Zarzadzenie Nr 58/2019
Wojta Gminy Oronsko
z dnia 30 pazdziernika 2019 r. 1.

w sprawie: wprowadzenia zmian w polityce rachunkowosci w Urzedzie Gminy
w Oronsku

Na podstawie art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tj.: Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pézn. zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Rozwoju
i Finansoéw z dnia 13 wrze$nia 2017 r. w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U.z 2017 r., poz. 1911), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza sie zmiany do zatgcznika Nr 5 - instrukeji obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych w Urzedzie Gminy w Oronsku zgodnie z zatgcznikiem Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 58/2019
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 30 pazdziernika 2019 r.

Zalacznik nr 5
do ZWG 44 /182 27.08.2018r.

INSTRUKCJA OBIEGU 1 KONTROLI DOKUMENTOW
FINANSOWO - KSIEGOWYCH w Urzedzie Gminy w Oronsku

1. POSTANOWIENIA WSTEPNE
Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo -
ksiegowych w Urzedzie Gminy w Oronsku

Instrukcja zostata opracowana na podstawie:

Ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. z 2019 r. poz. 506 z p6zn. zm.)

Ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351 z p6Zn. zm.)
llekro¢ w instrukeji uzyto okreslenia:

- Urzad - oznacza to Urzad Gminy w Oronsku

- Kierownik jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Oronsko

- Glowny ksiegowy - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Oronsko

Instrukcja okresla podstawowe zasady obiegu i kontroli dowodow ksiegowych, a przede
wszystkim:

sposob i terminy oraz komorki organizacyjne zobowigzane do wystawiania i osoby
upowaznione do podpisywania poszczegolnych dowodéw ksiegowych,

komorki organizacyjne oraz osoby zobowiazane do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz celowos$ci, gospodarnosci
i legalnosci dokonywanych operacji,

sposob postepowania w razie wykrycia w toku kontroli nieprawidtowosci w dowodach
ksiegowych lub ujetych w nich operacjach gospodarczych,

sposob  oznaczenia  poszczegolnych  rodzajow  dowodow  ksiggowych — wiasnych
i obcych, umozliwiajgcy ustalenie kompletnosci dowodoéw podlegajacych ksiggowaniu
w danym okresie sprawozdawczym,

terminy przekazywania poszczegolnych rodzajow dowodow ksiegowych do ksiegowosci po
ich opracowaniu i skontrolowaniu.

1I. PODSTAWOWE ZASADY SPORZADZANIA
DOWODOW KSIEGOWYCH I KSIAG RACHUNKOWYCH
1. Przyjete zasady rachunkowos$ci nalezy stosowaé w sposéb ciaggly, dokonujac w kolejnych
latach obrotowych:
- jednakowego grupowania operacji gospodarczych,
- wyceny aktywow i pasywow, w tym takze dokonywania odpiséw amortyzacyjnych lub
umorzeniowych,
- ustalania wyniku finansowego,
- sporzgdzania sprawozdan finansowych w taki sposob, aby informacje z nich wynikajace za
kolejne lata byty porownywalne.
Wykazane w ksiegach rachunkowych na dzien zamknigcia stany aktywow i pasywow nalezy
uja¢ w tej samej wysokosci, w otwartych na nastepny rok obrotowy ksiegach rachunkowych.



W ksigegach rachunkowych i w wyniku finansowym jednostki nalezy ujac¢ wszystkie osiagniete,
przypadajace na jej rzecz dochody i obcigzajace ja koszty zwigzane z tymi przychodami
dotyczace danego roku obrotowego, niezaleznie od terminu ich zaptaty.

Warto$¢ poszczegolnych sktadnikéw aktywow i pasywow, przychoddéw i zwigzanych z nimi
kosztow ustala sie oddzielnie. Nie mozna kompensowa¢ ze sobg wartosci réznych
co do rodzaju aktywow i pasywow, przychodéw i kosztow zwigzanych z nimi oraz zyskow
i strat nadzwyczajnych.

Dokonujagc wyboru dopuszczonych ustawg rozwigzan, nalezy zapewni¢ wyodrebnienie
w rachunkowosci wszystkich operacji gospodarczych istotnych dla oceny sytuacji majatkowe;j
i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.

. Wszystkie operacje gospodarcze w Urzedzie Gminy w Oronsku powinny by¢ udokumentowane
odpowiednimi dowodami ksiegowymi. Dowodem ksiegowym okresla si¢ dokumenty
stwierdzajace dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej podlegajacej ewidencji
ksiegowej. Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest
z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany,
darowizny, zuzycia, zniszczenia S$rodkéw rzeczowych albo operacji finansowych -
gotowkowych lub bezgotéwkowych, w postaci: wptat, wyplat, regulowania naleznosci lub
zobowigzania naliczenia platnosci, wyceny skladnikéw majatkowych i réznych rozliczen
warto$ciowych. Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty zapiséw ksiegowych.

Poza spetnieniem podstawowej roli, jaka jest uzasadnienie zapisow ksiegowych, oraz
odzwierciedleniem operacji gospodarczych - prawidtowo, rzetelnie 1 starannie opracowane
dowody ksiegowe majg za zadanie stworzenie:

podstawy w kierowaniu, kontroli i badaniu dziatalnosci jednostki, szczegolnie z punktu
widzenia legalnosci i celowos$ci dokonywanych operacji gospodarczych,

podstaw do dochodzenia praw i udowodnienia obowiazkow.

. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskiwania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, kierownik jednostki moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej
za pomocg ksiegowych dokumentéw zastepczych w formie o§wiadczen sporzadzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji. Dowody te powinny zawierac¢ date dokonania operacji
gospodarczej, miesigc i date wystawienia dokumentu, przedmiot i wartos¢ operacji
gospodarczej oraz podpis osoby, ktéra bezposrednio dokonata wydatku, a takze okreslic:

przy zakupie - rodzaj nabytych sktadnikéw majatkowych, ich ilos¢, ceng jednostkowsa,

w pozostatych przypadkach - cel dokonania wydatku.

Dowdd ksiegowy powinien zawierac:

okreélenie rodzaju dowodu,

okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslong w jednostkach naturalnych, . date
dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

podpis dostawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,
stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
przez wskazanie miejsca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,

zatwierdzenie pokrycia wydatkéw i zaciggnietych zobowigzan w planie finansowym,
sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez wiasciwe
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komarki organizacyjne Urzedu oraz na dowod sprawdzenia podpisy oséb upowaznionych,
numer identyfikacyjny dowodu umozliwiajacy powiazanie dowodu z zapisami ksiegowymi
dokonanymi na jego podstawie.

Warto$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci
danych wyrazonych w jednostkach naturalnych nastepuje ich wycena potwierdzona
stosownym wydrukiem.

Dowbéd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska, wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzania operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie.

Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposéb staranny, czytelny, trwaty i rzetelny,
to jest zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej; by¢ kompletne, zawierajgce
wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace z operacji, ktére dokumentuja; by¢ wolne
od btedow rachunkowych, zosta¢ opatrzone numerem w kolejnosci chronologicznej wedtug
przyjetych w jednostce zasad numerowania dowodow ksiegowych.

Btedy w dowodach Zrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz
ze stosownym uzasadnieniem, chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisaniem tresci poprawne;j
i daty poprawki oraz ztozenia podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr.

Upowaznionymi do dokonywania poprawek w dowodach wewngtrznych sg3: osoby
sporzgdzajgce dokument, dokonujgce kontroli merytorycznej oraz formalno-rachunkowej,
inne osoby do tego upowaznione, a takze osoby zatwierdzajgce dokument.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Jezeli jedna operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, to gtowny ksiggowy wskazuje,
ktory z nich bedzie podstawg dokonania zapisu.

. Podstawa ksiegowan sg dowody zrodtowe (dowody ksigegowe stwierdzajace dokonanie

operacji gospodarczej):

zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,

zewnetrzne wiasne - przekazane w oryginale kontrahentom,

wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki,

zbiorcze - stuzace dokonaniu tagcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych,

korygujgce poprzednie zapisy,

zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodtowego (lub
wobec braku mozliwosci jego otrzymania, za zgoda kierownika jednostki, nie moze to jednak
dotyczy¢ operacji opodatkowanych podatkiem VAT),

rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

Lad



15.W razie prowadzenia ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
z dowodami Zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane
automatycznie za posrednictwem urzadzen tacznosci, komputerowych nosnikow danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach,
przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej
nastepujgce warunki:

- uzyskuja trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych,

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

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznych zapisow,

- dane zrodtowe w miejscu ich powstania sa odpowiednio chronione, w sposob zapewniajgcy ich
niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow

ksiegowych.
11l. OBIEG DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Obieg dowoddow ksiegowych obejmuje droge od chwili ich sporzadzenia albo wptywu do urzedu
az do momentu ich zadekretowania i przekazania do ksiegowania. W przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byty skontrolowane, nalezy je zwroci¢ do witasciwe] komorki w celu
uzupetnienia.

