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Cze$é 1 - OGOLNA

Ninigjsza instrukcja ma umozliwi¢ prawidtowe zarzadzanie i kierowanie Urzedem Gminy przez
zapewnienie petnych informacji o realizacji zadan finansowo - rzeczowych wynikajacych z planu
finansowego. Wdrozenie przyjetych w niej zasad winno sprzyja¢ sprawnemu funkcjonowaniu jednostki
przez fatwy i szybki dostep do niezbednych informacji. Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg
zasad okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych. Ewidencja prowadzona jest na podstawie
rzetelnie i prawidtowo sporzadzonych dokumentdw i stanowi podstawe do sporzadzania wymaganych
sprawozdan.

Ponadto niniejsza instrukcja okresla jednolite zasady sporzadzania, obiegu, sprawowania kontroli,
przechowywania i archiwizowania dokumentéw powodujacych skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz
okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzang z prawidtowym i rzetelnym opracowywaniem dowoddw
od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do zbioréw archiwalnych.
Pracownicy Urzedu Gminy Jasienica z racji powierzonych im obowigzkédw winni zapoznac sie z jej trescig

i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.

§1.
Instrukcje opracowano na podstawie przepisdw ogdinych obowigzujacych oraz wypracowanych
i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentdw,
a w szczegdinosci na podstawie:
e Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pézn. zm.),
e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.),
e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. przepisy wprowadzajgce ustawe o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1241, z pdzn. zm.),
e Ustawy z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od osob prawnych (Dz.U. z 1993r.
Nr 106, poz. 482, z pdzn. zm.),
e Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. - Prawo zamdwieni publicznych (Dz.U. z 2010r. Nr 113, poz. 759,

z p6zn. zm.),



¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14, poz. 67, z pdzn. zm.),

¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011r. w sprawie zwrotu podatku niektérym
podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktdrych
nie majq zastosowania zwolnienia od podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2011r. Nr 68, poz. 360,
z pdzn. zm.),

e Ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004r. Nr 54, poz. 535,
z pdzn. zm.),

¢ Ustawy z dnia 6 grudnia 2008r. o podatku akcyzowym (Dz.U. z 2011 Nr 108, poz. 626, z pdzn. zm.),

¢ Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84),

e innych aktéw prawnych, na ktdre powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

§ 2.
Niniejsza instrukcja nie obejmuje spraw uregulowanych w formie odrebnych dokumentéw tj.:
- Zakladowego planu kont,
- Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania,
- Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

- Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej.

Czes$¢ IT - SZCZEGOLOWA
Rozdziat I

§3.
Dowody ksiegowe — dane ogdine

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi,

1. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreSlonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

2. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia
$rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych - gotéwkowych lub bezgotdwkowych, w pieniadzu lub

w papierach wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami poérednimi) -



W postaci: wptat, wyptat, przedpfat, regulowania naleznodci lub zobowigzania, naliczenia ptatnosci,
wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

§4.
Cechy dowodu ksiegowego

Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowaé:

dokumentalnos¢ zaistnialych zdarzen lub stanéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym
miejscu i / lub w czasie),

trwalos¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajaca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu),

rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie
istniejacy),

kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane musza byé kompletne, zawierajace co najmniej
te okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci),

jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych (kolejne dowody tego samego
rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowaé dowodéw
ksiegowych),

systematycznos¢ numerowania kolejnych dowoddw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego, dowody podigczone pod wyciag bankowy winny
mie¢ numer zgodny z numerem wyciagu / (tamane przez) numer kolejny zapisu na zbiorczym
dokumencie ksiegowym,

poprawnos¢ formalna (tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa
i niniejszg instrukcja),

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiedniosé
zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy).

Warto5¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowoéci danych

wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.



§5.

Funkcje dowodu ksiegowego

Dowdd ksiegowy winien spetniaé nastepujace funkcje:

funkcja dokumentu - prawidlowo wystawiony dowod ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu
prawa, dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,

funkcja dowodowa - opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreSlonym miejscu i czasie, w wymiarze wartoéciowym lub iloéciowym jest to dowdd w sensie
prawa materialnego,

funkcja ksiegowa - jest podstawa do ksiegowania,

funkcja kontrolna - pozwala na kontrole analityczng (Zrodtowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

Schemat ogdlny dowodu ksiegowego zawiera zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji (w jednostce nie
stosuje si¢ jednolitych wzorédw drukéw i formularzy, musza one jedynie zawieraé dane zgodne
ze schematem oraz odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa np. faktura VAT, faktura

korygujaca, rachunki).

§ 6.
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej ,dowodami zrodtowymi”.
Dowody ksiegowe dzieli si¢ na trzy grupy:
zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
zewnetrzne wilasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki,
Zgodnie z art. 20 ust. 1 ustawy o rachunkowosci podstawg zapiséw rachunkowych moga byé réwniez
sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
zbiorcze - ,zestawienia dowodow ksiegowych” stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru
dowoddéw zrédiowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
korygujace — ,noty ksiegowe” stuzace do korekt dowoddw obcych lub wiasnych zewnetrznych —
sprostowania zapisow ,
zastgpcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego (dowody
#proforma”),
rozliczeniowe — ,polecenie ksiegowania” ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych (dotyczace wszelkich przeksiegowan np. wystornowania btednego zapisu,
przeniesienia rozliczonych kosztéw, otwarcia ksiag itp.).
W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw zrédtowych
operacja gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowoddw zastepczych,
sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé dowoddw zastepczych przy

operacjach, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).



5.

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowoddw ksiegowych
sporzadzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksiag rachunkowych
przy uzyciu komputera zapisy w nim moga nastapi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub
magnetycznych noénikdw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej
uzyskujg one trwale czytelng posta¢ odpowiadajacy treSci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie

stwierdzenie Zrédta pochodzenia kazdego zapisu.

Rozdzial I1

§7.
Dowody ksiegowe - dane szczegdlowe

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

a)

b)

<)

d)

f)
g)
h)

)
k)

Prawidlowo sporzadzony dowdd powinien:

by¢ sporzadzony wg ustalonego w jednostce wzoru,

zawierac zapisy na dokumencie dokonane w sposdb trwaly, wypetniony czytelnie, recznie (pidrem,
dtugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunieciu, poprawieniu lub
uzupetnieniu,

by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdinych rubrykach (polach) winny byé nanoszone pismem
starannym, w sposdb poprawny i bezbtedny, niebudzacy zadnych watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnia sie zgodnie z przeznaczeniem,

wypetnienie dowodu ksiggowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne, wolne od bledéw
rachunkowych i kompletne zawierajace wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace
z operacji ktérg dokumentuje,

dowdd ksiegowy musi zawierac dane, o ktdrych mowa w aktualnie obowigzujacych przepisach,

podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych musi by¢ ciagla, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat), wg przyjetych w jednostce zasad numerowania
dowoddw ksiegowych,

dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentdw
zrédtowych, ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypenione,

jakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sa niedopuszczalne,

korygowanie niewtasciwych danych lub bfednych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewnetrznym -
obcym - moze by¢ dokonywane tylko i wytacznie przez wystawienie i wystanie kontrahentowi dowodu
korygujacego ze stosownym uzasadnieniem,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie blednej tredci lub

liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z parafq osoby upowaznionej do tej czynnosci:



z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb: nie mozna jednak poprawi¢ pojedynczych
liter lub cyfr,

m) sporzadzanie faktury VAT oraz faktur korygujacych i not korygujacych, musi byé zgodne
z przepisami ustawy VAT i wykonawczych rozporzadzen Ministra Finanséw wydanych do tej ustawy,

n) moga by¢ stosowane skrdty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

2. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, kierownik jednostki wskazuje, ktdry

z nich bedzie podstawg dokonania zapisu,

§ 8.

Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Zgodnie z wymogami zawartymi w art. 21 ustawy o rachunkowosci kazdy dowdd ksiegowy powinien
zawiera¢ co najmniej:

a) okreSlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowoduy,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skiadniki aktywdw,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania,

g) mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktdrych mowa w ust. 1 pkt e) i f), jezeli wynika
to z odregbnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych,

h) wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowoéci danych
wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem,

i) dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartoéci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk,

j) jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania lub przejecia skiadnika aktywdw, przeniesienia prawa
wiasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy oséb,
o ktérych mowa w ust. 1 pkt e), moga by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb.
Podpisy na dokumentach ubezpieczenia i emitowanych papierach wartosciowych moga by¢ odtworzone

mechanicznie.



Dowody ksiegowe musza by¢:

- rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg dokumentuja,

- kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt. 1,

- wolne od bteddw rachunkowych,

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek, a btedy
w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wiasnych mozna korygowaé zgodnie z zapisem § 7
pkt. 1 lit. k, | niniejszego rozdziatu jedynie przez wysytanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie (tj. dowodu korygujacego), wraz ze stosowanym uzasadnieniem.

Btedy w cenie, stawce lub kwocie podatku, badZ w jakiejkolwiek innej pozycji faktury VAT koryguje sie
przez wystawienie faktury lub noty korygujacej.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelno$ci skrelonych wyrazen lub liczb, wpisanie treéci poprawnej i daty poprawki

oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ liter lub cyfr.

§9.
Rodzaje dowodow ksiegowych

Dowody bankowe:

bankowe dowody wptaty i wyplat - wypelniane przez kasjera w odpowiedniej iloéci egzemplarzy
i ujmowane w raporcie kasowym. Wszystkie wptaty gotdwkowe na rachunki wiasne lub obce, do banku
dokonywane sg na specjalnym druku ,bankowy dowdd wptlaty”. Dowdd wypetnia osoba dokonujaca
wplaty w trzech egzemplarzach (przy wplatach na rachunek w tym samym oddziale banku).
Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym kopie z bankowym
dowodem wpiaty.

polecenie przelewu — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku,
zgodnie z umowg, rachunku bankowego. Podstawg do wystawienia powinien byé¢ oryginat dokumentu
podlegajacy zapfacie. Polecenie przelewu wystawia pracownik ksiegowosci, ktdre po zatwierdzeniu
przez upowaznione osoby zostaje przestane drogg elektroniczng do banku. Po zrealizowaniu przelewu
jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym ostatni egzemplarz.

polecenie zaptaty — stanowigce udzielong bankowi dyspozycje wierzyciela obcigzenia okreslong
kwotg rachunku diuznika i uznania ta kwotg rachunku wierzyciela pod warunkiem:

posiadania przez dtuznika i wierzyciela rachunkéw w bankach, ktére zawarly porozumienie w sprawie
stosowania polecenia zapfaty,

udzielenia przez dtuznika wierzycielowi upowaznienia do obcigzania jego rachunku,

zawarcia odpowiedniej umowy z bankiem,

nieprzekraczania kwoty 1.000 EURO pojedynczego polecenia zaptaty, gdy dtuznikiem jest osoba
fizyczna i kwoty 10.000 EURO w pozostatych przypadkach.

czek rozrachunkowy - podstawa wystawienia jest kopia zaméwienia na dostawe towardéw lub ustug

ztozonego przez jednostke, ktdrego warto$¢ nie jest znana, a dostawca nie wyraza zgody na zaptate



N oowu oo

przelewem i nie ma mozliwosci zapfaty czekiem gotéwkowym. Czeki rozrachunkowe wystawiane sg na
zZlecenie Wojta lub osoby upowaznionej przez Wojta, czek potwierdza bank prowadzacy obstuge
finansowa jednostki,

nota bankowa memoriatowa - dokumentuje pobrang przez bank prowizje za dokonane czynnosci
bankowe. Jednostka otrzymuje kopie lub wydruk komputerowy sporzadzony przez bank. Pracownik
ksiegowy sprawdza zasadno$¢ obcigZenia i zgodno$¢ z umowg zawarty pomiedzy jednostka,
a bankiem.

wyciag bankowy 2z rachunku biezacego i rachunkow pomocniczych - otrzymywane
z banku wyciagi rachunkéw bankowych — oryginat sporzadzony na druku lub wydruk komputerowy
sprawdza pracownik referatu finansowo — ksiegowego z zataczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujacego.
czek gotéwkowy - wystawiajg upowaznieni pracownicy finansowo — ksiegowi (kasjer) w jednym
egzemplarzu. Podpisujg osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki czekowej. Po otrzymaniu wyciagu
bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z tego wyciagu podlega sprawdzeniu z kwota ujetq
w dowodzie stanowigcym podstawe wyplaty gotdwki. Podstawa wydania czeku gotéwkowego jest
dowdd zrédtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja
stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksiegowania, itp.) Wszystkie dowody zrédtowe stanowigce podstawg
wydania czeku gotowkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz musza uzyskad
akceptacje wyptaty w postaci podpiséw Wéijta i Gtéwnego Ksiegowego badz ich petnomocnikdéw.
W razie pomytki w wypisywaniu czeku (kwot, nazwisk itp.) czek anuluje sie przez przekre$lenie
i umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO” wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje w grzbiecie czekdw.

umowa lokaty terminowej - kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztoZzonymi w banku i oddziatu banku, z ktérym zawarto
umowe lokaty terminowej.

wyciag bankowy rachunku lokaty terminowej - oryginat sporzadzony przez bank lub wydruk
komputerowy. Pracownik pionu finansowego sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z zawartg umowa.
Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodno$¢ naliczonych odsetek z umowg (wzory i symbole

dowoddw okreslajg banki).

