadu Terytorialnego
(oprogramowanie BeSTi@, LGBM System), ,,BeSTi@”. Obstuga techniczna dla
Systemu ,,BeSTi@” zapewniona zostata przez Ministerstwo Finansow.
15. Sprawozdania budzetowe i finansowe, zbiorcze z wykonania budzetu sporzadzane sa
w systemie ,,BeSTi@” i za pomoca tego systemu przekazywane sa droga elektroniczng do
RIO.
3. Dokumentacj¢ sporzadza si¢ w nastgpujacy sposob:
1) zestawienie kont syntetycznych — za kazdy miesiac;
2) zestawienie kont analitycznych — za kazdy miesiac;
3) obroty z konta finansowego — za kazdy miesiac;
4) zestawienie dochodow/przychodow— za kazdy miesiac;
5) zestawienie wydatkow/kosztow — za kazdy miesiac;
6) zestawienie kosztow dziatalnosci — za kazdy miesigc;
7) listy plac — za kazdy miesigc;
8) karty wynagrodzen pracownikow — po zakonczeniu roku,
9) roczne rozliczenie podatku od 0s6b fizycznych — po zakonczeniu roku;

10) rozliczenie podatku od 0sob fizycznych dotyczace prac zleconych — na koniec roku.
Ewidencja i kontrola drukow Scislego zarachowania

§ 48.

Ewidencja drukow Scistego zarachowania prowadzona jest na stanowisku d/s rozliczen finansowych.

§ 49.

1. Druki Scistego zarachowania sa to formularze powszechnego uzytku, w zakresie ktorych obowigzuje specjalna
ewidencja majgca zapobiega¢ ewentualnym naduzyciom, wynikajacym z ich stosowania.

2. Druki $cislego zarachowania podlegaja oznakowaniu (ponumerowaniu), ewidencji, kontroli i zabezpieczeniu.
Ewidencj¢ drukow Scistego zarachowania prowadzi si¢ w specjalnie do tego zalozonej ksigdze. W ksigdze tej
rejestruje si¢ pod odpowiednig data liczbe inumery przyjetych iwydanych oraz zwrdconych formularzy
i wprowadza si¢ kazdorazowo stan poszczegolnych drukow $cistego zarachowania.

§ 50.

4) Do drukow Scistego zarachowania zalicza si¢ formularze, w stosunku do ktorych wskazana jest wzmozona
kontrola. W Urzedzie Miejskim w Katuszynie do drukéw Scistego zarachowania zalicza sie:

- czeki gotowkowe,
- dowody wptaty - KP,
- dowody wyplaty - KW,
- arkusze spisu z natury,
- kwitariusze przychodowe,
- druki oplaty targowej
2. Ewidencja drukéw Scistego zarachowania polega na:

- przyjeciu drukoéw niezwlocznie po ich otrzymaniu,
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-biezacym wpisywaniu przychodu, rozchodu izapasu drukoéw w ksigdze drukéw Scislego zarachowania,
oznaczeniu numerem ewidencyjnym drukow nie posiadajacych serii i numeréw nadanych przez drukarnig.

3. Pracownikiem odpowiedzialnym za prawidtowa gospodarke, ewidencje i zabezpieczenie drukow Scistego
zarachowania jest pracownik na stanowisku d/s rozliczen finansowych w przypadku nieobecnosci - osoba ja
zastepujaca.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarke drukami $cistego zarachowania winien nalezycie przechowywac te
druki w sposob zabezpieczajacy przed zniszczeniem i kradzieza.

4. Do obowiazkéw pracownika przyjmujacego druki Scistego zarachowania nalezy:

- sprawdzenie ze specyfikacja (rachunkiem) wystawiong przez dostawce liczby drukdéw oraz ewentualnie ich serii
i numerow.

§ 51.

1. Oznaczenia drukow S$cistego zarachowania, ktore nie posiadaja nadawanych przez drukarni¢ serii numerdw,
dokonuje si¢ w nastepujacy sposob :

a) kazdy egzemplarz nalezy oznaczy¢ kolejnym numerem ewidencyjnym,
b) obok numeru druku $cistego zarachowania nalezy zamiesci¢ podpis pracownika.