Obieg dokumentéw ksiegowych powinien odbywac sie droga najkrotsza i najprostsza. Wszelkie

komorki organizacyjne na linii obiegu dokumentow ksiegowych powinny dazy¢ do skrocenia

czasu ich opracowania i kontroli.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady:

1) dokumenty ksiegowe (faktury, rachunki, noty i inne) po uzupetnieniu pieczatka wptywu (data
wptywu) i zaewidencjonowaniu otrzymuje:

- Wojt Gminy (Sekretarz Gminy), ktory dokonuje dekretacji dokumentow ksiegowych na
poszczegolnych kierownikow referatow w Urzedzie lub kierownikow innych jednostek
organizacyjnych Gminy,

- dokumenty ksiegowe stwierdzajgce zakup materiatébw, wyposazenia lub wykonania,
po opisaniu, kontroli merytorycznej, stwierdzeniu, w jakim trybie ustawy o zamowieniach
publicznych dokonano zakupu lub na jakiej podstawie dokonano wytaczenia zakupu spod
przepisow ustawy, uzupelnieniu nr umowy na podstawie ktorej dokonano zakupu
przekazywane sg do referatu finansowego, gdzie nastepuje kontrola pod wzgledem formalnym
i rachunkowym (wykaz oso6b odpowiedzialnych za kontrole merytoryczng i formalno-
rachunkowa wskazano w pkt. 16 niniejszego Obiegu dokumentow ksi¢gowych),

Pracownik merytoryczny w tym celu postuguje si¢ pieczatkami:

- ,Zamowienie zrealizowano w trybie............ na podstawie art....... MSE s i T umowa nr
<o Z dnia ....... Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym data i podpis”,

- ,Zlecono w trybie z wolnej reki na podstawie art. 67 ust. 1 pkt 1 lit. a oraz ust. 3 ustawy -
Prawo zamdwien publicznych - ustugi moga by¢ Swiadczone tylko przez jednego wykonawce
z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze. Umowa zawarta na czas nieokreslony na
podstawie art. 143 ust. 1 pkt 2 ustawy - Prawo zamowien publicznych, data i podpis ................”

- osoba upowazniona do dokonania kontroli formalno-rachunkowej po uzupetnieniu zapisu
kompletuje dokumenty do zatwierdzenia przez Woéjta Gminy i Skarbnika (lub oséb przez nich
upowaznionych),



2) przestrzegaé rownomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w  celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac, ktore moga spowodowac powstanie pomytek i btedow,

3) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez poszczegolne komorki
organizacyjne Gminy do niezbednego minimum, by unikng¢ realizacji zobowigzan
po ustalonym terminie.

1. Dowody kasowe

Przez dowody kasowe rozumie sie te dowody, ktore stanowia podstawe do wyplacenia gotowki

z kasy lub przyjecia gotoéwki do kasy przez kasjera.

Wystepujace w obrocie kasowym dokumenty to:

- kwitariusz przychodowy,

- dowod wptaty KP,

- dowdd wyptaty KW,

- polecenie ksiggowania PK,

- polecenie wptaty-wyptaty,

- listy ptac,
faktury, rachunki, noty zewnetrzne, . wnioski o zaliczke,
rozliczenie wyjazdu stuzbowego, . rozliczenie zaliczki,
raport kasowy.

Kwitariusz przychodowy stosuje sie¢ do przyjmowania wptat przede wszystkim do wptywow
z tytutu pozostatych nalezno$ci. Kwitariusz przychodowy jest znormalizowanym drukiem $cistego
zarachowania (K-103).
Bloki formularzy przychodowych dowodéw kasowych mogg by¢ wydawane osobom
upowaznionym wytacznie za pokwitowaniem w ewidencji drukéw Scistego zarachowania.
Kwitariusz wystawiany jest przez kasjera w trzech egzemplarzach, z ktorych:
- oryginat wreczany jest wptacajgcemu, jako dowdd wplaty,
- pierwsza kopia jest dotgczana do raportu kasowego,
- druga kopia pozostaje w bloku do rozliczenia i kontroli.
Pobierajgc podatek, optate, kasjer wpisuje:
- date wptaty,
- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby dokonujacej wptate,
- doktfadne okre$lenie tytutu wpftaty,
kwote wptaty cyframi i stownie.

' przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowac przez przekreSlenie

umieszczenie adnotacji ,ANULOWANO" wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata,
i pozostawi¢ w bloku formularzy.

Dowdd wplaty KP - kasa przyjmie” jest znormalizowanym drukiem $cistego zarachowania,
ewidencjonowanym niezwtocznie po jego otrzymaniu, ostemplowaniu i ponumerowaniu. Dowod
KP jest stosowany jako dowdd wptaty do dokumentowania wptywu gotéwki do kasy, pobranej
z banku na podstawie czeku, jako dowod wptaty podatkéw i optat, optat za ustugi komunalne.
Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych:

- kopia dotaczona jest do raportu kasowego,

- oryginatl otrzymuje wptacajacy;

W przypadku dokonania pomytki nalezy wszystkie egzemplarze anulowaé przez przekreslenie
i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO" wraz z data i podpisem osoby, ktéra go anulowata,
i pozostawi¢ w bloku drukow.



Przyjecie gotowki do kasy kasjer potwierdza swoim podpisem na dowodzie wptaty. Dowad
podlega sprawdzeniu przez osobe, ktorej powierzono obowigzek sprawdzania i ksiegowania
raportow kasowych.

Dowoéd wyptaty KW - kasa wyplaci” jest to dokument zastepczy przy wyptacie gotowki
z kasy lub w przypadku gdy wyptata jest dokonywana na podstawie zradtowych dowodow
kasowych. Dowody wptat i wyptat sporzadzane sa metoda przebitkowa lub metoda komputerowsq
przy czym 1 kopia wraz z raportem kasowym przekazywane jest do komorki ksiegowosci, a kopia
(przebitkowa) pozostaje w bloczku. Osoba wystawiajaca dowaod "KW" wpisuje nastgpujace dane:

- datg wyptaty,

- nazwisko i imie (nazwe) oraz adres osoby, na rzecz ktorej dokonuje sie wyptaty,

- tytut wyptaty,

- kwote wyptaty cyframi i stownie.

Oryginat zastepczego dowodu KW podpisuja: kasjer jako osoba wyptacajaca oraz osoba, ktora
naleznosc¢ pobiera.

Raport kasowy - stuzy do udokumentowania operacji kasowych w kasie jednostki. Sporzadza go
kasjer w dwdch egzemplarzach na formularzach powszechnego uzytku - "Raport kasowy - RK" lub
komputerowo. Do raportu wprowadza sie wszystkie dowody kasowe dotyczace wptat 1 wyptat
gotowki. Dowody te nalezy wpisa¢ do raportu w dniu, w ktorym zostaty zrealizowane.
Rozchodowe i przychodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na nich daty,
numeru i pozycji raportu kasowego. Dowody wptat i wyptat moga by¢ ujmowane zbiorczo
na podstawie odpowiednich zestawien wptat i wyptat gotowkowych jednorazowych operacji.
W przypadku gdy liczba wptat i wyptat gotowki w poszczegdlnych dniach jest niewielka, raporty
kasowe moga obejmowac okresy kilkudniowe (lub dekadowe), z tym ze obowigzkowo nalezy
sporzadzi¢ raport kasowy na koniec kazdego tygodnia. W sytuacji gdy raport kasowy obejmuje
okres kilkudniowy, musi to by¢ zaznaczone na poczatku raportu, a zapisy powinny by¢ w nim
dokonane chronologicznie na poszczegdlne dni dokonania wptaty lub wyptaty. Wszelkie wplywy
gotowki do kasy ujmowane s3 po stronie przychodéw, natomiast wyptaty gotowki po stronie
rozchodéw. Suma obrotéw po stronie przychoddéw i stanu kasy z poprzedniego dnia roboczego
musi by¢ réwna sumie. rozchodow i obecnego stanu kasy. W dniu nastepnym po zamknigciu
raportu kasowego przekazuje sie go wraz z dowodami Zrédtowymi do ksiggowosci, ktora
dokonuje kontroli raportu kasowego pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Raport kasowy prowadzony jest odrebnie dla kazdego konta bankowego Urzedu Gminy.
Szczegotowe zasady sporzgdzania raportu kasowego zostaty zawarte w Instrukeji kasowe;.

Listy plac - sporzadza sie do wyptaty wynagrodzen, a takze innych Swiadczen jednorazowych, diet
radnych, nagrod i zasitkow, na podstawie kart wynagrodzen i innych.

Polecenie wplaty-wyplaty - stosuje sie w przypadkach gotéwkowego regulowania zobowigzan
finansowych Urzedu wobec osob prawnych i 0sob fizycznych.

Polecenie przelewu z rachunku budzetu oraz polecenie wptaty-wyptaty wymagaja kazdorazowo
zatwierdzenia przez Wojta oraz Skarbnika lub oséb przez nich upowaznionych.