. Dowody kasowe:

dowdd wptaty (kasa przyjmie),

dowod wyptaty (kasa wyptaci),

raport kasowy,

whniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

rozliczenie wyjazdu stuzbowego,

czek gotéwkowy (do podejmowania gotéwki z banku do kasy),

bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku),
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8. kwitariusze przychodowe K103.

III.Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
1. lista ptac pracownikéw — oryginat,

lista wyptat wynagrodzen prowizyjnych — oryginat,

2
3. lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,
4. rachunek za wykonang prace zlecong — oryginat,

5

Zlecenie wyplaty zaliczkowej — oryginat.

-
<

. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego:
przyjecie Srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT),
zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego - oryginat (symbol MT),
protokét zdawczo — odbiorczy $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),
aktualizacja wyceny Srodka trwatego - oryginat (symbol AT),
przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty — oryginat,
likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT),
przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — orygina,

obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

P N w N

wydzierzawienie Srodka trwatego — kopia,

-t
O

. oddanie w administrowanie érodka trwatego - oryginat (symbol PT),

. nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci  niematerialnych i prawnych oraz innych

[y
-

sktadnikéw majatku trwatego — oryginat,
12. protokdt szkodowy $rodka trwatego — oryginat,
13. protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat,
14. przyjecie srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OW),
15. likwidacja przedmiotu nietrwatego - oryginat (symbol LN),

16. zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu- oryginat.

Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

nota ksiegowa zewnetrzna — kopia,

nota ksiegowa wewnetrzna - oryginal,

polecenie ksiegowania — oryginal,

nota memoriatowa — oryginat,

nota obcigzeniowa ogdina — oryginat,

nota uznaniowa ogolna - oryginat,

nota zewnetrzna ogdlna - oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng),

zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,

I I NV N

zestawienie przeksiegowan miesiecznych — oryginat,

10. zestawienie przeksiegowan rocznych - oryginat.
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Dokumenty wymienione wyzej sporzadza Referat Budzetu na biezaco na drukach ogdinie dostepnych lub

zastepczych.

VI. Druki scistego zarachowania:
czeki gotéwkowe,

kwitariusze przychodowe K103,
arkusze spisu z natury,

kasa przyjmie KP,

karty drogowe,

magazyn przyjmie P,

Noom s W e

magazyn wyda W.

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikdw Referatu Budzetu wg zakresu czynnosci

i odrebnej instrukcji. Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadzac na koniec kazdego roku.

Rozdziat III

§ 10.
Obieg dokumentéw — dokumentowanie operacji ksiegowych

Zasady obiegu dowodow ksiegowych

1. W sprawdzaniu dowoddéw biorg udziat pracownicy poszczegdinych komdrek organizacyjnych,
na skutek czego zachodzi koniecznoéé przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegSinymi
stanowiskami. W ten sposob powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktdry obejmuje droge
dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wplywu do jednostki, az do momentu ich dekretacji
i przekazania do zaksiggowania. Poszczegdine dowody ksiegowe majg rdzne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga
w tym celu nalezy stosowac nastepujace zasady obiegu dowodéw ksiegowych:

- zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrécenie czasu przetwarzania dokumentdw przez poszczegdlne ogniwa do minimum,

- zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposéb
systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac powodujgcemu mozliwosci
wystapienia pomytek,

- zasada czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentdw przy okreélonej powtarzalnosci,

- zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych
za konkretne czynno$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich

sprawdzenia,
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zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem sie kontroluja i wymuszajg ciagty

ruch obiegowy.

Obowigzujacy w Urzedzie Gminy Jasienica ,Terminarz oraz zrédta powstawania obiegu dokumentdw

ksiggowych” stanowi zafgcznik Nr 2 do niniejszej instrukgji.

§11.

Dokumentowanie wyptaty wynagrodzen

LA

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzen sa:

listy ptac pracownikéw,

listy dodatkowych wynagrodzen osobowych,

listy wyptat dla oséb zatrudnionych na podstawie umowy zlecenia, agencyjnej, o dzielo itp.
(albo przedstawione przez nich rachunki za wykonang prace).

Listy ptac sporzadza pracownik Referatu Budzetu w jednym egzemplarzu, na podstawie
odpowiednio sporzadzonych przez odpowiedzialnych za ten odcinek pracownikéw jednostki
i sprawdzonych dowoddéw Zzrédtowych wymienionych w pkt. 1.3. Listy ptac powinny zawierad
€0 najmniej nastepujace dane:

okres, za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

nazwisko i imie pracownika,

sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdine sktadniki funduszu plac,

sume potracen z podziatem na poszczegdine tytuly,

faczng sume wynagrodzenia netto — do wyptaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia, jezeli nie jest przekazywane na konto bankowe.

Dowodami Zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sg :

akt powotania lub wyboru,

umowa o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

whnioski premiowe, pisma okreslajace wysoko$é dodatkdw stuzbowych, pisma przyznajace nagrody,
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych lub potwierdzone przez kierownikéw jednostek
zestawienia przepracowanych godzin nadliczbowych,

rachunek za wykonang prace,

inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,
zadwiadczenia o czasowej niezdolno$ci do pracy itp.).

Dokumenty o ktérych mowa w pkt. 1.3 ppkt. 1 do 5 wystawia pracownik kadr na podstawie decyzji
Woita.

Dokumenty wymienione w ppkt. 6 i 7 wystawia lub rejestruje i przekazuje do Referatu Budzetu
pracownik pionu finansowego wg zakresu czynnosci.

Na prace dorazng nieprzewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym jednostki)

ze wzgledu na niewielkie rozmiary, zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa
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0 dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza pracownik kadr na polecenie Woéjta w dwdch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

dla wykonawcy,

dla zlecajacego prace (po wykonaniu pracy zafacza sie ja do rachunku, o ktdrym mowa w pkt. 1.3.
ppkt. 6).

Umowe o pracg zlecong podpisuje Wojt. Skarbnik Gminy sktada kontrasygnate. Rachunki
za wykonane prace zlecone potwierdza kierownik referatu zlecajacego prace i podlegajg one
kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie,

Dokumenty stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac odpowiedzialni pracownicy przekazujg
do pionu finansowego w terminie do dnia 20 kazdego miesigca za dany miesiac.

W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujacych potracen:

naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdbw egzekucyjnych na zaspokojenie $éwiadczen
alimentacyjnych (3/5 wynagrodzenia),

naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdbw wykonawczych (do wysokosci 1/2
wynagrodzenia),

pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

pobranych, a nierozliczonych zaliczek,

inne potracenia, na ktdre jest uzyskana pisemna zgoda pracownika,

kar pienigznych wymierzonych przez pracodawce.

Lista ptac powinna by¢ podpisana przez osobe sporzadzajaca, pracownika dziatu kadr, Gtdwnego
Ksiegowego oraz Wéjta Gminy. Listy ptac sporzadzane dla Wéjta winny by¢ podpisane przez osobe
sporzadzajaca, pracownika dziatu kadr, Gtdwnego Ksiegowego oraz Sekretarza Gminy.

Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione w pkt. 1.9., pracownik
Referatu Budzetu sporzadza zestawienie wynagrodzen netto i dokonuje przelewu na konta
bankowe, dla pracownikéw ktdrzy majg zatozone rachunki oszczednosciowo — rozliczeniowe;
dla pozostatych wyptaty dokonuje upowazniony pracownik. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu zgodnie z kwotg wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania
wyptaty wynagrodzen.

Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe winno
nastapi¢ w terminie do dnia 27 kazdego miesiaca.

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczef spotecznych oraz ich

udokumentowania zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

§ 12.

2. Dowody dokumentujace wyplate zaliczek

2.1,

W jednostce wystepuja zaliczki gotdwkowe:
jednorazowe — wyptacane pracownikom zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy.

Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, zakup materiatéw i ustug.
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Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w sekretariacie Urzedu
zarejestrowany druk ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Uzyskujg podpis osoby delegujacei,
okreslajacej réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem wiasnym lub
stuzbowym moze wydac osoba delegujaca na podstawie wniosku pracownika. Zaliczki na delegacje
podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;j.

Pozostate zaliczki jednorazowe wypftaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
Wdjta i Gtéwnego Ksiegowego lub ich petnomocnikéw ,wniosku o zaliczke”, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badZ cel, ktéremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podiegaja
rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach Wéjt moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Wéjta pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie w stalym stosunku pracy moze by¢ wyplacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za przepracowany
okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku dochodowego, skiadek ZUS
naleznych od tego wynagrodzenia oraz o potracenia skfadek, na ktére pracownik wyrazit zgode
(np. PZU, itp.). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy wyplacie
najblizszych wynagrodzen.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

§ 13.

3. Dokumentowanie zakupoéw towaréw, materiatlow i ustug dokonywanych w trybie ustawy

3.1

3.2,

o zamoéwieniach publicznych

Dokumentami dotyczacymi zakupu towardw i ustug sg:

- faktura VAT- oryginat,

- faktura korygujaca — oryginat,

- rachunek - oryginal,

- nota korygujaca — oryginat,

- protokét reklamacyjny — kopia,

- proforma dowodu zakupu — oryginat,

- wezwanie do zaplaty,

- dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéw lub towarédw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych).

Zamowienia i zakupy materiatow, towardw, ustug, $rodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych lezg

w kompetencji kazdego pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy

dokonujacy zamdwienia dziatajg w porozumieniu z Wéjtem. Zamdwienia podpisuje Wéjt i Skarbnik.

Rejestr udzielonych zamdwien (z wyjatkiem trybu z wolnej reki) prowadzi pracownik ds. zamdwien

publicznych. Rejestr winien zawieraC: nazwe zadania inwestycyjnego, rodzaj ustugi lub dostawy,
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tryb udzielonego zamowienia, wybranego wykonawce (dostawce), oraz wskazanie na jakim
stanowisku znajduje sie dokumentacja, a odnosnie robdt inwestycyjnych takze warto$é
zamOwienia, termin realizacji oraz inne uwagi majace wptyw na wybdr wykonawcy lub dostawcy
(np. okres gwarancji, wydtuzone terminy ptatnosci).

Zakupy gotowych $rodkéw trwatych dokonywane sg po wyborze dostawcy zgodnie z ustawa
o zamdwieniach publicznych, Wybdr dostawcy poprzedzony jest procedura przetargowa, z ktdrej
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych, sporzadzany jest protokét. Zakupy érodkéw
trwatych dokonywane sg w oparciu o umowe dostawy, ktdéra podpisuje Wéjt i kontrasygnuje
Skarbnik Gminy. Odpowiedzialny za przestrzeganie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych
jest kazdy pracownik na swoim stanowisku ilekro¢ realizuje zaméwienia na dostawy i ustugi objete
przepisami ustawy o zamowieniach publicznych, co winien odpowiednio udokumentowad.
Procedure przetargowq przeprowadza komisja ds. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin; jest
ona odpowiedzialna za przestrzeganie przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych.

Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz informacje
0 miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej przedktada pracownik merytoryczny do
podpisu Wéjtowi Gminy. Radca Prawny parafuje umowe pod wzgledem zgodnoéci z prawem.
Umowa sporzadzona jest w dwdch egzemplarzach, z czego:

jeden egzemplarz znajduje sie w centralnym rejestrze umow,

jeden egzemplarz otrzymuje wykonawca.

Kopia umowy dostarczona zostaje réwniez Gldwnemu Ksiegowemu najpdzniej w dniu nastepnym
po podpisaniu umowy.

Do faktury dokumentujacej zakup $rodka trwatego pracownik dokonujgcy zakupu dotacza
dokument ,OT” ~ przyjecie $rodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania $rodka
trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz
kwalifikacje rodzajowg Srodka trwatego.