2. Poszczegolne bloki dowodow wptlaty i wyplaty nalezy ponumerowa¢ i w momencie przyjecia zaprzychodowac
w ksiedze drukow Scistego zarachowania. Poszczegdlne karty blokéw nalezy numerowaé bezposrednio przed
wydaniem ich do uzytku, w celu zachowania cigglosci numeréw w ciggu roku. Na oktadce nalezy wpisa¢ numery
kart bloku. Po wyczerpaniu bloku, przy wydawaniu nastgpnego na okladce nalezy wpisa¢ okres w ktorym druki
zostaly wykorzystane.

3. Arkusze spisu z natury rowniez traktuje si¢ jako druki §cistego zarachowania.
4. Niedopuszczalne jest wydawanie do uzytku drukow $cislego zarachowania nie ujetych w ewidencji oraz
nie posiadajacych wszystkich wymienionych wyzej oznaczen.
§ 52.

1. Ewidencje wszystkich drukow $cistego zarachowania nalezy prowadzi¢ odrebnie dla kazdego rodzaju bloku
w ksiedze o ponumerowanych stronach. Na ostatniej stronie nalezy wpisac :

Ksiega zawiera ....... stron, slownie ...., kolejno ponumerowanych, przesznurowanych i zalakowanych
a nastgpnie zaopatrzy¢ w podpis osoby upowaznionej, tj. Skarbnika, Burmistrza lub oséb przez nich
upowaznionych.

2. Podstawe zapiséw w ksiedze drukow Scistego zarachowania stanowia :
a) dla przychodu — przyjecie ocechowanych drukow,
b) dla rozchodu - pokwitowanie osoby upowaznionej do odbioréw drukow.
3. Zapisy w ksigdze drukow Scistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelnie atramentem lub dtugopisem.

4. Druki $cistego zarachowania, ksiggi ewidencyjne, oraz wszelka dokumentacje dotyczaca gospodarki drukami
Scistego zarachowania (zapotrzebowania, rozliczenia itp.) nalezy przechowywacé przez okres 5 lat. Dotyczy to
takze drukow anulowanych.

5. Blgdnie wypetnione druki powinny by¢ anulowane przez wpisanie adnotacji "anulowano" wraz z datg i czytelnym
podpisem osoby dokonujacej tych czynnosci. Anulowane druki, o ile sg broszurowane nalezy pozostawi¢ w bloku,
a luzne druki nalezy przechowywac¢ w przeznaczonym do tego celu segregatorze lub teczce.

§ 53.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku. Komisja inwentaryzacyjna
jest obowigzana ustali¢ stan faktyczny drukéw $cistego zarachowania w sktadowaniu oraz u oséb dokonujacych
operacji tymi drukami. W arkuszach spisu z natury lub w protokole nalezy podaé¢ rodzaje, serie i numery drukéw
oraz wymienic ich liczbe.
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§ 54.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, druki $cistego zarachowania podlegaja przekazaniu
tacznie ze sktadnikami majatkowymi. Okoliczno$¢ przekazania (przejecia) drukow Scistego zarachowania musi by¢
zamieszczona w protokole zdawczo-odbiorczym.

—

2. W przypadku zaginigcia (zgubienia lub kradziezy) drukow S$cistego zarachowania nalezy niezwlocznie
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukéw iustali¢ liczbe icechy (numery, serie, rodzaje pieczeci) zaginionych
drukow.

3. Natychmiast po stwierdzeniu zaginigcia drukow S$cistego zarachowania nalezy:
a) sporzadzi¢ protokoét zaginiecia,
b) w przypadku zaginigcia czekéw powiadomi¢ niezwlocznie bank finansujacy ktory czeki wydat,
c¢) w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestepstwa, zawiadomic policje.
4. Wszystkie zawiadomienia o zaginieciu drukéw Scistego zarachowania powinny zawiera¢ nastgpujace dane:

a) liczbe zaginionych drukow luznych, wzglednie blokow, z podaniem ilo$ci egzemplarzy w kazdym komplecie
drukow,

b) doktadne okreslenie zaginionego druku,

¢) date zaginiecia drukow,

d) okoliczno$ci zaginigcia drukow,

) miejsce zaginiecia drukow,

f) nazwa i1 doktadny adres (miejscowos$¢, ulica, nr domu) jednostki ewidencjonujacej druki.

5. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukow $cistego zarachowania nalezy sporzadzi¢ protokot, ktory powinien
by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez osob¢ odpowiedzialng za gospodarke drukami S$cistego
zarachowania

Inwentaryzacja

§ 55.
1. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Kierownik Jednostki.
2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzac:

1) w zakresie §rodkow pieni¢znych, znakow wartosciowych, drukoéw $cistego zarachowania, stanow naleznosci,
zobowiazan, pozyczek, zaliczek — co roku, wedtug przepisow obowigzujacych w ustawie o rachunkowosci;

2) w zakresie Srodkoéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwatych w uzytkowaniu (teren strzezony) — co cztery lata,
w ostatnim kwartale roku kalendarzowego.