Faktury, noty zewnetrzne - sporzadzane sg za zakupione rzeczowe sktadniki majatkowe, roboty,
ustugi i materialy oraz inne towary i ustugi, zakup realizowany jest na zlecenie jednostki
realizujgcej budzet, zakup miesci sie w planie wydatkow. Faktury, noty zewnetrzne opisane

oraz sprawdzone pod wzgledem merytorycznym przekazywane sa do Referatu

iz w ciagu siedmiu dni od daty wplywu, jednak nie niej niz na




Whniosek o zaliczke - stuzy do udokumentowania wyptaty zaliczki np. na zakup materiatow,
paliwa, potrzeb administracyjno-gospodarczych. Wniosek sporzadzany jest w jednym
egzemplarzu przez osobe wnioskujaca. Kierownik komorki organizacyjnej (przetozony osoby
wnioskujacej) Urzedu akceptuje wniosek pod wzgledem formalnym, upowazniony pracownik
komorki finansowej akceptuje wniosek pod wzgledem rachunkowym. Wniosek zatwierdza Wojt
i Skarbnik. Zaliczka powinna by¢ rozliczona bezzwtocznie po wykonaniu zadania, nie pézniej niz
w terminie 14 dni od daty pobrania zaliczki. Zaliczki state rozliczane s3 dwa razy w roku
do 30 czerwca i do 28 grudnia. Zaliczki pobrane pod koniec roku nalezy rozliczy¢ najpézniej do
29 grudnia danego roku. Zaliczki powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.
Nlerozllczeme zahczkl w okreslonvm terminie bedzie skutkowato potraceniem
iczki i cownika.
Pracownikom moga by¢ réwniez udzielane, w szczegolnie uzasadnionych wypadkach (zdarzenia
losowe, choroba, urlop wypoczynkowy uniemozliwiajgcy otrzymanie w terminie poborow),
jednorazowe zaliczki na poczet wynagrodzenia. Kwota zaliczki w danym miesigcu nie moze
przekroczy¢ wynagrodzenia przeliczonego proporcjonalnie za przepracowang liczbe dni. Zgodg na
udzielenie zaliczki wydaje jednoosobowo Wéjt lub Skarbnik. Zaliczke na poczet wynagrodzenia
atraca sie z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

yzliczenie wyjazdu stuzbowego - Wojt Gminy lub Sekretarz Gminy z up. wojta, wydajac
pulecenie wyjazdu stuzbowego, okre$la pracownikowi czas trwania podrézy stuzbowej oraz
srodek lokomocji. Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia pracownik odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji wydanych delegacji i oznacza kolejnym numerem tej ewidencji. Rachunek
kosztow podrozy po sprawdzeniu wykonania polecenia stuzbowego przez osobg delegujacy
podlega sprawdzeniu pod wzgledem me:yturynznym oraz formalno-rachunkowym. rzegigzgmg
rachunku 2z kosztow odroz owinn nast w ini t 4

przyjmowana do rozliczen finansowych.

Whniosek na wyjazd stuzbowy - Pracownik chcge odby¢ podréz stuzbowa samochodem
stuzbowym wypetnia wniosek na wyjazd. Wniosek powinien by¢ wypetniony i przedstawiony
Waéjtowi/Sekretarzowi/Kierownikowi Referatu w celu zlecenia wyjazdu. Rezerwacje samochodu
stuzbowego prowadzi pracownik wystawiajgcy delegacje. W celu ewidencji kosztow podrozy
imochodem stuzbowym prowadzony jest rejestr przez pracownika wystawiajacego delegacje.
wozliczenie kosztéw podrozy samochodem stuzbowym odbywa sie w okresie miesigcznym.
B ST o o T L (R
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Rozliczenie zaliczki - stuzy do udokumentowania rozliczenia zaliczki. Sporzadza go w jednym
egzemplarzu pracownik, ktory zaliczke pobrat. Do druku zatacza sie faktury stwierdzajace
wydatkowanie gotowki. Jezeli przedstawione dokumenty wykazuja wydatkowanie kwoty wyzszej
niz kwota pobranej zaliczki, wowczas réznice wyptaca sig¢ pracownikowi w kasie, w przeciwnym
wypadku réznica podlega zwrotowi do kasy. Rozliczenie zaliczki wraz z dowodami merytorycznie
sprawdza i podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej. Formalnie i rachunkowo dokument ten
sprawdza wyznaczony pracownik ksiegowosci. Dokument ten wraz z raportem kasowym
przekazywany jest do komorki ksiegowosci.

Polecenie ksiegowania PK - sporzadza sie w celu zapisu ksiegowego, np. wystornowania
btednego zapisu, przeniesienia rozliczen kosztow, otwarcia ksiag, zbiorczego wystawienia list
ptatniczych; dokument stosuje sie w przypadku ksiggowan wewnetrznych.

2. Dokumenty bankowe

Przez dokumenty bankowe rozumie sie takie dowody, ktore powodujg zmiang posiadania
$rodkow na rachunku bankowym, a zwtaszcza:

- bankowy dowod wptaty,

- czek gotowkowy,

- polecenie przelewu,

- wyciag z rachunku bankowego, bankowa nota memoriatowa.

Bankowy dowod wplaty - stosowany przy wptatach gotéwki na rachunki wtasne lub obce
do banku. Dowd6d wptaty wypetnia sie w trzech egzemplarzach. Dowdd wptaty ujmowany jest
w raporcie kasowym jako rozchod gotowki.

Czek gotowkowy - czek gotowkowy jest drukiem Scistego zarachowania, ktéry ewidencjonuje sie
po pobraniu go z banku. Czeki wystawiane sa na wydawanych przez bank blankietach
zawierajgcych nazwe banku i numer rachunku bankowego. Podstawg wydania czeku
gotowkowego jest dowdd zZrodtowy uzasadniajacy wydanie czeku (lista ptac, rachunek
uproszczony, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT, polecenie ksieggowania, itp.)
Wszystkie dowody zrédiowe stanowigce podstawe wydania czeku gotowkowego muszg byc
opisane przez osobe upowazniong oraz muszg uzyskac¢ akceptacje wyptaty w postaci podpisu
gtéwnego ksiegowego badz oséb upowaznionych. Czek wypelnia upowazniony pracownik
w jednym egzemplarzu, zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie instrukcja bankowa. Czeki
wypetnia sie atramentem, dtugopisem lub pismem maszynowym. Tresci czeku nie mozna
przerabiaé, wyciera¢ ani usuwa¢ w inny sposob. W razie pomytki w wypisywaniu czeku



(kwot, nazwisk itp.), czek anuluje sie przez przekreslenie i umieszczenie adnotacji "ANULOWANO"
wraz z datg i podpisem osoby, ktora go anulowata. Prawidtowo wypetniony druk podpisywany
jest przez osoby do tego upowaznione. Wzory podpiséw oséb upowaznionych oraz ich nazwiska
podawane sg do wiadomo$ci banku na karcie wzoréow podpisow, ktéra ztozona jest w banku, ktory
prowadzi obstuge Urzedu. Osoba otrzymujaca czek w celu ztozenia i realizacji w banku, kwituje
jego odbiér w kontrolce prowadzonej przez pracownika wypetniajgcego czek. Czek jest wazny
10 dni od daty wystawienia, z tym ze do obliczenia liczby dni waznosci czeku nie wlicza sig
dnia wystawienia czeku. Dowodem ksiegowym jest zatacznik (wtérnik) do wyciggu bankowego,
potwierdzajgcy wyptate gotowki z banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta
czekiem, wynikajaca z tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwotg ujeta w dowodzie stanowigcym
podstawe wyptaty gotowki.

Polecenie przelewu - podstawa wystawienia polecenia przelewu powinien by¢ oryginat

dokumentu podlegajacy zaptacie - faktura, rachunek lub inny dowod ksiegowy. Polecenie

przelewu wystawia pracownik Referatu Finansowego, podpisuja osoby upowaznione, nastepnie

dokument polecenia przelewu jest przedktadany do realizacji w banku prowadzacym wiasciwy
ichunek Urzedu Gminy.

yciag z rachunku bankowego - otrzymany z banku powinien by¢ niezwtocznie sprawdzony
przez pracownika Referatu Finansowego. Kontroli podlegaja rowniez wszystkie zatgczniki bgdgce
odzwierciedleniem dokonanych zapiséw ksiegowych na rachunku bankowym, jednocze$nie
wyciag z rachunku bankowego odzwierciedla stan $rodkéw pienigznych jednostki.

Nota bankowa memoriatowa - sporzadzana przez bank prowadzacy obstuge rachunku jednostki.
Dokumentuje pobierane przez bank prowizje i optaty zwigzane z prowadzeniem rachunku oraz
wykonaniem zleconych operacji gotowkowych i bezgotowkowych.

3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
Dowodami ksiegowymi rozliczeniowymi sa:
- notaksiegowa zewnetrzna,
- nota ksiegowa wewnetrzna,
- polecenie ksiggowania,
- nota memoriatowa,
nota obcigzeniowa,
nota uznaniowa,
nota zewnetrzna ogolna,
- zbiorcze rozliczenie roznic wynikajacych z zaokraglen,
- zestawienie przeksiegowan miesiecznych,
- zestawienie przeksiggowan rocznych.
Wymienione dowody sporzadza Referat Finansowy na biezaco, w systemie bankowym lub
na drukach ogoélnie dostepnych, zastepczych.
Dowody te podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,
analogicznie jak wszystkich dowodow ksiegowych.
Sprawdzone dowody rozliczone podlegaja zatwierdzeniu do zaksiegowania przez Glownego
Ksiegowego lub osobg pisemnie upowazniona.
Dowody sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, z czego:
- oryginal pozostaje po zaksiegowaniu w zbiorze dokumentow rozliczeniowych,
- kopie zachowuje pracownik sporzadzajgcy dokument.
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4. Dokumenty dotyczgce majatku trwatego

Ewidencja sktadnikow majatku trwatego prowadzona jest w Urzedzie oddzielnie dla:
1) $rodkéw trwatych z podziatem na:

- podstawowe $rodki trwate o wartosci powyzej 10 000 zi;

- pozostate srodki trwate (wyposazenie) o wartosci do 10 000 zt,

- przedmioty niskocenne podlegajgce ewidencji ilosciowej,

2) warto$ci niematerialnych i prawnych z podziatem na:

- podstawowe wartosSci niematerialne i prawne o wartosci powyzej 10 000 zt,

- pozostate wartosci niematerialne i prawne o wartosci do 10 000 zt,

Sktadniki majatku trwatego spetniajace wszystkie kryteria zaliczenia do $rodkow trwatych
przyjmuje sie do ewidencji ksiegowej §rodkéw trwatych, rozrdozniajac ich grupy i1 rodzaje zgodnie
z klasyfikacja rodzajowa érodkow trwatych (KST).