W zakresie robdt budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji,
do umowy musi by¢ dofgczony harmonogram rzeczowo - finansowy zakresu robdt objetych
umowa. Natomiast do faktury powinien by¢ dolaczony protokdt odbioru  wykonanych
i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektdw, sprawdzony kosztorys wykonawczy
(w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu umownego). Dokumentami
stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg :

faktury przejsciowe wraz z dofaczonym oryginalem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegdlinieniem robdt od poczatku budowy, wartoéé
robdt wykonanych wg poprzednich protokotdw oraz wartodci robdt wykonanych w okresie
rozliczeniowym. Na fakturze inspektor ds. budownictwa potwierdza zgodno$¢ z harmonogramem,
podajac pozycje z harmonogramu.

faktura koncowa i protokot koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia $rodka trwatego,

dowdd lub dowody ,PT” — przekazania - przejecia $rodka trwatego.
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Protokét odbioru koncowego | przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektow maijatku trwatego, powstatych w wyniku
robdt budowlano — montazowych. Protokdt odbioru koficowego i przekazania inwestycji do uzytku
oraz dowody ,OT” sporzadza inspektor ds. budownictwa lub inny pracownik prowadzacy catos$¢
zadania inwestycyjnego w trzech egzemplarzach w porozumieniu z pracownikiem ksiegowosci
i przekazuje:

oryginat — dla pracownika prowadzacego dane zadanie inwestycyjne,

pierwszg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety lub wyremontowany obiekt,

drugq kopie — dla Referatu Budzetu, najpdzniej w terminie czternastu dni od sporzadzenia.

Dowody ,OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajacych na zakupach
skfadnikow majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz facznie z protokotem
odbioru koncowego i przekazania do uzytku inwestycji sa udokumentowaniem zakorniczonych robét
budowlano - montazowych. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke (z podaniem
informacji dot. danego $rodka trwatego, np. dtugos$¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego
zostat wybudowany, kubature, przeznaczenie w przypadku budynku lub budowli, parametry
techniczne, numery fabryczne, rok produkgji itp. — w przypadku urzadzen), warto$¢ budowy lub
nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materiainie
odpowiedzialnej.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych polecenie ksiegowania, sporzadzone
przez pracownika ksiegowosci na podstawie odpowiednich dowoddw zrodtowych, stanowi ich
udokumentowanie.

Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania
dokumentacji projektowej, projektowo - kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek
z dotgczonym protokolem odbioru dokumentacji zawierajgcym adnotacje o migjscu
przechowywania oraz celu dla jakiego zostata sporzadzona.

Zlecenie ustugi w zakresie opracowania dokumentacji winno odbywac sie w trybie przepiséw
ustawy o zamowieniach publicznych, wymaga bezwzglednie formy umowy pisemnej okreslajacej
zakres opracowania, terminy wykonania, forme pfatnosci, zakres odpowiedzialnosci wykonujacego
ustuge oraz inne dane wg potrzeb Urzedu.

Zasady udzielania zamodwien publicznych w wartosci przekraczajacej wyrazong w ztotych
rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro oraz w wartosci nieprzekraczajacej wyrazong w ziotych

rownowarto$¢ kwoty 14 000 euro, okresla regulamin nadany Zarzadzeniem Wéjta Gminy Jasienica.

§ 14.

4. Dokumentowanie sprzedazy towaréw, materiatow i ustug

4.1

Dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania sprzedazy sg:
faktura VAT,
faktura korygujaca,
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nota korygujaca,

akt notarialny.

Dokumenty sprzedazy wystawiane sg na udokumentowanie:

sprzedazy mienia — przez pracownika Referatu Budzetu na wniosek pracownika merytorycznego -
prowadzacego biezaco sprawy gospodarki nieruchomosciami. Wniosek ww. winien by¢é przekazany
do ksiegowosci najpdzniej w dniu nastepnym od daty sporzadzenia, celem wystawienia faktury.
Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

oryginat — kupujgcemu,

pierwsza kopia - pozostaje w Referacie Budzetu,

druga kopia — dla pracownika prowadzacego sprawy gospodarki nieruchomosciami.

zwrotu kosztdw rozméw telefonicznych przeprowadzonych przez pracownikéw Urzedu Gminy,
jednostek obcych korzystajacych z telefonu Urzedu i przez osoby pobierajace energie (gaz, wode)
na podstawie odczytéw z licznikdw Urzedu na wniosek pracownika merytorycznego. Whniosek
0 wystawienie faktury winien by¢ przekazany do ksiegowosci w terminie trzech dni od daty
otrzymania faktury z Urzedu Telekomunikacji i Zakladu Energetycznego, Gazowniczego lub Spoiki
AQUA i itp. Faktura sporzadzana jest w trzech egzemplarzach:

- oryginat — dla korzystajacego z telefonu,

- pierwsza kopia — pozostaje w Referacie Budzetu,

- druga kopia - dla pracownika merytorycznego.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomyice
w cenach jednostkowych, w wartosci lub stawce podatku VAT, osoba wystawiajgca dowdd
sprzedazy, wystawia dokument korygujacy (faktura korygujaca) w trzech egzemplarzach,
niezwtocznie po ujawnieniu pomyiki, ktory przekazuje:

oryginat — kupujacemu,

pierwszg kopig — Referatowi Budzetu, niezwtocznie po sporzadzeniu,

druga kopie pozostawia w swoich aktach.

W przypadku innych btedéw, osoba wystawiajaca dowdd sprzedazy, wystawia note korygujaca réwniez

w trzech egzemplarzach, przekazujac je jak wyzej.

§ 15.

5. Dokumentowanie wykonania ustugi

5.1.
5.2.

5.3.

Dokumentem potwierdzajacym wykonanie ustugi jest protokét wykonania ustugi.

Zaméwienia (zlecenia) na wykonanie jednorazowych czynnosci fizycznych (do 1500 euro) nie
wymagaja umowy — sporzadzane s na wniosku o zamdwienie, wg wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 4 do regulaminu udzielania zaméwien publicznych. Zamdwienie podpisuje Wéjt i Skarbnik lub
ich pelnomocnicy.

W wypadku zamdwienia (zlecenia) na czynnoéci jednorazowe — kopia przechowywana jest na
stanowisku zlecajgcego do czasu wykonania ustugi, z chwila wystawienia faktury lub rachunku,

dotaczana jest do faktury (rachunku), na ktérej zlecajacy potwierdza wykonanie zleconych prac



5.4,

5.5.

5.6.

5.7,

5.8.

6.2,

6.3.
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i wraz z fakturg lub rachunkiem przekazywana do Referatu Budzetu, a oryginat otrzymuje
zZleceniobiorca.

Na czynnosci fizyczne wykonywane przez diuzszy okres czasu — oryginat zaméwienia (zlecenia)
otrzymuje zleceniobiorca — kopia po podpisaniu zamdwienia (zlecenia) przekazywana jest do
Referatu Budzetu, gdzie winna by¢ zarejestrowana. W zaleznosci od warunkdw ptatnosci
ustalonych w zamdwieniu, pfatnos¢ nastepuje w okresach miesiecznych na podstawie faktur
(rachunkéw); na oryginale faktury (rachunku) osoba zlecajaca potwierdza wykonanie pracy
i przekazuje fakture (rachunek) do Referatu Budzetu, ktéry dokonuje wyptaty w oparciu
o wyliczenia zawarte w fakturze (rachunku).

W wypadku, gdy platno$¢ nastepuje po zakonczeniu okresu obowigzywania zamdwienia
(zlecenia) — osoba zlecajgca potwierdza wykonanie zamowienia (zlecenia) na fakturze kofcowej
(rachunku kofcowym) i przekazuje w ciggu dwdch dni do Referatu Budzetu, ktéry dokonuje
wyptaty w oparciu o wyliczenie zawarte w fakturze (rachunku).

Kazdorazowo wyplata naleznoéci nastepuje po zatwierdzeniu przez Wéjta i Gtéwnego Ksiegowego
lub ich pemomocnikéw czekiem gotdwkowym Ilub ,poleceniem przelewu” w zaleznosci od
zawartych w zleceniu warunkéw ptatnosci i w terminie okreslonym w zleceniu.

W przypadku ujawnienia wad w wykonaniu ustugi po dokonaniu zaptaty, pracownik, ktéry zlecat
ustuge sporzadza protokdt reklamacyjny w trzech egzemplarzach, z ktdrych oryginatl do czasu
zatatwienia reklamacji zatrzymuje na swoim stanowisku, a po zatatwieniu reklamacji przekazuje do
Referatu Budzetu wraz z zatwierdzong przez Wdjta Gminy decyzjg o sposobie jej zatatwienia.

W przypadku réznic obcigzajacych jednostke wymagana jest opinia Radcy Prawnego. Pracownik
zlecajacy wykonanie ustugi sporzadza dokument rozliczeniowy — obciazajacy wykonawce lub koszty
jednostki w zaleznosci od decyzji Wéjta. Przekazanie dokumentdw do ksiegowoséci nastepuje

niezwlocznie po sporzadzeniu.

§ 16.

Dokumentowanie przychoddw i rozchodéw magazynowych
Dowodami magazynowymi sg:

- dowdd przyjecia do magazynu — kopia MP (Magazyn przyjmie) lub PZ (Przyjecie z zewnatrz) —
dotyczy np. materiatéw budowlanych. Dowody wypisuje w trzech egzemplarzach pracownik
merytoryczny. Oryginat przekazuje dostawcy, pierwsza kopie przekazuje do Referatu Budzetu
niezwtocznie po sporzadzeniu, druga kopie pozostawia w aktach,

- dowéd wydania z magazynu — kopia MW (Magazyn wyda) lub WZ (Wydanie na zewnatrz),

- zwrot do magazynu - kopia.

Dowody wymienione wyzej wypisuje pracownik merytoryczny w trzech egzemplarzach, egzemplarz
podlegajacy ewidencji ksiegowej przekazuje po sporzadzeniu do Referatu Budzetu.

Zasady ewidencji zapasow magazynowych w magazynie obrony cywilnej:
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magazyn obrony cywilnej wyposazony jest w czesci z zakupdw dokonywanych przez Wojewddzki
Inspektorat Obrony Cywilnej i w tej czeSci ewidencja i rozliczenie dokonuje sie zgodnie
z zaleceniami WIOC,

zakup zapaséw magazynowych obcigZajacych koszty jednostki dokonywany jest przez pracownika
merytorycznego w oparciu o zamdwienie podpisane przez Wojta i Skarbnika lub osoby przez nich
upowaznione.

Materiaty biurowe, Srodki czystosci i inne, kupowane sa na biezaco w miare potrzeb przez
pracownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych. Zakupione materialty wydawane sg

bezposrednio po zakupie pracownikom za pokwitowaniem odbioru.

§17.

7. Dowody dotyczace transportu

7.1,

7.2,

7.3.

W jednostce obowigzuje nastepujaca dokumentacja prowadzona dla rozliczenia samochoddw
stuzbowych:

karta drogowa — dokument wystawia pracownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych
w jednym egzemplarzu i przekazuje kierowcy pojazdu. Wydang karte ewidencjonuje sie w rejestrze.
Po wykorzystaniu karty, przed wydaniem nowej karty drogowej, otrzymujacy karte dokonuje jej
rozliczenia i zwraca rozliczajagcemu,

miesigczne rozliczenia zakupu i zuzycia materiatdw pednych prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

decyzje w sprawie przepatéw i oszczednosci podejmuje Wéjt. Oryginat decyzji przekazywany jest
do Referatu Budzetu. Pierwsza kopia przechowywana jest w aktach prowadzacego, druga
otrzymuje osoba odpowiedzialna za samochdd,

miesieczne zestawienie kart drogowych (oryginal) sporzadza pracownik wydajacy karty drogowe
po zakonfczeniu miesigca i w terminie 5 dni roboczych przekazuje do ksiegowosci budzetowej celem
sprawdzenia dotaczajac karty drogowe. Po sprawdzeniu zestawienie wraz z kartami drogowymi
zwracane jest do pracownika gdzie przechowywane jest zgodnie z instrukcjg archiwizowania
dokumentdw,

protokdt szkody w transporcie — oryginat. Sporzgdza osoba kazdorazowo wyznaczona przez Wdjta.
Oryginat protokotu wraz z decyzja Wdjta o sposobie rozliczenia szkody przekazywany jest do
Referatu Budzetu. Pierwsza kopia przechowywana jest tacznie z kartami drogowymi i miesiecznym
zestawieniem, drugg kopig otrzymuje osoba bezposrednio uczestniczaca w powstaniu szkody.