3. Szczegdtowe wytyczne iterminy okresowych inwentaryzacji okresla Kierownik Jednostki w zarzadzeniu
dotyczacym inwentaryzacji w zakresie sktadnikow majatku. W przypadkach nieprzewidzianych, tj. w przypadku
zmian kadrowych, kradziezy, wlaman, innych zdarzen losowych, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
nadzwyczajng wedtug ustalen Kierownika Jednostki.

4. Spis sktadnikéw majatkowych dokonywany jest w arkuszach spisu znatury. Rozliczenie inwentaryzacji
dokonywane jest w zestawieniach zbiorczych spisu z natury.

5. Szczegotowe zasady przeprowadzania irozliczania inwentaryzacji okresla Zarzadzenie Nr 37/10 Burmistrza
Katuszyna z dnia 27 pazdziernika 2010r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Kaluszynie.

Sprawozdawczo$¢
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§ 56.

Obowigzek sporzadzania przez jednostki sektora finansow publicznych sprawozdan z wykonania proceséw
zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw publicznych oraz ich rozdysponowaniem - zwanych sprawozdaniami
budzetowymi - jest okreslony w art. 41 ustawy o finansach publicznych.

Rodzaje i zasady sporzadzania sprawozdan okreslaja Rozporzadzenia Ministra Finansow :
-z dnia 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej( Dz. U. 22016 r, poz.1015 z p6zn. zm.)

-z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego , jednostek budzetowych, zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolite;
Polskiej. ( Dz. U z 2013 r, poz. 289 )

Archiwizacja

§ 57.

Dokumenty nalezy przechowywac¢ w sposOb zapewniajacy ich nienaruszalno$¢ itatwos$¢ odszukania. Dowody
ksiggowe oznacza sig:

*nazwg jednostki do ktorej naleza
*znakiem wskazujacym rodzaj grupy tematycznej zbioru, wynikajacej z jednolitego rzeczowego podziatu akt,
ssymbolem kwalifikacyjnym akt (kategoria A i B)

- symbol A oznacza materialy archiwalne przechowywane trwale

-symbol B wraz z liczbg lat przechowywania oznaczong cyfra arabska oznacza dokumentacje ktora po uptywie
czasu przechowywania podlega archiwizacji,

eokresleniem roku obrotowego i miesigca, ktérego grupa tematyczna zbioru dotyczy
epierwszym i ostatnim nr dowodoéw ksiegowych itp. lub innym oznaczeniem czg¢$ci zbioru pozwalajacym
stwierdzi¢ jego kompletno$¢
§ 58.

1. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych iich archiwizacja, polega na
stosowaniu srodkow ochrony zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwalosci zapisu informacji systemu
rachunkowosci, przez czas nie krotszy od wymaganego do przechowywania ksiag rachunkowych oraz na
zapewnieniu ochrony programéw komputerowych idanych systemu informatycznego rachunkowosci przez
stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym
dostepem lub zniszczeniem.

2. Niezaleznie od tego zapisy te powinny by¢ wydrukowane w terminach nie pdzniejszych niz na koniec roku
obrotowego.
§ 59.

1. Dowody ksiegowe przechowuje si¢ w siedzibie urzedu w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku
dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych, w podziale na okresy sprawozdawcze, w sposob
pozwalajacych na ich tatwe odszukanie.

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

§ 60.
1. Terminy przechowywania:

a) ksiggi rachunkowe - 5 lat,
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b) karty wynagrodzen pracownikow, badz ich odpowiedniki - przez okres wymaganego dostgpu do tych informacji,
wynikajacych z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatkowych, nie krocej jednak niz 10 lat,

c) dowody ksiegowe dotyczace wplywow ze sprzedazy detalicznej - do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krocej jednak niz do dnia rozliczenia 0sob, ktorym powierzono sktadniki
aktywow objete sprzedaza detaliczng,

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

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

f) dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat

g) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat

2. Okresy przechowywania opisane w ust. 1 stosuje si¢ oile w jednolitym rzeczowym wykazie akt tego rodzaju
dokumentow nie zostaty okreslone dluzsze i oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,
ktorego dane zbiory dotycza.