Ewidencja srodkow trwatych i pozostatych srodkow o charakterze wyposazenia, a takze ewidencja
przedmiotow niskocennych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest
za pomocg programu komputerowego przez wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego
na podstawie otrzymanych dokumentéw dotyczacych ruchu majatku, tj. zakupu, sprzedazy,
likwidacji, przyjecia srodka trwatego z inwestycji, nieodptatnego przyjecia lub przekazania srodka
trwatego itd. Wszelkie dokumenty nalezy dostarcza¢ do ksiggowosci w terminie 14 dni
od zaistnienia zdarzenia.

Pracownik dokonujacy komunalizacji nieruchomosci przedklada informacje zbiorcza
do 10-go nastepnego miesigca za miesiac poprzedni o zaistnialych zmianach.

W Urzedzie stosowane sg nastepujace dowody ksiegowe dokumentujace ruch srodkow trwatych:

Dokumentowanie srodkow trwatych Symbol
przyjecie Srodka trwatego do uzywania oT
zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego MT
protokét zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego PT
aktualizacja wyceny srodka trwatego AT
przekwalifikowanie pozostatego $rodka trwatego na srodek trwaty PK
likwidacja $rodka trwatego LT
przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu oT
Obcy srodek trwaty w uzytkowaniu PT
oddanie w administrowanie srodka trwatego PT
nota umorzen i amortyzacji $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych PK
i prawnych oraz innych sktadnikéw majatku trwatego
protokot szkodowy $rodka trwatego Oryginat




‘ protokdt potwierdzajacy fizyczna likwidacje Srodka trwatego Oryginal

Za sporzadzenie dokumentow ksiegowych zwigzanych z ruchem S$rodkéw trwatych

odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Referatu Finansowego.

Zmiany stanu $srodkow trwatych nastepujg gtéwnie w zwigzku z:

- przyjeciem do uzytkowania nowych obiektow w wyniku zakupow lub robdt,

- postawieniem w stan likwidacji w zwigzku z ich zuzyciem, sprzedaza, zaginieciem lub
zniszczeniem,

- nieodpfatnym przekazaniem i nieodptatnym otrzymaniem.

Wszystkie dowody w zakresie ruchu $rodkéw trwatych sporzadza si¢ na ogélnie stosowanych

drukach, z tym Ze moga by¢ one sporzgdzane recznie, maszynowo lub komputerowo. Prawidtowo

sporzgdzone dokumenty podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika

Referatu Finansowego lub osobe pisemnie upowazniong.

Obowigzuje numeracja ciggta w ciagu roku dla danego rodzaju dokumentéw, np. OT 1/08, OT

2/08, PT 1/08, PT 2/08 itd. Niedopuszczalne jest nadawanie dwadch takich samych numerow dla

"anego rodzaju dowodow. Komplet dokumentow anulowanych pozostaje w zbiorze dokumentow.

I - ,Przyjecie $rodka trwalego” - dokument ten jest wystawiany w dniu faktycznego przyjecia
scodka trwatego do eksploatacji przez pracownika odpowiedzialnego za gospodarke Srodkami
trwalymi. Dowod OT powinien by¢ sporzadzony w co najmniej trzech egzemplarzach
7 przeznaczeniem:

- oryginal do ksiegowosci,
- kopia dla uzytkownika bezposrednio odpowiedzialnego za gospodarke srodkami trwatymi.
- osoby materialnie odpowiedzialnej.

OT sporzadza sie w przypadku:

- zakupu $rodka trwatego niewymagajgcego montazu - faktury VAT dostawcy, protokotu
odbioru technicznego,

- zakupu $rodka trwalego wymagajacego montazu - oprocz dowodéw wymienionych
w punkcie 1, rowniez faktur VAT wykonawcoéw montazu,

- w przypadku nieruchomosci gtownym dokumentem stanowigcym podstawe dokonywania
stosownych zapisow w ewidencji ksiegowej i ksiedze inwentarzowej jest akt notarialny;
odbioru $rodka trwatego z inwestycji - protokotu odbioru technicznego,
ujawnienia $rodka trwatego podczas inwentaryzacji - protokotu roéznic inwentaryzacyjnych
z decyzji komisji inwentaryzacyjnej.

Dowdéd OT powinien zawierac:

- numer dowodu OT i date przyjecia do uzytkowania,

- symbol klasyfikacji sSrodkow trwatych oraz numer inwentarzowy,

- nazwe Srodka trwatego i jego krotka charakterystyke,

- miejsce uzytkowania $rodka trwatego,

- okres$lenie dostawcy i dowodu dostawcy,

- wartos¢ poczatkows, stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego,
- sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa)

Dowod OT podpisywany jest przez osobe, ktorej powierzono piecze nad przyjetym Srodkiem

trwatym (uzytkownik bezposredni). Dowod OT zatwierdza kierownik jednostki lub upowazniony
zastepca. Zatgcznikiem do dowodu OT jest protokaot odbioru technicznego.
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Zaewidencjonowanie Srodka trwatego polega na:

- wprowadzeniu S$rodka trwatego do systemu komputerowego przez upowaznionego
pracownika Referatu Finansowego;

- przyporzadkowaniu $rodka trwatego do wihasciwej grupy zgodnie z Klasyfikacja Srodkow
Trwatych (KST),

- okresleniu miejsca uzytkowania,

- nadaniu kolejnego numeru inwentarzowego,

- oznakowaniu $rodka trwatego numerem inwentarzowym,

- wskazaniu osoby materialnie odpowiedzialnej za przyjety srodek trwaty,

- wypisaniu dowodu .0OT", na ktédrym zamieszcza sie wszystkie niezbedne dane.

PT - ,Protokél zdawczo-odbiorczy s$rodka trwatego” - stuzy do udokumentowania

nieodptatnego przekazania $rodka trwatego innej jednostce. Nieodptatne przekazanie Srodka

trwatego nastepuje na podstawie uchwatly wiasciwego organu stanowiacego danej jednostki.

Uchwata stanowi podstawe dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke

srodkami trwatymi do wystawienia dowodu PT.

Dowdéd PT powinien zawierac:

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

- wartosc¢ poczatkowa i wartosc¢ dotychczasowego umorzenia,

- nazwe i adres jednostki przekazujacej 1 otrzymujgcej srodek oraz podpisy osob
reprezentujgcych jednostki.

Kontroli merytorycznej wystawionego dowodu PT dokonuje kierownik komarki organizacyjnej -

uzytkownika bezposredniego, w zakresie sktadnikéow przydzielonych do jego dyspozycji,

zatwierdza kierownik jednostki, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtowny ksiegowy.

Dowdd PT sporzadza sie w co najmniej 4 egzemplarzach, z przeznaczeniem:

- oryginatu i pierwszej kopii jednostce przyjmujacej,

- druga kopia dla ksiegowosci jednostki przekazujacej srodek trwaty,

- trzeciej kopii dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke srodkami
trwatymi.

Niedopuszczalne jest sporzadzanie dowodu PT po fakcie przekazania srodka trwatego.

LT - ,Likwidacja Srodka trwatego” - nastepuje na skutek zuzycia, zniszczenia, niedoboru lub

sprzedazy. Do udokumentowania likwidacji srodka trwatego stuzy dowod LT. Wystawiany jest on

podobnie jak inne dowody dotyczace ruchu srodkow trwatych w jednostce.

Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

- numer i date dowodu,

- nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy,

- warto$c¢ poczatkowa i jego dotychczasowe umorzenie,

- protokét wraz z decyzja o likwidacji srodka trwatego,

- fakture VAT - w przypadku sprzedazy,

- w przypadku ztomowania - kwit przyjecia ztomu itp.

Pracownik bezposredni odpowiedzialny za gospodarke $rodkami trwatymi sporzadza dowod LT

w co najmniej dwaoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat dla ksiegowosci,

- kopia dla uzytkownika bezposredniego odpowiedzialnego za gospodarke $rodkami trwatymi.

Kontroli merytorycznej wystawionego dokumentu LT dokonuje kierownik komorki w zakresie

sktadnikow przydzielonych do jego dyspozycji, a kontroli formalno-rachunkowej dokonuje gtowny

ksiegowy.