Wg wyzej ustalonych zasad nalezy rozliczac¢ zuzycie paliwa zakupionego do samochoddw i sprzetu
OSP. Ewidencje kart drogowych i rozliczenia miesieczne jw. prowadzi pracownik Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spofecznych. Winna by¢ stosowana miesieczna karta drogowa pojazdu
pozarniczego oraz miesigczna karta pracy sprzetu silnikowego.

Faktury VAT na zakup paliwa winny by¢ opisane z powotaniem numeru karty drogowej, w ktdrej

fakture ujeto.
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§ 18.

8. Dokumentowanie i rozliczanie zakupow opatu

8.1.  Zakupy opatu podlegajg ewidencji iloSciowo - warto$ciowej (karta kontowa materiatowa ilosciowo-
wartosciowa).

8.2. Kartoteki ilosciowo - wartosciowe opatu na cele grzewcze prowadzone sg recznie przez pracownika
Referatu Budzetu wg ogrzewanych obiektdw z rozbiciem na rodzaje opatu.

8.3.  Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokotu
sporzadzonego przez powolang przez Wojta komisje w oparciu o ustalone wewnetrznie normy
zuzycia dla poszczegdlnych obiektdw.

8.4. Wzdr protokotu komisyjnego rozliczania opatu stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej instrukcii.

§ 19.
9. Dokumentowanie ruchu majatku trwatego
Dowody ksiegowe majatku trwatego:
- Przyjecie $rodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OT),
- Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego - oryginat (symbol MT),
- Protokét zdawczo — odbiorczy srodka trwatego - oryginat (symbol PT),
- Aktualizacja wyceny $rodka trwatego - oryginat (symbol AT),
- Przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na Srodek trwaty — oryginat,
- Likwidacja $rodka trwatego - oryginat (symbol LT),
- Przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat,
- Obcy Srodek trwaly w uzytkowaniu - oryginat,
- Wydzierzawienie $rodka trwatego — kopia,
- Oddanie w administrowanie $rodka trwatego - oryginat (symbol PT),
- Nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartoéci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw majatku trwatego - oryginat,
- Protokét szkodowy $rodka trwatego — oryginat,
- Protokét potwierdzajacy fizyczna likwidacje srodka trwatego — oryginat,
- Przyjecie Srodka trwatego w uzywanie - oryginat (symbol OW),
- Lbikwidacja przedmiotu nietrwatego - oryginat {(symbol LN),

- Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat.

§ 20.
10. Dokumentowanie inwentaryzacji
10.1. W jednostce obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
- Zarzadzenie Wdjta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,
- Protokét likwidacji zuzytych $rodkdw trwatych,
- Arkusz spisu z natury — oryginat,

- Protokdt z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — oryginat,
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- Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
- Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

- Osdwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

- Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat,

- Rozliczenie koncowe ilosciowo — wartosciowe,

- Protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych — oryginat,

- Decyzja w sprawie réznic inwentaryzacyjnych — oryginat.

10.2. Arkusze spisu z natury winny by¢é ponumerowane i ujete w ewidencji drukdw Scistego
zarachowania. Arkusze wydaje pracownik Referatu Budzetu przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej, w dwoch egzemplarzach za pokwitowaniem odbioru. Po zakofczeniu
Spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje oryginat do Referatu Budzetu.

10.3. Protokdt z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze spisowe dla potrzeb inwentaryzacji
zdawczo - odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w  trzech
egzemplarzach. Po zakoriczeniu spisu oryginat przekazuje do Referatu Budzetu, po jednej kopii
(zdajacy i przyjmujacy). Protokdt z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza
W6jt. W przypadku réznic, decyzje podpisuje Wéijt.

10.4. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji reguluje odrebna instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym Gminy, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci

Za powierzone mienie.

Rozdziat IV

§ 21.

Kontrola dowodow ksiegowych

1. Wszelkie dokumenty stanowiace podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed
zrealizowaniem | zaksiegowaniem.

2. Dowody winny by¢ sprawdzone pod wzgledem:

- merytorycznym, co polega na ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz stwierdzeniu, ze wystawione zostaty
przez wiasciwe jednostki,

- formalno - rachunkowym, co polega na ustaleniu, ze wystawione zostalty w sposdb technicznie
prawidtowy, zawierajg wszystkie elementy prawidlowego dowodu, 7ze ich dane liczbowe
nie zawierajg bteddw arytmetycznych.

3. Kontrola dowoddw winna sie odbywac na wiasciwych samodzielnych stanowiskach pracy, na skutek
czego zachodzi koniecznos¢ terminowego przekazywania dokumentdw pomiedzy poszczegSlnymi

stanowiskami zgodnie z ,Terminarzem oraz Zrddtami powstawania obiegu dokumentdw ksiegowych”
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stanowigcym zafacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji. Tak aby, obieg dokumentéw ksiegowych, ktdry
obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu
ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania odbywat sie najkrétsza droga.

Poniewaz poszczegoine dowody ksiegowe maijg rozne drogi obiegu, kontrola winna obejmowaé takze
przestrzeganie obowigzujacych zasad obiegu dowoddw ksiegowych wymienionych w rozdziale III § 10
pkt. 2 tj.:

zasady terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami,
skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdine ogniwa do minimum,

zasady systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentdw
w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac powodujacemu
mozliwosci wystapienia pomytek,

zasady czestotliwosci — przeplyw tych samych dokumentdw przy okreslonej powtarzalnosci,

zasady odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie o0séb odpowiedzialnych
za konkretne czynnos$ci przynalezne do systemu obiegu dokumentdw, przekazywanie dokumentdéw
tylko do tych ogniw, ktére istotnie korzystajq z zawartych w nich danych i sg3 kompetentne do ich
sprawdzenia,

zasady samokontroli obiegu — poszczegdine ogniwa nawzajem sie kontrolujg i wymuszaja ciagly
ruch obiegowy.

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na dowodzie lub
w zatgczniku do dowodu i podpisane przez osoby zobowigzane do sprawdzenia dowodu.
Nieprawidtowosci merytoryczne w zakresie celowoSci i gospodarnoéci operacji gospodarczych nie
stanowig przeszkody do ksiegowania dowodu, jezeli jego dane sg prawdziwe.

Nieprawidtowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposdb okre$lony w czesci 11

rozdziat II § 7 ust. 1 lit. k" 1 ,1” niniejszej instrukgcji.

§ 22.

Dekretacja dokumentéw ksiegowych

W

l

Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji.

Dekretacja to ogdt czynnosci zwiazanych z przygotowaniem dokumentdw ksiegowych do ksiegowania,
wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.
Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

segregacja dokumentdw,

sprawdzenie prawidtowosci dokumentdw,

wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

.1. Segregacja dokumentdw polega na:

wylaczeniu z ogdtu dokumentdw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentdéw, ktére podlegaja

ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig),
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- podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnoéci
jednostki (dochody, wydatki, fundusze, érodki specjaine, inwestycje, itp.),

- kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).

3.2. Sprawdzenie prawidlowoéci dokumentéw polega na ustaleniu, czy sq one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnoéci jednostki ustalony w zakresie
obowiazkéw. W wypadku stwierdzenia braku podpisu, nalezy dowéd zwréci¢ do wiaéciwego ogniwa
W celu uzupetnienia.

3.3. Wiasciwa dekretacja polega na:
nadaniu dokumentom ksiegowym numeréw, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych dokument ma by¢
zaksiegowany,

- do jakich podziatek klasyfikacji budzetowych dany dokument nalezy zaliczy¢,
wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,

- podpisaniu przez Gtdwnego Ksiegowego lub osobg upowazniong do dekretaciji.

4. Dla usprawnienia pracy mozna stosowac pieczatki z odpowiednimi rubrykami i trescia.

CzeS¢ 111 - EWIDENCIA FAKTUR VAT

§ 23,
1. Podstawowe akty prawne :
Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.U. z 2004r. Nr 54, poz. 535,

z pézn. zm.),
Obwieszczenie Marszatka Sejmu Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 29 lipca 2011r. w sprawie ogloszenia
jednolitego tekstu ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 177, poz. 1054, z pdzn,

zZm.)
Ustawa z dnia 6 grudnia 2008r. o podatku akcyzowym (tekst jednolity Dz.U. z 2011r. Nr 108, poz. 626,

1

z pozn, zm.),
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 marca 2011r. w sprawie zwrotu podatku niektdrym

¥

podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, do ktdrych
nie majg zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2011r. Nr 68, poz. 360,
z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 17 grudnia 2010r. w sprawie przesyfania faktur w formie

elektronicznej, zasad ich przechowywania oraz trybu udostepniania organowi podatkowemu lub
organowi kontroli skarbowej (Dz.U. z 2010r. Nr 249, poz. 1661, z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 10 marca 2006r. o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkgji rolnej (Dz.U. z 2006r. Nr 52, poz. 379, z péin. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 4 kwietnia 2011 r. w sprawie wykonania niektdrych przepiséw

[}

ustawy o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2011r. Nr 73, poz. 392, z pdzn. zm.),
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Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 28 listopada 2008r. w sprawie kryteridw i warunkdw
technicznych, ktérym musza odpowiada¢ kasy rejestrujgce oraz warunkéw ich stosowania
(Dz. U. z 2008r. Nr 212, poz. 1338, z p6zn. zm.).

Podmioty sektora finanséw publicznych, dla ktdrych warto$¢ sprzedazy przekroczy kwote corocznie
ustalong w ustawie z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug sg zobowigzane zgtosi¢
i zarejestrowal swojg dziatalnos¢ we wiasciwym dla prowadzenia swojej dziatalnoéci Urzedzie

Skarbowym. Od momentu zarejestrowania stajg sie podatnikami podatku VAT i o tym fakcie sg

zobowigzani powiadomié wszystkie podmioty gospodarcze w celu zmiany formy fakturowania.

Do udokumentowania operacji sprzedazy w jednostce bedacej podatnikiem podatku od towardw

i ustug VAT stuza:

dla oséb prawnych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza bedacych podatnikami podatku od towardw

i ustug:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg ,KOREKTA”
lub ,FAKTURA KORYGUJACA”".

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach:

- zaginiecia faktury VAT,

- niezawinionego zniszczenia - do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat
faktury VAT z tym, ze ,duplikat” kazdorazowo sporzadza wystawca umieszczajac na fakturze
oznaczenie ,DUPLIKAT” oraz date jego wystawienia. Oryginat duplikatu otrzymuje nabywca, kopie
otrzymuje sprzedawca.

dla osob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej — faktura VAT lub faktura korygujaca

VAT, w przypadku konieczno$ci wprowadzenia kasy fiskalnej - paragon fiskalny.

Dla udokumentowania operacji zakupu towardw i ustug w jednostce bedacej podatnikiem podatku od

towardw i ustug stuza;:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT.

Nabywca towaru i ustug, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomyiki dotyczace:

- sprzedawcy towaru lub ustugi,

- nabywcy towaru lub ustugi,

- oznaczenia towaru lub ustugi

moze wystawi¢ note korygujaca.

Not korygujacych nie mozna wystawia¢ w przypadku zaistnienia pomylek okreslonych w § 5 ust. 1

pkt. 6 - 12 Rozporzadzenia Ministra Finansdw z dnia 28 marca 2011r. (Dz.U. z 2011r. Nr 68, poz. 360,

z pozn. zm.)

Nota korygujaca przesyfana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej, wraz z kopia.

Nota korygujaca winna zawieraé dane okreSlone w § 15 ust. 3 pkt. 1-4 cytowanego wyzej

Rozporzadzenia Ministra Finanséw.
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Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej zgadza sie z trescig noty korygujacej, potwierdza jej
treS¢ podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury lub faktury korygujacej i odsyta jej kopie
(oryginat do wystawcy).

Nota korygujaca powinna zawiera¢ wyrazy ,NOTA KORYGUJACA”.

Podatnicy podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego zobowigzani sg wystawia¢ fakture
VAT wewnetrzng w przypadku zaistnienia nastepujacych zdarzen:

$wiadczenia ustug oraz przekazania lub zuzycia towaréw na potrzeby reprezentacji albo reklamy,
przekazania przez podatnika towardw oraz Swiadczenia ustug na potrzeby osobiste podatnika,
wspdinikéw, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spdidzielni i ich domownikéw, czionkdw organdw
stanowiacych oséb prawnych, cztonkéw stowarzyszen, a takze zatrudnionych przez niego pracownikéw
oraz bytych pracownikow,

wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardw, dostawy towardw, dla ktdrej podatnikiem jest ich nabywca,
oraz importu ustug.