Wykaz zalacznikéw

1. Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym zawiera Zalgcznik
Nr1

2. Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym zawiera
Zalacznik Nr 2

3. Obieg dokumentéw (dowodow) obrazuje schemat, ktory stanowi Zalacznik Nr 3.

4. Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw zawiera Zalacznik Nr 4
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Zatacznik Nr 1

Wykaz stanowisk upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym

Lp | Stanowisko Stuzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. | Pracownik d/s Organizacyjno -kadrowych | W zakresie spraw prowadzonych
2. | Pracownik d/s ewidencji dzialalnosci | W zakresie spraw prowadzonych
gospod., promocji, gospodarki
nieruchomos$ciami i komunalnej
3. | Pracownik d/s Inwestycji i Rozwoju gminy | W zakresie spraw prowadzonych
4. | Pracownik d/s gospodarki przestrzennej i1 | W zakresie spraw prowadzonych
drogownictwa
5. | Kierownik Referatu Finansowego W  zakresie spraw prowadzonych
przez referat
6. | Z-ca Skarbnika W zakresie spraw prowadzonych
przez referat
7. | Sekretarz Gminy \W% zakresie biezacego
funkcjonowania Urzedu
8 Pelnomocnik ds. rozwigzywania | W zakresie prowadzonych spraw
probleméw alkoholowych
9 Pracownik d/s obslugi Rady W zakresie spraw prowadzonych
10 | Stanowisko ds. obstugi sekretariatu, | W zakresie spraw prowadzonych
administracyjnych
11. | Kierownik targowisk W zakresie prowadzonych spraw
12. | Pracownik d/s ochrony $rodowiska 1 | W zakresie prowadzonych spraw
rolnictwa
13. | Stanowisko ds. informatyki 1 spraw | W zakresie prowadzonych spraw
obronnych
14 | Dyrektorzy szkot W zakresie spraw dot. o§wiaty
15 | Dyrektor Przedszkola W zakresie spraw dot. wychowania
przedszkolnego
16 | Dyrektor Ztobka W zakresie spraw dot. opieki nad
dzie¢mi do lat 3
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Zatacznik Nr 2

Wykaz stanowisk  upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-

rachunkowym
Lp | Stanowisko Sluzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. | Stanowisko ds. rozliczen finansowych Dziatalnos$¢ Urzedu
Rachunki na podstawie ktorych sa
dokonywane ptatnosci
2. | Stanowisko ds. ptac Listy ptatnicze wynagrodzen
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Zatacznik Nr 3

SCHEMAT OBIEGU DOWODOW KSIEGOWYCH

Sekretariat
Wpbrw dowoddw

- rejestr
L przebazanie na stanowisko Kierouniks Referatu finansowego
Skarbnila) w czasie nie diugszym niz 2 dni od dagy wplwu

Skarbnik

Stanowizko dfs rozliczen finansowych

- praygotowywanie doweddw do platmogel

Upowainiony pracownik mervtoryczmy
- Opis merytoryezmy
- zzodnodt z planem finansewym
- zgodnosc zakupu z ustaws o zamowleniach publ
¥ terminie nie diuzszym niz 2 dni

Referat finansowo- ksiegowy — upowainiony

pracownik

- sprawdzenie dowodu pod wegladem formalne rachunkownym

- sprawdzenie komplemoscl opisu w ferminie mie dfizszym niz 2 dni

Skarbnik
- sprawdzenie dowodu pod wzgledem zrodnodel z ustaws o finansach publicznych
- zgodnost z planem finansowym
- kentrola kempletnosel 1 rzetelnoscl
- zatwierdzenie do wyplaty
W dhin afrsymania, aw preypadkach szezegélnyeh do czasu wijainienia, fednak nie

Posnief RiE to wynika £ lerminu UMowRego.

Burmistrz

- zatwierdzenie do wyplaty

w dhiu sirsymania

"Referat finansowo -kslegowy — upowazniony prac.
-realizacja platnodel w terminie, ksiegowanie
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Wykaz stanowisk upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw

Zatacznik Nr 4

Lp | Stanowisko Sluzbowe Zakres uprawnien Uwagi
1. | Burmistrz Dziatalnos$¢ Urzedu
2. | Z-ca Burmistrza Dziatalno$¢ Urzedu
3. | Sekretarz Dziatalno$¢ Urzedu

Id: 2E424ADE-64E9-4916-963F-8745B90D6BDD. Uchwalony

Strona 48