MT - ,Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwalego” - dokument ten wystawiany jest
w momencie zmiany miejsca uzytkowania $rodka trwatego. Dowdéd MT sporzgdza pracownik
bezposrednio odpowiedzialny za gospodarke s$rodkami trwatymi na podstawie decyzji
uzytkownika gtéwnego. Dowod MT wystawiany jest w dniu faktycznej zmiany miejsca
uzytkowania érodka trwatego. Prawidtowy dowdd MT powinien zawierac:

- nazwe $rodka trwatego i krotka jego charakterystyke,

- numer inwentarzowy $rodka trwatego,

- jego warto$¢ poczatkows,

- date zmiany miejsca uzytkowania i przyczyne zmiany,

- dotychczasowe i nowe miejsce uzytkowania,

- date sporzadzenia dowodu MT,

- podpisy kierownikoéw komorek przekazujacej | otrzymujacej Srodek trwaty.

Dowdd MT sporzadza sie co najmniej w 3 egzemplarzach:

- oryginat - dla ksiegowosci,

- pierwsza kopia - dla komorki organizacyjnej otrzymujacej srodek trwaty,
druga kopia - dla komorki organizacyjnej przekazujacej Srodek trwaty.

yorzadzony dowod MT stanowi podstawe dla komarki organizacyjnej przekazujacej do wydania
stodka trwatego. Fakt ten odnotowuje sie na dowodzie MT poprzez ztozenie podpisow
kierownikéw komorek przekazujgcej i otrzymujacej srodek trwaty. Po podpisaniu dokumentu MT
nastepuje jego kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przez gtownego ksiggowego.

Ewidencja wartoéci niematerialnych i prawnych obejmuje licencje i oprogramowania
komputerowe. Do warto$ci niematerialnych i prawnych nie zalicza sie aktualizacji, ktore sg
ksiegowane bezposrednio w koszty, jako niespetniajace kryteriow zakwalifikowania do wartosci
niematerialnych i prawnych wedtug ustawy o rachunkowosci.
Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzona jest w formie wykazu przez
wyznaczonego pracownika Referatu Finansowego.
Wykaz zawiera:
- numer inwentarzowy,
- nazwe i charakterystyke programu,
- wartos$¢ poczgtkowa obiektu i jego zmiany,
date wprowadzenia do uzytkowania danego programu komputerowego,
zrodto nabycia nr. dowodu przychodowego (nr faktury, protokét odbioru itp.),
miejsce zainstalowania oprogramowania,
- date wycofania danego programu z uzytkowania lub nieodptatnego przekazania oraz
wskazanie odbiorcy (nabywecy),
- symbol, date, numer dowodu, na podstawie ktorego wyprowadzono badZz wyksiggowano
program.
W celu wprowadzenia wartosci niematerialnych | prawnych do ewidencji ksiggowej prowadzonej
w Referacie Finansowym wyznaczony pracownik Referatu Finansowego wpisuje na odwrocie
faktury zakupu lub innego dowodu dokumentujacego ruch majatku w zakresie wartosci
niematerialnych i prawnych, nr inwentarzowy, pod ktorym dany program zostal
zaewidencjonowany w wykazie warto$ci niematerialnych i prawnych.



5. Dokumentowanie obrotow magazynowych

Ewidencja materiatow w magazynie obejmuje:

- ewidencje ilosciowg,

- ewidencje ilosciowo-wartosciowa,

- ewidencje warto$ciowa.

Ewidencje ilosciowa prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Komunalnego na kartach
ilosSciowych, odrebnie dla kazdego asortymentu materiatow. Ksiegowania przychodow
i rozchodow materiatow na kartach ilosciowych dokonywane sa na biezgco, na podstawie
magazynowych dowodow przychodowych i rozchodowych.

Ewidencje ilosciowo-warto$ciowa prowadzi pracownik Referatu Komunalnego w ujeciu
ilo§ciowym i wartosciowym oddzielnie dla kazdego rodzaju materiatow. Salda poszczegolnych
kont ilo$ciowo-warto$ciowych wykazuja iloS¢ i wartos¢ poszczegolnych materiatow, ktore
powinny by¢ zgodne ze stanem materiatdw w magazynie oraz stanem kartoteki iloSciowej.

6. Dokumenty wyptat wynagrodzen

Lista ptac jest podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyptate wynagrodzenie.

Podstawowymi dokumentami zwigzanymi z wyptata wynagrodzenia za prace sa:

- umowa o prace - pismo angazujace,

- umowa o prace zlecong,

- umowa o dzieto,

- zmiana umowy o prace,

- rozwigzanie umowy o prace,

- zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych, rozliczenie przepracowanych godzin
nadliczbowych;

- rozliczenie wynagrodzenia prowizyjnego;

- oSwiadczenie na pobor zaliczek na podatek dochodowy;

- karta zasitkowa;

- za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy,

- zastepcza asygnata zasitkowa,

- deklaracja rozliczeniowa ZUS,

- lista ptac,

- rachunek za wykonane prace zlecone,

- wnioski premiowe, nagrodowe,

- inne.

Umowy o prace, wszelkie zmiany do umowy oraz rozwigzanie umowy o prace sporzadza
pracownik ds. kadr a zatwierdza wojt. Dokumenty sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach
z przeznaczeniem dla:

- pracownika,

- referatu ksiegowosci - niezwlocznie po sporzadzeniu umowy,

- pracownika ds. kadr prowadzacego akta osobowe pracownikow.

Prace w godzinach nadliczbowych okreéla zlecenie zatwierdzone przez Waojta Gminy Oronsko.
Listy ptac sporzadzaja stuzby finansowo-ksiegowe w oparciu o angaze pracownikow na podstawie
sporzgdzonych i sprawdzonych dowodéw Zrodtowych przez odpowiedzialnych za ten etap pracy
pracownikow Urzedu.



Podstawowym dokumentem w zakresie wynagrodzen jest lista ptac. Podstawa do sporzadzenia
listy ptac s oprocz wezesniej wymienionych réwniez inne dokumenty, w tym dotyczace potracen
(zestawienia PKZP, ZFM, PZU, nierozliczonych zaliczek gotowkowych i inne).

Listy ptac powinny zawierac nastepujace dane:

- numer listy,

- nazwisko i imie pracownika,

- okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

- fgczng sume do wyptaty,

- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto,
- sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia netto,
- sume potrgcen z podziatem na poszczegdlne tytuty,

- pokwitowanie odbioru.

7 wynagrodzenia za prace po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych -
dopuszczalne jest potrgcanie nastepujacych naleznosci:
) egzekwowanych na podstawie tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych (do wysokosci 3/5 wynagrodzenia),
egzekwowanych na mocy innych tytutéw wykonawczych (do wysokosci wynagrodzenia),
5) ztytutu zaliczek pienieznych udzielanych pracownikowi,
4) kar pienieznych wymierzanych przez pracodawce.
wedtug podanej kolejnosci.
Potracenia wymienione w punktach 2-3 nie moga przekracza¢ tacznie potowy wynagrodzenia,
a wraz z potrgceniem wymienionym w punkcie 1 - 3/5 wynagrodzenia; niezaleznie kary pienigzne
potraca si¢ w granicach okreslonych w art. 108 k.p., przy czym wolna od potrgcen jest kwota
minimalnego  wynagrodzenia za  prace obowigzujaca w danym okresie. Nagroda
z zakladowego funduszu nagrod podlega potraceniu do petnej wysokosci.

Lista ptac powinna byc¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe wykonujaca kontrole merytorycznag,
- gtdwnego ksiegowego,

- kierownika jednostki.

sty plac po podpisaniu przez wyzej wymienione osoby zostang przekazane przelewem na
chunki osobiste pracownikow lub przekazane do wyptaty w kasie w terminie okreslonym

w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Oronsku.

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych oraz ich

udokumentowanie zawarte sa w instrukcjach i zarzadzeniach ZUS.

7. Dokumenty zakupu towaréow i ustug

Dla udokumentowania operacji zakupu towaréw i ustug w Urzedzie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT,

- noty ksiegowe obce.

Urzad wystawia note korygujaca w przypadku otrzymania faktury lub faktury korygujacej
zawierajacej pomytki dotyczgce:

- sprzedawcy towaru lub ustugi,



- nabywcy towaru lub ustugi,

- oznaczenia towaru lub ustugi.

Nota korygujaca przesytana jest wystawcy faktury lub faktury korygujacej wraz z kopia. Jezel

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 (oryginal do wystawcy). Nota korygujaca powinna by¢ opatrzona napisem "NOTA

KORYGUJACA".

Wszystkie wptywajace, zaréwno droga pocztowa jak i dostarczane bezposrednio do siedziby

Urzedu, faktury zakupu sg wpisywane do rejestru prowadzonego przez sekretariat Urzedu,

pod datg ich wplywu. Nastepnie faktury przekazywane sg do poszczegolnych komorek - referatow

za pokwitowaniem odbioru (data i podpis). Upowaznieni pracownicy zobowigzani sa do
sprawdzenia faktur pod wzgledem merytorycznym. Po tym przekazujg je niezwtocznie

(umozliwiajac dokonanie terminowej zaptaty) za potwierdzeniem do ksiggowosci. Ksiggowos¢

Urzedu Gminy w Oronsku potwierdza wptyw dokumentéw do referatu poprzez umieszczenie

datownika na dokumencie ,Ksiegowos¢ UG dzien - miesigc - rok). Za terminowe przekazanie

faktur do referatu ksiegowosci odpowiedzialni sa pracownicy merytorycznie opisujacy
fakture.