Ustala sie nastepujace zasady wystawiania faktur VAT

faktury VAT wystawiane sg w 2 egzemplarzach, z ktdrych:

oryginat otrzymuje nabywca,

kopia pozostaje w referacie, ktdry wystawit fakture VAT,

faktury VAT wystawiane sq w terminie 7 dni od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi chyba,
ze inaczej stanowia szczegdlne przypadki powstania obowigzku podatkowego,

wystawcg faktury VAT moga by¢ osoby posiadajace  upowaznienia Woéjta  Gminy
do ich wystawiania,

faktury VAT muszg by¢ kolejno numerowane.

W przypadku sprzedazy przy zastosowaniu kas rejestrujacych nalezy:

kazdorazowo dokona¢ wydruku paragonu fiskalnego i oryginat wydaé nabywcy,

na zyczenie nabywcy wystawi¢ fakture VAT, do kopii faktury nalezy dotaczyé paragon fiskalny
potwierdzajacy te sprzedaz.

. Zobowigzuje sie osoby upowaznione do wystawiania faktur VAT do sporzadzania:

rejestrow sprzedazy,

w przypadku koniecznosci stosowania kasy fiskalnej - raportéw fiskalnych dobowych, miesiecznych,
rejestréw zakupu,

deklaracji VAT-7,

przelewdw naleznego Urzedowi Skarbowemu podatku VAT, wynikajacego z deklaracji VAT-7.

Stosujac w jednostce rejestr sprzedazy, sporzadza sie go za okresy miesieczne. W poszczegdlnych
miesigcach ujmuje sie w kolejnych rejestrach sprzedazy, w sposdb chronologiczny wedhug kolejnej
numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury VAT i faktury korygujace. Rejestry
sprzedazy w kolejnych latach zaklada sie nowe.

Przy sprzedazy towardw lub ustug za pomocg kasy fiskalnej sporzadza sie raport fiskalny dobowy,

a obroty wynikajace z ww. raportu przenosi sie do rejestru sprzedazy.



26

16. Otrzymane od kontrahentdw faktury VAT i faktury korygujace uprawniajace jednostke do odliczenia
podatku naliczonego od naleznego ujmuje sie w rejestrach zakupu sporzadzanych w okresach
miesigecznych w danym roku obrachunkowym,.

17. Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy i rejestréw zakupu wykazuje sie w deklaracji VAT-7,
sporzadzanej co miesigc i sktadanej do wiasciwego dla podatnika Urzedu Skarbowego za okresy
miesigczne, w terminie do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdrym powstat obowigzek
podatkowy. W tym samym terminie tj. do 25 dnia miesigca nastepujacego po miesiacu, w ktdrym
powstat obowigzek podatkowy na konto Urzedu Skarbowego odprowadza sie nalezny budzetowi
panstwa podatek VAT. Dane wykazane w deklaracji VAT-7 winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi
z ewidencji ksiegowej.

18. W celu prawidtowego i terminowego wystawiania faktur VAT ze sprzedazy towardw i ustug,
sporzadzania rejestrow zakupu i sprzedazy, paragondw fiskalnych, deklaracji rozliczeniowych,
przelewdw naleznych budzetowi panstwa podatkow, faktur i not korygujacych ustala sie nastepujacy
obieg dokumentow:

1) Wszystkie faktury VAT, faktury korygujace, noty korygujace potwierdzajace fakt zakupu sktadnikéw
majatkowych oraz zakupu ustug winny byC sktadane w Dzienniku Podawczym Urzedu. Na dowdd
wplywu ww. dokumentéw do Urzedu, pracownik na kazdym z nich umieszcza pieczeé z datg wptywu.

2) Po dokonaniu wstepnej dekretacji dokumentéw przez Kierownika Urzedu lub osobe przez niego
upowazniong dokumenty, o ktérych mowa w punkcie 1) trafiajg do Referatu Budzetu.

3) Glowny Ksiggowy w tym samym dniu lub najpdzniej dnia nastepnego, dekretuje dokumenty na
poszczegdine stanowiska pracy i przekazuje pracownikowi Referatu Budzetu do zaewidencjonowania
i sprawdzenia ich zgodnosci pod wzgledem rachunkowym.

4) Pracownik Referatu Budzetu otrzymane dokumenty wpisuje do rejestru faktur zgodnie z datg ich
wptywu i za pokwitowaniem odbioru (data, podpis) przekazuje na poszczegdine stanowiska pracy.

5) Pracownicy merytoryczni zobowiazani sg do:

a) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

b) zatwierdzenia i przekazania do zaptaty jedynie oryginatdw faktur i faktur korygujacych poprzez

umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujacej tresci:

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych: ,Zadanie inwestycyjne pn .......cccccccccuenn. ,
Ustuga / robota wykonana zgodnie z umowag / zleceniem / zamdwieniem nr ..... z dnia ...... ,
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ....... Rozdzial ....... Paragraf .......... ,
Zakupu / robdét / ustug dokonano zgodnie z art. ... ustawy o zamowieniach publicznych,
Data ....... Podpis pracownika ............ i

- w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw biezacych: ,Faktura dotyCzy ......ccooevevivciieiccccceeeoie ,
Wydatek znajduje pokrycie w planie finansowym na rok ....... Rozdziat ....... Paragraf ........ ,
Zakupu / robdt / ustug dokonano zgodnie z art. ... ustawy o zamowieniach publicznych,
Data ....... Podpis pracownika ............ "

c) na dowdd potwierdzenia prawidtowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia jej do zaptaty

pracownicy merytoryczni sktadajg swoj podpis i wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak
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zatwierdzong fakture zwracajag do Referatu Budzetu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
Date zwrotu faktury do ksiegowosci nalezy odnotowal w rejestrze faktur w Referacie Budzetu
niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w terminie 3 dni od jej otrzymania,

d) niedotrzymanie terminéw okreslonych w punkcie 18 ppkt. 5 lit. ¢ sprawi, Zze wobec pracownika winnego
zostang zastosowane sankcje przewidziane przepisami kodeksu pracy,

e) faktury zawierajace btedy okreslone w § 5 ust. 1 pkt. 6 — 12 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
28 marca 2011r. (Dz.U. Nr 68, poz. 360, z p6zn. zm.) nalezy odesta¢ do wystawcy za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru. O fakcie odestania faktury nalezy powiadomi¢ Referat Budzetu, poprzez
przekazanie kopii pisma o zwrocie faktury i umieszczeniu w rejestrze faktur daty odestania faktury,

f) pracownicy Referatu Budzetu odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach
ksiegowych zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym, tak aby spetniaty
wymogi okreslone w art. 24 ustawy o rachunkowosci (Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.).

19. Wszystkie dokumenty bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty
korygujacej, paragonu fiskalnego ze sprzedazy, nastepnie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji
deklaracji VAT-7, winny by¢ przekazane do Referatu Budzetu najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia
faktu sprzedazy towaru lub ustugi tak, by zachowany zostat termin ich fakturowania okreslony w pkt. 11
b) niniejszej Instrukcji.

20. Do podstawowych dokumentdw bedacych podstawa do wystawienia faktury VAT lub paragonu
fiskalnego w Urzedzie Gminy Jasienica nalezg:

- umowy kupna — sprzedazy,

- umowy najmu,

- przypisy opfat czynszu dzierzawnego,

- dowody wewnetrzne.

21. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Jasienica zobowiazani sg do terminowego przekazywania
dokumentéw, o ktdrych mowa w pkt. 20 do Referatu Budzetu, stanowiacych podstawe do wystawiania
faktur VAT lub paragonu fiskalnego.

22. Wobec pracownikéw niewywigzujacych sie z zapisu pkt. 21 (w Czesci III - Ewidencja faktur VAT)

niniejszej Instrukcji zostang zastosowane sankcje karne wynikajace z kodeksu pracy.

Cze$é IV - KSIEGI RACHUNKOWE
§ 24.

Urzad Gminy Jasienica prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug wiasnego systemu
komputerowego zakupionego od firmy REKORD Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. z siedzibg w Bielsku -
Biatej przy ulicy Kasprowicza 5. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia wymogi art. 10 ustawy

o rachunkowosci. Programy komputerowe zatwierdzono do wewnetrznego stosowania.
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1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:

a) konta ksiegi gtdwnej (ewidencja syntetyczna), w ktdrej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadq podwdjnego zapisu,

b) konta ksigg pomochiczych (ewidencji analitycznej),

c) zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtdwnej oraz zestawienie kont ksigg pomocniczych.

2. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:
1) trwale oznaczone nazwa jednostki,
2) wyraznie oznaczone co do roku obrotowego,

3) przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.

2.1) Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny by¢
dokonywane w sposdb trwaly, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajacych na
pdzniejsze dopiski lub zmiany.

2.2) Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢ co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okredlenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rozni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumialy tekst, skrot lub
kod opisu operacji, z tym, Zze stosowanie skrétow lub koddéw uwarunkowane jest posiadaniem
pisemnego objasnienia ich tresci.

2.3) Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami

chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksiag rachunkowych.

2.4) Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie.

Zbidér danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen

gospodarczych w poszczegdlinych miesigcach i w catym roku obrotowym,

2.5) Dziennik powinien zawieraé:

a) kolejna numeracje dziennika,

b) obroty dziennika miesiecznie oraz narastajaco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli jest
prowadzonych kilka dziennikéw, wodwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajace obroty
poszczegdlnych dziennikdw oraz ich faczne obroty miesieczne i narastajace.

2.6) Zbidr danych kont ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej) stanowi zbidr zapiséw w porzadku

systematycznym z zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zakladowym planie kont.

Zapisy na kontach ksiegi gtdwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku.

Konta ksiegi gtdwnej winny by¢ wyrdznione w zaktadowym planie kont ze szczegbtowoscia z jaka dane

ksiag rachunkowych wykazane sg w sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gtdwnej uzgadnia sie

z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

2.7) Zestawienie obrotdéw i sald ksiegi gtdwnej sporzadzane sg nie pdzniej niz do 25 dnia nastepnego

miesigca za miesigc poprzedni, za ostatni miesigc roku obrotowego — nie pdzniej niz do 85 dnia po dniu

bilansu.
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3. Konta ksiag pomocniczych.

3.1.

a)

b)

<)
d)

Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej dla:

Srodkéw trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej,

rozrachunki z kontrahentami,

rozrachunki z pracownikami,

kosztéw, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku.

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wiasciwych kont ksiegi gtéwnej.

3.2,

3.3.

Konta ksiag pomocniczych stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapisow ksiegi gtéwnej
prowadzi sie w porzadku syntetycznym jako wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi
gtdwnej, wowczas suma sald poczatkowych i obrotdw na kontach ksigg pomocniczych stanowi

saldo poczatkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi gtéwnej.

Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny by¢:

a) trwale oznakowane nazwa jednostki, ktérej dotyczg oraz zrozumiatg nazwa danego rodzaju
ksiegi rachunkowej,

b) wyraZnie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia,

c) powinny mie¢ automatyczne numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej
(koniec wydruku) oraz sumowanie w sposéb ciagly w miesigcach i w roku obrotowym,

0znaczone nazwa programu przetwarzania.

4. Zapisy w ksiegach powinny by¢é wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych w nizej

wymienionych terminach;

a) na koniec kazdego miesigca sporzadzi¢ wydruki:

L

111,

Zbiordw dziennika, ktore powinny zawierac:

sume obrotdw za miesigc oraz narastajaco od poczatku roku,

kolejng numeracje stron i poszczegdinych pozycji,

miesigc, ktorego operacje dotycza i date sporzadzenia wydruku.
Zestawienie obrotéw dziennych czastkowych zawierajace:

oznaczenie kazdego dziennika,

kolejng numeracje stron,

sume obrotow za dany miesiac i narastajgco od poczatku roku.
Zestawienie obrotdw i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej powinno
zawieraé:

symbole lub nazwy poszczegdinych kont,

salda kont na dzien otwarcia ksiag rachunkowych i sume sald,

obroty Wn i Ma miesieczne oraz sume obrotow,

obroty Wn i Ma narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume,

salda kont na koniec miesigca i faczna sume sald.
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Obroty tego zestawienia narastajaco od poczatku roku powinny by¢ zgodne z narastajacymi od

poczatku roku obrotowego obrotami dziennika.

Nie rzadziej niz na koniec roku obrotowego nalezy sporzadzi¢ wydruki:
kont ksiegi gtdwnej (ewidencji syntetycznej),

kont ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej).