Za dotrzymanie terminu uwaza sie przekazanie dokumentéw (umozliwiajace dokonanie
terminowej zaptaty), w szczegolnosci:

- dostarczenie dokumentow ksiegowych do poszczegdlnych referatow w trakcie miesigca
i z datg tego miesigca, w terminie dwoch dni od ich otrzymania,

- dostarczenie dokumentow ksiegowych otrzymanych w miesigcu nast¢gpnym, a wystawionych
z datg miesigca poprzedniego, do pigtego dnia tego miesigca. Jezeli termin ten jest dniem
wolnym od pracy, datq tq jest pierwszy kolejny dzien pracujacy.

Pracownicy, ktorzy nie przygotowuja dowodow do realizacji w sposob zgodny z niniejsza
instrukcja, powodujgc zwrot dokumentow w celu ich uzupelnienia lub przekazuja
dokumenty do dziatu ksiegowosci w terminach uniemozliwiajacych dokonanie terminowej
zaplaty, ponosza odpowiedzialnos$¢ za wynikla z tego tytutu szkode (odsetki).

Do faktury lub rachunku za wykonane roboty i ustugi, w celu rozliczenia umow, dotacza
sie w szczegllnosci (jesli jest wymagane):
- protokot odbioruy,
- kosztorys powykonawczy sprawdzony i zatwierdzony przez inspektora nadzoru,
- rozliczenie materialowe (zwrot pozostatych materiatow),
- o$wiadczenie dla celéw rozliczenia podatku dochodowego od osob fizycznych i sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.
Za powyzsze czynnosci odpowiada pracownik merytoryczny.

8. Dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniami z kontrahentami

Umowy na dostawy towarow, realizacje robot budowlanych i wykonania ustug, w tym umowy
zlecenia i o dzieto, sporzgdza z zachowaniem zasad ustawy o zaméwieniach publicznych referat
merytoryczny Urzedu whasciwy ze wzgledu na zakres prowadzonych zagadnien.

Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci okreslenie:

- numeru umowy,
- stron umowy,

- przedmiotu umowy (zakres, miejsce realizacji),
- daty zawarcia i numer umowy,
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- wynagrodzenia za przedmiot umowy lub zasad, na podstawie ktorych bedzie wyliczane
wynagrodzenie po odbiorze przedmiotu umowy,

- sposobu rozliczenia materiatowo-finansowego (jesli dotyczy),

- zasad fakturowania i ptatnosci
oraz

- zapisy dotyczace gwarancji i rekojmi (jesli dotyczy),

- zapisy dotyczace odpowiedzialno$ci odszkodowawczej z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy,

- zapisy dotyczace odstgpienia lub rozwigzania umowy,

- podpisy stron.

dotyczy):

- kosztorys inwestorski prac,

- wycene materiatéw,

- kalkulacje kosztow,
protokot koniecznosci.

Umowy podpisuja, po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-prawnym przez radceg
prawnego(egzemplarz z parafg radcy w aktach sprawy), wojt i skarbnik lub upowaznione
do tego osoby.

W sytuacji gdy umowa przewiduje wniesienie zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy, referat sporzadzajacy umowe ma obowiazek:

- dopilnowac dopetnienia obowiazku przez kontrahenta w ww. zakresie,

- sprawdzi¢ prawidtowos¢ wnoszonego zabezpieczenia innego niz w pieniadzu,

- kontrolowaé terminy obowigzywania zabezpieczen innych niz w pieniadzu,

- terminowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sktada¢ do dziatu ksiegowos$ci wnioski
o zwrot zabezpieczenia (z podaniem numeru rachunku bankowego, na ktory nalezy dokonac
zwrotu oraz kwoty podlegajacej zwrotowi - przy zabezpieczeniach w pienigdzu) po uprzednim
sprawdzeniu zasadnoS$ci zwrotu.

Umowy zlecenia lub umowy o dzieto zaliczane sa do prac doraznych, niewchodzgcych do

ikresu obowigzkéw pracownikoéw Urzedu. Umowy zlecenie lub o dzielo sporzadza wiasciwy

~~eczowo referat zlecajygcy prace w 3 egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
eceniobiorca, drugi zleceniodawca (referat zlecajacy prace), trzeci dzial ksiggowosci.

Umowy zlecenia lub o dzieto po uprzednim zaparafowaniu przez pracownika
merytorycznego przygotowujgcego umowe, sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym
przez radce prawnego (egzemplarz z parafg radcy w aktach sprawy), wymagaja akceptacji
waoijta i skarbnika lub upowaznionych do tego osob.

Podstawg do dokonania wydatkéw sg rdwniez sporzadzone przez wydziaty merytoryczne
odpowiednio:
1. umowy dotacji,
2. wnioski o przekazanie sktadek do organizacji, ktorych cztonkiem jest Gmina - poszczegolne
referaty zgodnie z zakresem, pozostate sktadki nieuwzglednione w innych referatach,
3. wnioski o dokonanie zaptaty w zakresie:



- optat sadowych i egzekucyjnych,

- oplat pocztowych,

- optat za wytgczenie gruntow rolnych z produkeji dla celow prowadzonej inwestycji,

- pozostatych optat za wytaczenie gruntéw rolnych z produkeji innych optat - odpowiednie
wydziaty merytoryczne dokonujgce czynnosci wymagajacych wniesienia optat

oraz

4. prawomocne nakazy zaptaty lub wyroki,

5. prawomocne decyzje administracyjne,

6. zawiadomienia komornicze o wysokosci kosztow egzekucyjnych.

9. Ewidencja sprzedazy

Do udokumentowania operacji sprzedazy w Urzedzie stuza:

- faktury VAT,

- faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajacego) opatrzone klauzulg
"KOREKTA",

- w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach: zaginiecia faktury VAT lub jej niezawinionego
zniszczenia, do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza sie duplikat faktury VAT.
Duplikat kazdorazowo sporzgdza wystawca, umieszczajgc na fakturze oznaczenie "DUPLIKAT".

Urzad zobowiazany jest wystawia¢ fakture VAT wewnetrzna w przypadku przekazania

towarow lub swiadczenia ustug na potrzeby zatrudnionych w Urzedzie pracownikow oraz

bytych pracownikow (np. zwrot za rozmowy prywatne).

Faktura sprzedazy wystawiana jest na udokumentowanie:

1) sprzedazy mienia - na wniosek Kierownika Referatu merytorycznie odpowiedzialnego,
niezwtocznie po zaistnieniu faktu sprzedazy sktadnika majatku;

2) sprzedazy ustugi polegajacej na wynajeciu pomieszczen w budynku Urzedu;

3) sprzedazy ustug komunalnych.

Faktury wystawia wyznaczony pracownik Referatu Rozwoju i Gospodarki Komunalnej,

na podstawie zawartych umoéw z kontrahentami oraz po otrzymaniu pisemnej informacji

Kierownikow Referatéw. Informacja ta powinna by¢ sporzadzona w formie pisemnej (pismo,

notatka lub umieszczenie na odwrocie faktury w  widocznym miejscu informacji

o refakturowaniu). Obcigzen dotyczacych czynszu za wynajem pomieszczen dokonuje si¢ na

podstawie umowy.

W przypadku popetnienia btedu w dowodach sprzedazy (fakturze VAT) polegajacego na pomytce

dotyczacej cen jednostkowych, wartosci lub stawki podatku VAT, osoba wystawiajaca dowdd

sprzedazy wystawia fakture korygujaca, niezwtocznie po ujawnieniu pomytki.

10. Dowody ksiegowe zwigzane z dochodami budzetowymi

Nalezno$ci z tytutu dochodéw Gminy, z wyjatkiem podatkow i optat lokalnych, podlegaja
ewidencji przez dzial ksiegowosci na podstawie nastepujacych dokumentow sporzadzanych przez
referaty merytoryczne.

W przypadku wniosku o zwrot nadptaty z tytutu dochodéw Gminy jest on przekazywany
do witasciwego referatu merytorycznego celem niezwtocznego zaopiniowania przez upowazniong
osobe i stwierdzenia zasadnos$ci zwrotu. Zaopiniowane podanie podlega zatwierdzeniu do wyptaty
przez skarbnika albo upowazniona osobe oraz wdjta albo upowazniong osobg. Zatwierdzony
wniosek wraz z dowodem wyptaty stanowi podstawe do przekazania $rodkéow na wskazany
rachunek bankowy lub za posrednictwem poczty oraz do ujecia operacji w ksiegach
rachunkowych.



W przypadku wnioskow o udzielenie ulg w sptacie naleznosci Gminy, do ktérych nie stosuje sig
przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa, podlegaja one opracowaniu przez wiasciwego
pracownika referatu odpowiedzialnego merytorycznie - w przypadku naleznosci z tytutu wykupu
lokali mieszkalnych i uzytkowych, optat z tytutu wieczystego uzytkowania grunty, czynszu najmu
i dzierzawy rolnej, tzn. naleznosci, w odniesieniu do ktorych referat prowadzi ewidencjg
analityczna.

W przypadku wnioskow o ulgi w sptacie naleznosci jednostek organizacyjnych Gminy, ktorych
udzielenie nalezy do kompetencji wojta lub rady gminy, opracowania wniosku dokonuje wtasciwa
jednostka przy wspotpracy z odpowiednim referatem sprawujacym nad nig nadzor.

Opracowanie wniosku polega w szczegolnos$ci na:
- skompletowaniu dokumentacji potwierdzajacej zasadno$¢ udzielenia wnioskowanej ulgi,
- opracowanie informacji o dtuzniku oraz przedstawienie propozycji co do sposobu zatatwienia
sprawy,
przygotowanie stosownego projektu zarzadzenia lub innego dokumentu,
uzyskanie opinii radcy prawnego o legalnosci decyzji,
uzyskanie kontrasygnaty skarbnika,
- przedstawienie dokumentu do podpisu wtasciwemu organowi.
Przy udzielaniu ulg nalezy rowniez stosowac odrebne przepisy regulujace te kwestie, zwlaszcza
Uchwaty Rady Gminy.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci referat ksiggowosci lub referat merytoryczny
wysyta do dtuznikow w pierwszej kolejnosci przypomnienie w formie wiadomosci sms lub
upomnienia telefonicznego na nr telefonu bedacy w bazie teleinformatyczne;j.

W przypadku zwloki w splacie naleznosci referat ksiggowosci lub referat merytoryczny
wysyta do dluznikow wezwania do zaplaty lub upomnienia w momencie gdy naleznos¢
glowna i odsetki oraz koszty upomnienia przekracza prég 50 zi. w zaleznoSci od
obowiazujacego trybu postepowania egzekucyjnego. Brak reakcji na wezwanie ze strony dtuznika
stanowi podstawe do wszczecia postepowania egzekucyjnego, odpowiednio:

- cywilnego - w stosunku do nalezno$ci cywilnoprawnych (sprawa przekazywana jest do radcy
prawnego),
administracyjnego - wystawiane sg tytuty wykonawcze i przekazywane do egzekucji zgodnie
z przepisami o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Przy sprzedazy opodatkowanej podatkiem od towaréw i ustug wydzialy merytoryczne maja
obowiazek wystawi¢ stosowny dokument w terminie wynikajgcym z przepisow o podatku
od towardw i ustug:

- w przypadku czynnodci, ktore nie stanowia sprzedazy towardw lub ustug, np. czynnosci
poboru podatkéw lokalnych, opfata targowa czy administracyjna (z wyjatkiem optaty
skarbowej), na zadanie nabywcy upowazniony do tego pracownik, moze udokumentowac
sprzedaz notg ksiggowy;

- fakture VAT - w przypadku sprzedazy na rzecz osob prawnych i osob fizycznych prowadzacych
dziatalnosc gospodarcza.

Pracownicy sporzadzajacy dokumenty ponosza odpowiedzialno$¢ za ich prawidtowosé

merytoryczng i formalno-rachunkows. Dokumenty sprzedazy podlegajg kontroli pod katem
prawidtowosci zastosowanych stawek podatku od towarow i ustug oraz rachunkowym.
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W  przypadku gdy sporzadzenie faktury po uplywie terminu jej wystawienia
lub sporzadzenie faktury korygujacej (z winy pracownika) powoduje koniecznosc
dokonania korekty deklaracji rozliczeniowej VAT-7 i powstaje obowigzek zaptaty odsetek
od zaleglosci podatkowych, pracownik odpowiedzialny za niedotrzymanie terminu
pokrywa te odsetki.

Dotyczy to réwniez umow najmu i dzierzawy, z ktorych wynika obowigzek waloryzacji kwot
czynszu. Winny by¢ one aneksowane (chyba Zze umowa stanowi inaczej) w terminach
umozliwiajagcych wystawienie faktury VAT na prawidlowg kwote oraz rozliczenie podatku
z urzedem skarbowym. Zwtoka wynikta z winy pracownika w tym zakresie skutkuje jak

wyzej.

Korekty faktur VAT sporzadza sie jedynie w uzasadnionych przypadkach. W tresci faktury
korygujacej nalezy podal przyczyne jej wystawienia oraz dotaczy¢ pisemne wyjasnienie.
Uzasadnienie korekty winno by¢ rzeczowe i wiarygodne.

Faktury VAT i faktury korygujace powinny by¢ podpisane przez pracownika upowaznionego do
wystawiania ww. dokumentow - czytelnie lub nieczytelnie, ale z imienng pieczatka.

Faktury VAT winna podpisa¢ réwniez osoba upowazniona przez nabywce do jej odbioru, chyba ze
nabywca ztozy o$wiadczenie, w ktéorym upowazni sprzedawce do wystawiania faktur bez jego
podpisu. Podpis nabywcy wraz z potwierdzeniem otrzymania jest bezwzglednie wymagany
w przypadku faktur korygujacych.

W przypadku innych czynnosci niz sprzedaz towardw lub ustug podlegajgcych opodatkowaniu
podatkiem od towarow i ustug (np. zamiana, darowizna, nieodptatne przekazanie, aport
rzeczowy) pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do wczesniejszego informowania skarbnika
w celu prawidtowego udokumentowania i rozliczenia ww. czynnosci.

W celu terminowego skladania informacji o nieruchomosciach i obiektach budowlanych
od podatnikéw, ktérzy rozpoczeli prowadzenie dzialalnosci gospodarczej wprowadza sig
obowiazek dostarczania cotygodniowego wykazu osob rozpoczynajacych dziatalnos¢
gospodarczg przez pracownika merytorycznego do pracownika podatkow odpowiedzialnego za
wymiar podatkow. Wykaz taki jest sporzadzany za kazdy tydzien i dostarczany w kazdy
poniedziatek lub nastepny dzien roboczy z danymi za tydzien poprzedni.

Przyktadowy wykaz obejmowac bedzie dane:

Lp. Data ztozenia Nazwisko i imig Data rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej Uwagi

11. Dekretacja dokumentow

Dekretacja dokumentow okresla sie ogoét czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow

do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem

jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1. segregacja dokumentow, ktora polega na:

- wylaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych, ktore nie podlegaja
ksiegowaniu,



podziale dowodoéw ksiegowych na poszczegolne konta dotyczace dochoddw, wydatkow, ZFSS,

srodkow specjalnych, sum depozytowych i innych,

kontroli kompletno$ci wyciagoéw bankowych na kazdy dzien,

2.sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajgce na ich skontrolowaniu pod wzgledem
merytorycznym, formalnym, rachunkowym, oraz na sprawdzeniu, czy dokumenty te sa
zaakceptowane przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong oraz gtownego ksiggowego
do wyptaty.

Kontrola merytoryczna dowodoéw ksiegowych polega na sprawdzeniu rzetelnosci operacji,

to jest zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz celowoéci i gospodarnosci, a takze czy

dowody te zostaly wystawione przez wlasciwe komorki i jednostki organizacyjne.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy:

- dostawy, roboty, i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamowieniem, umows,
zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty sa zgodne z zawartymi umowami,
kosztorysami, obowigzujgcymi cennikami i innymi ustaleniami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sg rzetelne, to znaczy zgodnie
z wykonang pracg i wynikaja z obowiazujacych przepisow, a przyznane $wiadczenia
sg uzasadnione,
wydatki i zaciagniete zobowigzania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

nontrole merytoryczng wykonujg pracownicy bezposrednio odpowiedzialni za dang operacje

gospodarcza oraz sprawujgcy nadzor nad jej przebiegiem.

Pracownik na okolicznoé¢ dokonania kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych umieszcza

na dowodzie ksiegowym piecze¢ z klauzulg: ,Zamowienie zrealizowano w trybie ... 1)

na podstawie art. ...... USt ... pKto.... UMOWE NI ... Z BME ecmin UPY szosn ey T

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, data i podpis”

Symbole 1)

PN - przetarg nieograniczony art. 39
PO - przetarg ograniczony art. 47
NO - negocjacje z ogloszeniem  art. 54
DK - dialog konkurencyjny art. 60a

NBO - negocjacje bez ogloszenia  art. 61

WR - zamowienie z wolnej reki — art. 66
Z0C - zapytanie 0 ceng art. 69
) - licytacja elektroniczna art. 74
. YL — brak obowigzku stosowania ustawy o zamowieniach publicznych: art. 4 pkt 8
lub art. 4 pkt....... (zgdonie z zastosowanym wylaczeniem)

Ponadto kontrola mervtorvezna moze by¢  poprzedzona wstgpna  kontrola pracownika
dokonujacego zakupu.

Kontrola formalna dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy dowody te zostaly wystawione

w sposob technicznie prawidtowy, a zwtlaszcza ze dowod ksiggowy:

- jest oryginatem lub dokumentem wyznaczonym do ksiegowania, zawiera wszystkie wymogi
okre$lone w rozdziale 11 pkt 5,

- posiada oznaczenie jednostki, ktora go wystawita,

- wyszczegolnia date operacji oraz posiada niezbedne zataczniki,

- jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

- zawiera podpisy 0sob upowaznionych do jego wystawienia, odbioru, kontroli i zatwierdzenia.

Kontrole formalng wykonujg pracownicy stuzb finansowo-ksiegowych (wykaz 4).



Na okoliczno$¢ dokonania kontroli formalnej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza
na dowodzie ksiegowym pieczec z klauzulg: ,Dokonano kontroli pod wzgledem formalnym” wraz
z datg kontroli i podpis.