Powyzsze wydruki powinny zawierac:

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

salda kont na poczatek roku,

daty poczatku i konca okresu, ktérego dotycza,

nazwe programu sporzadzajacego wydruk,

faktyczng date sporzadzenia wydrukuy,

kolejng numeracje stron,

zapisy na poszczegdlnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktdrg zostaty zaksiegowane
w dzienniku,

obroty WN i Ma miesiecznie oraz narastajgco od poczatku roku oraz sume obrotdw,

salda kont na koniec okresu na jaki sporzadzony jest wydruk oraz sume ogdtem sald Wn i Ma.

Na dzien zamkniecia ksiag sporzadzi¢ nalezy zestawienie sald wszystkich kont pomocniczych

zawierajacych obok danych wymienionych wyzej rowniez:

symbole lub nazwy kont pomocniczych,
symbole lub nazwy konta ksiegi gtéwnej (ewidencji syntetycznej), ktdrej dotycza poszczegdine
konta ksiag pomocniczych (ewidencji analitycznej),

salda kont oraz ich tgczne sumy.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku

nastepnego sald kont figurujacych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwosé

stwierdzenia zrédta pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegtego, a obowigzujacy program

zapewnia sprawdzenie prawidiowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapiséw.

Obowigzujace wydruki powinny zawiera¢ zestawienie obrotdw i sald bilansu otwarcia, ktdre

jednoczednie speinig role sprawdzianu z ciggtosci i kompletnosci zapiséw obrotdw i sald bilansu

zamkniecia z zestawieniem obrotéw sald bilansu otwarcia.
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CzeSc V - OCHRONA DANYCH

§ 25.

Ochrona danych w stosowanych systemach komputerowych

3.
a)

b)

Dane przetwarzane w systemach informatycznych chronione sg poprzez:

system identyfikatoréw, odrebnych dla kazdego pracownika,

hasta dostepu.

Pracownicy posiadajgcy upowaznienie do przetwarzania danych osobowych winni posiadaé stosowne
przeszkolenie, zgodnie z wymogami prawa o ochronie danych.

Szczegbtowe zasady postepowania z danymi osocbowymi zawarto w:

Instrukgji postepowania w przypadku naruszenia danych osobowych,

Instrukcji okreSlajacej sposdb zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania

danych osobowych.

4,

5.

6.

N

Dowody ksiegowe, ktére wplynely do Referatu Budzetu i zostaly zaksiegowane, nie moga by¢
wydawane z ww. referatu. W przypadku zaistnienia konieczno$ci sprawdzenia dokumentu przez
pracownika innego referatu mozna dokument udostepnic, ale tylko na miejscu, w Referacie Budzetu.
Wydanie dowoddw ksiegowych na zewnatrz (np. do organdw $cigania, sadow itp.) moze nastapié
na podstawie pisemnej zgody Wajta.

Wszystkie dowody ksiegowe, ktdre stanowity podstawe ksiegowan w poszczegdinych miesigcach nalezy
przechowywaé w segregatorach, ufozone w porzadku chronologicznym wedtug poszczegdinych
rodzajow dziatalnosci (dochody, wydatki).

Sprawozdania nalezy przechowywa¢ w teczkach na ten cel przeznaczonych, dostosowanych do
ustalonego czasu przechowywania.

W okresie roku sprawozdawczego oraz w ciggu roku nastepnego dowody ksiegowe winny znajdowac
si¢ w pionie finansowo - ksiegowym, po tym okresie winny by¢ przekazane do archiwum Urzedu.
Nadzér nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw przekazanych do archiwum Urzedu
i terminowym przekazywaniem akt do brakowania, w trybie ustalonym obowigzujacymi przepisami,

nalezy do Sekretarza Gminy.

Czeé¢ VI — ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.
a)
b)
c)

§ 26.

Zasady prowadzenia przechowywania i archiwizowania dokumentow finansowo-ksiegowych:
zasada grupowania dokumentéw do akt — jednorodnosé¢ tematyczna,
zasada kompletowania dokumentdw w aktach — uktad chronologiczny,

zasada oznakowania dokumentacji tworzacej akta spraw:



d)
e)

f)

g)

2.
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symbol literowy komérki organizacyjnej — (Referat Budzetu i Podatkdw i Optat),
symbol klasyfikacyjny z wykazu akt (zgodny z instrukcijg kancelarying),
numer kolejny sprawy, wynikajacy ze spisu spraw,
rok wszczecia sprawy,
poszczegdlne elementy znaku sprawy oddziela sie kropka,
dokumentacja nietworzaca akt sprawy otrzymuje tylko symbol klasyfikacyjny z wykazu akt,
zasady przechowywania akt:
akta winny by¢ przechowywane w komdrce organizacyjnej na stanowisku pracy, ktérego dotycza,
a nastepnie w Archiwum Zakfadowym. Okres przechowywania okresla kategoria archiwalna oznaczana
wediug jednolitego rzeczowego wykazu akt,
zasada odpowiedzialnoéci indywidualnej:
kazdy pracownik na swoim stanowisku pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego
z zakresu wykonywanych czynnosci,
zasada fatwego wyszukiwania dokumentow:
dokumenty musza by¢ widoczne i trwale oznakowane zgodnie z zapisami lit. ¢), oznakowany
pojedynczy dokument i zewnetrzna strona teczki, w ktorej jest przechowywany.

Oznaczanie kategorii dokumentacji :

Symbolem ,A” - oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne.

Symbolem ,B” - oznacza sie kategorie dokumentacji niearchiwalnej:

a)

b)

b)

<)
d)

f)

g)
h)

symbolem ,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza sie kategorie dokumentacji o czasowym znaczeniu
praktycznym, ktéra po uplywie obowigzujacego okresu przechowywania podlega brakowaniu, okres
przechowywania liczy sie¢ w pelnych latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastepnego
po utracie przez dokumentacje praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub paistwowej
jednostki organizacyjnej oraz dia celdéw kontrolnych,

symbolem ,BC” oznacza sie kategorie dokumentacji posiadajacej krétkotrwate znaczenie praktyczne,
symbolem ,BE” oznacza sie dokumentacje, ktdra po uptywie obowigzujacego okresu przechowywania
podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢ i znaczenie. Ekspertyze przeprowadza wiasciwe
archiwum panstwowe, ktére moze dokona¢ zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze
wigzac sie z uznaniem dokumentacji za materiaty archiwalne.

NaleZy przekazywac do przechowywania w archiwum nastepujace akta:
akta planistyczne (dotyczace budzetu i srodkdw pozabudzetowych),
akta rachunkowosci i finanséw,
dokumentacje ptacowa,
dokumentacje inwentaryzacyjna,
dokumentacje majatkowa,

dokumentacje podatkowa,
dokumentacje inwestycying w zakresie finansowania i naktadéw inwestycyjnych,
dokumentacje sprawozdawczg dotyczaca budzetu gminy, funduszy celowych i specjalnych,

inne wytworzone przez Referat Budzetu i Podatkow i Opfat.
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§ 27.

Przechowywanie akt

b)

c)

d)

e)

g)

Obowiazujg w Urzedzie ponizsze zasady przechowywanie akt:

akta spraw przechowuje sie na stanowiskach pracy i w Archiwum Zaktadowym,

na stanowiskach pracy przechowuje sie akta spraw niezakonczonych,

dokumentacje gromadzi si¢ w teczkach aktowych, opisanych zgodnie z zasadami okreSlonymi
w instrukcji kancelaryjnej,

kompletne teczki z aktami spraw ostatecznie zatatwionych przechowywane sg na merytorycznym
stanowisku pracy przez okres dwoch lat.

Przechowywanie akt w Archiwum Zakfadowym:

w celu przechowywania akt spraw ostatecznie zatatwionych, Urzad prowadzi Archiwum Zaktadowe,
odpowiednio uporzadkowane akta spraw ostatecznie zatatwionych przekazuje do Archiwum
Zaktadowego po uptywie dwdch lat kompletnymi rocznikami, pracownik prowadzacy sprawy,
pracownik, do ktérego obowigzkdw nalezy prowadzenie Archiwum Zaktadowego, po uzgodnieniu
z kazdym kierownikiem referatu ustala termin przekazania akt do Archiwum Zakfadowego przez
poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy,

przekazanie akt odbywa sie na podstawie spisu zdawczo — odbiorczego, po szczegdtowym przegladzie
i uporzadkowaniu akt przez pracownikéw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

spisy zdawczo - odbiorcze sporzadza sie w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje
u pracownika przekazujacego akta, jako dowdd przekazania akt, pozostate egzemplarze pozostajg
w Archiwum,

spisy zdawczo — odbiorcze sporzadzajg pracownicy zdajacy akta w kolejnosci teczek, wedtug
jednolitego rzeczowego wykazu akt,

spisy zdawczo — odbiorcze podpisujg - pracownik zdajacy akta i pracownik prowadzacy Archiwum

Zaktadowe.

Czeé¢ VII - POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28.

Zabezpieczenie mienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw za mienie

Mienie bedace wiasnoscig lub zdeponowane w jednostce powinno byé zabezpieczone w sposéb
wykluczajacy mozliwosé kradziezy.
Pomieszczenie stuzbowe, w ktdrym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamkniete na klucz,

a klucz odpowiednio zabezpieczony.
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Po zakoficzeniu pracy budynek Urzedu (a takze wszystkie jego pomieszczenia) powinien byé zamkniete
na klucz, okna pozamykane, system alarmowy wiaczony.

Klucze od pomieszczen powinny byé umieszczone w szafie w zabezpieczonym pomieszczeniu Urzedu.
Na przebywanie w budynku po godzinach pracy wymagana jest zgoda bezposredniego przetozonego.
Maszyny biurowe i sprzet o wiekszej wartosci, pieczatki oraz dokumenty powinny byé po zakonczeniu

pracy umieszczone w pozamykanych szafach.
§ 29,

Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku gminy okresla
kodeks pracy. Zgodnie z art. 124 § 1 i 2 kodeksu pracy pracownik ponosi petng odpowiedzialnos¢ za
powierzone mu mienie wtedy, jezeli zostalo mu one powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do
wyliczenia sie.

Przekazanie mienia powinno by¢ udokumentowane w sposéb pozwalajacy stwierdzié, jaki sprzet
otrzymali pracownicy za ktdry ponosza odpowiedzialno$¢ materialng.

W celu zabezpieczenia majatku Gminy nalezy przestrzega¢, aby w aktach osobowych pracownikéw
materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajace zakres odpowiedziainosci materialnej
i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek Gminy.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne
stanowisko pracy, obowiazkiem przelozonego jest dopilnowanie, aby we wiasciwym czasie dokonane

zostato przekazanie stanowiska pracy protokétem zdawczo - odbiorczym wraz ze spisem z natury.
§ 30.

Niniejsza instrukcja zostata opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy powotane w ,Czesci I
OGOLNA",

Zafatwianie i obieg korespondencji okre$la instrukcja kancelaryjna.

Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Jasienica i winna by¢
przestrzegana przez wszystkich pracownikow Urzedu.

Instrukcja ma zastosowanie od dnia podpisania.

§ 31.

Wykaz zatacznikéw do instrukcji stanowia;

I e

Schemat ogdiny dowodu ksiegowego.

Zrédta powstawania obiegu dokumentéw ksiegowych.

Wzory podpiséw 0séb upowaznionych do zatwierdzenia dowoddw ksiegowych.
Rozliczenie kart drogowych.

Wz6r protokotu z rozliczenia opatu zakupionego przez Urzad Gminy Jasienica.
Wykaz programéw komputerowych.

Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukcji.

° / H
sr inganusg/Fierzyie
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentdéw ksiegowych

Schemat ogéiny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu ksiegowego Numer Miejscowos¢ wystawienia
dowodu
Oznaczenie egzemplarza Kolejny dowod Data wystawienia dowodu

oryginat lub kopia

oraz numer kopii

PELNA NAZWA I ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO (dany dowod)

PEENA NAZWA I ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO (oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej
w tym:
jednostka miary
ilog¢
cena
wartos¢
inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)

ogodina kwota dowodu (nalezno$¢, zobowigzanie, suma wartosci)

DATA OPERACII Sposob zaptaty Termin zaptaty Inne informacje o ptatnosci

(zdarzenia)
NAZWA BANKU I NUMER RACHUNKU
ADNOTACIE ADNOTACIE PODPIS WYKAZ PODPIS
przewozowe, podatkowe, celne ODBIORCY ZALACZNIKOW wystawiajgcego

techniczne i inne finansowe dowodu do dowodu dowdd

i inne operacje (lub kwitujacego

odbioru rzeczy lub

pieniedzy)




36

Zatacznik Nr 2 do Instrukciji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentdéw ksiegowych

TERMINARZ ORAZ ZRODLA POWSTAWANIA OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Do Referatu Budzetu sptywajg dokumenty finansowe z nastepujacych komdrek (stanowisk pracy):
Referatu Organizacyjnego i Spraw Spotecznych,

Referatu BudZetu — pracownik ds. wynagrodzen,

Referatu Podatkéw i Optat,

Referatu Budownictwa i Rozwoju Gospodarczego,

Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

Referatu Funduszy Zewnetrznych,

Gminnej Komisji Przeciwdziatania i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

Stanowiska do spraw kontroli wewnetrznej,

e N oL AW

Stanowiska do spraw obrony cywilnej i spraw obronnych,

10. Urzedu Stanu Cywilnego.
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REFERAT ORGANIZACYJINY I SPRAW SPOLECZNYCH

L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komorka
dokumentu wzor przyjmujaca
1. | Angaze pracownikow nowo- Umowa Do 5 dni od daty| Pracownik ds.
zatrudnionych, zmiany w angazach, zatrudnienia - dotyczy | wynagrodzen
przesuniecia pracownikéw pracownikéw
nowozatrudnionych,
pozostate do 20 dnia
kazdego miesigca
2. |Zasitki chorobowe — druki L4 oraz Druk L 4 Do 7 dnia od daty] Pracownik ds.
inne zaswiadczenia dotyczace wyptaty | Zaswiadczenie | wystawienia wynagrodzen
z tytutu chorobowego z adnotacjg
okresu zatrudnienia i miejsca pracy
3. |Wykaz pracownikéw przebywajacych Wykaz Na biezaco Pracownik ds.
na urlopach bezptatnych wynagrodzen
4. |Wykaz osoéb uprawnionych do Wykaz Do 30  stycznia| Ksiegowosc -
nagrody jubileuszowej kazdego roku planowanie
5. |Wykaz oséb uprawnionych do Wykaz Do 30 stycznia| Ksiegowosc -
odprawy emerytainej i rentowej kazdego roku planowanie
6. |Dane o stanie zatrudnienia Wykaz Do 5-go dnia po Ksiegowos¢ -
zakonczeniu kwartatu planowanie
7. |Umowy o pozyczke Umowa Na biezaco Ksiegowos¢

Za dotrzymanie terminéw sptywu dokumentacji odpowiedzialny pracownik ds. kadr.
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L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komorka
dokumentu wzor przyjmujaca
1. |Rachunki gotdwkowe sprawdzone Rachunki Kazdego dnia do| Ksiegowosé
pod wzgledem formalnym godziny 10
i rachunkowym podpisane przez
osoby uprawnione, przygotowane do
podjecia gotéwki z banku
2. |Delegacje, rozliczenie  zakupdw, Druki Kazdego dnia do| Ksiegowos¢
wyplaty z ZFSS itp. skompletowane godziny 10
i podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki
z banku
3 | Ryczalty samochodowe Druki Do 10 dnia kazdego
miesigca
4. |Rachunki i faktury dotyczace obrotu Druki Kazdego dnia do| Ksiegowos¢
bezgotéwkowego sprawdzone godziny 10
i podpisane przez osoby uprawnione,
przygotowane do podjecia gotowki
z banku
5. | Sprawozdania z dochoddw Druki Wedlug wymagalnych| Ksiegowos¢

i wydatkéw budzetowych, deklaracje
podatku VAT itp.

termindw

Za dotrzymanie termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds. ksiegowosci budzetowej.
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L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj Termin dostarczenia Komdrka
dokumentu wzor przyjmujaca
1. |Listy plac  dotyczace  wyptlat Listy plac Na 2 dni przed Ksiegowosc
na koniec miesigca, skompletowane ustalonym terminem
i zatwierdzone do wyplaty wyptaty
2. |Zbiorcze zestawienie wszystkich list Zbiorcze Do 30 dnia kazdego Ksiegowos¢
pfac danego miesiaca zestawienie miesigca
3. |Deklaracje rozliczeniowe ZUS - Druki Wedtug wymaganych Ksiegowosc
przygotowane do dokonania przelewu termindw
4, | Szczegotowy wykaz potracen Wykaz W dniu wyptaty Ksiegowos¢
z wynagrodzen celem dokonania
przelewow
5. [|Rozliczenie sktadek PZU - druki do Druki Do 5 dnia kazdego Ksiegowosc
zatwierdzenia miesigca
6. |Deklaracje ZUS - druk oryginat do Druki Wedtug wymaganych Ksiegowosc
zatwierdzenia termindw
7. | Wykaz potracen pozyczek z ZFSS Wykaz Do 20 dnia kazdego Pracownik
miesigca do spraw
wynagrodzen
8. |Informacja o zarobkach dla celdw Druki Kazdorazowo wediug Pracownik
emerytalno ~ rentowych potrzeb do spraw
wynagrodzen
9. |Oswiadczenia, informacje, deklaracje Druki Wedtug wymaganych Pracownik
podatkowe termindw do spraw
wynagrodzen
10. |Wnioski, o$wiadczenia dla celdw Druki Kazdorazowo wedhug Pracownik
wyptat z ZUS potrzeb do spraw
wynagrodzen
11. |Deklaracje, wnioski dla celdow wyplat Druki Kazdorazowo wedtug Pracownik
z PZU potrzeb do spraw
wynagrodzen

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw splywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds.

wynagrodzen.
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REFERAT ORGANIZACY3NY I SPRAW SPOLECZNYCH

L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin dostarczenia | Komdrka przyjmujaca
wzor
1. |Miesieczne  zestawienie  kart| Zestawienie kart Do 5 kazdego m-ca Pracownik ds.
drogowych drogowych ksiegowosci budzetowej

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds. spraw

organizacyjnych.

REFERAT ORGANIZACYINY I SPRAW SPOLECZNYCH - KANCELARIA

L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin dostarczenia Komorka
wzér przyjmujaca
1. | Korespondencja finansowa Pisma Codziennie po Skarbnik,
zadekretowaniu Gtowny
przez Sekretarza Ksiegowy
Gminy
2. | Dowody finansowe wplywajace Rachunki, faktury Codziennie Referat Budzetu

REFERAT BUDOWNICTWA I ROZWO3U GOSPODARCZEGO

L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin dostarczenia Komorka
wzor przyjmujaca
1. Umowy , zlecenia przygotowane do | Druki umédw, zlecen Na biezaco Skarbnik
podpisu pod wzgledem
finansowym
2. Rachunki, faktury za roboty| Rachunki, faktury W ciggu 3 dni od Ksiegowosé
budowlano-montazowe, projekty, daty otrzymania
dokumentacjg, inwestycyjne i inne
wraz z zafacznikami (kosztorysy,
protokoty odbioru) sprawdzone
i podpisane pod wzgledem
merytorycznym
3. Wystawienie dowoddw przyjecia OT, PT Na biezaco Ksiegowos¢,
$rodka trwatego do uzytkowania, gtéwny
przekazanie Srodka trwatego uzytkownik

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest

budownictwa.

pracownik ds.
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L.p. Okreslenie dokumentu Rodzaj dokumentu | Termin dostarczenia Komorka
wzdr przyjmujaca
1. {Umowy na wynajem lokali Umowy Na biezaco Ksiegowos¢
mieszkalnych i uzytkowych i wymiar
podatkéw
2. |Umowy sprzedazy nieruchomosci| Wykaz nabywcow Na biezaco Wyrmiar podatkdéw
zabudowanych
3. | Umowy sprzedazy lokali| Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar podatkdéw
mieszkalnych i uzytkowych
4, | Umowy sprzedazy dzialek | Wykaz nabywcow Na biezaco Wymiar podatkéw
gruntowych
5. |Umowy o oddaniu w wieczyste| Wykaz wieczystych Na biezaco Wymiar podatkow

uzytkowanie gruntu

uzytkownikow

Referat Budzetu

Za dotrzymanie wyznaczonych termindw sptywu dokumentacji odpowiedzialny jest pracownik ds.

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej.
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Wzory

Zakacznik Nr 3 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentéw ksiegowych

podpisow os6b upowaznionych do zatwierdzenia dowodéw ksiegowych

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Wzdr podpisu
1. Janusz Pierzyna Wéjt Gminy @//7 e /
2. Krzysztof Wieczerzak Zastepca Wéjta Gminy P
N
N
. . AL
3. | Krystyna Pieszka Skarbnik Gminy / MW
L {
% i
4, | Malgorzata Pietras Sekretarz Gmin .
. . Gléwny Ksiegowy Urzedu
> Agnieszka Piwowarczyk Kierownik Referatu Budzetu m'» 2P v amwk/
Kierownik Referatu ‘ 0
6. Lucja Jenkner Organizacyjnego i Spraw f
Spotecznych
{7
. Inspektor ds. ksiegowosci 1
7. UI’SZUla Wle_]a bUdZetOWeJ L/{kj/? ﬁ?, \‘d/
8. Renata Szczepanska Inspektor
) Kierownik Referatu Gospodarki |
9. | Andrzej Swierkot Komunalnej i Ochrony o Sl Ay
Srodowiska " '
Kierownik Referatu
10. | Roman Szczyrbowski Budownictwa i Rozwoju
Gospodarczego
~ -
11. | Tadeusz Pieszka Inspektor oy
laa o ¥
12. | Danuta Berek Inspektor %
A } f
13. | Aleksandra Handzel Inspektor fé 3}\
14. | Grzegorz Marsowicz !(lerowmk Referatu Podatkow Hosovie
i Opfat
5. Lubomira Zastawny Kierownik Referatu Funduszy
Zewnetrznych
16. | Magdalena taciok Podinspektor w Referacie

Budzetu

;)?

® # 134 . P
gy ingafiths W
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentéw ksiegowych

Rozliczenie kart drogowych

Samochodu...ccusmresisrnsses sl I FEJw wavansrnnssssncas
ZA MIESIAC. rexnnrrrnunssrusnsrnssrrssssrnasares w2000t
Data Nr Stan Przebieg Stan Stan Tlos¢
karty | licznika Km paliwa Paliwa paliwa Zuzycie paliwa
przy przy zakup. Wg | Rzeczyw | Oszcze | Przekro
otrzymaniu { zwrocie w normy iste dnosci | czenia
karty karty danym
okresie
Norma zuzycia na 100 km przebiegu......cccocvvveeninnns

Rzeczywiste zuzycie na 100 km przebiegu...........coeveenene
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Zatacznik Nr 5 do Instrukgji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentdéw ksiegowych

PROTOKOL
z rozliczenia opalu zakupionego przez Urzad Gminy
Za OKIreS..ccarirrmmnnsssurmnsrvsvsnmnssnssnncann
Komisja w sktadzie:
I INSP. dS. tiorrciriniiiirir e
2 e e e INSP. dS.iiciciicrriirercrrrnrsssn s rerenernnns
St INSP. dS. rieriiiiriririnncr e

W ODECNOSCE PAIACZA PANA 11iiiviiiciciiires e viineer e evtrerer s e nrbensre s s essasse e s s s esarbasasesae s

Komisja stwierdza zuzycie opatu tj.: wegla i koksu w nastepujacych ilosciach:

1. wegiel - .o kg
2. koks - .. kg

Powyzszg ilos¢ nalezy zdjac ze stanu ewidencyjnego i dokona¢ rozliczenia w Referacie Budzetu.

Podpisy cztonkow komis;ji: Palacz:

Zatwierdzam: e eenns

Otrzymuja;:
1.Referat Budzetu
2.a/a
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania
dokumentdw ksiegowych
WYKAZ PROGRAMOW
Na podstawie przepisow art. 10 ust.1 pkt. 3 lit. ¢ ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci

(Dz.U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223, z pdin. zm.) ustala sie wykaz programéw komputerowych

uzytkowanych w Referatach Budzetu i Podatkow i Optat.

1.

10,

11,

12,

13.

14.

15.

16.