Kontrola rachunkowa dowodéw ksiegowych polega na sprawdzeniu, czy:

- wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidtowo wykonane,

- prawidtowo przeprowadzono kontrolg formalna.

W dowodd przeprowadzenia kontroli merytorycznej, formalnej i1 rachunkowej dowodow
ksiegowych osoby odpowiedzialne lub sprawdzajace opatruja je podpisami i datg
przeprowadzonej kontroli.

Na okolicznos¢ dokonania kontroli rachunkowej pracownik dokonujacy kontroli umieszcza na
dowodzie ksiegowym pieczec z klauzulg: ,Dokonano kontroli pod wzgledem rachunkowym” wraz

z data kontroli i podpis.

Na potrzeby Urzedu Gminy mozna uzywac pieczatek o potaczonej tresci o brzmieniu ,Sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym, data i podpis”.

Wtasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania) polega na:

- nadaniu dokumentom ksiegowym numerow, pod ktorymi zostana one zaewidencjonowane,

- umieszczeniu na dokumentach adnotacji: w jakich rejestrach ksiggowych dokument ma by¢
zaksiegowany, poprzez umieszczenie na nich numeru ewidencyjnego rejestru oraz na jakich
kontach syntetycznych ma by¢ zaksiggowany,

- okresleniu daty, pod jaka dowod ma by¢ zaksiegowany, jezeli dowod ma by¢ zaksiegowany pod
inna datg niz data jego wystawienia - przy dowodach wtasnych, lub data otrzymania - przy
dowodach obcych,

- podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego lub inng osobe¢ upowazniong przez gtownego
ksiegowego.

- Dowdd ksiegowy nalezy opatrzec pieczatka:

KSIEGOWANO
P cimoas BEMTEE snsummmm

(data i podpis)

Dowody stanowigce podstawe do wyptaty srodkow finansowych przed ich realizacja podlegaja
zatwierdzeniu przez skarbnika i wdjta gminy lub tez osoby przez wojta upowaznione.
Upowaznienia wojt udziela w okreslonym trybie, informujac o tym skarbnika. Wykaz osob
upowaznionych znajduje sie u sekretarza gminy.

W przypadku wewnetrznych dowodéw ksiegowych w szczegolnosci dowodow polecenie
ksiegowania ,PK” zatwierdzenia dokonuje jednoosobowo skarbnik lub osoby przez niego
upowaznione.

12. Podpisywanie dokumentéw bankowych

Osobami wiasciwymi do podpisywania dokumentéw bankowych dotyczacych prowadzonych
rachunkow bankowych s3: kierownik jednostki - Wéjt Gminy, Skarbnik Gminy oraz inne
upowaznione osoby, wymienione w karcie wzoréw podpisow. Przy podpisywaniu dokumentow
bankowych nalezy przestrzega¢ zasady, ze podstawe sporzadzenia przelewow, czekow
gotowkowych stanowia wtasciwe dowody ksiegowe, tj. rachunki, faktury, umowy, decyzje i inne,
podpisane przez osoby zobowigzane do ich sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym
1 formalno-rachunkowym.



13. Przechowywanie dowodow ksiegowych

Przyjete i zaewidencjonowane dowody przechowywane sa przez dziat ksiggowoSci przez rok
po okresie sprawozdawczym, po tym okresie przekazywane sg do archiwum zaktadowego.

Do archiwum oddaje sie dokumenty uporzadkowane, przekazywane przez pracownikow
po uprzednim uzgodnieniu terminu. Przekazywanie odbywa si¢ na podstawie spisu zdawczo-
odbiorczego akt. Uporzadkowanie dokumentéw polega na:

a. takim ich utozeniu wewnatrz teczek, aby zapisy nastepowaty po sobie wg liczb porzadkowych
dokumentow,

b. uzupetnieniu wszystkich wtornikow dokumentow,
¢. usunieciu skoroszytow i segregatorow,

d. usunieciu czesci metalowych,

e. sporzadzeniu spisu spraw,

f. zszyciu teczki,

g. opisaniu teczki.

Zbiory przechowywane sg przez okres wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej lub z innych

~~zepisow. W szczegolnosci:
karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki przez okres wymaganego dostepu do
tych informacji wynikajacych z przepisow emerytalnych, rentowych oraz podatkowych - 50 lat.

. dokumentacje przyjetego sposobu prowadzenia rachunkowosci - przez okres nie krotszy niz
5 lat od uptywu terminu jej waznosci,

c. ksiegi rachunkowe (w tym réowniez programy komputerowe, za pomoca ktorych prowadzone
sg ksiegi - 5 lat.(w przypadku programu komputerowego 5 lat od momentu zaprzestania jego
uzytkowania),

d. dowody ksiegowe (w tym: faktury, rachunki, dowody PK, OT, LT, PT, raporty kasowe i inne
wtorne dokumenty kasowe), a takze dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat,

e. deklaracje podatkowe (w tym: PIT-4, PIT-11, PIT-8A, VAT-7) - 5 lat,

f. deklaracje ZUS (DRA, RCX, RSA) - 50 lat,

g, sprawozdania budzetowe - 5 lat (z wyjatkiem rocznych, ktére przechowuje sig trwale),

h. zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe (bilans, rachunek zyskéw i strat, zestawienie
zmian w funduszu jednostki na dzien bilansowy) - trwale.

Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego
ine zbiory dotycza.

_oaiory dokumentacji ksiegowej lub ich cze$ci mogg by¢ udostepniane oscbie trzeciej na podstawie
.czegotowych zasad uregulowanych w instrukeji archiwalnej.

14. Przepisy szczegotowe dotyczace dokumentow zdarzen gospodarczych realizowanych ze
srodkow wiasnych i przy wspdtudziale srodkow z Unii Europejskiej

Faktury, rachunki, wyciggi bankowe, polecenie przelewu, umowy i wszystkie inne dokumenty
dotyczace realizacji operacji (zadan inwestycyjnych, wydatkéw biezacych) przy udziale $rodkéw
z Unii Europejskiej upina sie w wydzielonych segregatorach, osobno dla kazdej operacji. Po ujeciu
w ksiegach rachunkowych i urzadzeniach ksiegowych komplet orvginalnych dokumentow
gromadzony jest w segregatorze operacji. Dla celow zachowania ciagltosci numerow dowodow
ksiegowych w zbiorze dokumentoéw pozostawia sie uwierzytelnione kopie tych dokumentow.
Oryginaty przechowywane w wydzielonym dla danej operacji segregatorze w archiwum
zaktadowym przez okres wynikajacy z umowy o dofinansowanie.
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15. Przepisy koncowe

oraz ogblne przepisy prawa.

wniosek skarbnika.

16. Wykazy

1. Wykaz oséb upowaznionych do sporzadzania, podpisywania i skitadania polecen przelewu

w banku prowadzacym obstuge bankowa Urzedu Gminy w Oronsku

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko osoby osoby
Lp. osoby podpisujacej podpisujacej
sporzadzajacej dyspozycje dyspozycje
(pierwsza osoba) | (druga osoba)
1
2 — —_—1 4
3 - | ]
4 —
5
6
7

2.Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej dokumentow
w Urzedzie Gminy w Oronsku oraz jednostkach organizacyjnych

W przypadkach nieuregulowanych niniejszg instrukcja stosuje sie inne przepisy wewnetrzne

Wszelkie zmiany w instrukeji wymagaja formy pisemnej i sg dokonywane przez wojta na

Imieg i nazwisko s
Lp. Rodzaj dokumentu N - stuzbowe Uwagi
pracownika g
pracownika
1 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,

umowa, decyzje

2 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje

3 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje

4 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje

5 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje

6 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa

7 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa

8 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
decyzje

9 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
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decyzje

110

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,

11

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,

12

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,

13

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje

14

Fra, rk, nota, KP, lista ptac, |

umowa, decyzje

15

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,

16

Fra, rk, nota, KP, lista ptac

17

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa

18

Fra, rk, nota, KP

19

Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzja

formalno-rachunkowej

!0 | Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje '
1 | Fra, rk, nota, KP

22 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
l umowa
| 23 | Fra, rk, nota, KP, umowa

3 Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania kontroli
dokumentow w Urzedzie Gminy w Oronsku
[ Imie i Stanowisko
' Lp. Rodzaj dokumentu nazwisko stuzbowe Uwagi
| pracownika | pracownika

1 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,

umowa, decyzje

2 |Fra, rk, nota, KP, lista ptac,
umowa, decyzje
. 4 |lista ptac, rk do um. zl. lub
o dzieto
| 5 |lista ptac, rk do um. zl. lub
o dzieto
6 |lista ptac, rk do um. zIL. lub
o dzieto
7 |lista pfac, rk do um. zl. lub |
o dzieto |
8 |lista ptac, rk do um. zl. lub‘i
o dzieto f
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4. Wykaz pracownikow upowaznionych do zatwierdzenia polecenia ksiegowania PK w Urzedzie
Gminy w Oronsku

. Imie i nazwisko Stan-owisko .
Lp. Rodzaj dokumentu ; stuzbowe Uwagi
pracownika .
pracownika
1 |PK
2 |PK
3 |PK
4 |PK
5 |PK
6 |PK
|