System ,Budzet” wersja 7.0.9.463 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r,

System ,Finanse FK” wersja 2.1.70.1166 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp.
z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Finanse FK Organ” wersja 2.1.70.1166 opracowany przez firme REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Program Pfatnik” wersja 8.01.001 opracowany przez firme ASSECO Poland S.A. z siedzibg
w Rzeszowie,

System ,Kasa Wydatkowa" wersja 6.2.22.443 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Ewidencja Srodkéw Trwatych” wersja 7.23.0.37 opracowany przez firme REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z o0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Srodki niskocenne” wersja 7.20.0.16 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Gospodarka Materiatowa” wersja 7.8.4.0 opracowany przez firme REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z o.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Wyposazenie” wersja 1.0.0.1 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Posesja ” wersja 6.19.1.3674 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Kasa Dochodowa” wersja 6.11.1006.915 opracowany przez firme REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r,

System ,JGU" wersja 8.13.2.1252 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Pojazdy” wersja 7.15.0.191 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Wieczyste Uzytkowanie” wersja 3.4.8.7 opracowany przez firme REKORD Systemy
Informatyczne Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia 01.01.2006r.

System ,Faktury” wersja 2.61.1.38 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne Sp. z o.0.
Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

System ,Place” wersja 6.1.396.1341 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 — data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.



17.

18.

19.

20.

21.
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System ,Kadry” wersja 2.2.328.4119 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z o.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.
System ,Dzierzawa” wersja 3.4.4.11 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.
System ,Pas drogowy” wersja 1.11.316.95 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 05.10.2010r.
System ,Podatnik” wersja 4.0.27.57 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.
System ,Rejestr opfat” wersja 7.11.1214.396 opracowany przez firme REKORD Systemy Informatyczne
Sp. z 0.0. Bielsko-Biata ul. Kasprowicza 5 - data rozpoczecia eksploatacji 01.01.2006r.

Wersje programéw mogg ulega¢ zmianom po dokonywaniu niezbednych aktualizacji przez producentdéw

programow.

Opis oraz sposob dziatania programéw

1.

System ,Budzet” - program ksiegowy, ktdry daje mozliwo$¢ swobodnego przeptywu informacji
pomiedzy budZetem JST, a jednostkami zaleznymi, zardwno w zakresie planu budzetowego,
jak i wykonania przekazywanego w formie sprawozdan. Na szczeblu budzetu dane z poszczegdinych
jednostek sg gromadzone i na ich podstawie sa sporzadzane i wysylane sprawozdania zbiorcze do
Regionalnej Izby Obrachunkowej. Dane budzetowe sg ewidencjonowane wg klasyfikacji budzetowej
oraz w tzw. ukladzie zadaniowym. Ponadto program zapewnia realizacje nastepujgcych zadan:

obstuga danych dla poszczegolnych dysponentdw budzetowych,

ewidencja dokumentéw wg schematu odpowiadajacego rzeczywistej kolejnosci rejestrowania danych
budzetowych tj.:

o projekt budzetu,

o plan dochoddw / wydatkéw budzetowych,

o rejestracja dokumentdw rozliczeniowych,

o rozliczenia z kontrahentami — ptatnosci,

mozliwos¢ przegladania i grupowania danych na dowolnych poziomach struktury klasyfikacji
budzetowej (dzial-rozdziat-paragraf-pozycja) lub na dowolnych poziomach struktury uktadu
zadaniowego,

mozliwos¢ przedstawienia w kartotece budzetowej biezacych podsumowan na wielu poziomach
grupowania danych,

prezentacja danych, wg stanu na dowolny dzieh roku kalendarzowy,

obstuga archiwum danych z lat poprzednich,

transmisja biezacych danych budzetowych pomiedzy poszczegdinymi jednostkami,

tworzenie zestawien.
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System ,Finanse FK” - program przeznaczony do obstugi sfery finansowo - ksiegowej w jednostce
budzetowej. Podstawowe moduly systemu to:

ksiega gtdwna: obstuga zbioréw stanowiacych ksiegi rachunkowe,

rozrachunki z kontrahentami: obstuga rozliczen z dostawcami i odbiorcami,

sprawozdawczos¢ finansowa i budzetowa: tworzenie sprawozdan na podstawie dekretéw ksiegowych.
System ,Finanse FK Organ” - program przeznaczony do obstugi sfery finansowo-ksiegowej — organ.

System ,Program Platnik” - umozliwia prowadzenie ewidencji pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy (umowa o prace, umowa zlecenie) podlegajacych ubezpieczeniu spotecznemu,

naliczanie sktadek ZUS od ww. pracownikéw, sporzadzanie deklaracji imiennych i zbiorczych.

System ,Kasa wydatkowa” - program umozliwia prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych.
Podstawowe funkcje programu:

wprowadzanie informacji o rodzaju operacji kasowych pozwalajacych na odpowiednie sklasyfikowanie
dochoddw, kosztéw, wydatkdw,

prowadzenie wszelkich rozliczen kasowych z réwnoczesng automatyczng dekretacjq i wpisem
wstepnym do ksigg rachunkowych,

sporzadzanie dokumentow kasowych KP, KW,

prowadzenie ewidencji dokumentéw KP, KW,

drukowanie dokumentéw kasowych z wymagana liczbg kopii,

tworzenie raportéw kasowych z biezacq kontrolg salda oraz ich ewidencjonowanie i wydruk.

System ,Ewidencja srodkow trwatych” - program ma za zadanie prowadzenie ewidencji $rodkdw
trwatych przy jednoczesnym dokonywaniu koniecznych rozliczen ksiegowych zwigzanych z ich
umorzeniem. Podstawowe funkcje programu:

wpisywanie érodkéw trwatych do Kartoteki Srodkéw Trwatych wedlug klasyfikacji rodzajowej i numeru
inwentarzowego,

podglad historii zapiséw ksiegowych na danej pozycji bezposrednio w kartotece,

naliczanie odpiséw amortyzacyjnych i umorzenia,

sporzadzanie rozliczen w oparciu o spis z natury.

System ,Gospodarka materialowa” - program stuzy do ewidencji wartoSci niematerialnych

i prawnych.

System ,Wyposazenie” - program stuzy do ewidencji oraz obstugi obrotéw dotyczacych

wyposazenia.
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11.
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System ,Posesja” - podatek od nieruchomosci, rolny i lesny osob fizycznych, program umozliwia
obstuge wymiaru i ksiegowania podatku dla gospodarstw roinych i nieruchomosci o powierzchni do
1 hektara. System Posesja dzieli sie na programy:

Posesja Wymiar, ktéry obejmuje:

ewidencje gospodarstw roinych, w tym dane o rodzaju gospodarstwa, powierzchni i potozeniu gruntdw
wchodzacych w sktad gospodarstwa,

ewidencje nieruchomosci (posesiji) z informacjami o ich rozmiarze, typie, potozeniu,

ewidencje obszarow lesnych,

ewidencje podatnikéw z okresleniem utamka wiasnosci (wspdtwiasciciele),

ewidencje danych o wiadajacych,

przygotowanie danych do emisji nakazow ptatniczych,

inicjacje nowego roku podatkowego przez ponowne przeliczenie hektarow przeliczeniowych,
zestawienia state.

Posesja Ksiegowosc¢ - zbiera wszystkie procedury zwiazane z windykacjg nalezno$ci, przy czym
chodzi tu zaréwno o podatki, jak i inne naleznosci. Program obejmuje:

ewidencje kart kontowych,

nanoszenie przypisow,

odnotowywanie wptat dokonywanych przelewami za posrednictwem bankdw lub poczty,

wspoéiprace z kasg podatkowg w zakresie wptat gotdwkowych,

emisje konto kwitariuszy,

naliczanie odsetek,

emisje upomnien i prowadzenie ich rejestru,

zestawienia z mozliwoscig rozbicia danych na rok biezacy i lata ubiegte,

dostep do historii,

ewidencje kosztéw upomnien,

emisje zestawien statych.

System ,Kasa Dochodowa” - przyjmowanie wplat i dokonywanie wyplat przygotowanych

i przestanych do kasy przez ksiegowos¢ podatkowa,

System ,JGU"” - podatek od nieruchomosci, rolny i le$ny osdb prawnych - obstuguje szczegbtowq
ewidencje i rozliczanie oséb prawnych oraz panstwowe jednostki organizacyjne niemajace osobowosci
prawnej, obowigzane do skfadania deklaracji na podatek od nieruchomosci na dany rok kalendarzowy.
Program umozliwia m.in.

zarejestrowanie deklaracji na podatek od nieruchomosci z biezacg kontrolg prawidtowosci podanych
w deklaracji obliczen,

otwarcie konta podatnika i przekazywanie danych z ewidencji do ksiegowosci podatkowej, gdzie
nastepuje zasadnicza obstuga rozliczen podatnika (rejestracja wptat, obliczenie odsetek, sald,

zalegtosci, nadptat, upomnien itp.),



12,

13.

14,

15.

16.

17.
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wydawanie decyzji przypisowych, odpisowych i umorzeniowych w ciggu roku podatkowego,
rejestracje zmian w deklaracjach podatkowych na rok biezacy,
utrzymywanie i wy$wietlanie zapiséw archiwalnych z lat ubiegtych,

kontrole braku deklaracji podatkowej w oparciu o deklaracje z roku poprzedniego, itp.

System ,Pojazdy” - program umozliwia obliczanie i windykacje podatku od $rodkéw transportowych

0s6b fizycznych i prawnych,

System ,Wieczyste uzytkowanie” - program umozliwia wprowadzanie danych dotyczacych
nieruchomosci oddanych w wieczyste uzytkowanie, z podziatem na nieruchomosci gminy i skarbu

panstwa.

System ,Faktury” - program zapewnia peing obstuge sfery sprzedazy (sprzedaz ustug,
ich refakturowanie). Program umozliwia:

wystawianie faktur VAT (dokumentéw korygujacych),

emisja faktur,

tworzenie dowolnych zestawien dotyczacych wystawionych faktur.

System ,Place” - program umozliwia ewidencje wynagrodzen i potracen dla poszczegdinych
pracownikdw, tworzenie i automatyczne naliczanie list ptac, drukowanie list ptac w uktadzie
analitycznym i syntetycznym, w sposéb zblizony do uktadu informacji na tradycyjnym dokumencie
ptacowym automatyczne rozliczenie z Urzedem Skarbowym i ZUS-em, na poziomie poszczegdlnych list
ptac i zbiorowo dla catej jednostki roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdinych
pracownikéw. W ramach modutu mozna wykona¢ w postaci wydrukéw (lub w postaci informacji do
przegladania na ekranie) szereg zestawien ptacowych, o ukfadzie danych, szczegdtowosci i zakresie
czasowym. Pozwala to na wykonanie zestawien, poczawszy od petnej analityki np. na poziomie
pracownika i poszczegdlnych skiadnikdw jego wynagrodzenia, a skonczywszy na skomasowanej

informacji syntetycznej na poziomie catej jednostki organizacyjnej.

System ,Kadry” - gromadzi wszystkie niezbedne informacje o zatrudnionych i zwolnionych
pracownikach, takich jak:

podstawowe informacje osobowe o pracowniku, wspotmatzonku, dzieciach itd.,

informacje zwigzane z zatrudnieniem, takie jak: staze pracy, ewidencja nieobecnosci, $wiadczenia

socjalne, kary, szkolenia itp.

System ,Dzierzawa” — umozliwia rejestracje umoéw dzierzawnych. Podstawowe funkcje programu:
wprowadzenie informacji dotyczacych dzierzawionych nieruchomosci z mozliwoscig podgladu na dane
z ewidencji gruntéw,

wprowadzenie informacji dotyczacych dzierzawcow,
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- przygotowanie danych umozliwiajacych drukowanie faktur przez program FAKTURA,
- przygotowanie danych umozliwiajgcych ksiegowanie wptat przez program REJESTR OPLAT,

- tworzenie réznorodnych zestawien na podstawie danych o nieruchomoéciach.

18. System ,Rejestr optat” - przygotowanie danych umozliwiajacych ksiegowanie wptat biezacych

i zalegtych.

Szczegdtowy opis programéw pakietu Ratusz opracowany przez firme Rekord Systemy Informatyczne

Sp. z 0.0. stanowi zatacznik nr 8 do niniejszej instrukcji.
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Zatgcznik Nr 7 do Instrukcji
obiegu, kontroli i archiwizowania

dokumentdw ksiegowych

Oswiadczenie

.....

okreSlone w instrukcji oraz zobowigzuje sie w zakresie obiegu dokumentdw postepowaé zgodnie
z zawartymi w niej ustaleniami. Jednocze$nie zobowigzuje sie do zapoznania z ninigjszg instrukcja

podleglych mi pracownikow.
Wykaz stanowisk organizacyjnych Urzedu,

ktérym przekazano egzemplarze ,Instrukcji obiegu, kontroli i archiwowania dokumentdw ksiegowych”.

Imie i Nazwisko Stanowisko Podpis
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